
Action verbs are the beginning of a powerful action statement and serve as a first impression of

your accomplishments.

In a resume, it’s important to get to the point. Action verbs immediately provide information and

show your impact in past or current roles.  It is important to choose and use them wisely.

A C T I O N  V E R B S  F O R  R E S U M E S  &
P R O F E S S I O N A L  P R O F I L E S

T I P S  F O R  C O R R E C T
U S A G E :

When referring to previous positions
or jobs, use past tense
(managed, instructed, collaborated)

When referring to
achievements in your current job, use
past tense

 When referring to a current position,
use present tense 
(manage, instruct, collaborate)

A

A d a p t e d  

A d d r e s s e d  

A d j u s t e d  

A d v a n c e d  

A d v e r t i s e d  

A d v i s e d  

A d v o c a t e d  

A i d e d  

A n a l y z e d  

A p p l i e d  

A p p o i n t e d  

A p p r a i s e d  

A r r a n g e d  

A s s e m b l e d  

A s s e s s e d  

A s s i g n e d  

A s s i s t e d  

A u d i t e d  

B

B a l a n c e d

B r i e f e d  

B u i l t  

C

C a l c u l a t e d

C a p t u r e d

 

C a t e g o r i z e d

C o a c h e d  

C o d e d  

C o l l a b o r a t e d  

C o l l e c t e d  

C o m m u n i c a t e d

C o m p i l e d  

C o n c e p t u a l i z e d

C o n d u c t e d  

C o n s t r u c t e d

C o n c e i v e d  

C o n v e r t e d  

C o o r d i n a t e d  

C o u n s e l e d  

C r e a t e d  

C u s t o m i z e d  

D

D e b u g g e d  

D e f i n e d

D e l i v e r e d

D e m o n s t r a t e d

D e s c r i b e d  

D e s i g n e d  

D e t e c t e d

D e v e l o p e d  

D e v i s e d

D i a g n o s e d  

D i r e c t e d  

D i r e c t e d  

D i s t r i b u t e d

D o c u m e n t e d

D r a f t e d  

D r e w

E  

E d i t e d  

E d u c a t e d  

E m p h a s i z e d  

E n c o u r a g e d  

E n f o r c e d

E n g i n e e r e d  

E n h a n c e d

E s t a b l i s h e d  

E s t i m a t e d  

E v a l u a t e d  

E x a m i n e d  

E x c e e d e d  

E x e c u t e d  

E x p a n d e d

E x p e d i t e d

E x p l a i n e d

E x p r e s s e d

T I P S  F O R  C H O O S I N G
A N  A C T I O N  V E R B :

Think about skills you'll use in your
NEW job. 

What actions will you be completing?

What verbs align with your NEW
industry?

E X A M P L E  A C T I O N
S T A T E M E N T S :

Educated patients and families on
proper home care and post-op
procedures. 

Collaborated effectively with
team of 6 staff to increase sales
25%. 



C A R E E R  S E R V I C E S  ●  B O O K  A N  I N - P E R S O N  O R  V I R T U A L  A P P O I N T M E N T :  C A R E E R S E R V I C E S . W A K E T E C H . E D U

F

F a c i l i t a t e d  

F a s h i o n e d  

F i l e d  

F o u n d e d

F o r e c a s t e d

F o r m u l a t e d  

F o r t i f i e d

F o s t e r e d

G  -  H

G e n e r a t e d  

G u i d e d

H e a d e d

H o s t e d

I

I d e n t i f i e d  

I l l u s t r a t e d  

I m p l e m e n t e d  

I m p r o v e d

I m p r o v i s e d  

I n c o r p o r a t e d

I n c r e a s e d

I n f l u e n c e d

I n f o r m e d

I n i t i a t e d

I n n o v a t e  

I n s p e c t e d  

I n s t a l l e d  

I n s t r u c t e d  

I n t e g r a t e d  

I n t e r v e n e d  

I n t e r v i e w e d  

I n v e n t e d

I n v e s t i g a t e d

L

L a u n c h e d

L i s t e n e d  

L o g g e d  

M  -  N

M a i n t a i n e d  

M a n a g e d  

M a r k e t e d  

M e a s u r e d  

M o d e l e d  

M o d e r a t e d  

M o d i f i e d  

M o n i t o r e d  

N e g o t i a t e d

O  

O b s e r v e d  

O p e r a t e d

O p t i m i z e d

O r d e r e d  

O r g a n i z e d  

O u t l i n e d  

O v e r s a w

P

P a r t n e r e d

P h o t o g r a p h e d  

P i o n e e r e d  

P l a n n e d  

P r e p a r e d  

P r e s e n t e d  

P r i o r i t i z e d  

P r o c e s s e d  

P r o d u c e d  

P r o g r a m m e d  

P r o m o t e d

P r o p o s e d  

P u b l i c i z e d

Q  -  R

Q u a n t i f i e d

R e c o m m e n d e d

R e c o n s t r u c t e d

R e c o r d e d  

R e c r u i t e d  

R e d u c e d  

R e g i s t e r e d  

R e g u l a t e d  

R e h a b i l i t a t e d

R e m o d e l e d  

R e p a i r e d  

R e p o r t e d

R e s e a r c h e d

R e s e r v e d  

R e s o l v e d  

R e s p o n d e d  

R e s t o r e d  

R e v e r s e  E n g i n e e r e d

R e v i e w e d  

R e v i s e d  

R e v i t a l i z e d

S  

S c h e d u l e d  

S h a p e d

S i m p l i f i e d

S p e a r h e a d e d

S t r e a m l i n e d

S t r e n g t h e n e d

S u p e r v i s e d

S u p p l i e d

S u p p o r t e d

S u r p a s s e d

S u r v e y e d

T

T e s t e d

T r a i n e d

T r a n s f o r m e d

T r a n s l a t e d

T u t o r e d

U

U p d a t e d

U p g r a d e d

U t i l i z e d

V  -  W

V a l i d a t e d

V e r i f i e d

V o l u n t e e r e d

W r o t e


