字幕文字檔說明：
1. 本檔案為「準時打卡不早退 請假注意事項」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 請假注意事項
職場通常你要請假
一定會經過一個流程
那完成了之後呢
你的請假才會是順利的
那這邊會跟大家講的是兩種
一種叫做事前請假
另外一種的叫做臨時請假

00:44 職場請假流程 事前請假
事前請假就是
你已經有規劃有安排了
那你開始就跟主管說
那主管也同意了
你也申請完了這個流程
才算是完成事前請假
通常比較用到的事前請假是
你可能要出去玩
或是已經規劃有旅遊了
那你要先跟你主管說
他同意了
你才可以放心的去玩

01:13 職場請假流程 臨時請假
另外一個叫做臨時請假
那通常臨時請假
是你臨時發現你有一些狀況
你必須請假
那這個時候你可能會口頭
或是電話先告知你的主管
事後補上你的假單
像是如果你早上起來
發現你發燒了
你這個時候
你要趕快打電話
或者是訊息告知主管
你今天沒辦法去上班
等你看完醫生休養好了之後
再補假單
這個我們叫做臨時請假
那臨時請假跟事前請假
這兩種的它們有
共同跟相異的流程
那接下來就讓我們一起來看看
它們的流程有哪些
是你要注意的喔

02:00 職場請假流程 事前請假步驟
事前請假有三個步驟
要讓你去注意
第一個是尋找代理人
那代理人是什麼意思呢
代理人就是當你請假期間
負責幫你留意工作
或協助你工作的負責人
因為代理人他沒有義務
所以是你要拜託他的
那也記得當你
在拜託他人的時候
你一定要有禮貌
要客氣請他幫忙
那步驟二
就是也要告知你的主管
跟他說你有規劃要請假
那主管同意了之後
你才可以順利的
往下一個流程邁進
步驟三
就是除了主管的同意之外
也要記得讓假單的流程
順利的跑完
跑完了才算是你的手續成功
那如果手續並沒有成功
或者是假單還在跑
你就跑去放假
那這樣子
你可能會被記上曠職
甚至是影響你的工作表現
這個同學一定要注意

03:11 職場請假流程 臨時請假流程
那剛剛我們講的是事前請假
那現在我們要講的是
臨時請假的步驟
像是很緊急的時候
你會需要用到的
所以呢
步驟一
第一件事情呢應該是
以電話或者訊息的方式
先告知你的主管
你很緊急你必須請假
那步驟二
當你的主管已經同意了
那就代表請假成功
可是你還是要有紙本
或者是一些請假記錄
所以就是步驟三
也要記得補上你的假單
讓你的請假流程完整
這樣才不會影響
你的工作表現
或者是出缺勤記錄

無論是事前請假
還是臨時請假
各位同學有沒有發現
在請假過程中
你都要告訴一個人
沒錯
那個人是你的主管
讓你主管知道你的工作動向
還有你的狀況是非常重要的
那最後我們這邊
也要跟大家講一下
雖然我們今天的介紹
事前請假跟臨時請假
但是通常會比較建議同學
事先規劃好採用事前請假
臨時請假這個部分
非必要的時候
各位同學千萬不要
輕而易舉的使用
因為臨時請假會影響到的是
你公司的同事跟主管
那如果你太常使用
會影響到你的表現
跟出缺勤紀錄
那有可能會進一步的
扣到你的薪水
甚至是丟失工作
所以要非常的注意使用喔

04:50 職場請假流程 請假評估
那通常請假
你要先評估一下
你的請假需求  
那通常評估的項目
大概會幫你列四個
第一個呢是緊急的
譬如說你早上起來
已經發燒了非常緊急
你一定要去看醫生
這個時候你必須請假
已經偷偷告訴你
第二個什麼
必須的
什麼是必須的
像是定期的健康檢查
這個是必須的
第三是什麼
是重要的
譬如說明天是你媽媽的生日
或是你爸爸的生日
你必須非常重要
這個重要到你必須參加
那你就要請假
第四個是時間固定的
像是婚禮
這個部分的通常
你不太可能
去改動別人的婚禮日期
所以這個時間固定
你還是得要請假
以上四個請假需求的評估
是讓你在請假之前
可以先想一想
這個假你到底要不要請
那也要記得如果
你真的請假太多了
是會影響到你工作的表現

05:57 職場請假流程 請假規劃
那剛剛講完請假需求
那第二個還有一個是
事先規劃
那事先規劃要規劃的是什麼
第一個你的日期
你有沒有確定了
第二個
你有沒有找到代理人
第三個
你有沒有跟你的主管說
這三件事情在請假的時候
都要先去完成跟安排
這樣子你才不會到
之後突然請假了
讓你的職場的主管同事
完全不知道該如何
接手你的工作
這樣子會影響到
你工作的表現
甚至會影響到
你工作的飯碗還保不保
各位同學經歷這幾次課程
相信大家對於職場打卡
還有我們請假流程
有了進一步的認識跟認知
那也希望未來同學
你在職場的時候
都能做到一件很重要的事情
也是我們的單元叫做什麼
準時打卡不遲到
再說一次叫做什麼
準時打卡不遲到
那相信大家都已經準備好
要踏入職場跟去實習了
那我們開學之後
大家要把學到的都放在心中
要秉持著這些信念繼續加油
好
那我們就準備下課了
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