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פרטי הנוהל


1. קיימים ארבעה סוגי מבקרים המגיעים לחברה:
· עובדי החברה המועסקים אצל לקוחות החברה.

· מועמדים המוזמנים לראיונות עבודה.
· מועמדים המשתתפים בקורס מטעם החברה. 
· נציגי חברות וספקים המוזמנים לפגישות אצל בעלי תפקידים בחברה.
2. קיימים שלושה סוגי תגים:
· עובד חברה
· אורח
· משתתף בקורס
3. מבקר שהוא עובד החברה/משתתף בקורס, שמגיע לעבוד במשרדי החברה ליותר מיום אחד, יקבל מהמזכירות תג עובד החברה/אורח/משתתף בקורס, תמורת השארת פרטים מזהים, בסיום עבודתו יחזיר העובד למזכירות את התג. 

4. מבקר המגיע לחברה, יזדהה בפני פקידת הקבלה, ולמי הוזמן, פקידת הקבלה תרשום בדו"ח "כניסת אורחים ליום..." את פרטי המבקר, למי הוזמן, שעת כניסה. המבקר יפקיד תעודה מזהה ויקבל תג  אורח שיענוד על דש  הבגד. פקידת הקבלה, תודיע למארח, על הגעתו של האורח. המארח יגיע לעמדת הקבלה, לקבל את אורחו.

בסיום הפגישה , ילווה המארח את אורחו לפקידת הקבלה, הפקידה תרשום את שעת היציאה, תקבל מהמבקר את התג, ותחזיר לו את התעודה שהפקיד.

אורח שסיים את ביקורו לאחר שפקידת הקבלה סיימה את עבודתה, יחזיר את התעודה למארח, והמארח ירשום את שעת היציאה, ויחזיר לאורחו את התעודה שהפקיד.

5. עובד החברה, המזמין אורח לאחר השעה 18:00 לאחר סיום יום עבודתה של  פקידת הקבלה, ייתן לאורח את מספר הטלפון הנייד שלו, ע"מ שהאורח יתקשר אליו  לצורך פתיחת הדלת בהגיעו למשרד, המארח יגיע לכניסה לקבל את האורח, ירשום את פרטי האורח בדו"ח כניסת אורחים. בסיום הפגישה, המארח ילווה את אורחו ליציאה, ידאג לרשום את שעת היציאה.
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