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1. [bookmark: _heading=h.gjdgxs]TUJUAN
Garis panduan ini disediakan sebagai rujukan kepada semua pegawai eDU-PARK Universiti Putra Malaysia (UPM) yang akan menguruskan bakal pelawat dan pelawat semasa lawatan.


2. TERMINOLOGI DAN SINGKATAN
	[bookmark: _heading=h.30j0zll]Lokasi eDU-PARK®
	:
	Lokasi yang telah dipilih oleh Jawatankuasa Pembangunan Produk dan diluluskan oleh JPU.

	PYB
	:
	Pegawai Yang Bertanggungjawab; pegawai yang bertugas sebagai pemandu pelancong dan hos  yang dipertanggungjawab dalam proses lawatan.

	PTJ
	:
	Pusat Tanggung Jawab UPM

	Pelawat 
	:
	individu atau kumpulan orang dari dalam dan luar negara yang mengadakan lawatan berbayar  di lokasi eDU-PARK®

	UPM Gateway
	:
	Kaedah pembayaran dalam talian

	UPM
	:
	Universiti Putra Malaysia

	Hos
	
	Pegawai Yang Bertanggungjawab; pegawai pemandu pelancong dan hos  yang dipertanggungjawab dalam proses

	Interpretasi
	:
	Suatu aktiviti pendidikan yang bertujuan mendedahkan maksud dan hubungan dengan pelbagai objek, melalui pengalaman langsung, dan melalui illustrasi media

	Interpretasi bagi sesuatu tempat tarikan pelancong
	:
	Penerangan atau maklumat tentang sesuatu tempat itu supaya para pelawat yang datang tahu sama ada sejarah, kegunaan, tujuan dsbnya tentang tempat tersebut. Antara contoh interpretasi ialah seperti keterangan di papan tanda dan yang terdapat di dalam cermin, benda atau barang yang dipamerkan

	Kaedah bersemuka

	:
	Seperti ceramah, demonstrasi dan lawatan fizikal


	Lawatan berpandu

	:
	Aktiviti lawatan yang disertakan dengan penerangan 


	Menggunakan peralatan gadgetry
	:
	Alatan elektronik seperti Ipad, Televisyen, radio, komputer, internet, slaid, LCD, skrin sentuh, wayang gambar, papan iklan bermultimedia  dan alatan percetakan seperti suratkhabar, majalah, leaflet / brosur, buku panduan, peta, papan tanda, kain rentang (banner), pakaian dsbnya.



3. PANDUAN
	Bil
	Tindakan
	Tanggungjawab

	1.
	Pengurusan tempahan lawatan ke PTJ Lokasi eDU-PARK®
1.1 Menghubungi PYB lokasi eDU-PARK® dalam tempoh 3 hari untuk mengenalpasti kesediaan menerima tempahan.
1.2 Mendapatkan pengesahan tempahan lokasi eDU-PARK®.
1.3 Memberikan sebutharga kepada bakal pelawat.
1.4 Membuat pengesahan kehadiran pelawat dalam tempoh sekurang-kurangnya 7 hari selepas sebutharga diterima.
1.5 Membuat pembayaran yuran lawatan menerusi kaedah UPM Payment Gateway.
1.6 Merekod pembayaran dan bukti pembayaran
1.7 Memberikan aturcara lawatan untuk rujukan PYB lokasi eDU-PARK®.
1.8 Memberikan makluman awal berhubung lawatan kepada PYB lokasi eDU-PARK® dalam tempoh 3 hari sebelum tarikh lawatan.
1.9 Menerima pelawat pada tarikh yang telah ditetapkan.
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	2.
	Pengurusan semasa lawatan

1.1 Pelawat tiba di tempat berkumpul dan memaklumkan pegawai eDU-PARK yang bertugas tentang ketibaan.
1.2 Memberikan taklimat umum tentang pengenalan dan peraturan keselamatan semasa berada di dalam kampus.
1.3 Mengiringi pelawat ke  lokasi eDU-PARK®.
1.4 Memberikan penerangan, melaksanakan modul eDU-PARK® secara bersemuka 
dan jalankan lawatan berpandu kepada  pelawat. Hos hendaklah memiliki  kriteria berikut:
a) Guna kaedah intrepretasi yang betul.
b) Guna pengetahuan yang mendalam mengenai semua aspek destinasi  lawatan supaya maklumat dapat disampaikan dengan berkesan selain menjawab pelbagai soalan kelak daripada pelawat.
c) Pastikan peralatan gadgetary  berada dalam keadaan baik.
d) Guna peralatan dan bahan percetakan yang berkaitan dan terkini.
e) Mengamalkan budaya hospitaliti & mesra pelanggan.
f) Berpengetahuan, sikap yang betul, prihatin & bertimbang rasa.
g) Mengenalpasti keperluan pelawat & kaitannya dengan perkhidmatan mereka.A

1.5 Mengambil gambar dan membantu penyampaian sepanjang lawatan.
1.6 Mengedarkan borang maklumbalas pelanggan untuk diisi oleh pelawat.
1.7 Merekod gambar dan data pelawat yang telah berlangsung.
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