
B1.30 Urlaub und Feiertage 

☐ Urlaub mündlich und schriftlich beantragen
☐ Erläutern Sie Gründe für die Beantragung von Freistellung (persönlich, medizinisch, familiär usw.).
☐ Ausdrücke im Zusammenhang mit Feiertagen, Arbeitszeiten und Urlaubsanträgen.

 

der Feiertag (le jour férié) der Arbeitstag (la journée de travail)

der Werktag
(le jour ouvrable)

halbtags
(à mi‑ temps / demi‑
journée)

der freie Tag (le jour de congé) die Pause (la pause)

der Urlaub (les congés / les vacances) die Überstunde (l'heure supplémentaire)

einen Urlaubstag
beantragen

(demander un jour de congé)
die Vertragsklausel

(la clause du contrat)

Urlaub beantragen
(demander des congés)

die Krankschreibung
(l'arrêt maladie
(document))

den Urlaub verschieben (reporter les congés) krankgeschrieben sein (être en arrêt maladie)

Urlaubstage ansammeln (cumuler des jours de congé) das ärztliche Attest (le certificat médical)

die Halbpension die
Vollpension

(la demi‑ pension / la
pension complète)

aus persönlichen
Gründen

(pour des raisons
personnelles)

auf Reisen sein
(être en voyage)

aus familiären Gründen
(pour des raisons
familiales)

Gute Reise!
(Bon voyage !) aus medizinischen

Gründen
(pour des raisons
médicales)

Schönen Urlaub! (Bonnes vacances !) Homeoffice beantragen (demander le télétravail)

die Arbeitszeit (le temps de travail)
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1.Exercices

1. Associez chaque mot à sa définition. 

a. der Urlaub
1. sich für einen Tag oder mehrere Tage vom Arbeitsplatz frei geben
lassen

b. der Antrag auf Urlaub 2. ein Formular oder eine E‑ Mail, mit der man offiziell Urlaub beantragt

c. die Krankmeldung 3. eine bezahlte Zeit, in der man nicht arbeitet und sich erholt

d. sich freinehmen 4. rechtzeitig klären, wer die eigenen Aufgaben übernimmt

e. die Vertretung
organisieren

5. eine Nachricht oder ein ärztliches Attest, dass man wegen Krankheit
fehlt

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

2. E‑ mail du service des ressources humaines : nouvelle règlementation des congés
(Audio disponible dans l’application) 
Remplissez les lacunes: Krankmeldung, Krankenstands, Freistellung,
Gleitzeit, Rückkehr, Urlaub, Sonderurlaub, Urlaub, Arbeitszeit, Überstunden,
Urlaubsvertretung, Arbeitszeit

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

aufgrund der hohen Arbeitsbelastung in den Sommermonaten bittet die Geschäftsführung
darum, den ______________________ für Juli und August spätestens bis zum 30. April zu beantragen.
Nutzen Sie dafür wie gewohnt das Online-Portal „Time4Work“. Anträge, die später eingehen,
können wir nur berücksichtigen, wenn es genug ______________________ im Team gibt. Bitte klären
Sie daher frühzeitig im Team, wer Sie während Ihrer ______________________ vertreten kann.
Dienstreisen gelten nicht als ______________________ , zählen aber zur ______________________ und
müssen ebenfalls im System eingetragen werden.

Für kurzfristigen ______________________ , zum Beispiel bei einem Todesfall in der Familie, wenden
Sie sich direkt per E-Mail an die Personalabteilung. Bei Krankheit informieren Sie Ihre
Führungskraft am ersten Tag und laden Ihre ______________________ spätestens am dritten Tag im
Portal hoch. Während des ______________________ dürfen keine ______________________ abgebaut oder
______________________ genommen werden. Nach der ______________________ aus einer längeren
Krankheit empfehlen wir ein kurzes Gespräch mit der Führungskraft, um den
______________________ - und Urlaubsplan für die nächsten Wochen zu besprechen.

Chères collaboratrices, chers collaborateurs,

En raison de la forte charge de travail pendant les mois d'été, la direction vous demande de bien vouloir poser vos
congés pour juillet et août au plus tard le 30 avril. Utilisez, comme d'habitude, le portail en ligne « Time4Work ». Les
demandes reçues après cette date ne pourront être prises en compte que s'il y a suffisamment de personnes de
remplacement dans l'équipe. Veuillez donc vous organiser à l'avance au sein de l'équipe pour déterminer qui pourra
vous remplacer pendant votre période de congé . Les déplacements professionnels ne sont pas considérés comme
des congés , mais comptent comme du temps de travail et doivent également être saisis dans le système.
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Pour un congé exceptionnel de courte durée, par exemple en cas de décès dans la famille, contactez directement le
service du personnel par e‑ mail. En cas de maladie, informez votre responsable dès le premier jour et téléchargez
votre attestation médicale au plus tard le troisième jour sur le portail. Pendant le congé maladie , il n'est pas
permis de compenser des heures supplémentaires ni de prendre du temps de flexibilité . Après le retour d'une
longue maladie, nous recommandons un bref entretien avec votre responsable pour évoquer le planning du temps
de travail et des congés pour les semaines à venir.

1. Warum sollen die Mitarbeiter ihren Urlaub für Juli und August schon bis zum 30. April planen?
____________________________________________________________________________________________________

3. Écoutez le fragment audio et indiquez si les affirmations suivantes sont vraies ou
fausses. 

Vrai Faux

 

Die Person beantragt Freitag frei, weil sie bei einer Familienfeier helfen muss. ☐ ☐
Die Sprecherin ist krankgeschrieben und will ein ärztliches Attest einreichen. ☐ ☐
Als Alternative schlägt sie vor, den Urlaub zu verschieben oder am Freitag nur
halbtags zu arbeiten.

☐ ☐

Exemples de réponses:
1. Okay, das ist eine beliebte Zeit, haben Sie schon mit jemandem wegen Urlaubsvertretung gesprochen? 2. Gut, und gibt es
einen besonderen Grund für den Urlaub, zum Beispiel Familie oder eine Reise? 3. Verstehe, dann stellen Sie den Antrag bitte

4. Jeu de rôle : Complète les dialogues 

a. Urlaubsantrag vor Feiertagsbrücke besprechen 

Mitarbeiter: Frau Keller, ich würde gern für den 2. und 4. Oktober Urlaub beantragen, also
eine kleine Brücke um den Feiertag am 3. Oktober machen.  
(Mme Keller, j’aimerais poser des congés pour le 2 et le 4 octobre, donc faire un petit pont
autour du jour férié du 3 octobre.)

Teamleiterin Frau Keller: 1._______________________________________________________________________________ 

Mitarbeiter: Ja, Herr Braun hat zugesagt, meine Projekte in der Zeit zu übernehmen, und
ich habe ihm alle wichtigen Termine in den Kalender eingetragen.  
(Oui, M. Braun a accepté de reprendre mes projets pendant cette période et je lui ai inscrit
tous les rendez‑ vous importants dans le calendrier.)

Teamleiterin Frau Keller: 2._______________________________________________________________________________ 

Mitarbeiter: Meine Eltern kommen aus Spanien zu Besuch, und ich sehe sie wegen der
Arbeit und der vielen Überstunden im Moment kaum.  
(Mes parents viennent d’Espagne en visite, et entre le travail et les nombreuses heures
supplémentaires en ce moment, je les vois à peine.)

Teamleiterin Frau Keller: 3._______________________________________________________________________________ 

Mitarbeiter: Alles klar, ich stelle den Antrag gleich nach dem Meeting und schicke Ihnen zur
Sicherheit noch eine kurze Mail dazu.  
(Très bien, je soumettrai la demande juste après la réunion et je vous enverrai par
précaution un court e‑ mail.)
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heute noch im System, ich bestätige ihn, solange kein anderer aus dem Team genau diese Tage beantragt hat.

5. E-mail 

Betreff: Ihr Urlaubsantrag im August

Guten Tag Herr Wagner,

ich habe Ihren Antrag auf Freistellung vom 12.–23. August erhalten. Im Moment ist die Situation
im Team aber schwierig: Zwei Kollegen sind schon im Erholungsurlaub, und für das neue Projekt
sind Sie eigentlich unabkömmlich.

Können wir den Urlaub vielleicht um eine Woche verschieben oder in zwei Teilen planen? Bitte
melden Sie sich bis Freitag, damit ich den Dienstplan fertig machen kann.

Mit freundlichen Grüßen
Julia Becker
Teamleitung

Rédigez une réponse appropriée:  vielen Dank für Ihre E-Mail vom … / leider ist es für mich schwierig,
den Urlaub zu verschieben, weil … / könnten wir vielleicht folgenden Kompromiss finden: … 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
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