
Communication 
Skills
Ad v e r t i s e d  
Ar b i t r a t e d
Au t h o r e d  
Cl a r i f i e d
Co m p o s e d
Co n t a c t e d  
Co r r e s p o n d e d  
De m o n s t r a t e d  
Dr a f t e d
Ed i t e d
Fa c i l i t a t e d
Inf o r m e d
Int e r p r e t e d  
Me d i a t e d
Mo d e r a t e d
Ne g o t i a t e d  
No t i f i e d
Pr e s e n t e d
Pe r s u a d e d  
Pr o m o t e d  
Pr o o f r e a d  
Pu b l i c i z e d  
Pu b l i s h e d  
Tra n s l a t e d  
Wr o t e

Creative Skills
Bu i l t
Co m p o s e d
Co n c e i v e d
Co n c e p t u a l i z e d  
Co n s t r u c t e d
Cr e a t e d
De s i g n e d
De v e l o p e d  
Di r e c t e d
Es t a b l i s h e d  
Fo r m u l a t e d  
Fo u n d e d
Ge n e r a t e d  
In i t i a t e d  
Inv e n t e d  
La u n c h e d  
Or i g i n a t e d  
Pe r f o r m e d  
Pi l o t e d
Pl a n n e d
Pr o d u c e d  
Re v i s e d

Helping & 
Counseling  Skills
Ad v i s e d
Ad v o c a t e d
Ai d e d
As s e s s e d
As s i s t e d
Co a c h e d
Co l l a b o r a t e d
Co u n s e l e d
Di a g n o s e d
Di r e c t e d
En c o u r a g e d
Gu i d e d
Ins p i r e d
Le d
Me n t o r e d
Re p r e s e n t e d
Se r v e d
Su p p o r t e d

Leadership Skills
Ac h i e v e d
Cl a r i f i e d
De c i d e d
De l e g a t e d
Ef f e c t e d
En h a n c e d
Ex c e e d e d
Ex c e l l e d
He a d e d
Im p r o v e d
Ins p i r e d
Ins t i g a t e d
Le d
Ma r k e t e d
Mo t i v a t e d
Pa r t i c i p a t e d
Pr e s i d e d
Re c o m m e n d e d
Su c c e e d e d

Management & 
Organizational 
Skills
Adm i n i s t e r e d  
Ar r a n g e d
As s e m b l e d  
Co m p l e t e d  
Co n d u c t e d  
Co n t r o l l e d  
Co r r e l a t e d  

De t e r m i n e d  
Di r e c t e d
El i m i n a t e d  
En g i n e e r e d  
Ev a l u a t e d
Ex e c u t e d
Ex p a n d e d
Im p l e m e n t e d  
Inc r e a s e d
Ma i n t a i n e d  
Ma n a g e d
Pl a n n e d
Pr e p a r e d  
Pr o c u r e d  
Pr o v i d e d  
Sc h e d u l e d  
So l v e d
Su p e r v i s e d

Research Skills
An a l y z e d
Cl a r i f i e d
Co d e d
Co l l e c t e d  da t a  
Co m p a r e d  
Co n t r a s t e d  
Ev a l u a t e d  
Ex a m i n e d  
Ex p e r i m e n t e d  
Ex p l o r e d  
Inq u i r e d  
Int e r p r e t e d  
Int e r v i e w e d  
Inv e s t i g a t e d  
Re p o r t e d  
Re v i e w e d  
Stu d i e d
Su m m a r i z e d  
Su r v e y e d

Teaching Skills
Ad v i s e d
As s e s s e d
Cl a r i f i e d
Co a c h e d
Co n d u c t e d
De m o n s t r a t e d
De v e l o p e d
Ed u c a t e d
Ev a l u a t e d
Ex p l a i n e d
Fa c i l i t a t e d
Gu i d e d

Illu s t r a t e d
Inf o r m e d
Ins t r u c t e d
Le d
Me n t o r e d
Pl a n n e d
Tr a i n e d
Tu t o r e d

Technical Skills
An a l y z e d
Bu d g e t e d
Bu i l t
Ca l c u l a t e d
Co m p u t e d
Co r r e l a t e d
De v e l o p e d
Fi n a n c e d
Ha n d l e d
Ma i n t a i n e d
Ma n i p u l a t e d
Op e r a t e d
Pr o g r a m m e d
Re p a i r e d

Key Action Verbs
Yo u r  res u m e  mu s t  be  ac t i o n -or i e n t e d  in  or d e r  to  ca t c h  the  re a d e r ’ s  eye.   Li s t e d  be l o w  ar e  a  few  ide a s  to  he l p  
yo u  ge t  sta r t e d .
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