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De aanvraag (voor
verlof)

(Der Antrag (auf Urlaub))
Onbetaald verlof

(Unbezahlter Urlaub)

Het verlof (Der Urlaub / die Freistellung) Betaald verlof (Bezahlter Urlaub)

De vakantiedagen (Die Urlaubstage) Een verzoek indienen (Einen Antrag stellen)

De noodsituatie (Die Notfallsituation) Mondeling aanvragen (Mündlich beantragen)

De zorgverlof (Die Pflegefreistellung) Schriftelijk aanvragen (Schriftlich beantragen)

De ziektewet
(Das Krankengeldgesetz / die
Krankheitsmeldung)

Vrij vragen
(Um Freistellung bitten)

De ruiling (van
diensten)

(Der Tausch (von Diensten))
Vrij nemen

(Freinehmen)

De vervanging (Die Vertretung) Ziekmelden (Sich krankmelden)

De roosterwijziging
(Die Dienstplanänderung)

Overleggen (met)
(Sich abstimmen /
Rücksprache halten (mit))

De dringende reden
(Der dringende Grund) Afstemmen (het

rooster afstemmen)
(Abstimmen (den
Dienstplan abstimmen))

De terugkomdatum (Das Rückkehrdatum) Uitstellen (Verschieben)

De dienst
(dienstrooster)

(Die Schicht (Dienstplan))
Spoedeisend

(Dringend)

Het vervangingsplan(Der Vertretungsplan)
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1.Übungen

1. E-mail 
Du erhältst eine E-Mail von deiner Führungskraft bezüglich deines Urlaubsantrags; antworte
und gib mehr Erläuterung, schlage bei Bedarf eine Alternative vor.

Onderwerp: Verlofaanvraag 17 t/m 21 juni

Beste [naam],

Ik heb je verlofaanvraag voor 17 t/m 21 juni ontvangen. In die week zijn we al krap bezet, omdat
twee werknemers met vakantiedagen weg zijn. Daarom kan ik niet direct goedkeuren dat je de
hele week vrij neemt.

Kun je aangeven of je beschikbaar bent om een paar dagen toch te werken, of eventueel je
verlof te ruilen van diensten met een collega? Graag hoor ik ook kort de reden van je verlof
(bijvoorbeeld familie of zorgverlof).

Met vriendelijke groet,
Marieke van Dongen
Teamleider Marketing

Schreibe eine passende Antwort:  Bedankt voor uw e-mail over mijn verlofaanvraag. / De reden dat ik
verlof wil opnemen is dat… / Als alternatief stel ik voor om… 

_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

2. Beende die Dialoge 

a. Mondeling verlof aanvragen bij manager 

Medewerker Erik: Hé Fatima, heb je even tijd? Ik wil graag
van 14 tot en met 18 oktober vakantie
opnemen. 

(Hey Fatima, hast du kurz Zeit? Ich würde gern
vom 14. bis einschließlich 18. Oktober Urlaub
nehmen.)

Manager Fatima: 1.________________________________________
__________________________________________ 

(Ja, klar — erzähl mal: warum gerade diese
Woche und wie sieht es mit dem Dienstplan im
Team aus?)

Medewerker Erik: Mijn ouders komen dan uit Duitsland op
bezoek, en ik wil echt even tijd vrijmaken
voor familie en mijn werk-privébalans. 

(Meine Eltern kommen dann aus Deutschland zu
Besuch. Ich möchte mir wirklich Zeit für die
Familie nehmen und etwas für meine Work‑ Life
‑ Balance tun.)

Manager Fatima: 2.________________________________________
__________________________________________ 

(Das verstehe ich, klingt gut. Ich schaue nach, ob
wir ausreichend Besetzung haben und ob du
noch Ausgleichs‑  oder Urlaubstage übrig hast.)
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1. Ja hoor, vertel, waarom juist die week en hoe zit het met het rooster van het team? 2. Dat snap ik, klinkt goed; ik kijk wel
even of we genoeg bezetting hebben en of je nog compensatiedagen of vakantiedagen over hebt. 3. Prima, dien de
verlofaanvraag dan even in via AFAS en stuur mij een kort mailtje waarin je je afwezigheid aankondigt. 4. Graag gedaan, en
zorg dat je afwezigheidsmelding in Outlook aanstaat, dan komt het helemaal goed. 5. Oei, dat is vervelend, dan gaat je kind

Medewerker Erik: Ik heb nog drie vakantiedagen en één
compensatiedag, en ik kan mijn
overdracht vandaag nog overbrengen
aan Sanne. 

(Ich habe noch drei Urlaubstage und einen
Ausgleichstag, und ich kann die Übergabe heute
noch an Sanne übergeben.)

Manager Fatima: 3.________________________________________
__________________________________________ 

(Prima — dann beantrage den Urlaub bitte über
AFAS und schick mir eine kurze Mail, in der du
deine Abwesenheit ankündigst.)

Medewerker Erik: Doen we, dank je voor de flexibiliteit,
dan plan ik de trein met mijn ouders in. 

(Machen wir, danke für die Flexibilität. Dann
plane ich die Zugverbindungen mit meinen
Eltern.)

Manager Fatima: 4.________________________________________
__________________________________________ 

(Gern geschehen. Achte bitte darauf, dass deine
Abwesenheitsnotiz in Outlook aktiviert ist, dann
passt alles.)

b. Spoed: calamiteiten- en ziekteverlof regelen 

Medewerker Laura: Hoi Mark, sorry voor het vroege
telefoontje, maar ik moet me vandaag
afmelden; mijn zoontje heeft ineens
hoge koorts en de huisarts wil hem zo
snel mogelijk zien. 

(Hoi Mark, sorry für den frühen Anruf, aber ich
muss mich heute abmelden: Mein Sohn hat
plötzlich hohes Fieber und der Hausarzt will ihn
so schnell wie möglich sehen.)

Teamleider Mark: 5.________________________________________
__________________________________________ 

(Oh je, das ist schlecht — da hat dein Sohn
natürlich Vorrang. Denkst du an Notfallurlaub
oder direkt an Krankheitsurlaub für dich als
betreuende Person?)

Medewerker Laura: Voor nu gaat het echt om een
noodgeval, dus calamiteitenverlof voor
vandaag, en als de huisarts een
medisch attest schrijft, kan ik eventueel
ook nog ziekteverlof aanvragen. 

(Für jetzt ist es wirklich ein Notfall, also
Notfallurlaub für heute. Falls der Hausarzt ein
Attest ausstellt, kann ich gegebenenfalls noch
Krankheitsurlaub beantragen.)

Teamleider Mark: 6.________________________________________
__________________________________________ 

(Alles klar. Schick mir später bitte eine Mail, in
der du deine Abwesenheit ankündigst und den
Grund kurz erläuterst; dann passe ich den
Dienstplan an und verteile deine Termine im
Team.)

Medewerker Laura: Dank je, ik zet ook meteen een
afwezigheidsmelding in mijn mail, en
als ik weet hoe het verder gaat, laat ik
je vanmiddag iets weten. 

(Danke. Ich stelle auch gleich eine
Abwesenheitsnotiz in meinem Mailprogramm ein
und sage dir heute Nachmittag Bescheid, wenn
ich mehr weiß.)

Teamleider Mark: 7.________________________________________
__________________________________________ 

(Prima, konzentriert euch jetzt erst einmal auf
die Gesundheit deines Sohnes. Wir regeln hier
intern den Rest und bleiben flexibel bei deinen
Stunden.)

https://www.colanguage.com/de Drie | 3

https://www.colanguage.com/de


natuurlijk voor; denk je aan calamiteitenverlof of meteen ziekteverlof voor jezelf als mantelzorger? 6. Is goed, stuur mij
straks even een mail waarin je je afwezigheid aankondigt en de reden kort verklaart, dan pas ik het rooster aan en verdeel ik
je afspraken over het team. 7. Prima, focussen jullie nu maar op de gezondheid van je zoontje, we regelen hier intern wel de
rest en we blijven flexibel met je uren.

3. Schreiben Sie 8 bis 10 Sätze an Ihre Führungskraft, in denen Sie Ihren nächsten Urlaub
planen, die gewünschten Daten nennen und erklären, warum Sie gerade in diesem
Zeitraum Urlaub nehmen möchten. 

Hierbij vraag ik verlof aan voor de periode van … tot … / De reden voor mijn verlofaanvraag is dat … / Tijdens
mijn afwezigheid kan collega … mijn taken overnemen / Als het nodig is, ben ik bereikbaar op …

_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
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