Piszemy podanie

Co to jest podanie?

Wigkszo$¢ z nas samodzielnie pierwsze swoje podanie w zyciu, pisze kiedy
musi ztozy¢ dokumenty o przyjecie do szkotly sredniej. Wezesniej swoje
dzieci z tego obowigzku, na przyktad kiedy trzeba napisa¢ wniosek o
wyrobienie legitymacji w szkole podstawowej, zapewne musieli wyrgczac
rodzice.

Podanie to pismo urzedowe i jest forma wypowiedzi, ktdra powinna
zawieraC naszg prosbe skierowang do osoby, instytucji, placéwki oswiatowe;,
firmy lub zaktadu pracy o zatatwienie konkretnej rzeczy. Taki wniosek
najczesciej trzeba napisa¢ na papierze w formacie A4. Najlepiej na
komputerze, ale nie zawsze mamy takg mozliwos¢.

Podanie, wzor i jego elementy

Kazde podanie powinno mie¢ podobny uklad.

Miasto i data (prawy gorny rog).

W lewym gérnym rogu wpisujemy swoje dane (imie¢ i nazwisko,
adres, numer telefonu). Mozemy takze poda¢ informacjg kim jest
autor podania.

Dane adresata. Wpisujemy je po prawej stronie pod miastem i data.
To moze by¢ jedna osoba: prezes, dyrektor, rektor, dziekan lub kilka
osob, zarzad firmy lub spétdzielni mieszkaniowej, rada spotdzielni
albo osiedla.

Tytul ,,Podanie” lub ,,Wniosek”. Na srodku.

Wstep. Najlepiej zacza¢ od sformutowan w stylu ,,Zwracam si¢ prosba
0...” ,uprzejmie prosze o...”, ,,Prosz¢ o przyjecie mnie do..”
Uzasadnienie, piszemy tylko w przypadku jesli jest taka potrzeba.
Wtedy nalezy uzy¢ sformutowan ,,swojg prosbe uzasadniam tym, ze”.
Zakonczenie. W tym miejscu znOw prosimy o pozytywne
rozpatrzenie mojej prosby.

Pod trescig w prawym dolnym rogu dodajemy zwrot grzecznos$ciowy
»Z powazaniem”, Z wyrazami szacunku”. Pod nim czytelny
odrgczny podpis, nawet jesli podanie jest wydrukiem z komputera.



Do padania mozemy dotaczy¢ rowniez zalgcezniki. Wowczas
powinnismy je wymieni¢ na koncu podania.

Prosze uzupehi¢ wzor podania

(miejscowosé, data)

(dane nadawcy)

(dane adresata)

PODANIE
Zwracam sie z uprzejma prosba 0 .......ccccocveceveieiennns (tresc
podania)......cccoccereeenriennnn.
Prosbe sw0jg UZasadni@m ......cccc.ceeiiiiieiiecieceeeeee ettt

Prosze o pozytywne rozpatrzenie mojej prosby.

(podpis)



Serdecznie pozdrawiam -lwona Sadowska



