
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 Urlaub (vacation) krankgeschrieben sein (to be signed off sick)

der Feiertag (public holiday)die Überstunde (overtime hour)

der freie Tag (day off) halbtags (part-time (half day))

der Werktag (weekday) auf Reisen sein (to be travelling)

der Arbeitstag (working day) einen Urlaubstag beantragen (to request a day of vacation)

die Halbpension die
Vollpension

(half board full
board) Urlaub beantragen

(to request vacation)

die Pause (break) den Urlaub verschieben (to postpone the vacation)

die Arbeitszeit
(working
hours)

Urlaubstage ansammeln
(to accumulate vacation days)

die Vertragsklausel
(contract
clause)

Homeoffice beantragen
(to request working from home)

die Krankschreibung (sick note) aus persönlichen Gründen (for personal reasons)

das ärztliche Attest
(medical
certificate)

aus familiären Gründen Gute
Reise! Schönen Urlaub!

(for family reasons Have a
good trip! Have a nice
vacation!)
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1.Exercises

1. Match each word with its definition. 

a. der Urlaub 1. rechtzeitig klären, wer die eigenen Aufgaben übernimmt

b. der Antrag auf Urlaub
2. sich für einen Tag oder mehrere Tage vom Arbeitsplatz frei geben
lassen

c. die Krankmeldung 3. ein Formular oder eine E‑ Mail, mit der man offiziell Urlaub beantragt

d. sich freinehmen
4. eine Nachricht oder ein ärztliches Attest, dass man wegen Krankheit
fehlt

e. die Vertretung
organisieren

5. eine bezahlte Zeit, in der man nicht arbeitet und sich erholt

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

2. HR e-mail: New leave policy (Audio available in app) 
Fill in the gaps: Gleitzeit, Rückkehr, Urlaub, Krankenstands, Urlaub,
Sonderurlaub, Arbeitszeit, Überstunden, Arbeitszeit, Krankmeldung,
Freistellung, Urlaubsvertretung

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.

Dear colleagues,

Due to the high workload during the summer months, management asks that annual leave for July and August be
requested no later than April 30. Please use the usual online portal “Time4Work” for this. Applications submitted later
can only be considered if there is sufficient holiday cover within the team. Please clarify with your team early on who
can cover you during your time off . Business trips are not considered annual leave , but they do count as working
time and must also be recorded in the system.
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For short-term special leave , for example in the event of a death in the family, please contact HR directly by e-mail.
In case of illness, inform your manager on the first day and upload your sick note to the portal by the third day at
the latest. During sick leave , no overtime may be taken off and no flexitime may be used. After returning from a
longer illness, we recommend a short meeting with your manager to discuss your working time and leave plan for
the coming weeks.

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

3. Listen to the audio fragment and indicate whether the following statements are true or
false. 

True False

 

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.

☐ ☐

Example answers:
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
heute noch im System, ich bestätige ihn, solange kein anderer aus dem Team genau diese Tage beantragt hat.

4. Role-play: Complete the 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.  
(Ms. Keller, I would like to request vacation on October 2nd and 4th to make a short
bridge around the holiday on October 3rd.)

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.  
(Yes, Mr. Braun has agreed to take over my projects during that time, and I have entered
all important appointments in the calendar for him.)

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.  
(My parents are coming to visit from Spain, and because of work and all the overtime
lately I hardly see them.)

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.  
(All right, I'll submit the request right after the meeting and I'll also send you a short email
to be safe.)
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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

Write an appropriate response:  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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