
Зразок мотиваційного листа на спеціальність 

D6"Секретарська та офісна справа"   

Шановний Костянтине Вікторовичу! 

Цього року я закінчив(ла) навчання у «школі» та прагну вступити до Фахового  

коледжу Міжнародного університету за спеціальністю 

D6"Секретарська та офісна справа". 

Я завжди цікавився(лася) організацією документообігу, веденням ділової 

кореспонденції та ефективною роботою офісу. У сучасному світі професія 

секретаря та офісного працівника є однією з ключових, адже саме ці фахівці 

забезпечують чітку і злагоджену роботу будь-якої компанії або установи. 

Протягом навчання у школі розвинув(ла) організаторські здібності,  

відповідальність та комунікабельність. Брав(ла) активну участь у шкільних 

заходах, допомагав(ла) у підготовці документів для конкурсів та олімпіад, а  

також займався(лася) координацією різних проєктів. Це дозволило мені 

усвідомити, наскільки важливо мати навички планування, ділового 

спілкування та обробки інформації. 

Переконаний(на), що навчання за цією спеціальністю допоможе мені здобути 

професійні знання у сфері діловодства, організації роботи офісу, використання 

сучасних інформаційних технологій та ведення комунікацій. Ці вміння є 

незамінними для ефективного управління документацією та підтримки 

продуктивної роботи в будь-якій сфері бізнесу чи державних установах. 
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Окрім того, я розумію, що професія офісного працівника потребує уважності,  

пунктуальності та вміння працювати з інформацією. У школі я неодноразово 

виконував(ла) відповідальні завдання, що вимагали зосередженості, а також 

допомагав(ла) викладачам в організаційних питаннях. Ці навички стануть для 

мене корисними у подальшому навчанні та професійній діяльності. 

Основні причини, через які я обрав(ла) саме Фаховий коледж Міжнародного 

університету: 

1. Високий рівень підготовки студентів та сучасні підходи до навчання.  

2. Можливість отримати практичні навички під час навчання. 

3. Перспектива подальшого працевлаштування в престижних компаніях. 

Я готовий(ва) докладати зусилля для оволодіння знаннями та розвитку  

професійних компетенцій. Сподіваюся, що навчання у Вашому закладі 

допоможе мені стати кваліфікованим фахівцем у сфері офісної роботи. 

З нетерпінням чекаю на можливість стати студентом(кою) Фахового 

коледжу МГУ та розпочати навчання за обраною спеціальністю. 

Очікую Вашої позитивної відповіді.  

З повагою, 

 

                                                                                25 червня 2026 р. 

 

 

Цей приклад наведений для ознайомлення із загальними принципами 

написання мотиваційного листа. Не копіюйте текст цього листа і не 

використовуйте його при вступі до закладу вищої освіти. Пам’ятайте, що 

успішний мотиваційний лист це завжди ваша особиста історія, що 

розповідає саме про вас та відображає вашу зацікавленість у вступі на ту 

чи іншу спеціальність закладу вищої освіти 


