B1.30 Urlop i dni wolne
Médulo 4 Edukacja i kariera

B1.30 Tiempo libre y vacaciones
O Solicitar permiso para ausentarse de forma verbal y por escrito

O Explicar los motivos para solicitar tiempo libre (personales, médicos, familiares, etc.).
O Expresiones relacionadas con dias festivos, horarios de trabajo y solicitudes de permiso

El descanso (Odpoczynek) Aplazar las vacaciones (Przetozyc urlop)
. . (Dzieri swigteczny) Acumular dias de (Gromadzi¢ dni urlopowe)
El dia festivo .
vacaciones
El dia laborable (Dzien roboczy) Pedir un dia libre (Prosic o dzieri wolny)
i X (Dzieri wolny) Pedir un dia de (Prosic o dzien
La jornada libre permiso urlopu/zwolnienia)
La jornada laboral (Czas pracy) El permiso retribuido (Urlop pfatny)
X A (Dzien pracy) El permiso no (Urlop bezptatny)
La jornada de trabajo p' R
retribuido
La baja laboral (Zwolnienie lekarskie) Solicitar teletrabajo  (Prosi¢ o prace zdalng)
. By¢ na zwolnieniu .. By¢ w podréz
Estar de baja (By ) Estar de viaje (Bycwp Y)
lekarskim)
. L (Zaswiadczenie lekarskie) Por motivos (Z powoddw osobistych)
El justificante médico
personales
La clausula del contrato (Klauzula w umowie) Por motivos familiares (Z powoddw rodzinnych)
La clausula del convenio (Klauzula w uktadzie . Sdi (Z powoddw medycznych)
colectivo zbiorowym) Por motivos médicos

(Wnioskowac o urlop) (Powiadomic z

Avisar con antelacién )
wyprzedzeniem)

Solicitar vacaciones

1. Gramatyka: Czas zaprzeszly (pretérito pluscuamperfecto de indicativo)
Czasu pretérito pluscuamperfecto uzywa sie do modwienia o czyms$, co
wydarzyto sie przed innym wydarzeniem w przesztosci.

1. Tworzymy go z czasownikiem haber w czasie imperfecto + imiestéw bierny (participio pasado).

Verbos en -ar: Solicitar (zfozy¢ wniosek / Verbos en -er: Conceder (przyzna¢ / Verbos en -ir: Pedir (prosi¢ /

poprosic) udzielic) zamawiac)

Yo habia solicitado Yo habia concedido Yo habia pedido

Tu habias solicitado Ta habias concedido Ta habias pedido

El/Ella/Usted habia solicitado El/Ella/Usted habia concedido El/Ella/Usted habia pedido

Nosotros/as habiamos solicitado Nosotros/as habiamos concedido Nosotros/as habiamos pedido

Vosotros/as habiais solicitado Vosotros/as habiais concedido ~ Vosotros/as habiais pedido

Ellos/Ellas/Ustedes habian solicitado EIIos/EI!as/Ustedes habian EIIos/EIIas/Ustedes habian
concedido pedido
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1. Cuando solicitaste este dia libre, ya todos tus dias de
vacaciones del afio pasado.
a. estuviste acumulando b. has acumulado ¢. habias acumular

d. habias acumulado

2. Cuando mi jefe me llamé ayer, yo ya el justificante
médico en el centro de salud.
a. habia pedido b. habia pedido ¢. habia pedir d. he pedido

Wybierz poprawne zdanie w czasie zaprzesztym (pretéritopluscuamperfecto).

1.

O Cuando me llamaron, ya habia solicité el dia libre.
O Cuando me llamaron, ya habia solicitado el dia libre.
O Cuando me llamaron, ya he solicitado el dia libre.

2. O Antes de salir, habia pedido la confirmacién a RR. HH.

O Antes de salir, habiais pedido la confirmacién a RR. HH.

O Antes de salir, habfa pedir la confirmacién a RR. HH.
1. Cuando me llamaron, ya habia solicitado el dia libre. 2. Antes de salir, habia pedido la confirmacién a RR. HH.

Przepisz zwroty

1. Ayer, cuando llegué a la oficina, todavia no solicito las vacaciones.

2. Cuando el jefe revisé mi expediente, ya concedid el aumento de sueldo.
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2.Cwiczenia
(B4l o]

1. Dopasuj kazde stowo do jego definicji. 11..;-,.:;._‘:*

B

a. el permiso ' ' o ]
Lo 1. Informar antes sobre una ausencia o cambio; yo ya habia avisado ai jeic.

retribuido

b. un justificante 2. Documento del médico que acredita la enfermedad; yo lo habia entregado

médico antes.

3. Estar ausente del trabajo por enfermedad; el médico ya me lo habia

c. estar de baja
J recomendado.

d. avisar con . . 3
telacio 4. Cambiar las fechas de las vacaciones; la empresa las habia aplazado antes.
antelacion

e. aplazar las
vacaciones
a-5b-2c-3d-1e-4

5. Ausencia autorizada del trabajo por un motivo, durante la cual te pagan.

2. Komunikat wewnetrzny: wnioski o urlop i zwolnienia (Audio dostepne w aplikacji)

Wypetnij luki: baja, jornada, justificante, permiso, antelacién, 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 dara
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 dia 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 afio pasado hubo incidencias porque
algunos equipos habian acumulado dias de vacaciones sin planificarlos y luego no se pudieron
conceder en las fechas deseadas.

W celu zorganizowania letniego grafiku Dziat Kadr przypomina, Ze urlopy nalezy wnioskowa¢ z co najmniej
dwutygodniowym wyprzedzeniem i uzyska¢ zgode osoby odpowiedzialnej za zespdt. W przypadku pokrywania sie
termindw pierwszeristwo bedzie miat ten, kto ztozyt wniosek wczesniej, oraz potrzeby zapewnienia ciggtosci pracy. Jesli
musisz zmienic juz zatwierdzony okres, moZliwe jest odfozenie urlopu pod warunkiem, Ze istnieje alternatywa i nie
wplynie to na organizacje pracy dziatu.

W przypadku krétkotrwatych nieobecnosci (wizyty lekarskie, sprawy rodzinne lub wazne formalnosci) mozesz poprosic¢
o dziern wolny lub wnioskowa¢ o zwolnienie. Jesli powdd ma charakter medyczny, moze zosta¢ poproszony o
przedstawienie zaswiadczenia lekarskiego. W razie niezdolnosci do pracy pracownik powinien poinformowac jak
najszybciej i postepowac zgodnie z procedurg wskazang w intranecie. W zeszlym roku wystqpity problemy, poniewaz
niektére zespoty nagromadzity dni urlopu bez ich zaplanowania i potem nie byto mozliwosci udzielenia ich w
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1. ;/Qué condiciones establece la circular para solicitar o modificar las vacaciones?

3. Postuchaj fragmentu audio i zaznacz, czy poniisze stwierdzenia sg prawdziwe czy

falszywe.

La hablante avisé a su responsable antes del dia de la cita para poder

Prawda Faisz

) ) O O
organizar su trabajo.
La hablante ya ha enviado el justificante médico a Recursos Humanos. O d
Es posible que la hablante tenga que cambiar sus vacaciones de julio por el O

viaje a la boda.

4. Odegraj role: Uzupetnij dialogi

a. Pedir permiso por motivos familiares

Alvaro (empleado):
Paula (jefa de equipo):

Alvaro (empleado):

Paula (jefa de equipo):
Alvaro (empleado):

Paula (jefa de equipo):
Alvaro (empleado):

Paula, ;tienes un minuto? Necesito pedir un dia de permiso para el viernes por
motivos familiares.

(Paula, masz chwile? Musze poprosic o dzieri wolny w pigtek z powoddw rodzinnych.)

1.

Si, es puntual. Tengo que acompafiar 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.

(Tak, to jednorazowe. Musze towarzyszy¢ mamie na wizycie u lekarza i nie moge jej zostawic¢
samej. Jesli bedzie trzeba, moge odrobic¢ czes¢ dnia w przysztym tygodniu.)

2,

Perfecto. Lo consulto hoy con RR. HH. y aviso con antelacidn al resto del equipo
para que no cuenten conmigo ese dia.

(Swietnie. Skonsultuje to dzisiaj z Dziatem Kadr i uprzedze reszte zespotu, zeby nie liczyli na
mnie tego dnia.)

3.

Hecho. Y si el viernes surge algo importante, puedo estar disponible por la
mafiana desde el mdvil para resolver dudas.

(Zrobione. A jesli w pigtek pojawi sie cos waznego, moge by¢ dostepny rano przez telefon
komdrkowy, Zzeby wyjasni¢ ewentualne wqtpliwosci.)

Przyktadowe odpowiedzi:

1. Claro, dime. ¢Es algo puntual? Pregunto por la organizacién de la jornada laboral. 2. De acuerdo. Segtn la cldusula 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.
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5. Email

Asunto: Calendario de vacaciones y dias libres - marzo/abril
Hola, Laura:
Estoy revisando la planificacion del equipo para las préximas semanas. Si alguien necesita pedir

un dia libre, solicitar vacaciones o teletrabajar, avisame con antelacién 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 Rios
Responsable de equipo

Napisz odpowiednia odpowiedz: Queria pedir un dia libre el.., si es posible. / Es por motivos
personales/familiares/médicos y puedo organizarme asi: ... / Si no es posible, puedo aplazarlo para... o
teletrabajar ese dia.

. . Aplazar (odroczyc) Disfrutar (cieszyc sie)

Wazne czasowniki
Pretérito pluscuamperfecto Pretérito pluscuamperfecto

yo habia aplazado habia disfrutado
ta habias aplazado habias disfrutado
él/ella/usted habia aplazado habia disfrutado
nosotros/nosotras habiamos aplazado habiamos disfrutado
vosotros/vosotras habiais aplazado habiais disfrutado
ellos/ellas/ustedes habian aplazado habian disfrutado
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