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More questions
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Encourage students to grab a blank sheet of paper.
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Put the city, province, and postal code on the same line
Every line on the first page is prime real estate

Use your uLeth email address
It’s credible, professional, and reinforces your connection to the University
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Abbreviating the months will give you as much space as possible for the important 
content. Not putting a space on either side of the dash will ensure your dates 
always fit the allotted space. This works perfectly with Times New Roman font at 11 
pt

Minors and concentrations are not required but are recommended if they are 
directly related to the position. If they are not directly related don’t put them on as 
they are likely to distract the reader from what is important and related

Always list that you are part of the Co‐operative Education program. Some positions 
require you be a Co‐op student.

Use strong bullets, something that pops and draws attention

Include your GPA if it is over a 3.00 and always put that it is out of 4.00. Some 
school use a different scale than 4 (i.e. 9.00 or 11 point)

List and prioritize 3‐6 courses that are directly related to the position you’re 
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applying for. Only use course titles, not numbers. Numbers are rarely understood 
outside of the University.

When there are certifications required for the position, list them under Education. It 
puts them front and centre, easy for the reader to find.
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Related experiences are directly related to the position you are applying for. 

Experience is experience. It doesn’t matter if you were paid for it or how long you 
did it.

The structure of each related experience should be nearly identical in layout and 
spacing to your Education section. Maintaining consistency throughout your 
documents is key to the reader’s eye and quickly drawing their attention to the 
information they are looking for and that you want them to see

If an experience was volunteer work, a Co‐op Work Term, or an internship, it should 
be noted. Include that after the job title

Don’t worry if you don’t have any experience. That’s why you’re here! Do you have 
any of these experiences? They can often be related: Course projects, papers, labs, 
tutorials, or major assignments; Volunteering; Worked for a professor in some 
capacity?
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*Read the notes in the highlighted bullet points*

You should always have at least 3 bullet points for each experience

Now, before we show an example, let’s talk about writing effective bullet points
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No full sentences. Bullet points don’t need introductory, filler, and closing word. Less 
is more, or too many words is too much 
work for the reader

Include context, specifics, and quantitative details where at all possible. They are 
important so you come across as 
legitimate. Use them to demonstrate the 
challenge, complexity, and richness of the 
experience/work/project. Focus on your bullet points 
demonstrating to the reader that you have what they are looking for
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Duties/Tasks vs. Actions/Skills. They don’t want to know 
what the experience was or why you were 
doing it. Tell us what you had to do and use 
to accomplish this task. Stay focused on the 
skills you learned/used and the actions you 
took

Background vs. context. They don’t need to know 
everything about your project. Focus more 
on providing necessary context and a few 
key details so the experience comes across 
as legitimate, as opposed to explaining the 
background on the project. 
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You can write these in past or present‐tense
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Provide a focused and comprehensive overview of the skills you possess that are 
related to the position. Typically, you will be demonstrating: skills that don’t fit into 
one particular experience, or a consolidation of similar skills across your multiple 
experiences

Start by identifying 3‐4 skill themes that are related to the position. What three 
Skills Themes did we identify when we decoded the job? Do you want to make any 
tweaks to them before we add them to the resume?

If you have too many ideas, try to combine similar skill themes to help narrow it 
down. For example: Teamwork and communication, Leadership and Initiative, 
Organization and Prioritization, Lab and Research Skills

It is essential to prioritize and reorder both the skills themes and the individual 
bullet points under each theme based on what their main focus was in the posting

Let’s talk about Technical Skills. You should always have at least one section that 
focuses on the related technical skills:
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Lab Skills Example
Field Skills Example
Research/arts student example
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Lab Skills Example
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Technical Skills are specific, specialized skills and are very important, especially as 
you gain more experience. Every major has technical skills and every job is looking 
for technical skills. 

You should always have at least one section that focuses on the related technical 
skills.

Let’s look at some examples:
Lab Skills Example
Field Skills Example
Research/arts student example
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If you need to cut your resume down so it fits on two pages, consider cutting from 
here

39



Prove that you are a real person who does real things and has genuine interests
Do any of your interests or accomplishments align with the posting? Such as:

Enjoying being outside for a field job
Liking to read and learn for a research job
Building your own little scripts and programs for a software job
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Your cover letter should not contain new information, that is not somewhere in your 
resume
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Put the city, province, and postal code on the same line

Where are you going to get the employer’s information? From the job posting!
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Re: = regarding

Write the job title, exactly as it is written on the posting

If the employer notes a specific job posting number, include it. This is NOT the five digit 
number at the top of EVERY Co‐op job posting.

First and Last Names are sufficient. Only include a salutation (Dr. Mr. Ms. etc.) if one is 
specifically noted in the posting
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There is no need to introduce yourself. You already did that when you included your name 
at the top of the letter.
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It’s too late for anymore information. Make the most of the introductory and body 
paragraphs
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