
Resume Workshop



Who Are You?

• Jessica Rosa
• Assistant Manager of Student Services 
• Career Development Officer for the CS 
Department

• E‐mail jessica@cs.columbia.edu to make an 
appointment.

• You can find me in 455A CSB.



What is a Resume?

• Standard requirement of the job search 
process. Everyone needs one!

• A brief written account of educational and 
professional qualifications and experience

• Usually the first impression you will give to 
employers



Where Do I Begin?

• First, think about the types of jobs that you will 
be applying for. 

• Your resume should be tailored to be relevant to 
the jobs you apply for.

• Make a list of all of your past and current 
educational and professional experiences, 
technical skills, leadership activities.

• Your final resume will not include this entire list. 
You will do a lot of editing and prioritizing of 
information before you reach your final resume.



Basic Format, part 1

• One 8.5” x 11” page. No more, no less. 
• Margins should be no smaller than 0.5" on all 
sides.

• Does font matter? Yes!
Size 10 ‐12. Your name should be slightly larger, 
but the rest of the text should be the same size.
Stick to professional fonts (Times New Roman, 
Arial, Tahoma, etc. Nothing ornate or blocky).



Basic Format, part 2

• Use bold, underline, or italics sparingly –
usually just as section headers

• Reverse chronological order – most recent 
experiences first.

• Use bullet points to summarize your 
experiences and provide details.

• Be consistent!



This Slide Is Really Important

This may seem obvious but…

SPELL CHECK
PROOFREAD

To avoid sending out a resume with spelling or 
grammatical errors, set your language 
preference in Microsoft Word to U.S. English so 
that spell check will pick up any errors. (Review 
tab ‐> Language ‐> Set Proofing Language).



Your Resume Should Include…

Name and Contact Info at the Top of the Page
• Use school/professional e‐mail addresses.
• Local home address and phone number.
• Website URLs can be included only if the website content is 

strictly professional.
• Here is an example:

CHRISTOPHER WALLACE
000 Lerner Hall ● New York, NY 10027 ● 212‐853‐5498

crw85@columbia.edu ● http://www.columbia.edu/~crw85



Your Resume Should Include…
Education

• Higher Education only! 
• List each college/university, degree awarded, and field of 

study.
• You can list your GPA in this section.
• You can list 2‐3 courses that are most relevant to the jobs you 

are looking for.



Your Resume Should Include…

Professional Experience
• Each job should get a line that includes the organization name & location, your position, and 

the duration of your time working for the organization.
• Follow each organization's title line with a bullet‐pointed description of your experience.
• Don’t just list responsibilities  ‐ focus on accomplishments and results!
• 2‐3 bullet points per job



Your Resume Should Include…

Research/Academic Project Experience
• If you haven't had much professional experience, you can bulk 

up your resume with your project experience.
• Keep format consistent with format of the professional 

experience section.
• Great opportunity to showcase your technical skills in action! 

Which programming languages, operating systems, 
applications, etc did you use? How did you use them?



Your Resume Should Include…

Technical Skills
• All computer scientists should have a list of the languages and 

technical skills that they have mastered on their resume.
• If you list a skill, be prepared to prove it in technical interviews



Your Resume Can Include…

Activities/Awards/Leadership
• Add this information if:
it is very relevant to your professional goals
your resume is light on professional or project 
experience
you have enough room left on the page to do so.



Your Resume Should NOT Include…

• Personal information ‐‐ age, race, citizenship, etc.
• Use of the first person ‐‐ don't start sentences 
with "I"

• Irrelevant experiences. 
• Images, graphics, or different ink colors.
• Hobbies.
• References.
• Salary info from previous jobs.



Remember…

White Space 
Is 

Your 
Friend



Use Action Verbs





Any Questions?


