字幕文字檔說明：
1. 本檔案為「準時打卡不早退 請假權益與流程」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 請假權益與流程
現在我們要來
跟大家講一下
你上下班打卡
要注意的一些地方
首先我們講的是上班打卡
上班的時候
我們通常會比較建議各位同學
如果你去工作的時候
要提早5到10分鐘到職場
那是什麼意思呢
譬如說
工作的職場是規定
8點要到公司或職場
那通常了你可能會在
7點50到8點的時候
到職場打卡
表示你已經到了
那有一些地方你要注意
什麼意思
如果你是8點01分才打卡
超過你規定的時間1分鐘
那還是算遲到喔
不會因為差1分鐘就沒關係
那另外如果
你上班提早了沒錯
但是你提早了半小時到1小時
譬如說8點的時候上班
但是你7點或是更早就到了
那這樣子可能
會造成職場的困擾
那同時你的主管和你的家人
也會擔心你的安全喔

01:41 請假權益與流程 出勤注意事項
那下班打卡
也有一些事情要注意
例如你的表定時間是
下午5點下班
可是你4點50分就打卡
那代表甚麼意思
代表你早退
你提早離開了
這個也會影響到
你的工作表現
那另外一個要注意的是
超過時間
但是你超過太久了
什麼意思
例如下午5點
你是下班時間
但是你今天很認真很認真
一直到晚上6點 7點
你都還沒有打下班卡還在工作
這個可能會造成
一個是你其他同事
會覺得很困擾
他們可能因為你的關係
也沒辦法下班
另外你的主管
可能也會質疑你的工作能力

02:39 請假權益與流程 忘記打卡處理
那忘記打卡了怎麼辦呢
有些同學可能會焦慮
但這個時候千萬不要慌張
那你可以跟你的主管討論
看是要補假單
或者是補申請
這樣子都可以
千萬不要就當作沒有這一回事

03:02 請假權益與流程 假別種類
在學校如果你想要請假
有學生請假規則
那同樣的在職場
如果你想要請假
也要遵守勞動基準法
跟員工的請假須知
那我們今天就會
進一步的來講一下
到底有那些假是你可以請
跟你需要注意的呢
首先
我們通常常見的假
會有大概5種
第1種的是國定假日
第2種是特定休假
第3種的是我們的病假
第4種事假
還有第5種是婚喪假
那我們會再進一步的
來說明這五種假別

03:50 職場假別種類 國定假日
首先我們第1個說到的是
我們的國定假日
像是哪一些
勞動節 沒錯
51勞動節
那還有呢
端午節
這些只要是上面有放假的
都是我們的國定假日

04:14 職場假別種類 特別休假
第2個是特別休假
我們也簡稱特休
那特休的請假天數
通常都是你跟職場
討論決定出來的
那我們可以怎麼樣使用特休
譬如說你可以用在重要的人
像是你的爸爸媽媽生日的時候
你想要提供驚喜
這個時候就可以跟
主管申請特休來請假

04:42 職場假別種類 病假
那講完特休
第三個是我們的病假
通常你可能有時候
會發現早上起來全身無力
這個時候
如果你再去做了快篩
發現兩條線的時候
就會想要請假
因為身體不舒服
而且也不適合到工作地方
那這個時候
你就可以申請這個假
就叫做病假

05:15 職場假別種類 事假
那除了病假
剛剛講的第4個是什麼
大家還記得嗎
沒錯 是我們的事假
有時候你可能臨時有事
或是說你已經知道
你未來有事情要去做
必須得請假
這個時候你就要申請事假
像是我今天發現我的卡片
像是健保卡遺失了
我必須到特定的場所
像是衛生所區公所等等去辦理
這個時候呢
我就要申請事假
因為我有事情必須去做

05:51 職場假別種類 婚、喪假
第5個是婚喪假
通常的婚喪假會用在
你重要的人他結婚了
或者是他離開了
你會去請假參加
那你要注意
當你去參加婚喪禮的時候
也要提供公司相關的證明
像是喜帖或訃聞等等

06:15 請假權益與流程 假別權益
那請假相信各位同學
也會擔心一件事情
那就是請完假之後
你會不會被扣薪
或者是說
我還是可以領薪水
那接下來
我們就要來幫各位同學
來分析跟整理一下
到底我請哪些假
是可以領薪水的
首先我們先來看當你請完假
還是有薪水可以領的
假別有哪一些
通常會有第1個 國定假日
第2個 特別休假
第3個 病假
第4個 婚喪假
那有一種呢
會領不到薪水的假別
是事假
當你請了事假之後
你會發現這個月
你請的事假你會領不到工資
這個也是公司的規定
所以當你要請假的時候
一定要確認一下
哪一種假別比較不會影響
你的工作表現跟薪水喔
現在大家已經初步的了解
不同的假別跟類型
那接下來下一個步驟
我們會再進一步的
跟大家講一下你的請假流程
讓你可以在
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