字幕文字檔說明：
1. 本檔案為「準時打卡不早退 職場工作與打卡」影片的字幕文字檔。
1. 字幕文字檔配合影片，以一句字幕為一行，可於播放影片時搭配點顯器摸讀。
1. 影片內會有不同的教學段落，段落開始前，該段落字幕文字的第一行，會標註段落開始時間及段落主題名稱。

00:20 準時打卡不早退 職場工作與打卡
各位同學早安
我們上課囉
講到上課你會想到什麼
有同學說會想到鐘聲
那通常在學校什麼時候
會有鐘聲呢

通常是上課或者是放學
那如果有聽到鐘聲
你要做什麼事情
一個準時到校
另外一個是準時放學
那在職場工作的時候呢
要怎麼樣才能知道說
你有準時上班
或者是準時下班
這個是非常重要的問題
剛好今天這個單元
我們就要跟各位同學
探討兩件事
第一件事情的是
工作職場跟打卡的關係
第二件事情是
你請假的權益跟規則
了解這件事情很重要
這兩件事情你了解了之後
那你熟悉之後
就可以在職場
變成良好的優秀員工

01:33 職場工作與打卡 職場出缺勤
好 各位同學
通常我們在學校會用鐘聲
來代表上學 放學
或者是下課時間
當你聽到鐘聲的時候
上課鐘你就要到指定的教室
那放學鐘或者是下課鐘的時候
你可能就是第一個
下課鐘你會去休息
那放學鐘當然一定是
趕快把書包準備好
要回家休息吃飯了
那在職場我們會用打卡
那通常會有
上班打卡 下班打卡
還有我們的休息時間打卡
那這三種打卡
都會是在我們下一個
會再進一步跟大家說明的
那打卡到代表什麼意思
藉由打卡你可以知道
你的上班時間 下班時間
那同樣的老闆或是你的主管
也可以了解你的出缺席記錄
藉由你的出缺席紀錄
來了解你在工作上面的表現
那我們現在就來看
我們的打卡鐘跟打卡
那我們要用到那些器材啊

02:48 職場工作與打卡 打卡鐘與考勤卡
那我們現在來看到圖片1
哪個同學看到圖片1
有一個長方形的卡片
這個是什麼呢
這個是我們的考勤卡
那考勤卡上面
會記錄你的名字
還有你上班下班的時間
那還有另外一個
長得像電子鐘的機器
它是什麼
它是我們的打卡鐘
通常的我們會把
我們的考勤卡
放入打卡鐘
喀噠一聲
這個會代表你有上班的時間
下班的時間

03:33 職場工作與打卡 傳統式打卡鐘
那剛剛我們看到
圖片1裡的打卡鐘
是屬於電子式的
那打卡鐘其實有很多種類
那現在看我手中
這邊的這一台
那這台打卡鐘
它有時針跟分針
是屬於傳統式的
剛好我手邊有一張
這個是什麼
沒錯
有同學已經記得了
這個是我們的考勤卡
那通常呢
時間上面你確定的時間
然後你準時了
你通常就會這樣子放進去
再拿出來
這樣子你就完成了打卡
那接下來
我們來進一步的介紹
上班打卡跟下班打卡

04:22 職場工作與打卡 上班打卡
那什麼是上班打卡呢
上班打卡
就是你準時到公司的時間
什麼意思呢
舉個例來說
當你8點的時候到職場
你拿了考勤卡
打了卡之後上面寫著8點
這個就是你
上班開始工作的時間

04:51 職場工作與打卡 下班打卡
那什麼是下班打卡呢
下班打卡就是你離開職場
那你拿的考勤表
打卡的時間
舉個例來說
下午5點你要準備離開職場
你要下班了
你拿著考勤卡
打卡上面寫的下午5點
這個就是你離開職場
下班的時間

05:21 職場工作與打卡 認識考勤卡
那進一步的跟大家說一下
考勤卡到底上面
有什麼東西呢
除了寫上你的姓名之外
其實上面還會有我們的
上班跟下班的項目
那有一些呢
還會有休息時間
那考勤表下面的1跟2
圈出來的是什麼呢
這個是你的上班時間
跟下班時間

05:58 職場工作與打卡 課程複習
那到我們的複習時間
首先先問同學
什麼是打卡
那打卡代表上下班的時間
那同時你的主管
或是你的老闆
也可以了解你的出缺席紀錄
來了解工作表現
剛剛講到兩個重點
第一個
重點一是什麼
上班打卡
什麼是上班打卡
好 同學說說看
沒錯
上班打卡就是
我們規定時間
到職場的打卡紀錄
那也記得要準時喔
那第二件事情
什麼是下班打卡
下班打卡就是你
工作完成了
然後你要離開職場的時間
各位同學也記得
下班離開職場
一定要記得打卡
不然如果你沒有打卡
就會沒有下班的記錄
那也可能被懷疑是曠職
那有可能會影響到
你的工作表現
還有你的薪水
那今天我們的課程
到這裡要告一段落了
今天重點大家都記起來了嗎
那下一個單元
我們會再進一步告訴大家
打卡的小撇步
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