
B1.30 Verlof en feestdagen 

☐ Vraag mondeling en schriftelijk verlof aan
☐ Leg redenen uit voor het aanvragen van vrij (persoonlijk, medisch, gezins- enz.)
☐ Uitdrukkingen gerelateerd aan feestdagen, werkroosters en verlofaanvragen.

 

De aanvraag (voor
verlof)

(La richiesta (di permesso))
De dringende reden

(Il motivo urgente)

Een verzoek indienen(Presentare una richiesta) Vrij vragen (Chiedere il permesso)

Mondeling
aanvragen

(Richiedere verbalmente)
Vrij nemen

(Prendere il permesso)

Schriftelijk
aanvragen

(Richiedere per iscritto)
De dienst (dienstrooster)

(Il turno (orario di lavoro))

Het verlof (Il permesso) Het vervangingsplan (Il piano di sostituzione)

Betaald verlof (Permesso retribuito) De vervanging (La sostituzione)

Onbetaald verlof (Permesso non retribuito) De ruiling (van diensten) (Lo scambio (di turni))

De vakantiedagen (I giorni di ferie) De roosterwijziging (La modifica del turnario)

Het zorgverlof
(Permesso per assistenza
familiare)

Afstemmen (het rooster
afstemmen)

(Coordinare (coordinare il
turnario))

De ziektewet
(Legge sulle assenze per
malattia)

Overleggen (met)
(Consultarsi (con))

Ziekmelden (Segnalare malattia) Uitstellen (Rimandare)

De noodsituatie
(La situazione di
emergenza)

De terugkomdatum
(La data di rientro)

Spoedeisend (Urgente)
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1.Esercizi

1. Abbina ogni parola alla sua definizione. 

a. Een verzoek
indienen

1. Een verandering in het dienstrooster die je met collega’s of leidinggevende
afstemt.

b. Mondeling
aanvragen

2. Iets persoonlijk vragen door er direct met je leidinggevende over te praten.

c. Het betaald verlof 3. Dagen vrij waarvoor je tijdens verlof gewoon je salaris krijgt doorbetaald.

d. De roosterwijziging 4. Officieel zeggen of schrijven dat je verlof wilt krijgen.

e. De dringende reden 5. Een onverwachte, serieuze situatie waardoor je meteen vrij moet nemen.
a-4 b-2 c-3 d-1 e-5

2. Promemoria interno: linee guida per le ferie nel periodo estivo (Audio disponibile
nell’app) 
Compila gli spazi vuoti: goed te keuren, betaald verlof, spoed, weigeren,
verlofaanvraag, vakantiedagen, verlof opnemen, werknemer, onbetaald
verlof, werkgever

In de zomerperiode willen veel medewerkers van bedrijf DataBridge ______________________ . Om
het werk goed te plannen, vraagt de ______________________ iedereen om uiterlijk 1 mei een
schriftelijke ______________________ te doen. In deze aanvraag noteert de ______________________ de
gewenste ______________________ , de retourdatum en zijn of haar beschikbaarheid in geval van
______________________ . De leidinggevende probeert zoveel mogelijk aanvragen
______________________ , maar kan ook ______________________ als te veel mensen tegelijk vrij willen.

Medewerkers kunnen kiezen tussen ______________________ en ______________________ . Bij
ziekteverlof is soms een medische verklaring van de bedrijfsarts nodig, vooral bij langer
ziekteverlof. Wie zorgt voor een ziek kind of een partner, kan zorgverlof aanvragen. Bij
onverwachte familieomstandigheid, zoals een overlijden, is calamiteitenverlof mogelijk. Bij
langere afwezigheid moet de werknemer op tijd een vervanger inwerken en een roosterwijziging
afspreken met het team. Zo blijft het werk tijdens de vakantie goed doorgaan.

Nel periodo estivo molti dipendenti dell’azienda DataBridge desiderano prendere ferie. Per pianificare al meglio il
lavoro, il datore di lavoro chiede a tutti di presentare una richiesta di ferie scritta entro e non oltre il 1° maggio. In
questa richiesta il dipendente indica i giorni di vacanza desiderati, la data di rientro e la sua disponibilità in caso di
urgenza. Il responsabile cerca di approvare il maggior numero possibile di richieste, ma può anche rifiutare se troppe
persone vogliono assentarsi contemporaneamente.

I dipendenti possono scegliere tra ferie retribuite e ferie non retribuite. Per il congedo per malattia a volte è
necessaria una certificazione medica del medico aziendale, soprattutto in caso di malattia prolungata. Chi assiste un
figlio malato o un partner può richiedere congedo per assistenza. In caso di circostanze familiari impreviste, come un
decesso, è possibile richiedere il congedo per eventi straordinari. In caso di assenza prolungata il dipendente deve
formare per tempo un sostituto e concordare una modifica dei turni con il team. Così il lavoro continua a svolgersi
correttamente durante le ferie.
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1. Waarom wil de werkgever dat iedereen de verlofaanvraag uiterlijk 1 mei indient?
____________________________________________________________________________________________________

3. Ascolta il frammento audio e indica se le seguenti affermazioni sono vere o false. 

Vero Falso

 

De spreker wil donderdag en vrijdag vrij vragen vanwege een plotselinge situatie
in de familie.

☐ ☐

De spreker gebruikt gewone vakantiedagen en heeft geen schriftelijk verzoek
nodig.

☐ ☐

De spreker probeert het rooster af te stemmen door met een collega diensten te
ruilen zodat ze maandag kan terugkeren.

☐ ☐

4. Gioco di ruolo: Completa i dialoghi 

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.  
(Ciao Fatima, hai un momento? Vorrei prendere le ferie dal 14 al 18 ottobre inclusi.)

Manager Fatima: 1._______________________________________________________________________________ 

Medewerker Erik: Mijn ouders komen dan uit Duitsland op bezoek, en ik wil echt even tijd vrijmaken voor
familie en mijn werk-privébalans.  
(I miei genitori verranno a trovarmi dalla Germania in quel periodo e vorrei prendermi del tempo
per stare con loro e preservare il mio equilibrio tra lavoro e vita privata.)

Manager Fatima: 2._______________________________________________________________________________ 

Medewerker Erik: Ik heb nog drie vakantiedagen en één compensatiedag, en ik kan mijn overdracht
vandaag nog overbrengen aan Sanne.  
(Ho ancora tre giorni di ferie e un giorno compensativo, e posso già oggi passare il mio incarico a
Sanne.)

Manager Fatima: 3._______________________________________________________________________________ 

Medewerker Erik: Doen we, dank je voor de flexibiliteit, dan plan ik de trein met mijn ouders in.  
(Va bene, grazie per la flessibilità — così posso organizzare anche il viaggio in treno con i miei
genitori.)

Manager Fatima: 4._______________________________________________________________________________ 

 

b. Spoed: calamiteiten- en ziekteverlof regelen 

Medewerker Laura: 5._______________________________________________________________________________ 

Teamleider Mark: Oei, dat is vervelend, dan gaat je kind natuurlijk voor; denk je aan calamiteitenverlof
of meteen ziekteverlof voor jezelf als mantelzorger?  
(Mi dispiace, certo che il bambino viene prima di tutto; pensi di prendere un permesso per
emergenza o subito il congedo per malattia come accompagnatore?)

Medewerker Laura: 6._______________________________________________________________________________ 
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Esempi di risposte:
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. 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. 6. 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. 7. 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.

Teamleider Mark: 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.  
(Va bene: mandami poi una mail con l'annuncio della tua assenza e una breve spiegazione del
motivo, così modifico i turni e ridistribuisco i tuoi impegni nel team.)

Medewerker Laura: 7._______________________________________________________________________________ 

Teamleider Mark: 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.  
(Perfetto: concentratevi sulla salute di vostro figlio, qui ci occupiamo del resto e saremo flessibili
con le tue ore.)

5. E-mail 

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

Scrivi una risposta appropriata:  Bedankt voor uw e-mail over mijn verlofaanvraag. / De reden dat ik
verlof wil opnemen is dat… / Als alternatief stel ik voor om… 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
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