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1. Definicja

Podanie - oficjalne pismo urzedowe skierowane do witadz lub instytucji
w konkretnej sprawie. Oprocz zwiezle sformutowanej prosby zawiera rowniez jej
uzasadnienie. Nadawca pisma stosuje argumenty, ktére majg przekona¢ adresata
i zdoby¢ jego przychylnos¢.

Podanie powinno by¢ napisane prostym jezykiem i zawiera¢ zwroty grzecz-
nos$ciowe, stuzace okazaniu szacunku. Do pisma mozna doda¢ zalaczniki, uwiary-
godniajace zawarte w nim tresci.

2. Elementy podania
W podaniu okresl poszczegolne jego elementy, wpisujac prawidtowe litery
W wyznaczone miejsca (zatacznik 1).

A - adresat

B - zwrot grzecznos$ciowy i wtasnoreczny podpis
C - uzasadnienie prosby

D - miejscowo$¢ i data

E — dane nadawcy

F - prosba

G - nagtéwek

H - zataczniki

3. Sformutuj po dwa argumenty, ktérych mozna uzy¢ w nastepujacych sprawach:

a) Proszac o rabat przy zakupie ksigzek.

b) Proszac o przyjecie do druzyny sportowe;.
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4. Podanie jest pismem urzedowym, dlatego powinno by¢ napisane w odpowied-
nim stylu. Wykorzystuje sie w nim nastepujace zwroty:

Do przedstawienia prosby:
zwracam sie z uprzejmq prosbgq; prosze o ..; uprzejmie prosze o ...; chciatbym prosic o ...

Do uzasadnienia prosby:

prosbe swg motywuje tym, ze ...; swojq prosbe uzasadniam...; w uzasadnieniu mojej
prosby chciatbym dodac, Ze ...; uzasadniajqc swojq prosbe, chce nadmienic ...; sqdze,
Ze wystarczajgcym uzasadnieniem mojej prosby jest ..; ponadto chciatbym dodac,
ze...; uzasadniajqc swojq prosbe, chciatbym zwrdci¢ uwage na fakt, zZe ...

Do podsumowania:

Licze na Panstwa przychylnos¢ w przedstawionej sprawie. Uprzejmie prosze o pozy-
tywne rozpatrzenie mojej prosby. Wyrazam nadzieje na przychylng decyzje w przed-
stawionej sprawie. Z nadziejq oczekuje na rozpatrzenie mojego podania. Bede
wdzieczna za pozytywne rozpatrzenie mojej prosby. Mam nadzieje, ze przedstawio-

na prosba spotka sie z Parnistwa zrozumieniem.

Na zakonczenie:
z powazaniem; tqcze wyrazy szacunku; z wyrazami szacunku.

5. Podane zdania napisz w stylu charakterystycznym dla podania:
a) Fajnie bytoby, gdybym dostat te robote.
b) Chce, debyscie zrobili w naszym miescie plac zabaw dla dzieci,
<) Jeslisie pan zgodzi na dofinansowanie wycieczki, bede wdzieczna
do grobowej deski.
&) Trayman Keiuki za pozytywng odpowied

e) Przesytam usciski i pozdrowienia.
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6. Zredaguj 6-7 wskazowek, jak nalezy prawidtowo napisa¢ podanie. Zastosuj cza-
sowniki w trybie rozkazujacym.

N o Ut WD

Przyktad:
W lewym gérnym rogu zamies¢ swoje dane osobowe.

Zredaguj dwa podania, wybierajac tematy sposréd podanych:
a) Przeniesienie do innej klasy.

b) Wydtuzenie wakacji.

c) Zorganizowanie dyskoteki klasowe;j.

d) Przelozenie kolokwium.

e) Zmiana tematu pracy dyplomowe,;.

f) Przyjecie dziecka do szkoty.

g) Podwyzka wynagrodzenia.
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Zalacznik 1

Anna Nowak O

ul. Konwaliowa 15
11-450 Siedlce

O Siedlce, 23.06.2023 r.

Szanowny Pan
Jan Nowak
Burmistrz Siedlec

PODANIE Q

OZwracam sie z uprzejma prosba o mozliwo$¢ zorganizowania w najblizsza
sobote (25.06.2023 r.) na Rynku zbiorki daré6w na bezdomne zwierzeta przebywa-

jace w lokalnym schronisku.

Prosbe swa motywuje tym, Zze w okresie wakacji przybywa podopiecznych
w schronisku, poniewaz ludzie, wyjezdzajac na urlopy, czasami pozbywajg sie
zwierzat z domu. W zwigzku z tym brakuje karmy i legowisk dla czworonogoéw.
Oproécz tego w zbidrke chca sie zaangazowac uczniowie pobliskiej szkoty. Bytaby
to doskonata okazja do ich zaktywizowania i nauka wrazliwosci na potrzeby in-

nych.

Uprzejmie prosze o pozytywne rozpatrzenie mojej prosby.

Zalaczniki: Q

Z wyrazami szacunku
Anna Nowak
Wolontariuszka schroniska , Podaj Lapke”

1. Faktury za zakup karmy dla zwierzat
2. Petycjauczniéw z SP 3 w Siedlcach
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