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1. Мотиваційний лист: загальні поради

Мотиваційний лист – це документ адресований коледжу, в якому абітурієнт пояснює, чому він вважає себе найкращим кандидатом для вступу на відповідну освітньо - професійну програму. Мотиваційний лист має відповідати на питання: "Чому коледж має зарахувати саме мене?" 	Підготовка такого листа вимагає детального дослідження вступником загального академічного середовища коледжу та різних освітньо - професійних програм. Із сайту та статей почитайте про його наукову діяльність, відомих випускників, фірми, де вони працюють, студентське життя. Плюсом буде довести, що ваші цінності збігаються з цінностями обраного закладу, що ви усвідомлюєте його особливості. «Родзинкою» буде фраза про те, що хочете брати участь у певних регулярних заходах (конкурси, конференції).
Також необхідно провести самоаналіз перед написанням МЛ. Що це означає?
Радимо окремо прописати для себе відповіді на такі запитання: 
· Що мені цікаво?
· Чим я люблю займатися?
· Що у мене добре виходить?
· З яких предметів я отримую найкращі оцінки?
· У яких проєктах я беру/брав участь?
· Чи є у мене позашкільні активності?
· Чи є у мене нагороди?
· За що мене хвалять?
· У яких питаннях до мене можуть звернутися за порадою?
· Чим я хочу займатися у майбутньому?
Мотиваційний лист – це не творче есе, а офіційний документ.
Замість ознак художності, емоційності та образності потенційно варто вживати такі фрази:
· "Я маю найвищі бали з таких предметів…
· "Я відвідував шкільний гурток "Назва"
· "Я посів друге місце на конкурсі наукових робіт із теми "Назва"
· "Мені подобається допомагати іншим з "перелік конкретних справ",
· "Я знаю англійську (або будь-яку іншу) мову на рівні…, що дозволяє читати закордонні матеріали"
· "Я хочу стати ……., планую й надалі досліджувати …………".
Ключові правила, дотримуючись яких абітурієнти зможуть написати вдалий мотиваційний лист:
· пишіть виключно про себе, уникаючи абстрактних роздумів;
· дотримуйтеся принципу, який в Америці називають "show – don’t tell", тобто конкретизуйте свої досягнення;
Описуючи знання та навички,  не вживайте загальних фраз, які можна зустріти у шаблонах мотиваційних листів, як-от "Я доклав дуже багато зусиль" або "Я досягнув величезного успіху".
Неправильно: "Маю організаторські здібності" 
Правильно: "Організувала акцію до дня Землі, в якій взяли участь 30 людей"
Неправильно: "Я постійно навчаюся" або "Я люблю навчатися"
Правильно: "Я пройшов додатковий курс на Coursera"
Замість "брав участь у багатьох конкурсах", напишіть, у яких саме конкурсах ви брали участь і яких результатів досягли. Навіть якщо ви не посіли призового місця, напишіть про нові знання, здобуті під час підготовки до цього конкурсу.
· не пишіть мотиваційний лист одним великим списком досягнень та навичок;
· уникайте сленгу та нецензурних слів;
· не пишіть довгих речень, адже можна помилитися з пунктуацією;
· уникайте шаблонних фраз;
· уникайте мовних помилок;
· не зловживайте цитатами або використовуйте їх лише у тих випадках, коли без цитати втрачається контекст розповіді;
· жодних копіпастів – їх помітно одразу;
· не перебільшуйте своїх досягнень, адже участь та місце в олімпіадах та конкурсах можна з легкістю перевірити у відповідному реєстрі;
· не варто оформлювати лист у різноманітних шаблонах, пишіть у документі Word, обсяг 1–2 сторінки,  класичний для ділового стилю 14 кегль Times New Roman з 1,5 інтервалом. Текст варто розбити на абзаци;  
· не маніпулюйте негативним життєвим досвідом.
Звичайно, якщо таке було у житті абітурієнта, про це можна згадати. Можна подати, як ви подолали цю ситуацію або як вийшли з певних обставин переможцем".
Порада: Напишіть мотиваційний лист заздалегідь. Тексту необхідно дати принаймні добу, щоб "відлежатися". Перечитайте написаний лист кілька разів (бажано вголос) і дайте зробити це рідним або знайомим. Відкоригуйте сумнівні моменти, виправляючи і вдосконалюючи його. Поставтеся до складання мотиваційного листа серйозно і обдумано, і неминуче досягнете бажаного результату.
 
2. Мотиваційний лист: вимоги і структура

Мотиваційний лист — це діловий документ, який пише та подає під час вступу абітурієнт. Мотиваційний лист подається одночасно з  документами  через електронний кабінет вступика.					Обсяг 1–2 сторінки формату А-4, документ Word, класичний для ділового стилю 14 кегль Times New Roman з 1,5 інтервалом. Текст варто розбити на абзаци. 
Важливо! На кожну спеціальність, куди абітурієнт подає документи на вступ, необхідно писати окремий мотиваційний лист.
Як і будь-які інші види листів, мотиваційний лист необхідно логічно і структурно правильно скласти.
Мотиваційний лист повинен мати таку структуру:
· "шапка",
· звертання,
· вступ,
· основна частина,
· висновок,
· підпис, 
· подяка.
«Шапка» - частина листа, де містяться відомості про адресата (назва коледжу, посада, прізвище та ініціали особи, якій адресується лист) та адресанта (прізвище, ім’я, по-батькові, адреса для кореспонденції та електронна адреса, номер телефону) – яка розташовується у правому верхньому куті листа.
Шанобливе звертання є важливою складовою мотиваційного листа. Воно надає листу офіційного характеру та привертає увагу адресата (наприклад: «Шановний Віталій Володимирович!»). Звертання зазвичай виділяється напівжирним шрифтом та/або курсивом і вирівнюється по центру.
Вступ
Через один рядок після звертання розміщується вступ, який є першим абзацом листа. У цьому абзаці викладається його мета і причина написання (наприклад: «Звертаюся до Вас у зв’язку з…»). У меті вступник має прописати, що він вступає до коледжу для здобуття  рівня молодшого бакалавра,  або для отримання додаткової освіти, якщо вже має першу, другу тощо.
Важливо! Обов'язково вкажіть номер спеціальності та назву спеціальності. 
У цій частині варто коротко пояснити, чому вступник обрав саме наш коледж і як, на його думку, навчання в коледжі сприятиме його професійному розвитку і зростанню.
Саме тут вам стане у нагоді проведений напередодні аналіз коледжу: які плани, в які додаткові гуртки плануєте ходити, у яких активностях братимете участь, які програми Вас цікавлять тощо. 
Основна частина
Ця частина починається з другого абзацу мотиваційного листа та може складатися з двох-трьох абзаців.
Основна частина мотиваційного листа має відповідати на питання: "Чому коледж має обрати саме мене?"
Як логічне продовження вступної частини листа, її можна розпочати з характеристики професійних цілей вступника, описати, що саме його цікавить в обраній ним освітній програмі та професії, ким він себе бачить після завершення навчання тощо. Така інформація свідчить про те, що він усвідомлює, яку освітню програму обирає, яку професію хоче здобути, і що навчання допоможе йому стати хорошим фахівцем в обраній сфері. Саме в цьому абзаці вступник доводить, що він є вмотивованою особою з добре визначеною метою. 										На цьому етапі майбутнім студентам варто продемонструвати амбітні плани на майбутнє, задля реалізації яких їм необхідні знання, що пропонує обрана навчальна програма нашого коледжу. 
Чому ви тут? Ви: хочете відкривати бізнес, залучати в Україну міжнародні інвестиції, шукати шляхи покращення рівня життя українців.
Наприклад:
"Я хочу стати інженером, щоб створити нову техніку, тому що завжди захоплювався фізикою та інженерною справою".
Ви маєте показати перспективу, що хочете зробити з набутими знаннями і пояснити чому коледж має піти вам на зустріч і зарахувати вас на навчання.
У  наступному абзаці мотиваційного листа абітурієнти мають писати про свої здобутки, що будуть корисними для навчання за фахом:
· хороші академічні результати з певних предметів, які пов’язані з освітньою програмою,
· дотичні до майбутньої спеціальності знання та навички, 
· проєкти і майстер-класи, у яких брали  участь – як шкільні, так і позашкільні,
· прочитана спеціалізована література, пройдені курси, отримані сертифікати (наприклад, на онлайн-навчанні),
· володіння іноземними мовами,
· отримані стипендії, гранти або заохочувальні премії,
· соціальні навички, якщо вони важливі для обраної спеціальності. 
Важливо! Якщо ваші минулі досягнення, не пов'язані із майбутньою спеціальністю, їх вказувати не варто.
Ще один важливий момент: що робити, якщо абітурієнт не має визначних досягнень в обраній спеціальності? У такому разі радимо писати про амбіції та ідеї. 
Водночас, заключна частина має завершуватись маленьким підсумком у два-три речення, якими абітурієнт має підтвердити готовність навчатися і наголосити на тому, що він переконаний у правильності вибору освітньої програми. 
Закінчіть його вдячністю за приділену увагу і час.




3. Приклад написання мотиваційного листа

                                    Голові приймальної комісії
               Відокремленого структурного підрозділу  
                                   «Уманський фаховий коледж технологій та бізнесу 
                                  Уманського національного університету садівництва»
                                   Віталію КУЖЕЛЮ
                                   Абітурієнтки
                                  Григоренко Ольги Василівни,
                                  зареєстрованої за адресою:
                                  вул. Городецького,  26 а, кв. 124,
                                  м. Умань;Черкаська область;
                                  тел.: +38(050)250-06-98; адреса e-mail:  jsmith@ukr.туе

Шановний Віталій Володимирович!
Звертаюсь до Вас у зв’язку з тим, що маю намір вступити до Відокремленого структурного підрозділу «Уманський фаховий коледж технологій та бізнесу Уманського національного університету садівництва» на спеціальність 072 «Фінанси, банківська справа та страхування» освітній ступінь «фаховий молодший бакалавр». Прошу Вас розглянути мою кандидатуру, як майбутньої студентки Коледжу за цією освітньо-професійною  програмою, з особливостями якої,  я ознайомилася  на його сайті. 
Хочу запевнити, що мій вибір майбутньої професії є цілком свідомим, оскільки в мене багато рідних та знайомих, які працюють за цією спеціальністю. З їх розповідей я зрозуміла, наскільки цікавою та потрібною є ця робота: планувати куди вкласти гроші,  вміти раціонально розпоряджатися коштами, знаходити шляхи збільшення прибутку, орієнтуватися в оподаткуванні, вміти захищати заощадження від інфляції. На моє переконання, я вже визначилась, що фінансова та страхова сфера є для мене цікавою. Мої життєві вподобання орієнтовані на подальші можливості організації власного бізнесу. Я хочу жити в своїй Україні. Усвідомлюю, що майбутнє країни – за розвиненою економікою. І я готова працювати заради цього. Навчання у Коледжі дозволить реалізувати мої наміри у майбутньому, що підтверджується досвідом випускників освітньо-професійної програми.		У червні цього року, я закінчила навчання в Уманській загальноосвітній школі № 18 і отримала Свідоцтво про здобуття базової середньої освіти із середнім балом 10. Найвищого результату я досягла з математики – 10 балів, з української мови – 11. Маю досягнення у вивченні англійської мови (є переможницею шкільної олімпіади), оскільки розумію, що це надзвичайно важливо для тих, хто має намір у майбутньому працювати в міжнародних компаніях. У школі була учасником гуртка з фінансової грамотності, улюбленим заняттям для мене стало створення бізнес-планів. Я під час навчання була головою шкільного парламенту, а також постійно організовувала свята для учнів. Тому я бачу себе природнім лідером. А так як в коледжі є студентська рада, то моя мета бути її членом.
Як мені відомо, у Коледжі  майбутні фінансисти під час навчання отримують можливість проходження практичної підготовки, стажуватись в найкращих фінансових компаніях, банках та страхових агентствах, що для мене є суттєвою перевагою у фаховій підготовці.	Коледж є структурним підрозділом Уманського національного університету садівництва – навчального закладу з потужною матеріально-технічною базою та висококваліфікованим професорсько- викладацьким складом, що  надасть можливості продовжити навчання в університеті за іншим освітнім рівнем.
Після закінчення навчання я б хотіла побудувати свою кар’єру як успішна бізнес-леді, а особливості освітньо-професійної програми «Фінанси, банківська справа та страхування» дозволять мені отримати широкі можливості та реалізувати їх у професійній діяльності у майбутньому. 
Враховуючи вищевикладене, з урахуванням усіх можливостей, які коледж може запропонувати, я впевнена, що я би скористалася кожною, ставши не лише гарною студенткою, а й лідером завтрашнього дня.
   Дякую за приділену увагу і час, з надією на позитивне рішення.                                                                        
 
З повагою                                                                   
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