
ВИМОГИ ДО СТРУКТУРИ МОТИВАЦІЙНОГО ЛИСТА 

Структура мотиваційного листа  

1. «Шапка» - частина листа, де містяться відомості про адресата (назва 
закладу, прізвище та ініціали особи, якій адресується лист) та адресанта ( прізвище, 
ім’я по батькові, адреса для кореспонденції та електронна адреса, номер телефону) - 
яка розташовується в правому верхньому куті листа.  

В.о. директора Мелітопольського 
промислово-економічного фахового 
коледжу 

Інні Д'ЯЧКОВІЙ 

Андрія ПЕТРЕНКО м. Мелітополь,  

пр. 50 річчя Перемоги буд.3, кв.16 72313 

e-mail:petrenko@ukr.net 

 тел..: +38092364589 

2. Звертання. Шанобливе звертання є важливою складовою мотиваційного 
листа. Воно надає листу офіційного характеру та привертає увагу адресата. 
Звертання зазвичай виділяється напівжирним шрифтом або курсивом і вирівнюється 
по центру:  

Шановна пані в.о. директора! 

 Шановна Інно Василівно! 

3. Вступ. Через один рядок після звертання розміщується вступ, який є 
першим абзацом листа. У цьому абзаці викладається причина вступу до МФПЕК, 
основна мета, пов’язана з вашою майбутньою освітою. У цій частині варто коротко 
пояснити:  

- чому ви обираєте саме МФПЕК– напишіть про ті переваги коледжу, які вас 
зацікавили, чим саме МФПЕК, на вашу думку, відрізняється від інших, чим 
приваблює;  

- назвіть 2-3 причини, чому ви прагнете навчатися саме за обраною 
спеціальністю, можливо, у вас є цікава історія, пов’язана з прийняттям рішення; 

 - потрібно дуже чітко пояснити завдання, які ви ставите перед собою, що 
принесе в майбутньому досягнення цих цілей, які навички, набуті під час навчання, 
допоможуть вам. Я, Андрій ПЕТРЕНКО, звертаюся до Вас із проханням розглянути 
можливість зарахування мене на навчання до Мелітопольського 
промислово-економічного фахового коледжу для здобуття освітньо-професійного 
ступеня «фаховий молодший бакалавр» за спеціальністю …. …..  

4. Основна частина може містити кілька абзаців. Її впорядковуєте за 
власним баченням, однак бажано, щоб вона містила:  

- інформацію про себе (яку школу закінчили, чим цікавилися протягом 
навчання, у яких гуртках брали участь); 



 - власні здобутки у конкурсах, олімпіадах, які будуть корисними для обраної 
спеціальності;  

- назвіть здобуті знання та навички, особисті якості, які допоможуть у 
навчанні за обраною спеціальністю та досягти успіху в обраній сфері; 

 - чи маєте схильність до обраного фаху, бажанням за ним працювати;  
- чого хочете досягти в майбутньому за обраною спеціальністю.  
5. Заключна частина має завершуватися маленьким підсумком у два-три 

речення, які мають підтверджувати готовність вступника навчатися, гідно 
представляти коледж і вказують на його впевненість у правильному виборі 
спеціальності.  

6. Вимоги до оформлення:  
Обсяг – 100 – 500 слів, 1-2 сторінки формату А4; 
 Формат – PDF;  
Шрифт – Times New Roman;  
Розмір (кегль) – 14;  
Інтервал – 1,25 – 1,5; Абзацний відступ – 1,5;  
Вирівнювання – по ширині 


