國立臺北商業技術學院教職員參加校外研習活動心得報告表

  報告人所屬單位：研發處技合組 ；職稱：辦事員；姓名：洪嘉琪
	研習會名稱
	國際會議規劃辦理研習班

	主辦單位
	公務人力發展中心

	研習地點
	公務人力發展中心

	研習期間
	 96年6月21、22日
	來文字號
	

	壹、研討（習）會主要議程

	一、國際會議概論與管理（詹滿容  教授）

	二、從實戰經驗看如何辦好國際會議（徐純芳  副局長）

	三、主辦國際會議經驗談（葉泰民  總經理）

	四、綜合研討（徐純芳  副局長）

	貳、研討（習）會主要內容大要

	一、國際會議概論與管理

	（一）議程草案（個案分析）：

	1.主席致詞

	2.會員介紹

	3.法定人數的確認

	4.上次會議之連署

	5.下任主席之遴選

	6.執行進度之報告

	7.決議事項

	8.總結報告

	9.臨時動議

	（二）國際會議的流程管理（會前準備）：

	1.時間地點的選擇

	2.預算多寡的考量

	3.配套折扣的協商

	4.背景多元的考量

	5.貼心服務的提供

	6.行政細節的準備

	7.通關便捷的安排

	（三）國際會議的流程管理（會中運作）：

	1.賓至如歸的接待

	2.責無旁貸的勤快

	3.時間掌控的精準 

	4.議事規則的落實 

	5.安全措施的完備 

	6.危機處理的機制

	7.國家形象的提升

	（四）國際會議的流程管理（善後與檢討）：

	1.會議紀錄的留存

	2.網站訊息的公布 

	3.新聞媒體的報導

	4.會計業務的處置 

	5.意見回應的調查

	6.經驗分享的學習

	二、從實戰經驗看如何辦好國際會議

	（一）籌辦階段

	1. 成立工作小組

	2. 尋覓合適之會議公司協辦相關事宜（留意政府採購法）

	3. 研擬會議之議程及討論主題（主題之設計若訂得好，會議成功了80％）

	4. 講師邀請

	

	5. 積極邀請各國參與

	6. 充分利用機會安排各國代表與我國相關單位進行雙邊會談

	7. 結合國內資源安排與討論議題相關之活動

	8. 安排與主題意義相關之高知名人士1-2人擔任主題演講者

	9. 會議紀錄之準備

	10.經費運用之規劃及切割（瞭解自有經費與外來經費之報銷規定） 

	（二）執行期間

	1. 演練流程（行走動線之安排等）

	2.掌握所有可到位之資源

	3.進度盤點及掌握（每天晚上做）

	4.維持規劃及執行上之彈性

	5.如何妥善運用媒體（告訴媒體該會議之重要性，並分階段發布新聞）

	6.分組會議各類人物之構思及安排

	7.人力規劃上之技巧（主辦單位與會議公司間的人力調配）

	（三）後續工作

	1.視會議之性質處理

	2.與會議代表保持聯繫，強化工作關係，合作推動後續工作

	3.由會議之結論看套用國內之可行性

	4.經費報銷

	三、主辦國際會議經驗談

	＊現場管理─「最後一哩」管理

	＊優越的現場管理來自縝密的前置作業

	＊「完美主義」是最大的殺手（因有時間壓力，故重點做到即可）

	＊創造一點感動（超乎預期即可達到效果）

	＊報到櫃臺之流程要分為「一般櫃臺」與「特殊情形櫃臺」：

	「一般櫃臺」人員配置較多，但報到流程有固定的S.O.P.

	「特殊情形櫃臺」人員配置較少，專責處理S.O.P.後仍須繼續處理的與會案例

	＊臨時應變組成員約3至5人即可，成員中必須含「有權作決定」之主管

	＊預算預留之空間：視規劃國際會議時間點與執行國際會議時間點兩者之間歷

	時多久而定

	參、研討（習）心得

	每次參加研習都有許多收穫，這次的研習也不例外。由於國際會議的類別

	很多，因而會議規模的大小相差極大，投入的人力、物力、經費等相對也大不

	相同。不過，相同的是，事前萬全的準備都是必備的；而且會議舉行之前一定

	要現場實際演練一次、當日服務人員亦需事前集合訓練；另外，緊急應變小組

	也必須事前預作模擬與因應措施；國際會議當日全員以最愉悅的心、最美麗的

	微笑、最勤快的服務與最熱誠的態度與會，相信定能讓與會人員回味無窮、永

	生難忘。


註：1.每人每次受訓心得至少500字；本頁不夠書寫，可自行加頁。

    2.本報告表為出差旅費報告表之附件，由祕書室另行抽存並上網公告。

