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臺北市中山老人住宅暨服務中心
外界參觀接待辦法
第 一 條《目的》
為落實臺北市中山老人住宅暨服務中心(以下簡稱本中心)設置之理念並推廣政策，協助機關與大眾瞭解財團法人健順養護中心體系各單位及本中心體制及服務，並維護參觀者之安全，特訂定本辦法。
第 二 條《適用範圍》

1.機關、學校或團體，每批次以 40 人為限。申請方式均以團體受理為原則。
2.有意願參觀或使用本中心服務的個別民眾或團體。
第 三 條《權責歸屬》
1、 行政助理：團體參觀聯繫之窗口 
2、 各部門同仁：負責個別參觀接待，其中牽涉到各部門主責業務時，於環境參觀完後，再轉請各部門社工接待處理。
第 四 條《作業內容》

1、 團體參觀
(1) 本中心開放團體參觀時間原則上以週二、週五早上及週三下午為主，每一參觀案件，以不超過1.5小時為原則；但若參觀團體來自外縣市或國外，無法配合上述時間，則由主任或負責接待同仁視狀況決定是否接待。
(2) 外界參觀團體欲參觀本中心各項服務，由行政助理主責聯繫，請申請單位填寫本中心「團體參觀訪申請單」，以傳真或mail的方式申請。
(3) 行政助理依參觀團體申請項目及配合事項，視中心人力與場地狀況，評估是否接受申請。安排接待人員，後續其他參訪事宜續由接待人員接洽聯絡；若無法安排，將聯繫申請團體更改時間或取消參訪。
(4) 相關作業詳依「團體參觀接待流程」辦理。
2、 個別民眾參觀
(1) 本中心開放個別民眾參觀時間為週一至週日，早上9：00-下午5：00，避開中午12：00-14：00長輩午休時間(日照為週一至週五上述時間)。

(2) 民眾來電預約或直接至中心表示欲參觀本中心環境及了解服務項目，由一樓志工接待詢問後，先請參觀者於大廳就坐稍待，而後以內線通知欲參觀之部門社工至一樓大廳接待。

(3) 各部門社工或同仁至一樓大廳帶領欲參觀之民眾至目標樓層參觀硬體環境之同時，請詳細說明本中心軟體之各項服務。

(4) 若欲其他福利諮詢項目，可由各部門社工提供相關訊息或資料給民眾。

(5) 參觀老宅民眾若欲選擇欲入住之房間，需要開空房給民眾挑選時，請與老宅預約時間，由老宅同仁帶領。
(6) 接待參觀完畢，請上公共文件區填寫本中心「諮詢登錄表」
(7) 相關作業詳依「個別民眾參觀接待流程」辦理
3、 參觀動線

(1) 為避免干擾二樓日照長輩，在二樓參觀時，說明項請於二樓辦公室說明完成後，入到照顧單元時，請參觀者快速走路，亦勿大聲說話，並確認離開時門已確實上鎖。
(2) 為避免干擾老宅已入住之長輩，老宅之參觀只帶領至六樓樣品屋參觀，其餘各樓層公共區域請以簡介圖片說明。

4、 注意事項：

(1) 未經書面申請許可或不配合中心接待人員之引導及管制者，本中心有拒絕參觀之權利。
(2) 預約成功後，若未能如期前來，請於原訂參觀日期前來電告知，否則恕不受理該單位再次之預約申請。
(3) 申請者應於約定之時間內抵達，到訪時請至一樓櫃檯接洽告知，本中心將派員引導。

(4) 為安全管理之考量，並避免影響長輩，請先集合完畢再進入中心，並於參觀時分組，每組以10~15人為佳。(若參觀者年齡稍大或行動較為不便，因電梯容量關係，一組約6-8人為佳。
(5) 申請者（或領隊、負責人）對於屬員應加予約束並自負安全責任，不得藉故參觀中所發生之一切情事，而要求本中心賠償或負責。

(6) 為維護長輩個人隱私，若參觀者要求拍照，只開放硬體空間之拍照，勿拍攝到長輩。
(7) 為達本中心與申請者雙方交流互惠之目的，請申請者思考提出參訪後可能之回饋做法；如參訪者可將參訪心得投稿至本中心，由本中心公開至部落格或刊物、或請參訪者透過自己的臉書或部落格等，將本中心相關訊息分享給親友、或其他任何形式之回饋。
附註一 應用流程
團體參觀接待流程

個別民眾參觀接待流程

附註二 應用表單

團體參觀訪問申請單
諮詢登錄表(電子文件//公共文件區)
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