B1.30 Congés et jours fériés

O Demander un congé oralement et par écrit

B1.30 Urlaub und Feiertage
Module 4 Bildung und Karriere

O Expliquez les raisons de demander un congé (personnel, médical, familial, etc.).
O Expressions liées aux vacances, aux horaires de travail et aux demandes de congé.

La demande de  (Urlaubsantrag)
congé

. . (Bezahlter Urlaub)
Le congé payé
Le congé sans (Unbezahlter Urlaub)
solde
. (Elternzeit)
Le congé parental
La journée de (Urlaubstag)
congé
. Py Feierta,
Le jour férié ( 8
(Arbeitstag)

Le jour ouvré

(Urlaub nehmen)
Prendre des vacances

Demander la (Um Erlaubnis bitten)

permission

L. . (Homeoffice beantragen)
Demander le télétravail

Prévenir son manager a(Den Vorgesetzten rechtzeitig
I'avance informieren)

Assurer le (Fiir Vertretung sorgen)
remplacement

(Seine Abwesenheit
begrtinden)

Pour raisons (Aus personlichen Grtinden)

personnelles

Justifier son absence

L'arrét de travail (Arbeitsunfdhigkeitsbescheinigung)Pour raisons médicales (Aus medizinischen Griinden)

Le certificat (Arztliches Attest)
médical

Etre en arrét (krankgeschrieben sein)
maladie

(Freizeitausgleich)
La récupération

Cumuler des jours (Urlaubstage ansammeln)
de congé

. - (Aus familidren Griinden)
Pour raisons familiales

) B (Unvorhergesehenes)
L'imprévu
La demande (Antrag auf Freistellung)
d'autorisation
d'absence
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B1.30 Urlaub und Feiertage
Module 4 Bildung und Karriere

1.0bungen

1. Ordnen Sie jedes Wort seiner Definition zu.

a. La demande de congé 1. Document rédigé par un médecin pour justifier un arrét iil vt

b. Le congé payé 2. Informer son responsable avant la date prévue d'absence.

c. Le certificat médical 3. Message écrit ou oral pour solliciter des jours d'absence au travail.
d. Prévenir son manager a 4. Conserver des jours de congé pour les utiliser plus tard en une
l'avance seule fois.

5. Période pendant laquelle on ne travaille pas et on regoit son

e. Cumuler des jours de congé .
salaire.

a-3b-5c-1d-2e-4

2. E-Mail eines Mitarbeiters an die Personalabteilung: Antrag auf Sommerurlaub (Audio in
der App verfiigbar)

Fiille die Liicken aus: piece justificative, période de pointe, disponible,

poser, congé payé, Demande de congés, remplacante, demande de congé,

planning
Objet : payés du 5 au 16 ao(t
Madame,
Je souhaite dix jours de du 5 au 16 aodt inclus. Cette
période correspond aux vacances scolaires de mes enfants et nous avons déja réservé une
location. Jai vérifié le de 'équipe : il ne s'agit pas d'une

pour notre service. Pendant mon absence, ma collegue Julie Martin a accepté d'étre ma
et de suivre les dossiers en cours.

Je reste bien sar pour adapter mes dates si un projet urgent apparait. Si
vous avez besoin d'une concernant la réservation, je peux vous envoyer la

confirmation de l'agence. Merci de me confirmer par retour de mail si ma

est acceptée, afin que je puisse organiser mon travail avant mon départ en vacances.
Cordialement,

Alexandre Dupuis
Service marketing

Betreff: Antrag auf bezahlten Urlaub vom 5. bis 16. August

Sehr geehrte Frau,

ich méchte zehn Tage bezahlten Urlaub vom 5. bis einschliefSlich 16. August nehmen. Dieser Zeitraum fdllt mit den
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B1.30 Urlaub und Feiertage
Module 4 Bildung und Karriere
Schulferien meiner Kinder zusammen und wir haben bereits eine Ferienwohnung gebucht. Ich habe den Dienstplan
des Teams Ulberpriift: es handelt sich nicht um eine Spitzenzeit fiir unsere Abteilung. Wéhrend meiner Abwesenheit
hat meine Kollegin Julie Martin sich bereit erkldrt, mich zu vertreten und die laufenden Vorgénge weiterzufiihren.

Selbstverstdndlich bin ich verfligbar, meine Termine anzupassen, falls ein dringendes Projekt auftauchen sollte. Falls
Sie eine Buchungsbestdtigung bendtigen, kann ich Ihnen die Bestdtigung der Agentur zusenden. Bitte bestdtigen Sie
mir per E-Mail, ob mein Urlaubsantrag genehmigt wird, damit ich meine Arbeit vor meiner Abreise organisieren kann.

Mit freundlichen Grifsen

Alexandre Dupuis
Marketingabteilung

1. Pourquoi Alexandre souhaite-t-il prendre ses congés précisément du 5 au 16 aoQt ?

3. Héren Sie sich das Audiofragment an und geben Sie an, ob die folgenden Aussagen wahr
oder falsch sind.

Wabhr Falsch
Elle demande trois jours de congé payé pour un événement familial. d O
Elle pose des congés du lundi au vendredi, y compris le jour férié. O O

Si sa demande n'est pas acceptée, elle propose de reporter un jour et de faire

. . . O
de la récup la semaine suivante.
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B1.30 Urlaub und Feiertage
Module 4 Bildung und Karriere

4. Rollenspiel: Vervollstandige die Dialoge

a. Demander des jours pour un mariage

Employé: Bonjour Claire, est-ce que vous avez cing minutes ? Je voudrais parler d'une demande de congé.

(Hallo Claire, hast du fiinf Minuten? Ich wiirde gern tber einen Urlaubsantrag sprechen.)

Manager: 7.

Employé: Ma sceur se marie & Montréal fin juin, donc je voudrais poser cing jours de congés payés, du 24
au 28, plus le week-end.
(Meine Schwester heiratet Ende Juni in Montreal, deshalb mdchte ich fiinf bezahlte Urlaubstage nehmen, vom
24. bis 28., plus das Wochenende.)

Manager: 2.

Employé: Parfait, je prépare la demande de congé dans l'outil RH cet aprés-midi, avec le motif et les dates
exactes.
(Perfekt, ich bereite den Urlaubsantrag heute Nachmittag im HR-Tool vor, mit dem Grund und den genauen
Daten.)

Manager: 3.

Employé: Pas de probléme, je vois avec lui pour la répartition des dossiers avant mon départ.
(Kein Problem, ich kldre mit ihm die Verteilung der Akten vor meiner Abreise.)

Manager: 4.

b. Demander un congé maladie au téléphone

Ingénieur: 5.

Responsable d'équipe: Bonjour Julie, merci de prévenir. Tu as vu un médecin, tu auras une attestation
médicale ?
(Hallo Julie, danke fiir die Info. Warst du schon beim Arzt? Bekommst du eine drztliche
Bescheinigung?)

Ingénieur: 6.

Responsable d'équipe: Trés bien, repose-toi, on va s'organiser pour le projet : Pierre va te remplacer sur
la réunion de cet aprés-midi.
(Sehr gut, ruh dich aus. Wir organisieren das fiir das Projekt: Pierre vertritt dich in der
Besprechung heute Nachmittag.)

Ingénieur: 7.

Responsable d'équipe: Parfait, I'important c’est ta santé, on récupérera les heures plus tard si besoin, ne
tinquiéte pas.
(Perfekt. Das Wichtigste ist deine Gesundheit, die Stunden holen wir spéter nach, mach dir
keine Sorgen.)

Beispielantworten:

1. Oui bien sdr, vas-y, tu peux t'asseoir. C'est pour quand, ce congé ? 2. D’accord, merci de prévenir tét, c’est bien. Il faudra
juste t'organiser avec I'équipe, parce que c'est une période chargée, mais je peux te les accorder. 3. Trés bien, et n‘oublie pas
de mettre Paul en copie pour la réponse, comme il gére le planning du service. 4. Super, comme ¢a tout sera clair et tu
pourras profiter vraiment de tes vacances et du mariage. 5. Bonjour Marc, désolée de t'appeler si tét, mais je suis vraiment
malade depuis cette nuit, je pense devoir poser un congé maladie aujourd’hui. 6. Oui, je vais chez le médecin a 10 heures, il
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B1.30 Urlaub und Feiertage

Module 4 Bildung und Karriere

devrait me faire un arrét de travail pour aujourd‘hui, peut-étre demain aussi, je te I'enverrai par mail. 7. Merci, si I'arrét est
prolongé je te le dirai tout de suite pour que tu puisses ajuster le planning.

5. Email

Objet : Organisation des congés - mois d'ao(t
Bonjour,

Le mois d'ao(t sera une période de pointe pour notre service. Pour préparer le
planning, j'ai besoin de savoir vos disponibilités et les jours ou vous souhaitez poser
des congés.

Merci de m'envoyer votre demande avant vendredi, en précisant :

o les dates exactes souhaitées,
o le type de congé (congé payé, congé sans solde, etc.),
e si un remplagant est déja possible.

Cordialement,
Sophie Martin
Responsable d'équipe

Schreibe eine passende Antwort: Je souhaiterais poser des congés du... au... / Il sagit de congés payés,
et je peux... / Pour assurer le service, je propose que...
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