
B1.30 Congés et jours fériés 

☐ Demander un congé oralement et par écrit
☐ Expliquez les raisons de demander un congé (personnel, médical, familial, etc.).
☐ Expressions liées aux vacances, aux horaires de travail et aux demandes de congé.

 

Le congé payé
(Betaald verlof) La récupération (La

récup)
(Compensatiedagen)

Le congé sans solde(Onbetaald verlof) La récup (Recuperatie)

Le congé maladie (Ziekteverlof) L'autorisation d'absence (Verlofvergunning)

L’arrêt de travail
(Arbeidsongeschiktheid
(ziekteverlof))

Demander la permission
(Om toestemming vragen)

Être en arrêt
maladie

(Ziekgemeld zijn)
L'imprévu

(Onvoorziene gebeurtenis)

Le congé parental
(Ouderschapsverlof)

Justifier son absence
(Zijn afwezigheid
rechtvaardigen)

La demande de
congé

(Verzoek om verlof)
Le certificat médical

(Medisch attest)

La journée de
congé

(Verlofdag) Pour raisons
personnelles

(Om persoonlijke redenen)

Cumuler des jours
de congé

(Verlofdagen sparen)
Pour raisons familiales

(Om familiale redenen)

Reporter (Uitstellen) Pour raisons médicales (Om medische redenen)

Prendre des
vacances

(Vakantie opnemen) Assurer le
remplacement

(Voor vervanging zorgen)

Le jour férié
(Feestdag) Prévenir son manager à

l'avance
(Zijn manager op voorhand
verwittigen)

Le jour ouvré (Werkdag) Demander le télétravail (Thuiswerk aanvragen)
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1.Oefeningen

1. Koppel elk woord aan de juiste definitie. 

a. La demande de congé
1. Conserver des jours de congé pour les utiliser plus tard en une
seule fois.

b. Le congé payé 2. Document rédigé par un médecin pour justifier un arrêt maladie.

c. Le certificat médical
3. Période pendant laquelle on ne travaille pas et on reçoit son
salaire.

d. Prévenir son manager à
l'avance

4. Informer son responsable avant la date prévue d'absence.

e. Cumuler des jours de congé 5. Message écrit ou oral pour solliciter des jours d'absence au travail.
a-5 b-3 c-2 d-4 e-1

2. E-mail van een werknemer aan de HR‑ afdeling: verzoek om zomervakantie (Audio
beschikbaar in de app) 
Vul de lege plekken in: remplaçante, planning, pièce justificative, congé
payé, disponible, période de pointe, poser, demande de congé, Demande de
congés

Objet : ______________________ payés du 5 au 16 août

Madame,

Je souhaite ______________________ dix jours de ______________________ du 5 au 16 août inclus. Cette
période correspond aux vacances scolaires de mes enfants et nous avons déjà réservé une
location. J’ai vérifié le ______________________ de l’équipe : il ne s’agit pas d’une ______________________
pour notre service. Pendant mon absence, ma collègue Julie Martin a accepté d’être ma
______________________ et de suivre les dossiers en cours.

Je reste bien sûr ______________________ pour adapter mes dates si un projet urgent apparaît. Si
vous avez besoin d’une ______________________ concernant la réservation, je peux vous envoyer la
confirmation de l’agence. Merci de me confirmer par retour de mail si ma ______________________
est acceptée, afin que je puisse organiser mon travail avant mon départ en vacances.

Cordialement,

Alexandre Dupuis
Service marketing

Onderwerp: Verzoek om betaald verlof van 5 tot en met 16 augustus

Mevrouw,
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Graag wil ik tien dagen betaald verlof opnemen van 5 tot en met 16 augustus. Deze periode valt samen met de
schoolvakanties van mijn kinderen en we hebben al een accommodatie gereserveerd. Ik heb de planning van het
team gecontroleerd: het is geen piekperiode voor onze dienst. Tijdens mijn afwezigheid heeft mijn collega Julie Martin
aangeboden mij te vervangen en de lopende dossiers verder te behandelen.

Natuurlijk blijf ik beschikbaar om mijn data aan te passen als er een dringend project opduikt. Als u een bewijs van de
reservering nodig heeft, kan ik u de bevestiging van het bureau toesturen. Wilt u mij per e‑ mail bevestigen of mijn
verlofaanvraag is goedgekeurd, zodat ik mijn werk kan organiseren vóór mijn vertrek?

Met vriendelijke groet,

Alexandre Dupuis
Marketingafdeling

1. Pourquoi Alexandre souhaite-t-il prendre ses congés précisément du 5 au 16 août ?
____________________________________________________________________________________________________

3. Luister naar het audiofragment en geef aan of de volgende uitspraken waar of onwaar
zijn. 

Waar Onwaar

 

Elle demande trois jours de congé payé pour un événement familial. ☐ ☐
Elle pose des congés du lundi au vendredi, y compris le jour férié. ☐ ☐
Si sa demande n’est pas acceptée, elle propose de reporter un jour et de
faire de la récup la semaine suivante.

☐ ☐
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Voorbeeldantwoorden:
1. Oui bien sûr, vas-y, tu peux t’asseoir. C’est pour quand, ce congé ? 2. D’accord, merci de prévenir tôt, c’est bien. Il faudra
juste t’organiser avec l’équipe, parce que c’est une période chargée, mais je peux te les accorder. 3. Très bien, et n’oublie pas
de mettre Paul en copie pour la réponse, comme il gère le planning du service. 4. Super, comme ça tout sera clair et tu
pourras profiter vraiment de tes vacances et du mariage. 5. Bonjour Marc, désolée de t’appeler si tôt, mais je suis vraiment
malade depuis cette nuit, je pense devoir poser un congé maladie aujourd’hui. 6. Oui, je vais chez le médecin à 10 heures, il
devrait me faire un arrêt de travail pour aujourd’hui, peut-être demain aussi, je te l’enverrai par mail. 7. Merci, si l’arrêt est

4. Rollenspel: Voltooi de dialogen 

a. Demander des jours pour un mariage 

Employé: Bonjour Claire, est-ce que vous avez cinq minutes ? Je voudrais parler d’une demande de congé.
 
(Bonjour Claire, heeft u vijf minuten? Ik wil het graag hebben over een verlofaanvraag.)

Manager: 1._______________________________________________________________________________ 

Employé: Ma sœur se marie à Montréal fin juin, donc je voudrais poser cinq jours de congés payés, du 24
au 28, plus le week-end.  
(Mijn zus trouwt in Montréal eind juni, dus ik zou graag vijf dagen betaald verlof opnemen van 24 tot 28, plus
het weekend.)

Manager: 2._______________________________________________________________________________ 

Employé: Parfait, je prépare la demande de congé dans l’outil RH cet après-midi, avec le motif et les dates
exactes.  
(Perfect, ik maak vanmiddag de verlofaanvraag in het HR-systeem, met de reden en de exacte data.)

Manager: 3._______________________________________________________________________________ 

Employé: Pas de problème, je vois avec lui pour la répartition des dossiers avant mon départ.  
(Geen probleem, ik stem met hem af wie de dossiers overneemt voor mijn vertrek.)

Manager: 4._______________________________________________________________________________ 

 

b. Demander un congé maladie au téléphone 

Ingénieur: 5._______________________________________________________________________________ 

Responsable d’équipe: Bonjour Julie, merci de prévenir. Tu as vu un médecin, tu auras une attestation
médicale ?  
(Bonjour Julie, bedankt dat je het doorgeeft. Ben je naar de dokter geweest? Krijg je een
doktersverklaring?)

Ingénieur: 6._______________________________________________________________________________ 

Responsable d’équipe: Très bien, repose-toi, on va s’organiser pour le projet : Pierre va te remplacer sur
la réunion de cet après-midi.  
(Prima, rust maar uit. We regelen het project: Pierre neemt jouw plek in tijdens de
vergadering van vanmiddag.)

Ingénieur: 7._______________________________________________________________________________ 

Responsable d’équipe: Parfait, l’important c’est ta santé, on récupérera les heures plus tard si besoin, ne
t’inquiète pas.  
(Perfect. Belangrijkste is je gezondheid; we halen de uren later wel weer in als dat nodig is,
maak je geen zorgen.)
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prolongé je te le dirai tout de suite pour que tu puisses ajuster le planning.

5. Email 

Objet : Organisation des congés – mois d’août

Bonjour,

Le mois d’août sera une période de pointe pour notre service. Pour préparer le planning, j’ai
besoin de savoir vos disponibilités et les jours où vous souhaitez poser des congés.

Merci de m’envoyer votre demande avant vendredi, en précisant :

les dates exactes souhaitées,
le type de congé (congé payé, congé sans solde, etc.),
si un remplaçant est déjà possible.

Cordialement,
Sophie Martin
Responsable d’équipe

Schrijf een passende reactie:  Je souhaiterais poser des congés du… au… / Il s’agit de congés payés, et je
peux… / Pour assurer le service, je propose que… 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
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