
B1.30 Tiempo libre y vacaciones 

☐ Solicitar permiso para ausentarse de forma verbal y por escrito
☐ Explicar los motivos para solicitar tiempo libre (personales, médicos, familiares, etc.).
☐ Expresiones relacionadas con días festivos, horarios de trabajo y solicitudes de permiso

 

La cláusula del contrato (Die Vertragsklausel) El descanso (Die Pause)

La cláusula del convenio
colectivo

(Die
Kollektivvertragsklausel) Estar de viaje

(auf Reisen sein)

El justificante médico
(Die ärztliche
Bescheinigung)

Solicitar vacaciones
(Urlaub beantragen)

El permiso retribuido (Bezahlte Freistellung) Aplazar las vacaciones(Urlaub verschieben)

El permiso no retribuido
(Unbezahlte Freistellung) Acumular días de

vacaciones
(Urlaubstage ansammeln)

La baja laboral (Krankschreibung) Pedir un día libre (Einen freien Tag beantragen)

Estar de baja
(krankgeschrieben sein) Pedir un día de

permiso
(Einen Tag Sonderurlaub
beantragen)

El día festivo (Der Feiertag) Solicitar teletrabajo (Homeoffice beantragen)

El día laborable (Der Werktag) Avisar con antelación (rechtzeitig Bescheid geben)

La jornada laboral
(Die Arbeitszeit) Por motivos

personales
(aus persönlichen Gründen)

La jornada de trabajo
(Die Arbeitszeit
(Dienstplan))

Por motivos médicos
(aus gesundheitlichen
Gründen)

La jornada libre
(Freier Arbeitstag) Por motivos

familiares
(aus familiären Gründen)

1. Grammatik: Plusquamperfekt des Indikativs 
Das Plusquamperfekt wird verwendet, um über etwas zu sprechen, das vor
einem anderen vergangenen Ereignis passiert ist.

1. Es wird mit haber im Imperfekt + Partizip Perfekt gebildet.

Verbos en -ar: Solicitar (beantragen) Verbos en -er: Conceder (gewähren)
Verbos en -ir: Pedir (bitten /
verlangen)

Yo había solicitado Yo había concedido Yo había pedido

Tú habías solicitado Tú habías concedido Tú habías pedido

Él/Ella/Usted había solicitado Él/Ella/Usted había concedido Él/Ella/Usted había pedido

Nosotros/as habíamos solicitado Nosotros/as habíamos concedido Nosotros/as habíamos pedido

Vosotros/as habíais solicitado Vosotros/as habíais concedido Vosotros/as habíais pedido

Ellos/Ellas/Ustedes habían
solicitado

Ellos/Ellas/Ustedes habían
concedido

Ellos/Ellas/Ustedes habían
pedido
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1. Cuando solicitaste este día libre, ya ________________________________________________ todos tus días de
vacaciones del año pasado.

a.   estuviste acumulando  b.   has acumulado  c.   habías acumular

d.   habías acumulado

2. Cuando mi jefe me llamó ayer, yo ya ________________________________________________ el justificante
médico en el centro de salud.

a.   había pedído  b.   había pedido  c.   había pedir  d.   he pedido

Wähle den richtigen Satz im Plusquamperfekt. 

1.  Cuando me llamaron, ya había solicitó el día libre.
 Cuando me llamaron, ya había solicitado el día libre.
 Cuando me llamaron, ya he solicitado el día libre.

2.  Antes de salir, había pedido la confirmación a RR. HH.
 Antes de salir, habíais pedido la confirmación a RR. HH.
 Antes de salir, había pedir la confirmación a RR. HH.

1. Cuando me llamaron, ya había solicitado el día libre. 2. Antes de salir, había pedido la confirmación a RR. HH.

Umschreiben Sie die Ausdrücke 

1. Ayer, cuando llegué a la oficina, todavía no solicito las vacaciones.
_______________________________________________

2. Cuando el jefe revisó mi expediente, ya concedió el aumento de sueldo.
_______________________________________________
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2.Übungen

1. Ordnen Sie jedes Wort seiner Definition zu. 

a. el permiso
retribuido

1. Informar antes sobre una ausencia o cambio; yo ya había avisado al jefe.

b. un justificante
médico

2. Documento del médico que acredita la enfermedad; yo lo había entregado
antes.

c. estar de baja
3. Estar ausente del trabajo por enfermedad; el médico ya me lo había
recomendado.

d. avisar con
antelación

4. Cambiar las fechas de las vacaciones; la empresa las había aplazado antes.

e. aplazar las
vacaciones

5. Ausencia autorizada del trabajo por un motivo, durante la cual te pagan.

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

2. Interne Rundmail: Urlaubs- und Freistellungsanträge (Audio in der App verfügbar) 
Fülle die Lücken aus: baja, jornada, justificante, permiso, antelación,
aplazar, solicitarse, pedir

Con el fin de organizar el calendario de verano, Recursos Humanos recuerda que las vacaciones
deben ______________________ con al menos dos semanas de ______________________ y quedar
aprobadas por la persona responsable del equipo. En caso de coincidencia de fechas, se dará
prioridad a quien las haya pedido antes y a las necesidades del servicio. Si necesitas cambiar un
periodo ya aprobado, se permite ______________________ las vacaciones siempre que exista una
alternativa y no afecte a la ______________________ de trabajo del departamento.

Para ausencias puntuales, puedes ______________________ un día libre o solicitar un
______________________ . Si el motivo es médico, es posible que se te pida un ______________________
médico. En caso de ______________________ laboral, la persona trabajadora debe informar lo antes
posible y seguir el procedimiento indicado en la intranet. El año pasado hubo incidencias porque
algunos equipos habían acumulado días de vacaciones sin planificarlos y luego no se pudieron
conceder en las fechas deseadas.

Um den Sommerdienstplan zu organisieren, erinnert die Personalabteilung daran, dass Urlaub mindestens zwei
Wochen im Voraus beantragt und von der verantwortlichen Person im Team genehmigt werden muss. Bei
Überschneidungen von Terminen wird vorrangig demjenigen berücksichtigt, der zuerst beantragt hat, sowie den
Erfordernissen des Dienstes. Wenn du einen bereits genehmigten Zeitraum ändern musst, kann der Urlaub
verschoben werden, sofern es eine Alternative gibt und die Arbeitszeit der Abteilung nicht beeinträchtigt wird.

Für kurzfristige Abwesenheiten (Arzttermine, familiäre Angelegenheiten oder wichtige Erledigungen) kannst du einen
freien Tag beantragen oder eine Freistellung einreichen. Bei medizinischen Gründen kann ein ärztliches Attest
verlangt werden. Im Falle einer Krankschreibung muss die arbeitende Person so bald wie möglich informieren und
dem im Intranet beschriebenen Verfahren folgen. Im letzten Jahr gab es Vorfälle, weil einige Teams Urlaubstage
angesammelt hatten, ohne sie zu planen, sodass diese später nicht zu den gewünschten Terminen gewährt werden
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konnten.

1. ¿Qué condiciones establece la circular para solicitar o modificar las vacaciones?
____________________________________________________________________________________________________

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

Wahr Falsch

 

La hablante avisó a su responsable antes del día de la cita para poder
organizar su trabajo.

☐ ☐

La hablante ya ha enviado el justificante médico a Recursos Humanos. ☐ ☐
Es posible que la hablante tenga que cambiar sus vacaciones de julio por el
viaje a la boda.

☐ ☐

Beispielantworten:
1. Claro, dime. ¿Es algo puntual? Pregunto por la organización de la jornada laboral. 2. De acuerdo. Según la cláusula del
convenio, esto suele considerarse permiso retribuido, pero necesito que lo confirme Recursos Humanos. 3. Gracias. Por
favor, déjame por escrito qué tareas quedan cerradas antes del jueves y quién se encarga de lo urgente.

4. Rollenspiel: Vervollständige die Dialoge 

a. Pedir permiso por motivos familiares 

Álvaro (empleado): Paula, ¿tienes un minuto? Necesito pedir un día de permiso para el viernes por
motivos familiares.  
(Paula, hast du eine Minute? Ich muss für Freitag aus familiären Gründen um einen freien Tag
bitten.)

Paula (jefa de equipo): 1._______________________________________________________________________________ 

Álvaro (empleado): Sí, es puntual. Tengo que acompañar a mi madre a una cita médica y no puedo
dejarla sola. Si hace falta, puedo recuperar parte de la jornada la semana que
viene.  
(Ja, es ist einmalig. Ich muss meine Mutter zu einem Arzttermin begleiten und kann sie nicht
allein lassen. Falls nötig, kann ich Teile des Tages nächste Woche nacharbeiten.)

Paula (jefa de equipo): 2._______________________________________________________________________________ 

Álvaro (empleado): Perfecto. Lo consulto hoy con RR. HH. y aviso con antelación al resto del equipo
para que no cuenten conmigo ese día.  
(Perfekt. Ich kläre das heute mit HR und informiere das Team rechtzeitig, damit sie an diesem
Tag nicht mit mir rechnen.)

Paula (jefa de equipo): 3._______________________________________________________________________________ 

Álvaro (empleado): Hecho. Y si el viernes surge algo importante, puedo estar disponible por la
mañana desde el móvil para resolver dudas.  
(Erledigt. Und falls am Freitag etwas Wichtiges auftaucht, kann ich morgens per Handy
erreichbar sein, um Fragen zu klären.)
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5. E-Mail 

Asunto: Calendario de vacaciones y días libres – marzo/abril

Hola, Laura:

Estoy revisando la planificación del equipo para las próximas semanas. Si alguien necesita pedir
un día libre, solicitar vacaciones o teletrabajar, avísame con antelación para poder organizar
las guardias y las entregas.

Esta semana ya tenemos a Dani de viaje el jueves y a Marta de baja.

Gracias,
Patricia Ríos
Responsable de equipo

Schreibe eine passende Antwort:  Quería pedir un día libre el..., si es posible. / Es por motivos
personales/familiares/médicos y puedo organizarme así: ... / Si no es posible, puedo aplazarlo para... o
teletrabajar ese día. 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

Wichtige Verben 
Aplazar (aufschieben)

Pretérito pluscuamperfecto

Disfrutar (genießen)

Pretérito pluscuamperfecto

yo había aplazado había disfrutado

tú habías aplazado habías disfrutado

él/ella/usted había aplazado había disfrutado

nosotros/nosotras habíamos aplazado habíamos disfrutado

vosotros/vosotras habíais aplazado habíais disfrutado

ellos/ellas/ustedes habían aplazado habían disfrutado
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