
Effective Resumes
Celia M. Elliott

4/17/2020

Copyright © 2020
The Board of Trustees of the University of Illinois 1

One of your basic (and often neglected) tasks as a scientist is to keep an up‐to‐date CV.  

Over the course of your career, you’ll be asked to provide a CV many times:

1. for employment decisions—to get a job, to get a raise, to get promoted

2. for applications for special workshops or conferences

3. for funding of research proposals

4. for nominations for honors and awards

Get in the habit of periodically (at least once a year) reviewing and adding new items to your 
CV. Save an electronic copy in several different places.  It’s one of the most important 
documents you’ll have, and it will be exceedingly painful to have to recreate it, especially as 
you get further along in your career, if you lose it. 

Today, we’re going to talk in general about CVs and, in particular, about a form of CV, the 
resume, which is used in job applications. 

Images used in this talk are royalty‐free and were purchased from istockphoto.com, unless 
otherwise identified. 
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A CV is comprehensive; a resume is usually no more than two pages, tailored for a 
specific job application.
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If you have not received your degree yet, put the month/year that you expect to 
graduate and note it “expected.”

What about listing your GPA if you’re a current student?  Optional—don’t list it 
unless it’s high (e.g., >3.7/4.0)

What about listing minors?  Good idea, especially if they’re job related. 
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Latin honors  are typically given by U.S. universities  and appear on the diploma .

cum laude = with honor

magna cum laude  = with high honor

summa cum laude = with highest honor

Do not claim honors unless it is marked on your transcript or diploma.

No uniform standard; each university sets its own rules, so comparing Latin honors 
from one institution to the next is impossible.

Some U.S. universities do not award Latin honors at all, and some use the 
equivalent phrases in English. 
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Food Science and Human Nutrition, “Clinical Pediatric Nutrition”
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People will ask for a narrative bio to advertise your talks, introduce you at 
conferences, or nominate you for prizes. 
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And don’t include “References furnished on request”—of course you’re going to 
give somebody references!  Use the valuable real estate on your resume to tell the 
reader something useful; don’t waste space on witless statements.
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Train yourself to run the spellcheck every time you make a change to your 
document. If something has to be perfect (and a resume does), use these old 
proofreader’s tricks:

1. Always proofread from a hard copy.  Mistakes will leap off the paper that you’ll 
never see on the screen.

2. Start at the lower right‐hand corner of the document and read right to left, 
bottom to top. 
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