
Jak napisać podanie?



Praca na laptopie
Źródło: a. nn., domena publiczna.

Jak napisać podanie?



Polecenie 1
Zapoznaj się z poniższym pismem i zamieszczonymi w nim informacjami. Po najechaniu
kursorem na poszczególne cyfry poznasz elementy składowe podania.

1

Informacje o miejscu i czasie

2

Dane nadawcy

3

Dane adresata

4

Informacje o celu napisania podania

5

Uzasadnienie

6

Końcowa prośba o pozytywne rozpatrzenie podania
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Źródło: Contentplus.pl sp. z o.o, licencja: CC BY 3.0.

7

Formuła grzecznościowa

8

Własnoręczny podpis

9

Załączniki (jeśli są wymagane)

Podanie
Źródło: zpe.gov.pl, domena publiczna.

Polecenie 2

Źródło: Learne�c S.A., licencja: CC BY 4.0.



Podanie – wzór
Źródło: zpe.gov.pl, Podanie – wzór, domena publiczna.



Ćwiczenie 1

Źródło: Contentplus.pl sp. z o.o., licencja: CC BY 3.0.

Zaznacz elementy, które powinny znaleźć się w podaniu.

informacje o celu napisania podania

informacje o miejscu i czasie

ewentualne załączniki

końcowa formuła grzecznościowa

postscriptum

uzasadnienie

wykształcenie

opis zainteresowań

dane adresata

dane nadawcy

odręczny podpis

























Ćwiczenie 2

Źródło: Learne�c S.A., licencja: CC BY 4.0.

Dopasuj podane sformułowania do odpowiednich grup.

Sfomułowania, których używa się w podaniu

Sformułowania, których nie używa się w podaniu

Pozdrawiam serdecznie

Liczę na przychylną decyzję
w mojej sprawie.

Do widzenia

Będę wdzięczny za pozytywne
rozpatrzenie mojej prośby.

Żegnam

Proszę o pozytywne
rozpatrzenie mojego podania.

Szanowny Panie

Liczę na to, że to załatwicie.

Z poważaniem Dzień dobry

Cześć

Swoją prośbę uzasadniam tym,
że...

Witam Z wyrazami szacunku



Ćwiczenie 3

Źródło: Learne�c S.A., licencja: CC BY 4.0.

Uzupełnij zdania odpowiednio sformułowanymi prośbami podanymi poniżej.

Antku, jestem taka głodna! Zrób mi, , kanapkę!

Szanowny Panie Dyrektorze,  o zgodę na zorganizowanie dyskoteki.

Czy  o ustąpienie mi miejsca?

 Panią o przejście do pokoju obok.

Ten obraz aż się  o dużą, ozdobną ramę.

 

 

 

 

 

mogę prosić proszę Poproszę prosi zwracam się do Pana z uprzejmą prośbą

Ćwiczenie 4

Źródło: Learne�c S.A., licencja: CC BY 4.0.

Dopasuj uzasadnienia do tematów podań.

Zwolnienie z opłat na komitet
rodzicielski

Od lat gram w piłkę nożną i mam w tej
dziedzinie duże osiągnięcia.

Zgoda na egzamin poprawkowy
z matematyki

Chciałbym poprawić moją ocenę
z tego przedmiotu.

Wydanie duplikatu świadectwa
Duplikat świadectwa jest mi bardzo
potrzebny, gdyż zgubiłam oryginał.

Przeniesienie do innej klasy
Mam trudną sytuację finansową,
ponieważ utrzymuję się tylko ze

skromnej renty.

Przyjęcie do drużyny piłkarskiej

W klasie, do której chciałabym się
przenieść, mam wielu bliskich

kolegów, z którymi łączą mnie wspólne
zainteresowania i pasje.



Ćwiczenie 5

Źródło: Learne�c SA, licencja: CC BY 4.0.

Dopasuj wyjaśnienia do poszczególnych frazeologizmów.

wnieść prośbę żebrać

chodzić po prośbie nie słuchać próśb

być głuchym na czyjeś prośby zgodzić się

przychylić się do czyjejś prośby wstawić się za kimś

prosić za kimś zwrócić się na piśmie z prośbą

Ćwiczenie 6
Wymień prośby, z którymi możesz zwrócić się do podanych poniżej instytucji.

1. Dyrekcja Generalna Lasów Państwowych

2. Telewizja Polska S. A.

3. Polskie Koleje Państwowe S. A.



Ćwiczenie 7

Źródło: Learne�c SA, licencja: CC BY 4.0.

Dopasuj odpowiednie treści do niepoprawnie zapisanych fragmentów podania.
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W imieniu szkolnej drużyny piłki ręcznej proszę o dofinansowanie przez szkołę zakupu
strojów sportowych, w których drużyna mogłaby występować na meczach
międzyszkolnych.

Do tej pory na meczach szkolnych występowaliśmy we własnych strojach.

Szkoły Podstawowej nr 76 w Przemyślu Piotr ul. Szeroka 59/8 Pan Dyrektor

Liczę na przychylenie się do naszej prośby i dofinansowanie zakupu strojów dla drużyny.

Przemyśl, 10 lutego 2022 r. Szkoły Podstawowej nr 76 w Przemyślu

Zakupione stroje wykorzystamy nie tylko na najbliższych zawodach międzyszkolnych, ale
i na wielu kolejnych.

37-700 Przemyśl



Polecenie 3
Napisz do dyrektora szkoły podanie, w którym zwrócisz się z prośbą o zakup nowych
książek do biblioteki. Tekst opracuj na komputerze z wykorzystaniem edytora tekstów
i zgodnie z zasadami formatowania (wybierz odpowiednią wielkość i krój czcionki,
wielkość interlinii i marginesów). Pamiętaj o tym, aby umieścić w podaniu wszystkie
potrzebne informacje oraz cały tekst podzielić na akapity.


