Як зіставити мотиваційний лист
Мабуть, більшість чує про існування такого листа вперше.

Тим не менше, дуже зайнятим керівникам простіше читати коротку інформацію про кандидата і лише в разі необхідності звернутись за подробицями до резюме.

Єдина складність при зіставленні мотиваційного листа – це ексклюзивність. Для кожного окремого звернення пишеться окремий документ, тоді як резюме можна «штампувати» десятками з єдиного оригіналу.
Мотиваційний лист – це лист, в якому потрібно детально описати, чому учасник хоче прийняти участь у даній програмі. В листі можна вказати, як цей проект пов’язаний з Вашою освітою, досвідом роботи. А також розкажіть, які Ваші очікування від проекту та як він допоможе конкретно Вам побудувати своє подальшу кар’єру, майбутнє, змінити навколишній світ.

ЩО ПИСАТИ

В лівому верхньому кутку – назва організації чи прізвище, ініціали та посада людини, що займається підбором людей; а також назва проекту / програми, в якій бажаєте взяти участь.

В наступній строчці вкажіть Ваші ПІП, адресу і контактний телефон. 

Нижче, посередині листка, напишіть заголовок “Мотиваційний лист” .
Мотиваційний лист має бути розділений на параграфи. При цьому кожен параграф несе своє функціональне навантаження і має своє визначене місце. Кожен наступний параграф має бути логічно пов’язаним з попереднім. Всі думки, висловлені в листі, мають бути також викладені в логічній послідовності. Повторення однієї і тієї самої думки в одному параграфі недопустимо (виключення становить фраза про ціль листа).

Перший параграф. Перше речення має показати ціль Вашого звернення. Організації цінують людей, які точно знають, де і ким хочуть працювати і впевнено пишуть про це. Коректно напишіть назву проекту та його основні деталі. Потім вкажіть, як і де Ви дізнались про той чи інший проект та можливості.

Другий параграф. Коротко розкажіть про свої освітні та професійні якості, обов’язково відмітивши, що більш детально вони описані в резюме, за необхідності можете перефразувати інформацію.
Постарайтесь сформулювати, чому саме Ви можете підійти фірмі. Найкраще, коли ви зможете це проілюструвати на конкретних прикладах. Ті, які мають ще невелику професійну біографію, наприклад, студенти, можуть описати свої навички (наприклад, «маю досвід роботи в команді»).
А тепер саме час перейти безпосередньо до справи, тобто до Ваших мотивацій. Мотивації, як правило, є прямо пов’язаними з Вашим так званим професійним проектом (це Ваші довгострокові плани на майбутнє в професійній сфері).

Наприклад: розширити свої знання в визначеній сфері, отримати новий досвід тощо.
Після цього – увага! – йде логічний висновок, що для реалізації цього Вам просто необхідне те, про що Ви власне і пишите (участь в даному соціальному проекті і т.д.).
Основні моменти такі:

· розвиток співпраці та взаєморозуміння між країнами;

· Ваші досягнення, досвід, особистісні якості, які переконають організацію, що саме Ви – те, що їм потрібно;
· Ваше знання мови, здатність адаптації до будь-яких умов, комунікабельність (в цьому пункті дуже важливо зазначити попередні стажування закордоном, досвід співпраці чи спілкування  з іноземцями);

· Ваші плани на майбутнє в Україні після програми в іншій країні.

Найголовнішим є сила переконання Вашого листа.

Ну ось Ви і написали мотивацію! Тепер залишилось небагато – на завершення ще раз нагадати про ціль Вашого листа.

І, нарешті, останній параграф – обов’язкова формула ввічливості та підпис. Тут все стандартно, окрім однієї тонкощі. Варто нагадати, що у формулі ввічливості від особи жіночої статі не прийнято згадувати про почуття. В завершуючому, найкоротшому абзаці має бути вказано, як Ви плануєте будувати подальші контакти. Пишіть, що були б раді обговорити свою кандидатуру по телефону, з нетерпінням чекаєте на відповідь, страшенно хочете зустрітись на території адресата тощо.
