智慧住宅-南部展示場所後續營運規劃
導覽人員手冊
· 展示場所建置與營運
結合智慧化系統設備，規劃建置貼近民眾生活需求之『智慧住宅單元展示區』。規劃內容以達到親民、普及化並符合民眾消費能力為原則，同時利用展示空間鼓勵產業提高智慧產業之通用性，以拓展高雄地區智慧產業版圖。
   「智慧建築」擁有「對話」能力，即可呈現建築物運作的完整現況，將複雜系統以視覺化儀表版呈現，即時預警風險，自動調控營運效能，並協助人們做出最佳化決策。

感知化－在建築環境與設備中安裝傳感器、量測儀與控制裝置，隨時蒐集建築營運關鍵數據作為管理基礎。

互連化－透過「物聯網」彙整數據至單一管理平台，用來建立營運效能指標與自動化運作規則。

智慧化－運用分析工具擬定最佳化管理策略，改善資產與設備效能，發揮建築的最大價值。
1、 展示場所建置規劃
南部地區展示場所規劃3個展示區域，包括:
 eq \o\ac(○,1).智慧住宅展示區、 eq \o\ac(○,2.)互動展 示區及 eq \o\ac(○,3).高雄厝展示區，說明如下：
1. 智慧住宅展示區
本區展示目的在於提供智慧化或綠化應用規劃設計，建置相關設備與服務，期使一般家庭也可享受高貴不貴之優質生活空間。智慧住宅空間設定為小家庭模式，在住宅的空間包含了入口玄關、客廳、餐廳、廚房、浴廁、臥房及書房等區域，在住宅空間規劃中包含了兩進出口之動線設計。
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2. 互動展示區
本區以智慧化住宅之應用情境為出發點，讓參觀民眾能有優質導覽體驗空間，全區環境設備皆以智慧化、人性化工作考量之住宅空間體驗。本區同時也可提供相關廠商借展，凡是與智慧化住宅應用相關之廠商商品或服務設備，皆可依營運單位之規定辦理定期或不定期展示。
3. 高雄厝展示區
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   「高雄厝」是一種由下而上、人親土親的建築，也是一種新文化、新社區、新產業的運動。考量當代建築美學，運用綠色營建技術，帶動樂活生活型態，凝聚社區居民共識，結合生態觀光旅遊，同時提供共生、低碳、循環、舒適、安全的居所。同時也將朝向三大核心理念，環境永續、反映在地自明性及居住健康。


2、 示場所建置工程
南部地區展示空間建置工程採模組化設計，平面配置圖（草案）如下圖： 
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兩大區域-智慧住宅區(黃)及互動體驗區(藍)
(一)、智慧住宅展示區:
1. 大門入口：營造家庭門禁安全、手持行動裝置遠端監控、身份識別等功能，以滿足居家安全防災需求，設置配備如下。
· 智慧型電子鎖
· 監視攝影機
· 磁簧感應與警報器

2. 玄關：協助門禁安全管理，手持行動裝置遠端監控，強化安全及門禁管理功能，設置配備如下。
· 智慧型門口機
· 門禁保全系統
· 保全系統
3. 廚房：利用偵測與制動主動防災，降低廚房空間使用可能發生災害之風險，設置配備如下。
· 一氧化碳濃度、瓦斯外洩複合式感應器
· 瓦斯遮斷閥
· 防乾燒瓦斯爐
· 智慧冰箱

4. 客廳：提供情境控制及有效率的照明系統，並兼顧室內空氣環境品質，滿足健康舒適情境需求，設置配備如下。
· 情境控制高效率照明
· 智慧電視、觸控影幕
5. 主臥房：節省能源使用花費支出、量測生理資訊，提供健康管理功能，滿足健康與節能管理需求。
· 離床感應
· 室內機
· 藍芽智慧型體質計
· 絆倒偵測
· 觸控燈具

6. 衛浴：增加浴廁的節能管理與健康舒適性。
· 防滑地板與L型安全扶手
· 省水馬桶、龍頭
· 紅外線人體感知器

(二)互動展示區
· 高性能節能玻璃綠建材
· 高性能透水綠建材
· 動態情境跑步機
(二)高雄厝展示區
· 看板、模型展示
· 太陽能光電板展示
· 導覽服務之前置準備：
(1) 在預定導覽前40分鐘抵達展示場：
A. 確認智慧化系統設備皆已開啟並可正常運作，若發現無法正常運作，請進行簡易障礙排除或告知維運人員進行維修處理。
B. 確認現場環境整潔、空調、燈光正常運作。
(2) 在預定導覽前15分鐘：
A. 導覽人員應於入口處等待參觀者，並請已抵達的參觀者報到。
B. 瞭解這次參訪的對象、人數、有無特殊需求。
(3) 開始參觀之前：
A. 提醒參觀者館內為維護展場環境品質，參觀過程中禁止飲食，請參觀者多多包涵與配合，手上的零食、飲料可借放在服務台，離開前請記得取回。
B. 為維護參觀品質，請參觀者將手機調整成靜音或震動。
1. 導覽服務之禮儀：
(1) 導覽人員面對人群應以沉穩、貼心、細心及耐心的方式應對。
(2) 導覽人員應抱持服務的精神，以溫和愉快的態度服務參觀者。
(3) 服務參觀者的過程中，請多以『請、您、好的、謝謝』等字樣回應參觀者的需求。
(4) 參觀者抵達現場時，請站起來迎接，並主動打招呼，例：您好，請問有預約參觀嗎?
(5) 引導需要使用洗手間的參觀者洗手間的方向。
(6) 導覽站姿：
A. 背、腰、膝蓋要挺直。
B. 肩膀自然垂下。
C. 頭擺正。
D. 目光平視。
E. 下巴微微往內收。
F. 收小腹。
(7) 從容行姿：
A. 抬頭挺胸、背脊挺直。
B. 行走時腳步抬起，不可在地上拖。
C. 導覽時，如遇熟人，不可停下腳步聊天，應微笑招呼示意。
D. 如遇有人在路中交談，應由側邊通過。
E. 女生穿高跟鞋，如何走路(於現場示範)。
(8) 走路速度不可過快。
(9) 導覽過程中：
A. 導覽人員請與微笑親切的態度，於開始導覽前先自我介紹，以說故事的口氣導覽解說展館情境，並在過程中協助引導參觀者體驗。
B. 導覽人員需環視現場參觀者，以表示對每一位的關注，參觀者提問時，需正視參觀者，以表示尊重。*切記不可只針對少數人說話。
C. 導覽人員請正面面向參觀者，並以光筆配合指向導覽的智慧化系統設備，或透過肢體動作明78BA引導參觀者了解情境。*切記不可單指指向參觀者。
D. 參觀者提出的問題，導覽人員若不確定，請不要隨意回答，並記錄參觀者的問題，於導覽結束後，向維運團隊確認答案，再行回覆。
E. 用右手指引方向，先行帶領，並告訴貴賓「請往這邊走」、「這邊請」。
F. 引導時，走在貴賓前方一、二步，隨時注意貴賓是否有跟隨在後。
2. 導覽員之儀容：
(1) 服裝：
A. 請穿著乾淨、素色衣褲為主。
B. 遇天冷，可圍素色圍巾。
C. 不可棒球裝穿法。
(2) 鞋子： 鞋子要擦拭乾淨 
A. 男生-黑色皮鞋/休閒鞋。
B. 女生-黑色高跟鞋(較佳)/平底鞋。 
(3)  襪子：
A. 女生-可穿膚色/黑色絲襪。
B. 男生-穿著黑色/素色襪子–長度至小腿肚。
C. 【切忌】絲襪與襪子不能有破洞。
(4) 頭髮：
A. 男生-頭髮不可散亂，請梳理整齊。 
B. 女生-頭髮綁紮整齊或梳理整齊。
C. 必要時，請塗抹定型液。
(5) 臉部：
A. 女生-上淡妝，切勿濃妝。 
B. 男生-保持臉部乾淨，鬍子一定要刮。
(6) 手部：
A. 女生-勿擦過於誇張的指甲油，並修整保持乾淨。
B. 男生-指甲不可過長，請修整保持乾淨。
裝飾品：不可配戴過於誇張的裝飾品(例：鉚釘戒指、項鍊…)。 

· 營運日行工作項目:
	時間
	工作項目

	08:30-09:00
	1.展示場所工作人員上班

	09:00-10:00
	系統設備開機及測試
	1.系統設備開機及系統測試工作。

	
	
	2.系統設備的開機即系統測試工作應依「系統設備開機及測試作業規範」確實執行。

	
	
	3.異常即故障排除或申告。

	10:00-12:00
	導覽服務
	1.服務台至少於排班導覽前15分鐘，配置1名導覽人員引導訪客等候導覽。

	
	
	2.現場導覽人員標配置人一組，含解說員及系統導覽人員引導員各1名。

	
	
	3.導覽人員必須於排班導覽時間提前40分鐘到達現場。

	
	
	4.導覽解說員負責依「展示場所情境導覽腳本」，解說各項展示情境及示範操作系統設備。

	
	
	5.導覽系統操作引導負責配合解說員啟動及操作示範系統設備。

	
	
	6.導覽引導員負責指引參觀者團進團出，及提供解說員必要的協助。

	
	
	7.導覽結束前，安排參觀者填寫問卷，並提供諮詢及答問。

	
	
	8.導覽結束後，導覽人員及系統操作引導員將系統復歸。

	12:00-13:30
	午休

	13:30-14:00
	系統設備開機及測試
	1.系統設備開機及系統測試工作。

	
	
	2.異常即故障排除或申告。

	14:00-17:00
	導覽服務
	1.服務台至少於排班導覽前15分鐘，配置1名導覽人員引導訪客等候導覽。

	
	
	2.現場導覽人員標配置人一組，含解說員及系統導覽人員引導員各1名。

	
	
	3.導覽解說員負責依「展示場所情境導覽腳本」，解說各項展示情境及示範操作系統設備。

	
	
	4.導覽系統操作引導負責配合解說員啟動及操作示範系統設備。

	
	
	5.導覽引導員負責指引參觀者團進團出，及提供解說員必要的協助。

	
	
	6.導覽結束前，安排參觀者填寫問卷，並提供諮詢及答問。

	
	
	7.導覽結束後，導覽人員及系統操作引導員將系統復歸。

	17:00-18:00
	1.導覽員及系統操作引導員巡視檢查所有系統設備及配置確認復歸。

	
	2.每日參觀人數資料統計。

	18:00
	1.關閉展示場所大門。

	
	2.展示場所人員下班。
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