B1.30 Verlof en feestdagen

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

B1.30 Urlop i dni wolne

Module 4 Edukacja i kariera

De noodsituatie

Het medische
attest
Ziekteverlof
Ziekteverlof
hebben
Betaald verlof

Onbetaald verlof

De vrije dag
Een vrije dag
aanvragen

Verlof aanvragen
De feestdag
De werkdag

De werkweek
De pauze

(Sytuagja awaryjna) collectieve

(Zaswiadczenie
lekarskie)

(Urlop chorobowy)
(Miec urlop
chorobowy)
(Ptatny urlop)
(Nieptatny urlop)

(Dzieri wolny)
(Poprosic¢ o dzieri
wolny)

(Ztozy¢ wniosek o
urlop)

(Swieto)

(Dzieri roboczy)

(Tydzieri pracy)
(Przerwa)

arbeidsovereenkomst (cao)

De contractclausule
Recht hebben op
Besluiten tot

Aandringen bij

Van tevoren aankondigen
Op reis zijn

Om persoonlijke redenen

Om familiale redenen
Om medische redenen
Meevallen

De vrije dag
De feestdag

(Uktad zbiorowy pracy (CAO))
(Klauzula w umowie)

(Mie¢ prawo do)
(Postanowic o)

(Nalegac na)
(Zapowiedzie¢ z
wyprzedzeniem)

(By¢ w podrézy)

(Z powoddw osobistych)

(Z powoddw rodzinnych)

(Z powoddw medycznych)
(Okazac sie lepszym niz
oczekiwano)

(Dzient wolny)

(Swieto)
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1.¢wiczenia

1. Dopasuj kazde stowo do jego definicji.

o
X

. 1. iets eerder melden zodat collega s en planning daarmee rekenir Er
a. een vrije dag aanvragen

houden
b. betaald verlof 2. vrij zijn terwijl je werkgever je salaris blijft betalen
c. onbetaald verlof 3. iets mogen krijgen omdat het in je contract of in de cao staat

d. t
van eyoren 4. vrij zijn zonder dat je salaris wordt doorbetaald
aankondigen
5. aan je leidinggevende vragen of je op een specifieke dag niet hoeft te

e. recht hebben op werken

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

2. Wewnetrzna aktualizacja HR: wnioski o urlop w okresie Swigtecznym (Audio dostepne w
aplikacji)

Wypetnij luki: vrije dag, voor, feestdagen, medisch attest, betaald verlof,

ziekte, Onbetaald verlof

Rond kan het extra druk zijn met verlofaanvragen. Vraag je
daarom minimaal twee weken van tevoren aan via het HR-portaal. In de
kalender zie je meteen hoeveel collega’s al afwezig zijn en of het team de bezetting rondkrijgt.
Heb je recht op , dan wordt dit automatisch bijgehouden.
is mogelijk, maar alleen na overleg met je leidinggevende.

Bij meld je je 09.00 uur ziek volgens het
verzuimprotocol. Soms vraagt HR om een , bijvoorbeeld bij langere
afwezigheid of als je vlak na je vakantie ziek wordt. Geef in je aanvraag kort de reden aan: om
persoonlijke redenen, om familiale redenen of om medische redenen. Bij een noodsituatie kun je
eerst bellen en de aanvraag later aanvullen.

W okresie Swigtecznym moze by¢ wyjgtkowo duzo wnioskéw o urlop. Dlatego zt6Z wniosek o dziert wolny co najmniej
na dwa tygodnie wczesniej przez portal HR. W kalendarzu od razu zobaczysz, ile oséb bedzie juz nieobecnych i czy
zesp6t bedzie mie¢ odpowiedniq obsade. Jesli masz prawo do ptatnego urlopu, jest on rejestrowany automatycznie.
Urlop bezptatny jest moZliwy, lecz tylko po uzgodnieniu z przetozonym.

W razie choroby zgtos jq PRZED godzing 09:00 zgodnie z protokofem nieobecnosci. Czasami HR prosi o zaswiadczenie
lekarskie, na przyktad przy dtuzszej nieobecnosci lub jesli zachorujesz tuz po urlopie. W tresci wniosku krétko podaj
powdd: z powoddéw osobistych, rodzinnych lub medycznych. W przypadku nagtego wypadku mozesz najpierw
zadzwoni¢, a wniosek uzupetni¢ pézniej.

1. Hoe vraag jij in jouw team een vrije dag aan en welke informatie geef je daarbij (bijvoorbeeld reden
en timing)?
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3. Postuchaj fragmentu audio i zaznacz, czy ponizsze stwierdzenia sa prawdziwe czy
falszywe.

Prawda Falsz

De spreker vraagt verlof omdat haar dochter een ziekenhuisafspraak heeft. [ O

De spreker vraagt onbetaald verlof omdat haar betaald verlof op is. d O

De spreker heeft haar teamleider van tevoren tijdens de pauze gebeld om O

alles te bevestigen.

4. Przeczytaj dialog i odpowiedz na pytania

Samira: Hoi Jeroen, met Samira. Alles goed? Je klonk net wat gehaast in je bericht. i,
(Czes¢ Jeroen, z tej strony Samira. Wszystko w porzqdku? W twojej wiadomosci brzmiates  [w]p
troche zdenerwowany.)

Jeroen: Hoi Samira. Nee, niet zo goed eigenlijk. Er is thuis een noodsituatie met mijn

vader, om familiale redenen. Ik wil morgen graag een vrije dag aanvragen.
(Czes¢ Samira. Wiasciwie nie za dobrze. W domu jest sytuacja awaryjna zwiqzana z moim
ojcem — sprawy rodzinne. Chciatbym jutro wzig¢ dzieri wolny.)

Samira: Dat is vervelend om te horen. Wil je die dag uit je verlofsaldo opnemen of
overweeg je onbetaald verlof?

(Przykro mi to styszec¢. Chcesz wykorzystac ten dzieni z salda urlopu, czy rozwazasz urlop
bezptatny?)

Jeroen: Als het kan graag uit mijn verlofsaldo. Mocht het langer duren, dan bekijken
we later of onbetaald verlof nodig is.

(Jesli to moZliwe, prosze, zeby to byto z mojego salda urlopowego. Jesli sytuacja sie
przedtuzy, pézniej rozwazymy urlop bezptatny.)

Samira: Oké. Kun je het ook even per e-mail bevestigen, dan kan ik het administratief
verwerken? En kun je aangeven wie je ochtendmeeting overneemt?

(OK. Czy mozesz tez potwierdzi¢ to e-mailem, zebym mogta to zatatwi¢ administracyjnie?
| czy mozesz wskazac, kto przejmie twoje poranne spotkanie?)

Jeroen: Ja, ik stuur zo een mail en ik vraag Eva om het eerste deel van de meeting
over te nemen. In de pauze bel ik haar nog even.

(Tak, zaraz wysle maila i poprosze Eve, zeby przejeta pierwszq czes¢ spotkania. W
przerwie jeszcze do niej zadzwonie.)

Samira: Prima. Als het uiteindelijk om medische redenen gaat en je langer uitvalt, kan
HR om een medisch attest vragen, maar voor één dag is dat meestal niet
nodig.

(Dobrze. Jesli okaze sie, ze to przyczyny medyczne i bedziesz nieobecny dtuzej, dziat kadr
moze poprosic o zaswiadczenie lekarskie, ale przy jednym dniu zwykle nie jest to
potrzebne.)

Jeroen: Duidelijk, dank je wel voor het meedenken. Ik houd je op de hoogte.
(Rozumiem, dziekuje za pomoc. Bede cie informowat na biezgco.)

1. Welke reden geeft Jeroen voor zijn verlof en waarom noemt hij het een noodsituatie?
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2. Wat vraagt Samira Jeroen om te doen zodat zij het verlof kan verwerken?

5. E-mail

Onderwerp: Aanvraag vrije dag vrijdag 18 april

Hoi Sara,

Ik zag in de planning dat je vrijdag 18 april niet bent ingeroosterd, maar ik heb nog
geen officiéle verlofaanvraag ontvangen. Kun je even mailen of je die dag vrij wilt
nemen en of het om betaald verlof gaat? Als het om medische redenen is, laat dan
ook weten of je een medisch attest kunt aanleveren.

Dank!

Groet,

Mark Jansen

Teamleider

Napisz odpowiednia odpowiedz: Ik wil graag een vrije dag aanvragen op ... / De reden is ... (om
persoonlijke / medische / familiale redenen). / Ik draag mijn taken over aan ... / Ik zorg ervoor dat ...
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