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G E N E R A L  I N F O R M A T I O N

E D I T O R I A L   I N T E R N S H I P  C Y C L E S :
J a n u a r y  1 s t  -  J u n e  3 0 t h
J u l y  1 s t  -  D e c e m b e r  3 1 s t

C O H O R T  S I Z E :  7  e d i t o r i a l  i n t e r n s  

R O L E :   T h e  e d i t o r i a l  i n t e r n ’ s
r e s p o n s i b i l i t i e s  m a y  i n c l u d e  w r i t i n g  
p r e s s  r e l e a s e s ,  c o m p o s i n g  b l o g  p o s t s  
a n d  p r o m o t i o n a l  e m a i l s ,  p r o o f r e a d i n g
m a n u s c r i p t s ,  a s s e m b l i n g  p r e s s  k i t s ,
c o l l a t i n g  e d i t o r i a l  d a t a ,  r e s e a r c h ,  m a n a g i n g
s p r e a d s h e e t s ,  a n d  m o r e .  T h e  i n t e r n  m a y
a l s o  b e  r e s p o n s i b l e  f o r  w r i t i n g  c o p y ,
c o n d u c t i n g  i n t e r v i e w s  w i t h  S u n d r e s s
a u t h o r s ,  r e v i e w i n g  n e w l y  r e l e a s e d  b o o k s ,
a n d  p r o m o t i n g  o u r  c a t a l o g  o f  t i t l e s .  

T h o s e  w i t h  s o c i a l  m e d i a  e x p e r i e n c e  o r  w h o
w o u l d  l i k e  t o  g a i n  s o c i a l  m e d i a  e x p e r i e n c e
s h o u l d  m a k e  a  n o t e  i n  t h e i r  c o v e r  l e t t e r .
S o c i a l  m e d i a  r e s p o n s i b i l i t i e s  i n c l u d e
s c h e d u l i n g  a n d  p o s t i n g  p r o m o t i o n a l
m a t e r i a l s  o n  o u r  s o c i a l  m e d i a  c h a n n e l s ,
m a i n t a i n i n g  o u r  n e w s l e t t e r ,  a n d  p r o m o t i n g
o u r  v a r i o u s  o p e n  r e a d i n g  p e r i o d s ,
w o r k s h o p s ,  r e a d i n g s ,  a n d  c a t a l o g  o f  t i t l e s .
T h i s  w i l l  a l s o  i n c l u d e  c r e a t i n g  p r o m o t i o n a l
g r a p h i c s ,  d i g i t a l  f l y e r s ,  l o g o s ,  a n d  s o c i a l
m e d i a  i m a g e s .

T h e s e  a r e  R E M O T E ,  v o l u n t e e r  ( u n p a i d )
i n t e r n s h i p s

I n t e r n s  a r e  a s k e d  t o  d e v o t e  u p  t o  1 0  h o u r s
p e r  w e e k  t o  a s s i g n m e n t s .



A P P L I C A T I O N
P R O C E S S

Resume and brief cover letter detailing interest (send to
Staff Director Kanika Lawton at
sundressstaffdirector@gmail.com)
Expect to hear back about your application status
(including potential selection for the second-round
interview) around 2-3 weeks after applications close

A P P L I C A T I O N  T I P S Be honest! It helps if you have some editorial experience
but if you don’t, tell us what you hope to gain from this
internship
Don’t leave your application to the last minute!
Have a friend review your application before you submit

R E S U M E  T I P S 1” margins, one page, consistent formatting, headers the
same font, size, spacing, and color
Nothing fancy; we want to see what experience you
have and what you can bring to the team 
A photo is fine, but not necessary 
Make sure your resume is error-free; we want to see if
you have an editorial eye for spelling, formatting, etc.

C O V E R  L E T T E R
T I P S

1” margins, half-page to one page
Make sure your letter is error-free; show us that you
know what professionalism looks like 
We want to know who you are, why you are applying,
what you’re looking for in this internship, and what you
can bring to it 
Don’t just repeat the information in your resume; why
do your experience make you a good fit? Give us a
concrete example of your skills at work. Stories rock. 
We strive for inclusivity and are looking for people with
a myriad of experiences; tell us about your identities
and experiences and what they bring to your
application

A P P L I C A T I O N  T I P S H E E T



I N T E R V I E W  T I P S H E E T

I f  y o u ’ r e  i n v i t e d  t o  t h e  s e c o n d - r o u n d
i n t e r v i e w ,  k n o w  t h a t  w e  a l r e a d y  t h i n k
h i g h l y  o f  y o u r  a p p l i c a t i o n  a n d ,  a t  t h i s
s t a g e ,  a r e  t r y i n g  t o  d e t e r m i n e  w h e r e  y o u
m a y  f i t  i n  t h e  b a l a n c e d  t e a m  w e ’ r e
b u i l d i n g .

T h e  s i x - m o n t h  i n t e r n s h i p  r e q u i r e s  a
c o m m i t m e n t  o f  u p  t o  1 0  h o u r s  a  w e e k  t h a t
i s  s u b j e c t  t o  c h a n g e .  W e  t r y  t o  m a k e  i t
c l e a r  w h a t  t h e  h o u r s  w i l l  l o o k  l i k e  a n d  a s k
t h a t  y o u  b e  h o n e s t  a b o u t  w h e t h e r  o r  n o t
y o u  c a n  h a n d l e  t h e m .  

A v o i d  s h o r t ,  o n e - s e n t e n c e  a n s w e r s .  T h e s e
t y p e s  o f  a n s w e r s  s h o w  u s  t h a t  y o u  h a v e n ' t
t a k e n  t h e  t i m e  t o  r e a l l y  t h i n k  a b o u t  w h y
y o u  a r e  a p p l y i n g  i n  t h e  f i r s t  p l a c e .

L o n g  a n s w e r s  s h o u l d  h a v e  s o m e  s e n s e  o f
o r g a n i z a t i o n ;  l a r g e  b l o c k s  o f  t e x t  c a n  b e
d i f f i c u l t  t o  r e a d  i f  t h e y  d o n ’ t  h a v e  a  s e n s e
o f  o r d e r .  A v o i d  r u n - o n  s e n t e n c e s ;  m a k e  a
p o i n t  b u t  b e  t h o r o u g h .

E d i t  a n d  p r o o f r e a d  y o u r  a n s w e r s  b e f o r e
s u b m i t t i n g ;  t h i s  i s  a n  e d i t o r i a l  p o s i t i o n ,  s o
w e  n o t i c e  t y p o s  a n d  o t h e r  e r r o r s .



I N T E R V I E W  Q U E S T I O N S

B R E A K D O W N

1 . )  W h i c h ,  i f  a n y ,  o f  t h e s e  d o  y o u  h a v e  D I R E C T  e x p e r i e n c e  w i t h ?

W r i t i n g  p r e s s  r e l e a s e s
C o m p o s i n g  b u s i n e s s  l e t t e r s
P r o o f r e a d i n g
W o r d P r e s s  p o s t s
M a n a g i n g  s o c i a l  m e d i a  a c c o u n t s  f o r  a  b u s i n e s s  o r  n o n - p r o f i t
o r g a n i z a t i o n  o t h e r  t h a n  y o u r  o w n
E x c e l  s p r e a d s h e e t s  ( n o n - m a t h e m a t i c a l )
W r i t i n g  b o o k  r e v i e w s
C o n d u c t i n g  i n t e r v i e w s
W r i t i n g  b o o k  d e s c r i p t i o n s / j a c k e t  c o p y
N o n e  o f  t h e  a b o v e

W h y  w e  a s k  t h i s :  W e  w a n t  t o  k n o w  w h a t  k i n d  o f  p r i o r  e x p e r i e n c e s  y o u
h a v e  c o m i n g  i n t o  t h i s  i n t e r n s h i p .  W e ’ r e  b u i l d i n g  a  b a l a n c e d  t e a m  o f
i n t e r n s  w h o  h a v e  e x t e n s i v e  e x p e r i e n c e s ,  w h o  a r e  g e t t i n g  t h e i r  f i r s t
e d i t o r i a l  e x p e r i e n c e ,  a n d  t h o s e  i n  t h e  m i d d l e .  I f  w e  h i r e  s i x  p e o p l e
w h o  a l l  h a v e  t h e  s a m e  e x p e r i e n c e s ,  w h o  w i l l  f i l l  i n  t h e  g a p s ?  H o n e s t y
i s  t h e  b e s t  p o l i c y ;  k n o w i n g  w h a t  y o u  b r i n g  t o  t h e  t a b l e  h e l p s  u s  b u i l d  a
w e l l - r o u n d e d  t e a m  g r o u n d e d  i n  h e l p i n g  y o u  l e a r n  a n d  s u c c e e d .  

2 . )  H o w  o f t e n  d o  y o u  r e a d  a n d  r e s p o n d  t o  e m a i l ?
 
W h y  w e  a s k  t h i s :  O u r  p r i m a r y  f o r m  o f  c o m m u n i c a t i o n  i s  e m a i l  ( a n d
s o m e t i m e s  t e x t  m e s s a g e s ) ,  s o  y o u  w i l l  r e c e i v e  y o u r  a s s i g n m e n t s
t h r o u g h  e m a i l .  Y o u  h a v e  d e a d l i n e s  b e c a u s e  w e  h a v e  d e a d l i n e s ,  s o  i t ’ s
i m p o r t a n t  f o r  u s  t o  k n o w  h o w  c l e a r  t h i s  l i n e  o f  c o m m u n i c a t i o n  w i l l  b e .



I N T E R V I E W  Q U E S T I O N S

B R E A K D O W N  ( C O N T . )

3 . )  H a v e  y o u  e v e r  w o r k e d  r e m o t e l y  b e f o r e ?  I f  y e s ,  w h a t  w a s  y o u r
b i g g e s t  c h a l l e n g e  a n d  h o w  w i l l  y o u  o v e r c o m e  t h a t  t h i s  t i m e ?

W h y  w e  a s k  t h i s :  T h i s  i n t e r n s h i p  i s  u n i q u e  b e c a u s e  i t  i s  r e m o t e  a n d
o p e n  t o  n o n - U . S .  r e s i d e n t s ,  b u t  w e  r e c o g n i z e  t h a t  r e m o t e  i n t e r n s h i p s
( a n d  r e m o t e  w o r k  i n  g e n e r a l )  h a v e  t h e i r  o w n  b e n e f i t s  a n d  c h a l l e n g e s .
K n o w i n g  w h a t  c h a l l e n g e s  y o u  f a c e d  i f  y o u  h a v e  w o r k e d  r e m o t e l y
b e f o r e  w i l l  h e l p  u s  g a u g e  w h a t  t h e s e  c h a l l e n g e s  w e r e   a n d  h o w   y o u
p l a n  t o  o v e r c o m e  t h e m  t o  s u c c e e d  h e r e .

4 . )  Y o u  o p e n  y o u r  e m a i l  t o  f i n d  a n  a s s i g n m e n t .  Y o u ' v e  n o  s o o n e r
s t a r t e d  o n  i t ,  t a k i n g  a n  e x i s t i n g  p r e s s  r e l e a s e  a n d  c r e a t i n g  a  b l o g  p o s t
w i t h  t h e  i n f o ,  d u e  i n  2 4  h o u r s ,  t h a t  a n o t h e r  a r r i v e s .  Y o u ' r e  a s k e d  t o
r e s e a r c h ,  c o m p o s e ,  a n d  s e n d  i n t e r v i e w  q u e s t i o n s  t o  a n  a u t h o r  w i t h i n
4 8  h o u r s .  B u t  w a i t ,  w i t h i n  a n  h o u r ,  a n o t h e r  e m a i l  a r r i v e s ,  a s k i n g  y o u
t o  s t a r t  a  s p r e a d s h e e t  w i t h  e n t r i e s  f r o m  t h e  o p e n  r e a d i n g  p e r i o d  a n d
t o  s e n d  t h e m  a l l  a  p r o f e s s i o n a l  a c k n o w l e d g e m e n t  o f  r e c e i p t .  D e s c r i b e
y o u r  f e e l i n g s .  A r e  y o u  o v e r w h e l m e d ?  W h a t  i s  y o u r  t h o u g h t  p r o c e s s ?
A n d  f i n a l l y ,  h o w  w i l l  y o u  m o v e  f o r w a r d ?  ( A s s u m e  t o o ,  t h a t  y o u  h a v e  a
b u s y  l i f e ,  o t h e r  w o r k ,  s c h o o l ,  a n d  f a m i l y  p r e s s u r e s .  W e  k n o w  t h i s  w o r k
d o e s n ' t  e x i s t  i n  a  v a c u u m . )
 
W h y  w e  a s k  t h i s :  T h e  m a j o r i t y  o f  y o u r  a s s i g n m e n t s  w i l l  h a v e  t i g h t
t u r n a r o u n d  t i m e s  ( u s u a l l y  t w o - t h r e e  d a y s )  a n d  i t ’ s  v i t a l  t h a t  y o u  m e e t
y o u r  d e a d l i n e s ,  e s p e c i a l l y  s i n c e  s o m e o n e  e l s e  m a y  n e e d  y o u r
a s s i g n m e n t  t o  b e  c o m p l e t e d  s o  t h e y  c a n  u s e  i t  ( a n d  m e e t  t h e i r
d e a d l i n e ) .  H o w e v e r ,  w e  a l s o  k n o w  h o w  s t r e s s f u l  i t  c a n  b e  t o  c o m p l e t e
s i m u l t a n e o u s  a s s i g n m e n t s  w h i l e  j u g g l i n g  w o r k ,  s c h o o l ,  a n d  o t h e r  l i f e
c o m m i t m e n t s .  W i t h  t h i s  s c e n a r i o ,  w e  w a n t  t o  s e e  w h a t  s t r a t e g i e s  y o u
u s e  t o  m a n a g e  y o u r  t i m e  a n d  s t a y  o n  t o p  o f  t h i n g s .



I N T E R V I E W  Q U E S T I O N S

B R E A K D O W N  ( C O N T . )

5 . )  W h a t  i s  y o u r  p l a n  f o r  i n t e g r a t i n g  y o u r  w o r k / s c h o o l / l i f e  n e e d s
w i t h  S u n d r e s s  a s s i g n m e n t s ?  H o w  w i l l  t h i s  i n t e r n s h i p  f i t  i n t o  y o u r
e x i s t i n g  r e s p o n s i b i l i t i e s ?

W h y  w e  a s k  t h i s :  T h i s  i n t e r n s h i p  i s  n o t  t h e  o n l y  t h i n g  y o u  w i l l  h a v e
g o i n g  o n .  W o r k ,  s c h o o l ,  l i f e ,  a n d  o t h e r  c o m m i t m e n t s  d e s e r v e  y o u r  t i m e
a n d  a t t e n t i o n — a s  w e l l  a s  y o u r  a s s i g n m e n t s .  K n o w i n g  u p f r o n t  h o w  y o u
p l a n  o n  m a n a g i n g  y o u r  t i m e  ( w h i l e  p r o d u c i n g  g o o d  w o r k )  g i v e s  u s  a
n e c e s s a r y  l o o k  i n t o  n o t  o n l y  y o u r  p r o f e s s i o n a l i s m ,  b u t  a l s o  w h e t h e r
y o u ’ r e  a  g o o d  a n d  r e s p o n s i b l e  f i t  f o r  t h i s  t e a m .

6 . )  H a v e  y o u  e v e r  q u i t  a  j o b  o r  p r o j e c t  b e c a u s e  y o u  f e l t
o v e r w h e l m e d ?  I f  y e s ,  p l e a s e  e x p l a i n .
 
W h y  w e  a s k  t h i s :  W e  v a l u e  h o n e s t y .  M a n a g i n g  m u l t i p l e  a s s i g n m e n t s
a n d  t a s k s  c a n  b e  d i f f i c u l t ,  b u t  w e  w o u l d  r a t h e r  k n o w  n o w  a b o u t  a n y
d i f f i c u l t i e s  y o u  m a y  h a v e  e x p e r i e n c e d  i n  t h e  p a s t ,  t h a n  l e a r n  a b o u t
t h e m  i n  t h e  m i d s t  o f  d e a d l i n e s .  T h i s  a l s o  h e l p s  u s  t o  k n o w  i f  y o u  m i g h t
n e e d  e x t r a  s u p p o r t  o r  h o w  t o  b e s t  a p p r o a c h  w o r k i n g  w i t h  y o u ,  s o
a g a i n ,  p l e a s e  b e  h o n e s t .

7 . )  H o w  d o  y o u  r e s p o n d  t o  s h o r t  d e a d l i n e s ?
 
W h y  w e  a s k  t h i s :  M e e t i n g  a l l  o f  y o u r  a s s i g n m e n t  d e a d l i n e s  i s  v i t a l ,
e s p e c i a l l y  s i n c e  o t h e r  p e o p l e  r e l y  o n  y o u r  a s s i g n m e n t s  t o  m e e t  t h e i r
o w n  d e a d l i n e s  o r  n e e d  y o u r  w o r k  f o r  t h e i r  a s s i g n m e n t s .  I t ’ s  a l s o  a
m a t t e r  o f  p r o f e s s i o n a l  r e s p o n s i b i l i t y  a n d  w h e t h e r  y o u  w i l l  s u c c e e d  i n
t h i s  i n t e r n s h i p ,  s o  w e  n e e d  t o  k n o w  h o w  y o u  w i l l  m e e t  t h e s e  s h o r t
d e a d l i n e s .  I f  y o u  p a n i c ,  w e  m a y  n o t e  t h a t  w e  s h o u l d  g i v e  y o u  e x t e n d e d
d e a d l i n e s  f r e q u e n t l y ,  o r  w e  m a y  c h o o s e  d i f f e r e n t  a s s i g n m e n t s  f o r  y o u
r a t h e r  t h a n  p u t t i n g  e x t r a  p r e s s u r e  o n  y o u .  H o n e s t y  a n d  g o o d
c o m m u n i c a t i o n  h e l p s  u s  h e l p  y o u .



I N T E R V I E W  Q U E S T I O N S

B R E A K D O W N  ( C O N T . )

8 . )  A r e  y o u  a w a r e  t h a t  t h i s  i n t e r n s h i p  a s k s  e a c h  i n t e r n  t o  c o m m i t
t o  s i x  m o n t h s  a n d  u p  t o  t e n  h o u r s  p e r  w e e k ?  T o  r e f r a m e ,  w e  a s k  f o r  u p
t o  t w o  h o u r s  o f  e v e r y  w o r k d a y  a n d  f i v e  w o r k d a y s  p e r  w e e k .  W e
e s t i m a t e  t h a t  w r i t i n g  a  p r e s s  r e l e a s e  r e q u i r e s  t w o  h o u r s  o f  t i m e  f o r  a n
i n t e r n .  S o ,  a s k i n g  f o r  a  p r e s s  r e l e a s e  t o  b e  w r i t t e n  a n d  r e t u r n e d  i n  2 4
h o u r s  s e e m s  r e a s o n a b l e  t o  y o u r  d i r e c t o r .  O t h e r  t a s k s  w i l l  b e  l i k e w i s e
c a l c u l a t e d  a n d  w i l l  c o m e  w i t h  s h o r t  d e a d l i n e s  s i m i l a r  t o  t h i s .  B u t  I  d o
t a k e  o t h e r  a s s i g n m e n t s  i n t o  a c c o u n t  w h e n  a s s i g n i n g ,  a n d  I  a l s o  n e v e r
a s s i g n  m o r e  t h a n  t h r e e  t o  a  p e r s o n  a t  a  t i m e .  O n  t h i s  s c a l e ,  p l e a s e  b e
h o n e s t  a b o u t  h o w  m u c h  t h i s  w i l l  c h a l l e n g e  y o u  g i v e n  y o u r  c u r r e n t  a n d
e x p e c t e d  u p c o m i n g  c i r c u m s t a n c e s :
 

T h i s  i s n ' t  a  p r o b l e m  f o r  m e .  I  h a v e  t i m e ,  w i l l  p r i o r i t i z e ,  a n d  c a n
m e e t  t h e s e  e x p e c t a t i o n s
T h i s  s e e m s  a  l i t t l e  c h a l l e n g i n g .  I ' m  a  l i t t l e  p r e s s e d  f o r  t i m e ,  o r  I  g e t
o v e r w h e l m e d  w h e n  f a c i n g  d e a d l i n e s
T h i s  w i l l  p r o b a b l y  c h a l l e n g e  m e  a  l o t .  I  m a y  n e e d  e x t r a  c o a c h i n g  t o
j u g g l e  t h e  l o a d
T h i s  w i l l  c h a l l e n g e  m e  e x c e s s i v e l y .  I t  m a y  b e  b e s t  i f  y o u  o n l y  s e n d
m e  o n e  a s s i g n m e n t  a t  a  t i m e
N e v e r  m i n d ,  I  c a n ' t  d o  t h i s

 
W h y  w e  a s k  t h i s :  C o m m u n i c a t i o n  a n d  h o n e s t y  a r e  k e y  t o  s u c c e e d i n g  i n
t h i s  i n t e r n s h i p  a n d  g e t t i n g  t h e  n e c e s s a r y  w o r k  d o n e .  H o w e v e r ,  w e
n e e d  t o  k n o w  w h e t h e r  w h a t  w e ’ r e  a s k i n g  i s  m a n a g e a b l e  ( t a k e n  i n t o
a c c o u n t  y o u r  c u r r e n t  a n d  u p c o m i n g  r e s p o n s i b i l i t i e s  a n d  c o m m i t m e n t s )
o r  t o o  m u c h  t o  h a n d l e  s o  t h a t  y o u  c a n  m a k e  t h e  r i g h t  d e c i s i o n  f o r
y o u r s e l f ,  a n d  w e  c a n  b u i l d  a  b a l a n c e d  t e a m  t h a t  w i l l  h e l p  S u n d r e s s
t h r i v e .


