Схема мотивационного письма

Мотивационное письмо имеет свои достаточно жесткие правила, обычно, соблюдение этих правил помогает добиться наилучшего результата. 
Мотивационное письмо начинается с заголовка, где указаны имя и адрес отправителя, получателя, а также дата и место написания письма. В заголовок также желательно включить название вашего письма (object), из которого должно быть сразу понятно по какому поводу письмо. Например: 

	имя-фамилия отправителя
адрес
телефон/факс
мэйл
	 

	 
	имя-фамилия получателя или название организации 
адрес
телефон/факс
мэйл

	 
	 

	 
	a Moscou, le 1er janvier 2000 

	 
	 

	Object : acte de candidature pour une bourse du gouvernement francais 


Обращение. Если вы знаете имя человека, которому пишите письмо, то надо его обязательно указать. Например: 

Dear Mrs. Smith, 
Если вы не знаете имени получателя или если письмо будет рассматриваться комиссией из нескольких человек, то можно писать классическое:

Dear Sir and Madam, 
В английском варианте после обращения ставится запятая, а не восклицательный знак, как принято в русском языке. 

Основная часть письма. Мотивационное письмо должно быть разбито на параграфы. При этом каждый параграф несет свою функциональную нагрузку и имеет свое определенное место. Каждый следующий параграф должен быть логично связан с предыдущим. Все мысли, высказываемые в письме, должны быть также изложены в виде логической цепочки. Повторение одной и той же мысли в разных параграфах недопустимо, с единственным исключением - фраза о цели письма. 

В первом параграфе необходимо кратко (желательно в одной фразе) сообщить кто вы и что вы хотите от вашего корреспондента, чтобы сразу было ясно по какому поводу письмо. 
Задача следующего параграфа - подробно представить вашу кандидатуру. Сюда войдут ваше образование, полученные дипломы, а также ваши профессиональные интересы и заслуги. Если коротко, то это результаты, которых вы добились в прошлом. 

Мотивация. Мотивация, обычно, напрямую связана с вашим так называемым профессиональным проектом (projet professionnel). Projet professionnel - это ваши долгосрочные планы на будущее в профессиональном плане. Например: 

· получить профессию, о которой вы мечтаете 

· расширить свои знания в определенной области 

· провести научные исследования на заданную тему 

· разработать новые методы, подходы к решению какой-то задачи 

· получить новые результаты в интересующей вас области 

После этого - внимание! - идет логический вывод, что для реализации этого проекта вам просто необходимо то, о чем вы собственно и пишете ваше письмо (поступление в ВУЗ, стипендия, виза и т.д.). 

Заключение. В заключение необходимо еще раз напомнить о цели вашего письма. 
Прощание и подпись. Последний параграф - обязательная формула вежливости и подпись. 
Все мотивационное письмо должно умещаться на одной странице. Когда речь идет о стипендии или о визе, в принципе, две страницы допустимы, но все же лучше этого избегать. В мотивационном письме необходимо максимально аргументировать свою мотивацию, используя при этом минимальное количество слов.

Мотивационное письмо для стипендии
Мотивационное письмо пишется по стандартной схеме, тем не менее, у него есть свои особенности. Основная особенность - оно должно убедить комиссию дать стипендию именно вам! 
Основные моменты такие:

1. Интересный и серьезный научный или профессиональный проект (= продвижение науки в X-стране) 
2. Развитие сотрудничества между X-страной и Россией (только обязательно конкретно - лаборатория такая-то и такая-то, а не просто красивые рассуждения о сотрудничестве непонятно кого) 
3. Ваши достижения и заслуги, которые убедят комиссию, что именно вы - гениальный студент - способны наилучшим образом осуществить предлагаемый проект (+ подкрепить рекомендательными письмами) 
4. Ваше хорошее знание X-языка, способность адаптироваться в новых условиях, коммуникабельность (по этому пункту очень важно наличие предыдущих стажировок заграницей) 

5. Ваши планы на будущее в России после обучения в X-стране (= элегантный способ убедить комиссию, что ваша цель - именно реализовать ваш проект, а не любыми путями уехать в X-страну). 

Самое главное, чтобы ваше письмо было убедительным. Для этого важно избегать общих поверхностных фраз, типа "французское образование - одно из лучших образований в мире". Вместо этого стоит очень точно и конкретно описать, что же вы на самом деле хотите делать. 

Если это совместная аспирантура, то какие именно лаборатории будут задействованы и что интересного принесет их сотрудничество. Если учеба, то не забывайте указать не только выбранный университет, но и конкретную специализацию и стажировку (если она есть). Обязательно напишите, что вам даст учеба в Х-стране в свете вашего профессионального проекта. А также, почему вы выбрали именно данное учебное заведение (что в нем такого особенного). 

Очень часто я слышу такую "мотивацию": "Я просто обожаю Францию и все французское, всегда мечтал(а) побывать в этой стране, очень люблю французский язык. Хочу учиться именно во Франции, но почему - не знаю". Если это и ваш случай, то постарайтесь повернуть такую мотивацию в нужное русло: 

Хорошо, если кроме вашей "любви" к Франции у вас еще есть чем ее подтвердить. Например, вы состоите в какой-либо организации, которая имеет отношение к Франции, к французской культуре или языку. Или вы серьезно и долго изучаете язык в Альянс Франсез. Короче, что-нибудь, что подтвердит, что ваши слова о любви к Франции - не пустой звук. 

Мотивационное письмо для поступления в университет
Основная цель данного письма - описать ваш уровень образования и полученные дипломы на данный момент, а также объяснить, почему выбран тот или иной университет или то или иное направление. 

Если вы просто продолжаете образование по вашей специальности, то мотивация выстраивается сама собой. Трудности могут возникнуть при смене специальности, большом перерыве в учебе или в случае нестандартного профиля. В этом случае нужно дать хорошо продуманную и убедительную аргументацию для вашего конкретного случая. 

Применяя схему классического мотивационного письма, приведенного выше, легче всего исходить из вашего профессионального проекта, как основной цели. И соответственно представить вашу учебу в Х-стране как средство достижения данной цели. При этом, желательно выстроить ваш прошлый опыт обучения как первый шаг на пути реализации профессионального проекта. 

Как и для любого мотивационного письма, здесь очень важна конкретика. Обязательно укажите во всех деталях, на какой уровень вы поступаете и выбранную специализацию. Из вашего письма должно быть также сразу очевидно дипломы какого уровня у вас уже есть и сколько лет вы уже проучились по данной специальности. 

