
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

 

El descanso (La pausa) Estar de viaje (Essere in viaggio)

La jornada libre
(La giornata libera)

Estar de baja
(Essere in congedo per
malattia)

La jornada laboral
(La giornata lavorativa)

Pedir un día libre
(Chiedere un giorno
libero)

La jornada de trabajo
(La giornata di lavoro) Pedir un día de

permiso
(Chiedere un giorno di
permesso)

El día laborable (Il giorno lavorativo) Solicitar vacaciones (Richiedere le ferie)

El día festivo (Il giorno festivo) Solicitar teletrabajo (Richiedere il telelavoro)

La cláusula del contrato (La clausola del contratto) Aplazar las vacaciones (Posticipare le ferie)

La cláusula del convenio
colectivo

(La clausola del contratto
collettivo)

Acumular días de
vacaciones

(Accumulare giorni di
ferie)

La baja laboral
(Il congedo per malattia) Por motivos

personales
(Per motivi personali)

El justificante médico (Il certificato medico) Por motivos médicos (Per motivi medici)

El permiso no retribuido (Il permesso non retribuito) Por motivos familiares (Per motivi familiari)

El permiso retribuido (Il permesso retribuito) Avisar con antelación (Avvisare in anticipo)

1. Grammatica: Trapassato prossimo dell'indicativo 
Il pretérito pluscuamperfecto si usa per parlare di qualcosa che è successo
prima di un altro fatto nel passato.

1. Si forma con haber all’imperfetto + participio passato.

Verbos en -ar: Solicitar (Richiedere)
Verbos en -er: Conceder
(Concedere)

Verbos en -ir: Pedir (Chiedere,
richiedere)

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

B1.30  Tempo libero e festività 
Módulo 4  Istruzione e carriera

https://app.colanguage.com/it/spagnolo/programma/b1/30 Uno | 1

https://app.colanguage.com/it/spagnolo/programma/b1/30
https://app.colanguage.com/it/spagnolo/grammatica/preterito-pluscuamperfecto-indicativo
https://app.colanguage.com/it/spagnolo/programma/b1/30


B1.30  Tempo libero e festività 
Módulo 4  Istruzione e carriera

https://app.colanguage.com/it/spagnolo/programma/b1/30

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

Scegli la frase corretta al trapassato prossimo. 

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.

Riscrivi le frasi 

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.Esercizi

1. Abbina ogni parola alla sua definizione. 

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. Circolare interna: richieste di ferie e permessi (Audio disponibile nell’app) 
Compila gli spazi vuoti: 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.

Al fine di organizzare il calendario estivo, le Risorse Umane ricordano che le ferie devono essere richieste con almeno
due settimane di anticipo e approvate dalla persona responsabile del team. In caso di coincidenza delle date, verrà
data priorità a chi le ha chieste prima e alle esigenze del servizio. Se hai bisogno di modificare un periodo già
approvato, è consentito posticipare le ferie purché esista un’alternativa e ciò non incida sull’orario di lavoro del
reparto.

Per assenze occasionali (visite mediche, questioni familiari o pratiche importanti), puoi chiedere un giorno libero o
richiedere un permesso. Se il motivo è medico, potrebbe esserti richiesto un giustificativo. In caso di malattia, la
persona lavoratrice deve informare il prima possibile e seguire la procedura indicata nell’intranet. L’anno scorso ci
sono state criticità perché alcuni team avevano accumulato giorni di ferie senza programmarli e poi non è stato
possibile concederli nelle date desiderate.
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1. ¿Qué condiciones establece la circular para solicitar o modificar las vacaciones?
____________________________________________________________________________________________________

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

Vero Falso

 

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.

☐ ☐

Esempi di risposte:
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. Gioco di ruolo: Completa i dialoghi 

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, hai un minuto? Ho bisogno di chiedere un giorno di permesso per venerdì per motivi
familiari.)

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.  
(Sì, è occasionale. Devo accompagnare mia madre a una visita medica e non posso lasciarla
da sola. Se necessario, posso recuperare parte della giornata la settimana prossima.)

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.  
(Perfetto. Lo verifico oggi con le RR. HH. e avviso in anticipo il resto del team così non
conteranno su di me quel giorno.)

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.  
(Fatto. E se venerdì dovesse emergere qualcosa di importante, posso essere disponibile la
mattina dal cellulare per chiarire dubbi.)
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5. Email 

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

Scrivi una risposta appropriata:  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. 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

Verbi importanti 
Aplazar (rimandare)

Pretérito pluscuamperfecto

Disfrutar (divertirsi)

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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