B1.30 Tiempo libre y vacaciones

O Solicitar permiso para ausentarse de forma verbal y por escrito

O Explicar los motivos para solicitar tiempo libre (personales, médicos, familiares, etc.).
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ERAE

O Expresiones relacionadas con dias festivos, horarios de trabajo y solicitudes de permiso

El descanso

El dia laborable

El dia festivo

La jornada laboral

La jornada de trabajo
La jornada libre

La baja laboral

Estar de baja

El justificante médico
La clausula del contrato

El permiso retribuido

La clausula del convenio colectivo

El permiso no retribuido
Solicitar vacaciones
Aplazar las vacaciones
Acumular dias de vacaciones
Pedir un dia libre

Pedir un dia de permiso
Solicitar teletrabajo
Estar de viaje

Por motivos personales
Por motivos médicos
Por motivos familiares
Avisar con antelacion

1. Gramatica: Pretérito pluscuamperfecto de indicativo

El pretérito pluscuamperfecto se usa para hablar de algo que ocurrié antes
de otra accioén pasada, por ejemplo: “Cuando pedi las vacaciones, mi jefe ya

habia aprobado el calendario del equipo”.

1. Se forma con haber en imperfecto + participio pasado.

Verbos en -ar: Solicitar

Verbos en -er: Conceder

Verbos en -ir: Pedir

Yo habia solicitado

Yo habia concedido

Yo habia pedido

TU habias solicitado

TU habias concedido

Tu habias pedido

El/Ella/Usted habia solicitado

El/Ella/Usted habia concedido

El/Ella/Usted habia pedido

Nosotros/as habiamos solicitado

Nosotros/as habiamos concedido

Nosotros/as habiamos pedido

Vosotros/as habiais solicitado

Vosotros/as habiais concedido

Vosotros/as habiais pedido

Ellos/Ellas/Ustedes habian
solicitado

Ellos/Ellas/Ustedes habian
concedido

Ellos/Ellas/Ustedes habian
pedido

1. Cuando solicitaste este dia libre, ya

vacaciones del afio pasado.

a. estuviste acumulando

todos tus dias de

b. has acumulado

d. habias acumulado
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¢. habias acumular
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2. Cuando mi jefe me llamé ayer, yo ya el justificante
médico en el centro de salud.
a. habia pedido b. habia pedido ¢. habia pedir d. he pedido

Elige la frase correcta en pretérito pluscuamperfecto.
1. O Cuando me llamaron, ya habia solicité el dia libre.
O Cuando me llamaron, ya habia solicitado el dia libre.
O Cuando me llamaron, ya he solicitado el dia libre.
2. O Antes de salir, habia pedido la confirmacion a RR. HH.
O Antes de salir, habiais pedido la confirmacién a RR. HH.
O Antes de salir, habia pedir la confirmacion a RR. HH.
1. Cuando me llamaron, ya habia solicitado el dia libre. 2. Antes de salir, habia pedido la confirmacién a RR. HH.

Reescribe las frases

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

2. Cuando el jefe revis6 mi expediente, ya concedié el aumento de sueldo.
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2.Ejercicios

1. Relaciona cada palabra con su significado.

a. el permiso . . P

Lo 1. Informar antes sobre una ausencia o cambio; yo ya habia avisado ai je
retribuido
b. un justificante 2. Documento del médico que acredita la enfermedad; yo lo habia entregado
médico antes.

3. Estar ausente del trabajo por enfermedad; el médico ya me lo habia

c. estar de baja
J recomendado.

d. avisar con . . 3
telacio 4. Cambiar las fechas de las vacaciones; la empresa las habia aplazado antes.
antelacion

e. aplazar las
vacaciones
a-5b-2c-3d-1e-4

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

2. Circular interna: solicitudes de vacaciones y permisos (Audio disponible en la aplicacién)

Rellena los huecos: baja, jornada, justificante, permiso, antelacién, 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 dara
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 dia 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 afio pasado hubo incidencias porque
algunos equipos habian acumulado dias de vacaciones sin planificarlos y luego no se pudieron
conceder en las fechas deseadas.

1. ¢Qué condiciones establece la circular para solicitar o modificar las vacaciones?
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3. Escucha el fragmento de audio e indica si las siguientes afirmaciones son verdaderas o
falsas.

Verdadero Falso
La hablante avisé a su responsable antes del dia de la cita para poder

organizar su trabajo. =

La hablante ya ha enviado el justificante médico a Recursos Humanos. O O

Es posible que la hablante tenga que cambiar sus vacaciones de julio por -

el viaje a la boda.

4. Juego de roles: Completa los didlogos

a. Pedir permiso por motivos familiares

Alvaro (empleado): Paula, ;tienes un minuto? Necesito pedir un dia de permiso para el viernes por
motivos familiares.

Paula (jefa de equipo): 7.

Alvaro (empleado): Si, es puntual. Tengo que acompariar 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.

Paula (jefa de equipo): 2.

Alvaro (empleado): Perfecto. Lo consulto hoy con RR. HH. y aviso con antelacidn al resto del equipo
para que no cuenten conmigo ese dia.

Paula (jefa de equipo): 3.

Alvaro (empleado): Hecho. Y si el viernes surge algo importante, puedo estar disponible por la

mafiana desde el mévil para resolver dudas.

Respuestas de ejemplo:

1. Claro, dime. ¢Es algo puntual? Pregunto por la organizacién de la jornada laboral. 2. De acuerdo. Segtn la cldusula 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.
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5. Email

Asunto: Calendario de vacaciones y dias libres - marzo/abril
Hola, Laura:
Estoy revisando la planificacion del equipo para las préximas semanas. Si alguien necesita pedir

un dia libre, solicitar vacaciones o teletrabajar, avisame con antelacién 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 Rios
Responsable de equipo

Escribe una respuesta adecuada: Queria pedir un dia libre el.., si es posible. / Es por motivos
personales/familiares/médicos y puedo organizarme asi: ... / Si no es posible, puedo aplazarlo para... o
teletrabajar ese dia.

. Aplazar (aplazar) Disfrutar (disfrutar)

Verbos importantes L o
Pretérito pluscuamperfecto Pretérito pluscuamperfecto

yo habia aplazado habia disfrutado
ta habias aplazado habias disfrutado
él/ella/usted habia aplazado habia disfrutado
nosotros/nosotras habiamos aplazado habiamos disfrutado
vosotros/vosotras habiais aplazado habiais disfrutado
ellos/ellas/ustedes habian aplazado habian disfrutado
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