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VISITOR INFORMATION
Welcome to Epsom College in Malaysia.
Before you begin your visit please take time to read through our visitor information.
You will find a copy in different languages in this booklet:

English

Japanese
Chinese
Korean

Malay
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School Visitors Safeguarding Policy

At Epsom College in Malaysia, we are committed to providing a safe and secure environment for our
students, staff, and visitors. This Visitors Safeguarding Policy is designed to ensure the safety and
welfare of everyone on our premises. All visitors are expected to adhere to this policy to maintain a
conducive learning and working environment.

Visitors Responsibilities:

e Registration: All visitors must register upon arrival at the school's main reception. Please
provide your name & purpose of the visit. A visitor's badge will be issued, which must be
prominently displayed throughout your visit.

e Supervision: Visitors must be accompanied by a staff member at all times during their visit,
especially when in student areas, classrooms and boarding houses. Please do not enter any
classrooms, boarding houses or student areas without permission.

e Appropriate Behavior: Visitors are expected to conduct themselves in a respectful and
appropriate manner. Any disruptive or disrespectful behavior will not be tolerated.

e No Unsupervised Access: Visitors are not allowed to be left alone with students unless it is an

approved part of their visit, such as a parent-teacher conference. In such cases, staff will be
informed and present.
Facilities: Please only use adult designated facilities such as staff toilets and changing rooms.
Confidentiality: Visitors should respect the privacy and confidentiality of the school's
operations, students, and staff. Any confidential information encountered during the visit must
not be disclosed or discussed.

e Images and videos: Please ask permission from the Senior Leadership team before taking
any photos or videos.

e Reporting Concerns: If you have any concerns regarding the welfare or safety of a student,
please report it immediately to a school staff member or designated safeguarding lead.

e Interactions with students: Do not ask for students’ personal contact details or social media
info.

e Physical contact with students: Avoid physical contact with students, where possible. Where
physical contact is required in practical sessions for purposes of instruction or safety, it should
be provided openly and with explanation, prioritising the students’ ongoing consent, comfort
and safety. Should any student object or feel uncomfortable with physical contact, please
refrain from doing so immediately.

Please avoid all situations of being alone with any student.
Gifts: Please do not offer gifts of any kind to our students without consulting a staff member.

Safeguarding and Child Protection:
Epsom College in Malaysia takes safeguarding and child protection seriously. If you have any
concerns about the welfare of a child or any issues related to safeguarding, please report them to the
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designated safeguarding lead as soon as possible or email safequarding@epsomschool.com. We
have a duty to act in the best interests of our students and protect them from harm.

Emergency Procedures:

In the event of an emergency, visitors are expected to follow the instructions provided by school staff.
Evacuation and fire exits are clearly marked. Please cooperate with staff to ensure a safe and orderly
evacuation if necessary. If the fire alarm sounds a member of staff will escort you to the visitor
assembly area in front of the Sports Hall.

Conclusion:

We appreciate your cooperation in maintaining a safe and secure environment for our students. By
following this Visitors Safeguarding Policy, you are contributing to the well-being and protection of our
school community.

If you have any questions or require assistance during your visit, please do not hesitate to ask a
school staff member.

Thank you for your understanding and cooperation.
Epsom College in Malaysia

FRIBERTBE
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MAKLUMAT PELAWAT
Selamat datang ke Epsom College di Malaysia.

Sebelum anda memulakan lawatan anda, sila ambil masa untuk membaca "Polisi Pelawat" dalam
buku panduan ini dan lengkapkan borang maklumat pelawat menggunakan kod QR di bawah.
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Polisi Keselamatan dan tatacara dan tindakan Pelawat Sekolah

Di Epsom College Malaysia, kami bertanggungjawab untuk menyediakan persekitaran yang selamat
dan terjamin untuk pelajar, kakitangan, dan para pelawat kami. Polisi Keselamatan Pelawat ini direka
untuk memastikan keselamatan dan kesejahteraan semua orang di premis kami. Kami mengharapkan
semua pelawat mematuhi polisi ini untuk mengekalkan persekitaran pembelajaran dan kerja yang
kondusif.

Tatacara Tindakan Pelawat:

Pendaftaran: Semua pelawat perlu mendaftar ketika tiba di kaunter penerimaan utama
sekolah. Sila berikan nama dan tujuan lawatan. Lencana bagi pelawat akan dikeluarkan, dan ia
perlu diletakkan dengan jelas sepanjang lawatan anda.

Pengawasan: Pengunjung perlu ditemani oleh kakitangan pada setiap masa semasa lawatan
mereka, terutama ketika berada di kawasan pelajar, bilik darjah, dan asrama. Pelawat tidak
dibenarkan masuk ke dalam bilik darjah, asrama, atau kawasan pelajar tanpa kebenaran.
Etika lawatan: Pengunjung mestilah berkelakuan dengan penuh hormat . Sebarang tingkah
laku yang mengganggu atau tidak hormat tidak akan dipertimbangkan.

Tiada Akses Tanpa Pengawasan: Pelawat tidak dibenarkan berada bersendirian dengan pelajar
kecuali jika ia merupakan bahagian yang diluluskan dalam lawatan mereka, seperti
perjumpaan ibu bapa-guru. Dalam kes sedemikian, kakitangan akan dimaklumkan dan hadir.
Kemudahan: Sila menggunakan kemudahan yang ditetapkan untuk orang dewasa, seperti
tandas kakitangan dan bilik persalinan.

Kerahsiaan: Pelawat perlu menghormati privasi dan kerahsiaan pengurusan sekolah, pelajar,
dan kakitangan. Mana-mana maklumat sulit yang ditemui semasa lawatan tidak boleh
didedahkan atau dibincangkan.

Imej dan video: Sila mendapatkan kebenaran daripada pasukan Kepimpinan Tertinggi
sebelum mengambil gambar atau video.

Melaporkan Keprihatinan: Sekiranya anda mempunyai sebarang kebimbangan mengenai
kesejahteraan atau keselamatan pelajar, sila laporkan kepada kakitangan sekolah atau orang
yang ditunjuk untuk menjaga keselamatan.

Interaksi dengan pelajar: Jangan meminta butiran perhubungan peribadi atau maklumat
media sosial pelajar.

Sentuhan fizikal dengan pelajar: Elakkan sentuhan fizikal dengan pelajar, jika boleh. Di mana
sentuhan fizikal diperlukan dalam sesi praktikal untuk tujuan pengajaran atau keselamatan, ia
perlu diberikan secara terbuka dan dengan penjelasan, dengan mengutamakan persetujuan,
keselesaan dan keselamatan berterusan pelajar. Sekiranya pelajar menyatakan bantahan atau
merasa tidak selesa dengan sentuhan fizikal, sila menghentikan dengan serta-merta. Sila
elakkan situasi di mana anda berada seorang diri dengan pelajar.

Hadiah: Sila jangan menawarkan hadiah apa pun kepada pelajar kami tanpa berunding
dengan kakitangan."
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Keselamatan dan Perlindungan Kanak-kanak:

Epsom College Malaysia mengambil keselamatan dan perlindungan kanak-kanak dengan serius. Jika
anda mempunyai sebarang kebimbangan mengenai kesejahteraan kanak-kanak atau isu berkaitan
keselamatan, sila laporkan kepada individu bertanggungjawab keselamatan dengan segera atau
emelkan kepada safeguarding@epsomschool.com. Kami mempunyai tanggungjawab untuk bertindak
mengikut kepentingan terbaik pelajar kami dan melindungi mereka dari bahaya.

Prosedur Darurat:

Apabila berlaku kecemasan, pelawat mestilah mengikuti arahan yang diberikan oleh staf sekolah.
Pintu keluar kecemasan dan evakuasi jelas diarahkan. Sila bekerjasama dengan staf untuk
memastikan evakuasi yang selamat dan teratur jika diperlukan. Sekiranya loceng kebakaran berbunyi,
seorang staf akan mengiringi anda ke kawasan perhimpunan pelawat di hadapan dewan sukan.

Kesimpulan:
Kami menghargai kerjasama anda dalam mengekalkan persekitaran yang selamat dan terjamin untuk
pelajar kami. Dengan mengikuti Polisi Pengawasan Pengunjung ini, anda sedang menyumbang

kepada kebajikan dan perlindungan komuniti sekolah kami.

Jika anda mempunyai sebarang soalan atau memerlukan bantuan semasa kunjungan anda, jangan
ragu untuk bertanya kepada staf sekolah.

Terima kasih atas pengertian dan kerjasama anda.

Epsom College di Malaysia
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