
Life	as	an	AmeriCorps	VISTA:		Interested	in	
Working	for	the	Federal	Government?		

Learn	how	to	navigate	the	federal	hiring	process.
To join the audio portion, 

please dial: 800‐369‐3374 and 
enter passcode: 9036811.

This session will begin shortly.



Dial: 800‐369‐3374    Passcode: 9036811

Tips	For	Participating

• Submit questions to the presenter at 
any time using the Q & A feature. 

• Share tips, resources, and ideas with 
other attendees using the Chat feature. 

• The phone line will be open later in the 
presentation for Questions and 
Answers.



Welcome to
Interested	in	Working	for	the	

Federal	Government?		
Part	2:		Learn	how	to	write	a	federal	resume.
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Today’s	Team

Liz Matthews
AmeriCorps VISTA
Outreach Specialist 
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Suzanne Knizner
Project Specialist

Campaign 
Consultation, Inc. 

Robyn Stegman
Project Specialist

Campaign 
Consultation, Inc. 
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Today’s	Agenda

• Interested in Working for the Federal Government?  
Part 2 – Federal Resume Writing

• What is a federal resume?
• Understanding how to build your federal resume
• How to make your AmeriCorps VISTA experience stand out
• Tips & Next Steps
• Additional Resources
• Q&A
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Learning	Objectives	

In this session you will: 
• Learn how to build your resume on USAJobs ‐ and how to make 
it work for you

• Gain strategies for crafting an effective resume for federal 
employment

• Explore ways to represent your VISTA service on a resume so 
that hiring managers will understand your strengths
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Guest	Speaker:	Office	of	Personnel	Management

Tom Formby
Senior Human 

Resources Specialist



Writing Your Federal Résumé



Job Opportunity Announcement



Overview

GS – 0511 – 07/09



Overview 2



Duties



Qualifications and Evaluations



Qualifications and Evaluations 2



Qualifications and Evaluations 3

“Students may apply if they are within 9 months
of graduating from the date of application.” 



Qualifications and Evaluations 4



Benefits and Other Information



How to Apply



How to Apply 2



How to Apply 3



Your Résumé

• Your résumé:
– Your best marketing tool
– Communicates your qualifications  
– Shows you can provide immediate results  
– Should be tailored for each job
– Has no page limitations
– Is your first and often only impression



Format

• Reverse chronological order:
– Lists your most recent experience first then work 
backwards listing previous jobs

– Include job‐relevant paid/unpaid experience
– Recommended for Federal résumés



Experience

• Amount of experience:
– “Managed an 8 person team over 15 
years…”

• Level of experience:
– “Routinely advised and briefed 
organizational senior executives on…”

• Repetition is OK  



Accomplishments

• Who was impacted?
• How significant was the impact?
• What were the cost savings?
• Did you exceed deadlines?
• Did you receive awards or 
recognition?

• What changed/improved?



Language Matters
• Before: 

Responsible for planning, executing and 
coordinating special operations mountain 
and desert training. Served as primary 
instructor for all new Soldiers in training.

• After: 
Developed and executed numerous sensitive 
and realistic training courses for nearly 1,500 
personnel annually. Rated as the number 
one instructor over 20 peers on last 3 annual 
performance reports.



• Job Opportunity Announcement (JOA) sources:
– Duties  
– Qualifications and Evaluations  
– Occupational Questionnaire

• Linked from the JOA

Information



Information 2
• Personal sources:

— Former job descriptions
— Supervisory reviews and feedback 
— Transcripts
— Course feedback
— Military honors
— Awards and recognition
— Customer acknowledgements
— Survey results



Information 3
• Think outside the box

— Leadership roles in social organizations
— Volunteer experiences
— Projects 
— Professional/Academic challenges or 

successes
— Special assignments
— Travel experiences



Skills
• Create

– A list of your skills and match them to job 
types (Skills Profiler)

– http://www.careerinfonet.org/Skills/



Skills Profiler
System Skills  

□ Judgment and Decision Making ‐ Considering the relative costs and benefits 
of potential actions to choose the most appropriate one. 
□ Systems Analysis ‐ Determining how a system should work and how 
changes in conditions, operations, and the environment will affect outcomes. 
□ Systems Evaluation ‐ Identifying measures or indicators of system 
performance and the actions needed to improve or correct performance, 
relative to the goals of the system.

Resource Management Skills
□ Management of Financial Resources ‐ Determining how money will be 
spent to get the work done, and accounting for these expenditures. 
□ Management of Material Resources ‐ Obtaining and seeing to the 
appropriate use of equipment, facilities, and materials needed to do certain 
work. 



Translate
• Veterans

– Translate military career fields to Federal 
occupations

– http://www.dllr.state.md.us/mil2fedjobs/



MIL2FEDJOBS



MIL2FEDJOBS 2



• 3 steps:
– Review

• Understand the requirements
• Select in or select out 

– Identify
• Find keywords and phrases
• Highlight   

– Align
• Place information into bullets
• Match personal experiences/accomplishments

Process



Grade Level or Equivalent



Review



Identify



Align

Annually verified over 500 source reports and identified
weak internal controls and accounting procedures.
Annually verified over 500 source reports and identified
weak internal controls and accounting procedures.
Created a new standard operating procedure which resulted  
in a 10% decrease in errors and $52,000 in labor savings.



Questionnaire



Résumé Summary
• Highlight your knowledge, skills, 
abilities and experience as it relates to 
the job.  

• Use keywords/phrases or short sentences
• Paint a picture
• Include your security clearance, if applicable
• Complete only after you have listed all of your 
experience and accomplishments



USAJOBS
• Allows users 5 resumes

– Upload 
– Build 
– Combination



USAJOBS 2
• Special hiring authorities:

— Veterans Recruitment Appointment (VRA)
— Veterans 30% or more disabled
— Disabled veterans who completed VA 

training
— Schedule A for people with disabilities
— Military Spouse
— Certain former overseas employees

• Sensitive information and photographs



Resume 
Builder 

1



Resume 
Builder 2

44



Education

45



Resume 
Builder 3

46



Resume 
Builder 4

47



48

Cover Letter
• Highlights experience
• Allows compelling language
• Optional



Additional Tips
• Write in plain language
• Show specialized experience
• Avoid acronyms
• Use spelling and grammar checks
• Have someone review
• Apply early as some JOAs limit the 
number of applications accepted



Summary
• Review the entire JOA 

—Understand the requirements
—Assess your skills 
—Select in/Select out

• Pay close attention to the instructions
• Separate important information
• Tailor your résumé
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Highlighting	your	AmeriCorps	VISTA	experience

Job Title: Training Coordinator
Agency: Corporation for National and Community Service

QUALIFICATIONS REQUIRED:
Applicants must have one year of specialized experience (paid, unpaid, or volunteer 
work) comparable in scope and responsibility to at least the upper range of the NY‐02 
pay band, which would be at or equivalent to, the GS‐09 level in the Federal Service, 
directly related to community service programs on the local, state, national or 
international level, non‐profit organizations or foundations. 

This specialized experience includes team leadership; overseeing customer service; 
training design; training facilitation; training logistics; knowledge of pertinent national 
service statutes and guidelines; and written/oral presentations.
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Highlighting	your	AmeriCorps	VISTA	experience	2
Job Title: Training Coordinator
Agency: Corporation for National and Community Service

DUTIES and RESPONSIBILITIES:
• Generates specifications for training‐related hotel contracts, and coordinates with our 
logistic provider to ensure those contracts are finalized in a timely manner.

• Manages the electronic registration and budgeting system, coordinating with the 
State Offices, VISTA Member Support Unit, Field Financial Management Centers and 
travel and logistics providers, and training providers;

• Leads onsite administrative and logistical support for Pre‐Service Orientations and 
Supervisors’ Orientations (PSO & SO). Directs registration process, facilitates some 
training sessions at PSO & SO. Addresses issues onsite related to transportation, 
logistics, meeting space, materials, etc.
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Highlighting	your	AmeriCorps	VISTA	experience	3
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Highlighting	your	AmeriCorps	VISTA	experience 4

• Coordinated the Together at the Table, Regional Hunger Summit in partnership with the USDA 
and the Texas Hunger Initiative. More than 65 speakers and panelists in anti‐hunger work 
attended to share and learn best practices. 

• Served as conference logistician, where duties included creating and printing all identification 
material;  leading on site administrative and logistical support; running registration; setting up 
and coordinated room logistics; coordinating speakers and breakout sessions; and assisting
with technological needs. 

• Coordination of Regional Hunger Summit led to a $3.5 million dollar grant and the creation 
of regional offices to develop Food Planning Associations. Recruited AmeriCorps VISTA 
members for each of the new regional offices. 
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Highlighting	your	AmeriCorps	VISTA	experience	5
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Tips	&	Next	Steps	for	Gaining	the	Hiring	Manager’s	Attention

1. Review your VAD for impressive and quantifiable data
2. Establish your Federal Resume profile on USAJobs.gov
3. Upload your resume as a Word document, in addition to your profile
4. Compose a Cover Letter identifying 

1. AmeriCorps VISTA status
2. NCE eligibility 
3. Available start date
4. Outstanding skills and attributes

5. Ask a professional contact to review your resume – would they hire 
you?
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Additional	Resources
• VISTA Campus
• NCE for VISTAs
• Interested in Working for the Federal Government?  
Learn how to navigate the federal hiring process – On Demand

• USAJobs.org
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How	to	Ask	Questions

• To ask a question electronically, use the 
Q&A feature located in the bottom right 
corner.

• To ask a question verbally, call in using 
the number on this slide and press *1. 
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Evaluation	

Please take a few moments to share your feedback. How can 
we improve these sessions? What topics should we include in 
future webinars? 

Thank you very much for your time and participation!
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Thank	You	for	Your	Participation!	

If you have further questions or for more information, 
contact us: VISTAwebinars@cns.gov

Introduction to the VISTA Campus
August 14, 2014
2:00 ‐ 3:30 PM ET

Visit the Ongoing Learning page on the VISTA Campus for a 
complete schedule of VISTA webinars


