Jak napisac¢ podanie?



Praca na laptopie

Zrédto: a. nn., domena publiczna.




Polecenie 1
Zapoznaj sie z ponizszym pismem i zamieszczonymi w nim informacjami. Po najechaniu

kursorem na poszczegdlne cyfry poznasz elementy sktadowe podania.

an Nowak Wroctaw, 15 kwietnia 2021 r.
ul. Mandarynkowa S

00-245S Zamek
Dyrektor@

I Liceum Ogdlnoksztatcacego

w Ksiegogrodzie

a Zwracam sie z prosba o przyjecie mnie do 1 klasy liceum =z autorskim
programem filmoznawstwa.

e Prosbe swa motywuje tym, ze po skoriczeniu Vil klasy Szkoty Podstawowej
Nr 1w Zamku chciatbym pogtebiad wiedze na temat filmu, ktSrym interesuje sie

od wczesnego dziecifistwa. Bratem juz udziat w kilku plenerach filmowych.

@a takze jestem laureatem ogdlnopolskiego konkursu ., X Muza” .
2 mowazaniarm] Z.)

Pz Plonceccadd]

Jan Nowak

Prosze o pozytywne rozpatrzenie mojej prosby.

ataczniki:
1. dyplom laureata konkursu _..X Muza”

2. 3 zdjecia

1

Informacje o miejscu i czasie

2

Dane nadawcy

3

Dane adresata

4

Informacje o celu napisania podania
5

Uzasadnienie

6

Koricowa prosbha o pozytywne rozpatrzenie podania



7

Formuta grzecznosciowa

8

Witasnoreczny podpis

9

Zataczniki (jesli sg wymagane)

Zrédto: Contentplus.pl sp. z 0.0, licencja: CC BY 3.0.

Pamietaj!
Podanie to napisany wedtug okreslonego wzoru
graficznego zwiezly i rzeczowy tekst uzytkowy
zawierajacy prosbe skierowang do urzedu,
instytucji czy firmy.

Prosbe nalezy bardzo dobrze umotywowag,
gdyz od tego zalezy, jak zostanie ona rozpatrzona.
Podanie nalezy napisac¢ starannym i oficjalnym jezykiem,
zastosowac stownictwo wyrazajgce szacunek
i zapisa¢ wielkimi literami zwroty do adresata.

Podanie

Zrédto: zpe.gov.pl, domena publiczna.

Polecenie 2

Zrédto: Learnetic S.A., licencja: CC BY 4.0.



Pamietaj!
Podanie napisz na kartce formatu A4. Informacje umiesc
zgodnie z przyjetym wzorem, np.w prawym gornym rogu

podaj nazwe miejscowosci i date,a w lewym gornym rogu
swoje dane (imie, nazwisko, adres).

Nie zapomnij sie podpisac. Dopisz informacje o zatgcznikach.

Zwr6¢ uwage na to, zeby twoje pismo byto poprawne
pod wzgledem ortograficznym i interpunkcyjnym.

=

Podanie - wzor
Zrédto: zpe.gov.pl, Podanie - wzér, domena publiczna.



Cwiczenie 1

Zaznacz elementy, ktére powinny znalez¢ sie w podaniu.

informacje o celu napisania podania

informacje o miejscu i czasie

ewentualne zataczniki

koncowa formuta grzecznosciowa

postscriptum

uzasadnienie

wyksztatcenie

opis zainteresowan

dane adresata

o o o o o oo o 00

dane nadawcy

(] odreczny podpis

Zrédto: Contentplus.pl sp. z 0.0., licencja: CC BY 3.0.



Cwiczenie 2

Dopasuj podane sformutowania do odpowiednich grup.

Sfomutowania, ktérych uzywa sie w podaniu

Pozdrawiam serdecznie ’

W mojej sprawie.

Licze na przychylng decyzje |

Sformutowania, ktoérych nie uzywa sie w podaniu

Do widzenia ’

Bede wdzieczny za pozytywne
rozpatrzenie mojej prosby.

Zegnam

Prosze o pozytywne |

rozpatrzenie mojego podania.

Szanowny Panie ’

Licze na to, ze to zatatwicie. ’

Z powazaniem ’ ‘ Dzien dobry ’

Czesc¢

Swoja prosbe uzasadniam tym, |

ze...

Witam ’ ‘ Z wyrazami szacunku ’

Zrédto: Learnetic S.A., licencja: CC BY 4.0.



Cwiczenie 3

Uzupetnij zdania odpowiednio sformutowanymi prosbami podanymi ponizej.

Antku, jestem taka gtodna! Zréb mi, , kanapke!
Szanowny Panie Dyrektorze, 0 zgode na zorganizowanie dyskoteki.
Czy o ustapienie mi miejsca?

moge prosic ’ ‘ prosze ’ ‘ Poprosze ’ ‘ prosi ’ ‘ zwracam sie do Pana z uprzejma prosba

Zrodto: Learnetic S.A., licencja: CCBY 4.0.

Cwiczenie 4

Dopasuj uzasadnienia do tematéw podan.

Zwolnienie z optat na komitet Od lat gram w pitke nozng i mam w tej
rodzicielski dziedzinie duze osiggniecia.
Zgoda na egzamin poprawkowy Chciatbym poprawi¢ mojg ocene
z matematyki z tego przedmiotu.

i . .. Duplikat swiadectwa jest mi bardzo
Wydanie duplikatu $wiadectwa . . .
potrzebny, gdyz zgubitam oryginat.

Mam trudna sytuacje finansowa,
Przeniesienie do innej klasy poniewaz utrzymuje sie tylko ze
skromnej renty.

W klasie, do ktérej chciatabym sie
przenies¢, mam wielu bliskich
kolegdéw, z ktorymitgczg mnie wspodlne
zainteresowania i pasje.

Przyjecie do druzyny pitkarskiej

Zrédto: Learnetic S.A., licencja: CC BY 4.0.



Cwiczenie 5

Dopasuj wyjasnienia do poszczegdélnych frazeologizmow.

whnies¢ prosbe zebrad
chodzi¢ po prosbie nie stuchacd présb
by¢ gtuchym na czyjes prosby zgodzic sie
przychyli¢ sie do czyjejs prosby wstawic sie za kim$
prosi¢ za kims$ ZWrocic sie na pismie z prosba

Zrédto: Learnetic SA, licencja: CC BY 4.0.

Cwiczenie 6

Wymien prosby, z ktérymi mozesz zwrécic sie do podanych ponizej instytuciji.

1. Dyrekcja Generalna Laséw Panstwowych
2. Telewizja Polska S. A.

3. Polskie Koleje Panstwowe S. A.




Cwiczenie 7

Dopasuj odpowiednie tresci do niepoprawnie zapisanych fragmentéw podania.

O

Piotr Wyrwm Przemy$l, 2022 1.

O [

Panic Dyrektorze Szkoly

Podstawowej nr 76 w Przemy$lu

@)

Czy moze O & nam stroje na wyjazd szkolnej druzyny pilki recznej na

zawody?

[ ]zawody pitki recznej w Przemyslu, do
kiérych zakwalifikowata si nasza szkolna druzyna. Jak na razie graliémy we

wlasnych  ciuchach.  Organizatorzy ~zawodow, na  ktorych  bedziemy

O

reprezentowaé nasza szkole, wymagaja jednak, aby cztonkowic kazdej druzyny [

wystepowali jednakowo ubrani. Niech si¢ pan nic martwi, z¢ z micjsca zedrzemy

te ubrania, bo tak nic bedzic. Zebralismy juz polowg kwoty potrzebnej na zakup [

strojéw, brakuje nam juz tylko 350 1.

Czy moze | O Jorzucié reszte kasy?

l l Piotrek Wyrwat

OO0

Flotr Wyrwat |

kapitan druzyny pitki recznej

podstawowka nr 76 w Przemyslu |

W imieniu szkolnej druzyny pitki recznej prosze o dofinansowanie przez szkote zakupu
strojéw sportowych, w ktorych druzyna mogtaby wystepowac na meczach
miedzyszkolnych.

Do tej pory na meczach szkolnych wystepowalismy we wtasnych strojach.

Szkoty Podstawowej nr 76 w Przemys$lu  Piotr  ul. Szeroka 59/8  Pan Dyrektor

Licze na przychylenie sie do naszej prosby i dofinansowanie zakupu strojéw dla druzyny.

Przemysl, 10 lutego 2022 r.  Szkoty Podstawowej nr 76 w Przemyslu

Zakupione stroje wykorzystamy nie tylko na najblizszych zawodach miedzyszkolnych, ale
i na wielu kolejnych.

37-700 Przemysl|

Zrédto: Learnetic SA, licencja: CC BY 4.0.



Polecenie 3

Napisz do dyrektora szkoty podanie, w ktérym zwrécisz sie z prosba o zakup nowych
ksigzek do biblioteki. Tekst opracuj na komputerze z wykorzystaniem edytora tekstow
i zgodnie z zasadami formatowania (wybierz odpowiednig wielkos¢ i krdj czcionki,
wielkos¢ interlinii i margineséw). Pamietaj o tym, aby umiesci¢ w podaniu wszystkie

potrzebne informacje oraz caty tekst podzieli¢ na akapity.




