
How to Write an 
Effective Résumé 

The Writing Center at OSU‐Lima 
Presents 

(and live to tell about it!)



What is a résumé?
A résumé is a brief document that summarizes your 

employment history, education, and experiences that are 
relevant to your qualifications for a particular job.

The purpose of the résumé is to get an interview…not a 
job!

You have thirty seconds  to impress a potential 
employer.

Research has shown that it takes an average of ten 
interviews to receive one job offer.   Your résumé should 
be as persuasive and well‐written as possible.



What’s in a résumé?

Graphic – OWL Purdue



So…how do I start?



Step 1) Make a big list of everything 
you’ve ever done or accomplished in 

your entire life.
(That means everything.)

Allows you to get a quick overview of all your accomplishments 
before beginning your résumé.

Puts all your accomplishments in one place so you can keep adding 
to the list.

Reminds you of things you have done that you may not put into 
your résumé, but may want to discuss during an interview.

Keeps you from missing something!

INFO: http://www.soyouwanna.com/site/syws/resume/resume.html



Step 2) Organize your Big List into lots 
of Little Lists.

(A) EDUCATION

Where you went/are going to school
Your GPA
Classes you took
Any degrees/certificates obtained
Your major and minor, if applicable

INFO: http://www.soyouwanna.com/site/syws/resume/resume.html AND    http://owl.english.purdue.edu/owl/resource/565/02/

http://www.soyouwanna.com/site/syws/resume/resume.html


All the jobs you’ve ever had (with dates)
Volunteer/service experience
Any relevant skills obtained…

(C) EMPLOYMENT

http://bp3.blogger.com/_arrBzBcrdbg/R1Ntyhao2II/AAAAAAAAAjs/Ysa2vFaR-do/s1600-R/Busy_desk.svg.png


Clubs you’ve joined

Events/initiatives you’ve started 
or participated in

Leadership positions

Any involvement with sports, 
art, music, etc.

Anything else you can think of!  
(You can weed out the duds later…)

(C) ACTIVITIES



Athletic, academic, and/or community 
awards 

Scholarships received

Honors book awards

Honors societies

(C) HONORS



Computer skills (HTML, CSS, BASIC, etc.)

Knowledge of computer programs (Word, Excel, 
AutoCAD, Adobe, QuickBooks, etc.)

Knowledge of any specialized machinery

Any languages spoken

…anything else that you know how to do that no 
one has cared about so far!

(E) SKILLS

INFO: http://www.soyouwanna.com/site/syws/resume/resume.html



Step 3) Figure out which things on 
your Little Lists go on your Official 

Résumé.



Question:
If you’re applying for a position at a 

construction company, is it more important to 
include your membership in the math club or 
your participation in the University Chorus?

This is the time to choose the elements which will most impress 
a potential employer.

The most effective résumé is tailored specifically for the 
person/organization/company to whom you are sending it.

Everything you choose should enhance your stature as an 
employee!

(This means that you will have to do your research on the 
company to which you are applying!)

http://www capital edu/Resources/Files/career‐planning/HowToWriteaResume2005 pdf



THINGS TO CONSIDER…
The employer’s expectations…

What information does the employer expect to get?
How do they expect the information to be 
presented?

The employer’s characteristics…
Who, specifically, is reading your résumé?
What are his or her particular needs?  What are the 
standards of the industry to which you are applying?

The employer’s goals…
What is the employer planning to accomplish?  Why 
is this position being offered?

http://www.capital.edu/Resources/Files/career‐planning/HowToWriteaResume2005.pdf



Step 4)  Whip each 
section into shape!



• The name and location of the institution where the degree was 
granted 
• The date that the degree was granted
• Degree or certificate earned
• The GPA and scale

• GPA not required, but if it’s not present employers may assume 
that it was low!
• You can also opt to include just the GPA for the classes in your 
major.  
(Example:   A history major who has an overall GPA of 2.95 but 
has a GPA of 3.4 in history courses might consider including just 
the major GPA.)

EDUCATION

http://www.capital.edu/Resources/Files/career‐planning/HowToWriteaResume2005.pdf



Employment section is usually broken down by employer/internship
Name and address of organization/employer
Dates employed
Position title
Responsibilities
Skills learned (if job has little to do with the position for which you are 
applying)

Start with the most recent employer /internship and work backwards

Remember to tailor the description to the position for which you are 
applying.  (But stay honest!)

EMPLOYMENT & EXPERIENCE
Summer 2008



TIP:  Use ACTION VERBS and DETAILS!
Your previous experiences should sound as proactive as possible. 

Make it sound like you solved problems, achieved goals, accomplished tasks. 

At all costs, stay away from "responsibilities included" statements. Instead, set up a 
problem that existed, and say how you solved it. 

OPTION A: Responsibilities included overseeing 
funding projects.

OPTION B: Raised $20,000 in funding, a 400% 
increase from the previous year.

OR

See the difference?  OPTION B makes it sound like you actually did 
something, and shows that you solved a problem in specific ways!

http://www.soyouwanna.com/site/syws/resume/resume3.html



accomplish achieveacquireadapt administer analyze
assemble balance budget collaborate compile composed conduct 

coordinate communicate compile conduct contribute complete 

create delegate design develop direct double edit engage establish 

evaluate expand forecast found generate implement improve 

interpret insure increase initiate instruct invent lead 
maintain manage motivate negotiate operate organize oversee

participate perform present plan produce promote propose 

provide publish recruit reorganize research review select solve 

supervise survey support teach train travel

ACTION WORDS



Employers are interested in activities, volunteer work, honors, 
etc.

You should limit your activities to those which fit one or more 
criteria:

1. Shows leadership
2. Shows communication
3. Is related to your field

ACTIVITIES & HONORS

Note:  Be careful about including political or religiously affiliated activities unless 
they are directly related to the desired position.  You don’t want to alienate 
potential  employers if they don’t agree with you!

http://www.capital.edu/Resources/Files/career‐planning/HowToWriteaResume2005.pdf



SKILLS

Put the most important skills at the beginning.

If necessary, separate different categories of skills (as in the second 
example above).

Don’t overdo it!  (Remember to only include skills which are 
applicable to the position.)

http://www.capital.edu/Resources/Files/career‐planning/HowToWriteaResume2005.pdf



OBJECTIVE

The objective section is the first line of your résumé, right 
under your name and contact information, which states what 
you are looking for in a job.  (It can be omitted if you include 
this info in an accompanying cover letter.)

Tell the employer the fields  of work for which you want to 
be considered (librarian, social worker, etc.) or the area of 
work (finance,  production, etc.).

Also, give the employer any other guidelines which will help 
them understand your areas of interest.   
Ex:
http://www.capital.edu/Resources/Files/career‐planning/HowToWriteaResume2005.pdf



Step 5) Put it all 
together! 



One page (some 
employers will accept two 
or three)

8.5” x 11” quality paper

Justify left

Clear, readable fonts

Most important 
information on top and/or 
in the first quadrant

Passes the 20 second 
test! (If someone you don’t 
know can read your 
résumé for 20 seconds and 
get the most important 
information, your résumé 
passes.)

MOST 
IMPORTANT
QUADRANT

http://owl.english.purdue.edu/owl/resource/631/01/
http://www.capital.edu/Resources/Files/career‐planning/HowToWriteaResume2005.pdf



Highlight what you 
want to be read

Clearly presented and 
accurate contact information

Make sure name stands out!

EXAMPLE

http://www.capital.edu/Resources/Files/career‐planning/HowToWriteaResume2005.pdf



Action words!

Make sure to 
indicate that you 
have references 
available…

Details!

EXAMPLE, cont.

http://www.capital.edu/Resources/Files/career‐planning/HowToWriteaResume2005.pdf



USING TEMPLATES
You can use Microsoft Word to help you format your 

resume.  It’s easy!

After opening 
Microsoft Word, click 
the round button in 
the top left corner, 
and select “New.”



TEMPLATES, cont.

In the window that 
opens, scroll down 
and click on 
“Resumes.”

You will have
three categories from 
which to choose.  In 
this presentation, we 
will choose “Basic 
resumes.”



TEMPLATES, cont.

You will see many different designs for your résumé.  Choose one and click 
“Download.”  (Note:  You need an internet connection and a legitimate copy of 
Windows Office in order to use this feature.)



TEMPLATES, cont.

A new window will open with your featured résumé 
design.   Now, all you have to do is fill in your information!  



USING TEMPLATES
Another great option for formatting your résumé is 

OptimalRésumé, available from the OSU‐Lima Career 
Services website…

1. Go to OSU‐Lima website.
2. Click on the “Current Buckeyes” 

tab at the top of the page.
3. Click on the “Student Life” tab.
4. Select “Other Campus 

Resources.”
5. Click on “Career Services.”



USING TEMPLATES

Once at the Career 
Services website, click on 
the blue box which says 
“OptimalResume.com.”  
It’s located in the bottom 
left‐hand corner.

(Note: The first time you 
use it, you will have to 
create an account.  Use 
your Ohio State username 
and password.)



USING TEMPLATES

Once you create an account, you will see a 
screen something like this:

Click on “New 
Résumé”  and 
follow the prompts 
to get started…



USING TEMPLATES

Once you have created a new résumé, follow the prompts 
on each screen to enter your information.  If you don’t 
have all of the information necessary, just leave those 
fields blank.  (You can always come back later!)



USING TEMPLATES

•If you need help filling out any 
section of the résumé builder, click 
on “Examples” to see ways other 
students have solved the problem.

•For help deciding which words to 
use when describing your skills, 
click “Action Words.”

•To see how your résumé is shaping 
up, click “Preview.”



USING TEMPLATES

When you are finished editing the résumé, click 
“Download.”  The website offers the download in both PDF 
and MicrosoftWord compatible .RTF formats.  You can 
then make further edits in Word, if you wish.



Sample Résumés
Here are some more examples of good résumés …



Sample Résumés



Sample Résumés



Sample Résumés

http://www.capital.edu/Resources/Files/career‐planning/HowToWriteaResume2005.pdf



Sample Résumés



Sample Résumés

http://www.capital.edu/Resources/Files/career‐planning/HowToWriteaResume2005.pdf



Sample Résumés



Sample Résumés

http://www.capital.edu/Resources/Files/career‐planning/HowToWriteaResume2005.pdf



Less is more. Take out as many articles (e.g., the, an) as 
possible. Don't over‐explain things. 

It's ok to have white space on the résumé. It makes it 
easier to read. 

Be consistent. Whatever you do with capitalization, 
italicizing, bolding, indenting, etc., keep it the same 
throughout the résumé.

Don’t give any more information than the reader needs. 
Eliminate all unimportant, or non‐pertinent information, as 
well as those things that will give away your right to be 
considered without bias. (Marital status, health, age, 
political/religious affiliation, sexual orientation, etc.)

FINAL TIPS

http://www.soyouwanna.com/site/syws/resume/resume4.html



Step 6) Proofread.
Step 7) Proofread.
Step 8) Proofread.

Mistakes make you look lazy, stupid, apathetic, unqualified, and just 
generally not worth employing. 

JUST SAY “NO” TO TYPOS!



The Writing Center at The Ohio State University at Lima thanks Nellie Smith for creating 
this presentation.

RESOURCES FOR FURTHER INFORMATION

The OWL at Purdue Website: 
http://owl.english.purdue.edu/owl/

Colorado State University Writing Page: 
http://writing.colostate.edu/guides/documents/resume/

The Career Services Center at Ohio State Lima.  Contact 
Donna Lamb at lamb.3@osu.edu.

The Writing Center at Ohio State Lima provides free 
tutoring and many resources!  (Hours: M‐Th 9‐5; F 9‐2.)
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