
B1.30 Urlaub und Feiertage 

☐ Urlaub mündlich und schriftlich beantragen
☐ Erläutern Sie Gründe für die Beantragung von Freistellung (persönlich, medizinisch, familiär usw.).
☐ Ausdrücke im Zusammenhang mit Feiertagen, Arbeitszeiten und Urlaubsanträgen.

 

der Feiertag
(święto) einen Urlaubstag

beantragen
(złożyć wniosek o dzień
urlopu)

der Werktag (dzień powszedni) Urlaub beantragen (wnioskować o urlop)

der Urlaub (urlop) den Urlaub verschieben(przełożyć urlop)

der freie Tag
(wolny dzień) Urlaubstage

ansammeln
(gromadzić dni
urlopowe)

der Arbeitstag
(dzień pracy)

Homeoffice beantragen
(wnioskować o pracę
zdalną)

die Arbeitszeit (czas pracy) auf Reisen sein (być w podróży)

die Halbpension die
Vollpension

(półpensja pełne wyżywienie)
halbtags

(na pół etatu / pół dnia)

die Pause
(przerwa) aus persönlichen

Gründen
(z powodów osobistych)

die Überstunde
(nadgodzina)

aus familiären Gründen 
(z powodów rodzinnych
)

die Vertragsklausel
(klauzula umowna) aus medizinischen

Gründen
(z powodów
medycznych)

die Krankschreibung (zwolnienie lekarskie) Gute Reise! (Szczęśliwej podróży! )

das Ärztliche Attest (zaświadczenie lekarskie) Schönen Urlaub! (Udanych wakacji!)

krankgeschrieben sein
(mieć wystawione zwolnienie
lekarskie)
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1.Ćwiczenia

1. Dopasuj każde słowo do jego definicji. 

a. der Urlaub 1. rechtzeitig klären, wer die eigenen Aufgaben übernimmt

b. der Antrag auf Urlaub 2. eine bezahlte Zeit, in der man nicht arbeitet und sich erholt

c. die Krankmeldung 3. ein Formular oder eine E‑ Mail, mit der man offiziell Urlaub beantragt

d. sich freinehmen
4. eine Nachricht oder ein ärztliches Attest, dass man wegen Krankheit
fehlt

e. die Vertretung
organisieren

5. sich für einen Tag oder mehrere Tage vom Arbeitsplatz frei geben
lassen

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

2. E‑ mail działu kadr: Nowe zasady urlopowe (Audio dostępne w aplikacji) 
Wypełnij luki: Gleitzeit, Krankmeldung, Rückkehr, Urlaubsvertretung,
Arbeitszeit, Urlaub, Freistellung, Sonderurlaub, Urlaub, Krankenstands,
Arbeitszeit, Überstunden

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

aufgrund der hohen Arbeitsbelastung in den Sommermonaten bittet die Geschäftsführung
darum, den ______________________ für Juli und August spätestens bis zum 30. April zu beantragen.
Nutzen Sie dafür wie gewohnt das Online-Portal „Time4Work“. Anträge, die später eingehen,
können wir nur berücksichtigen, wenn es genug ______________________ im Team gibt. Bitte klären
Sie daher frühzeitig im Team, wer Sie während Ihrer ______________________ vertreten kann.
Dienstreisen gelten nicht als ______________________ , zählen aber zur ______________________ und
müssen ebenfalls im System eingetragen werden.

Für kurzfristigen ______________________ , zum Beispiel bei einem Todesfall in der Familie, wenden
Sie sich direkt per E-Mail an die Personalabteilung. Bei Krankheit informieren Sie Ihre
Führungskraft am ersten Tag und laden Ihre ______________________ spätestens am dritten Tag im
Portal hoch. Während des ______________________ dürfen keine ______________________ abgebaut oder
______________________ genommen werden. Nach der ______________________ aus einer längeren
Krankheit empfehlen wir ein kurzes Gespräch mit der Führungskraft, um den
______________________ - und Urlaubsplan für die nächsten Wochen zu besprechen.

Szanowne Panie, Szanowni Państwo,

z powodu dużego obciążenia pracą w miesiącach letnich kierownictwo prosi o zgłaszanie urlopu na lipiec i sierpień
najpóźniej do 30 kwietnia. Prosimy skorzystać jak zwykle z portalu online „Time4Work”. Wnioski, które wpłyną później,
możemy uwzględnić tylko wtedy, gdy w zespole będzie wystarczające zastępstwo urlopowe . Proszę więc wcześniej
ustalić w zespole, kto może Państwa zastąpić podczas Państwa zwolnienia . Delegacje służbowe nie są traktowane
jako urlop , ale wliczają się do czas pracy i również muszą być wprowadzone do systemu.

W sprawie krótkoterminowego urlopu okolicznościowego , na przykład w razie zgonu w rodzinie, prosimy o
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bezpośredni kontakt mailowy z działem kadr. W razie choroby proszę poinformować przełożonego w pierwszym dniu
i wgrać swoją zgłoszenie choroby najpóźniej trzeciego dnia do portalu. Podczas niezdolności do pracy z powodu
choroby nie wolno odbierać nadgodzin ani korzystać z ruchomego czasu pracy . Po powrocie z długotrwałej
choroby zalecamy krótką rozmowę z przełożonym, aby omówić plan czas pracy i urlopów na najbliższe tygodnie.

1. Warum sollen die Mitarbeiter ihren Urlaub für Juli und August schon bis zum 30. April planen?
____________________________________________________________________________________________________

3. Posłuchaj fragmentu audio i zaznacz, czy poniższe stwierdzenia są prawdziwe czy
fałszywe. 

Prawda Fałsz

 

Die Person beantragt Freitag frei, weil sie bei einer Familienfeier helfen muss. ☐ ☐
Die Sprecherin ist krankgeschrieben und will ein ärztliches Attest einreichen. ☐ ☐
Als Alternative schlägt sie vor, den Urlaub zu verschieben oder am Freitag nur
halbtags zu arbeiten.

☐ ☐

Przykładowe odpowiedzi:
1. Okay, das ist eine beliebte Zeit, haben Sie schon mit jemandem wegen Urlaubsvertretung gesprochen? 2. Gut, und gibt es
einen besonderen Grund für den Urlaub, zum Beispiel Familie oder eine Reise? 3. Verstehe, dann stellen Sie den Antrag bitte
heute noch im System, ich bestätige ihn, solange kein anderer aus dem Team genau diese Tage beantragt hat.

4. Odegraj rolę: Uzupełnij dialogi 

a. Urlaubsantrag vor Feiertagsbrücke besprechen 

Mitarbeiter: Frau Keller, ich würde gern für den 2. und 4. Oktober Urlaub beantragen, also
eine kleine Brücke um den Feiertag am 3. Oktober machen.  
(Pani Keller, chciałbym prosić o urlop na 2. i 4. października, czyli zrobić małą „mostkową”
przerwę wokół święta 3 października.)

Teamleiterin Frau Keller: 1._______________________________________________________________________________ 

Mitarbeiter: Ja, Herr Braun hat zugesagt, meine Projekte in der Zeit zu übernehmen, und
ich habe ihm alle wichtigen Termine in den Kalender eingetragen.  
(Tak, pan Braun zgodził się przejąć moje projekty na ten okres i wpisałem mu wszystkie
ważne terminy do kalendarza.)

Teamleiterin Frau Keller: 2._______________________________________________________________________________ 

Mitarbeiter: Meine Eltern kommen aus Spanien zu Besuch, und ich sehe sie wegen der
Arbeit und der vielen Überstunden im Moment kaum.  
(Moi rodzice przyjeżdżają z Hiszpanii w odwiedziny, a przez pracę i dużo nadgodzin
prawie ich nie widuję.)

Teamleiterin Frau Keller: 3._______________________________________________________________________________ 

Mitarbeiter: Alles klar, ich stelle den Antrag gleich nach dem Meeting und schicke Ihnen zur
Sicherheit noch eine kurze Mail dazu.  
(W porządku, złożę wniosek zaraz po spotkaniu i na wszelki wypadek wyślę Pani też
krótkiego maila.)
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5. E-Mail 

Betreff: Ihr Urlaubsantrag im August

Guten Tag Herr Wagner,

ich habe Ihren Antrag auf Freistellung vom 12.–23. August erhalten. Im Moment ist die Situation
im Team aber schwierig: Zwei Kollegen sind schon im Erholungsurlaub, und für das neue Projekt
sind Sie eigentlich unabkömmlich.

Können wir den Urlaub vielleicht um eine Woche verschieben oder in zwei Teilen planen? Bitte
melden Sie sich bis Freitag, damit ich den Dienstplan fertig machen kann.

Mit freundlichen Grüßen
Julia Becker
Teamleitung

Napisz odpowiednią odpowiedź:  vielen Dank für Ihre E-Mail vom … / leider ist es für mich schwierig, den
Urlaub zu verschieben, weil … / könnten wir vielleicht folgenden Kompromiss finden: … 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
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