
The Summer Public Interest Job SearchThe Summer Public Interest Job Search

Part One: Cover Letters & Résumés

January 23, 2014



Welcome!Welcome!



The Summer Public Interest Job Search…

T t W bi S iTwo‐part Webinar Series:
• Today: Cover Letters & Résumésy
• Tomorrow (January 24): Interviewing & Networking



The Summer Public Interest Job Search…

Presenters:
• Robin Edwards Administrator of Legal Hiring The New York• Robin Edwards, Administrator of Legal Hiring, The New York 

County District Attorney's Office
• Barry Taylor, Legal Advocacy Director, Equip for Equalityy y , g y , q p q y
• Ashley Matthews, NALP
• Christina Jackson, NALP



The Summer Public Interest Job Search…

Webinar Overview: 
• Résumés: tips & best practices
• Cover letters: tips & best practicesCover letters: tips & best practices
• Electronic application tips

Questions welcomed!  Submit during webinar.



RésumésRésumés

The Summer Public Interest Job Search…



Résumés: Tips & Best Practices…p

Ti 1 FTip 1: Format
• Header

• Name Address Email Phone (permanent/temporary)• Name, Address, Email, Phone (permanent/temporary)
• Education (J.D. Expected…)
• Experiencep

• Detailed descriptions, driven by action verbs
• Languages

( f d l d )• Honors (if not directly academic)
• Interests



Résumés: Tips & Best Practices…p

Tip 2

One page?One page?

When can/should your 
resume be more than 1resume be more than 1 

page?



Résumés: Tips & Best Practices…p

Tip 3

“My objective…”



Résumés: Tips & Best Practices…p

Tip 4

Embrace numbers!



Résumés: Tips & Best Practices…p

Tip 5

Weaving inWeaving in…



Résumés: Tips & Best Practices…p

Tip 5 (cont’d.)
• Job Responsibility: “…interns will do outreach at 

i i i f k li dmigrant camps, interview farmworker clients, and 
educate farmworkers about their rights.”

• Résumé:• Résumé: 
– Conducted outreach for 2010 U.S. Census…
– Assisted in client interviews regarding  eligibility for 
benefitsbenefits…

– Tutored ESL students…
– Taught a know‐your‐rights course to high‐school students



Cover LettersCover Letters

The Summer Public Interest Job Search…



Cover Letters: Tips & Best Practicesp

Tip 1

Understand the employerUnderstand the employer.



Cover Letters: Tips & Best Practicesp

Tip 2: FormatTip 2: Format 
Paragraph One

– Who You Are
– What You WantWhat You Want
– If Applicable, Mention Connection (referral)
– If Applicable, Mention Geographic Ties

Paragraph Two
– Why Interested in THIS Employer

Why THIS EMPLOYER Should Hire YOU– Why THIS EMPLOYER Should Hire YOU

Paragraph Three
C l i– Conclusion



Good Cover Letter



Not‐so‐good Cover Letterg



Cover Letters: Tips & Best Practicesp

Tip 3

One Page!One Page!



Cover Letters: Tips & Best Practicesp

Tip 4
Greetings…
• Yes: Dear Ms. Edwards:
• No: Dear Robin Edwards:No:  Dear Robin Edwards:
• No:  Dear Ms. Robin Edwards:

b• No:  Robin Edwards:
• No:  “Mrs.” (unless self‐identified)



Cover Letters: Tips & Best Practicesp

…Tip 4 (cont’d.)…

If d ’t h t tIf you don’t have a contact name:
– Dear Internship Coordinator:
– Dear Hiring Coordinator:
– Dear Hiring Committee Members:



Cover Letters: Tips & Best Practicesp

Ti 4 ( t’d )…Tip 4 (cont’d.)

Rule also applies to email notes.Rule also applies to email notes.
Dear Ms. Edwards:

Attached please find my application materials for the staff attorney 
position. Thank you for considering my application.  I look forward to 
hearing from you soon.

Sincerely,

Jeff Tweedyy



Cover Letters: Tips & Best Practicesp

Tip 5

Avoid overly casual language.



Cover Letters: Tips & Best Practicesp

Tip 6…

Th i li tt T t bThe opening lines matter. Try to be:
• Clear
• Concise
• ConservativeConservative



Cover Letters: Tips & Best Practicesp

..Tip 6 (cont’d.)…

• Do:  I am a second‐year student at [X] and am writing 
to apply for a summer clerkship. I am in law school 
solely to pursue a career in....solely to pursue a career in....

• Do:  I am writing to apply for the [X] position at the g pp y [ ] p
Public Defender Service.  After working in your office 
last summer…



Cover Letters: Tips & Best Practicesp

…Tip 6 (cont’d.)…

• Don’t: When I was three years old I decided• Don t:  When I was three years old I decided 
that I would become Attorney General…

• Don’t: I am the best candidate for this 
position.  Let me tell you why…



Cover Letters: Tips & Best Practicesp

Tip 7…

Don’t Restate Your Résumé



Cover Letters: Tips & Best Practicesp

Tip 7 (cont’d)…Tip 7 (cont d)…

• Highlight:g g
– Concrete experiences
– CredentialsCredentials
– Passions

• Weave in job posting keywords• Weave in job‐posting keywords



Cover Letters: Tips & Best Practicesp

Tip 8

C f i iCover Letter Drafting Tips…
– Read job listing carefully & address key 

lifi iqualifications
– Draft letter in outline form
– Rewrite or carefully adapt for each job posting



Electronic Application TipsElectronic Application Tips

The Summer Public Interest Job Search…



Bonus Application Tipspp p

Tip 1

PDF ‘em!



Bonus Application Tipspp p

Tip 2

Learn mail merge.g



Bonus Application Tipspp p

Tip 3

Cover Letter Attached.
Short note in email body.*

* Exception: total cold‐call



Bonus Application Tipspp p

Tip 4

Always always always follow directionsAlways, always, always follow directions.



The Summer Public Interest Job Search

Tip 5

Follow‐up



The Summer Public Interest Job Search

Online Resource

http://www psjd org/resource centerhttp://www.psjd.org/resource_center



The Summer Public Interest Job Search

This webinar recorded and stored at:

www nalp org/webinarswww.nalp.org/webinars

(Look under “Free Webinars”)



The Summer Public Interest Job Search

Questions?Questions?
(And hopefully answers )(And hopefully answers…)



The Summer Public Interest Job Search…

Thanks!


