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摘要

本報告係職奉派於95年6月19日至27日，在紐約參加美國管理協會「退休制度之規劃與管理」及「成功會議規劃」等兩個研討會，相關內容、心得與建議。

1、 退休制度之規劃與管理研討會

本次研討共討論下列八個項目：「退休所得來源」 「企業主提供的退休方案」「法律、規定及不歧視規則」「儲金式退休制度」「恩給式退休制度」、「混合式退休制度」「稅法與信賴保護責任」與「退休基金之投資與財務議題」。經深入研究我覺得大多數美國人還是享有相當程度的養老福利。如要問我那種退休制度最佳，根據多年實務經驗，從公司角度看儲金制最省錢，從員工角度看儲金式的恩給制加上社會安全養老金最有保障，類似中華電信及台鐵退休舊制，可兼領一次退休金及月退休金。基於經濟部所屬國營事業派用人員採恩給制，雇用人員採恩給與儲金混合制，派用人員退休福利遠遜於雇用人員（尤其是服務年資滿30年以上者），故建請儘速同意派用人員得選擇適用勞退新制，或依勞工退休金條例修訂經濟部所屬事業人員退休撫卹資遣辦法相關條款，使派、雇用人員退休福利相當。
2、 成功會議規劃研討會

本次研討內容純以規劃大型會議為主，包括：會議規劃簡介、目標、預算與會議特殊需求表、會場遴選、會場佈置、談判與旅館契約、視訊技術、餐點與飲料、與外部資源之聯繫、報到、電腦在會議規劃中的角色、電腦服務與其他，心得為這個研討會最適合公關人員參加，我這個人事人員從中也學到不少常識，對於日後辦理大型會議（例如每年一度的人事會報及社團年會等）頗有助益。
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一、前言

我於5月中旬奉指示出國研習，經上網搜尋多日，發現美國管理協會將於6月19至20日及26至27日分別舉行「退休制度之規劃與管理研討會」及「成功會議規劃研討會」，後者輕易就報名成功，前者則經過多次電子信聯繫，好不容易才註冊成功。謹將本次研習心得詳述於後，俾供參閱。

二、美國管理協會（American Management Association）簡介

美國管理協會是一個全球性的非營利組織，成立於1923年，之前是一個全國性訓練協會，於當年合併其他五個全國性的人事與職業訓練協會而成。它對個人、公司及政府機構提供全方位之組織改進及訓練服務。每年經由舉辦研討會、論壇、發行書籍、研究論文及自修課程等途徑，讓成千上萬的企業界人士獲得最新的商業知識，增加他們在職場上衝刺的信心。
三、退休制度之規劃與管理研討會

研討會舉行時間與地點

本研討會係於95年6月19及20日在紐約巿第七大道810號23樓克里門中心（美國全方位報酬待遇福利協會紐約巿訓練中心The Coleman Center）舉行。由Mr.Leonard B. Comberiate 主講，介紹美國民營企業之退休制度。

研討內容

本次研討共討論下列八個項目：「退休所得來源」 「企業主提供的退休方案」「法律、規定及不歧視規則」「儲金式退休制度」「恩給式退休制度」、「混合式退休制度」「稅法與信賴保護責任」與「退休基金之投資與財務議題」。

（1） 退休所得來源

所謂薪資所得是用來交換員工時間、才能及努力的貨幣性報酬。退休所得是企業員工退休後所得。退休所得來源有所謂「四柱理論」：退休所得來源包括退休後再就業所得、社會安全制度（Social Security System）給付、企業主（以下簡稱業主）提供的退休給與及個人儲蓄。漸近式退休，近年來各企業已愈來愈流行退休前幾年讓資深員工減少工時、工作量，退居顧問地位，退休後隔一陣子再正式僱為諮詢顧問。需注意的是，隔多少時間方稱合理，法無明定，各企業自行規定，太接近會有觸法之虞。

社會安全法案

該法案由羅斯福總統於1935年簽署通過，為千千萬萬美國人退休後的重要財源，社會安全法養老金由公式計算，採儲金制，具強制性，所有受雇或自雇者均需參加。領全額養老金之退休年齡按出生日期分三種：1938年以前出生者65歲；1943至1954年出生者66歲；1960年以後出生者67歲。62歲以前退休者減發1/2；63歲至64歲11個月29天者減發1/3。由此，可看出美國屆退限齡已逐漸延後，想係勞動巿場因少子化現象導致人力不足，需留用老年人力。據統計，大部分人（65%）只能領到退休前所得的一半；34%的人只能領到退休前所得的90%；與退休前所得一樣者只有1%。

（2） 企業主提供之退休方案

企業主提供的退休方案是四項退休收入來源之一，企業主基於下列理由提供退休方案：節稅、激勵員工、提供保障、促進企業成功、留住人才。任何企業主提供的退休金必有以下兩個特色：提供從業人員（以下簡稱從業員）退休後的收入及延遲給付（本該現在付給員工的部分薪水，借照顧員工老年生活之名，等他退休後再發）。企業主退休方案有下列三種類型：儲金制、恩給制及混合制。根據936個大型企業問卷調查，67%的企業提供恩給制或混合制，其餘提供儲金制。方案分「符合賦稅優惠規定」與「不符賦稅優惠規定」兩種，前者包括恩給制、儲金制與混合制，後者指執行主管（執行長、董事長、總經理）退休方案；前者較嚴，需符合美國國內賦稅署（Internal Revenue Service）相關規定，後者則否。

（3） 法律、規定及不歧視規則

與業主提供之退休方案有關的三個主要執行法規解釋、監督與運作機構為勞工部（DOL）、賦稅署（IRS）及退休福利保証公司（PBGC）。主要的相關法規為從業員退休所得安全法案（Employee Retirement Income Security Act）及國內賦稅條例（Internal Revenue Code）。前者由勞工部負責，後者由賦稅署負責。

國內賦稅條例第401條（a）項（26）款最少參與者原則：一個合格的退休制度參加者不得少於50人或全體員工的40%。（只適用於恩給制退休方案）

國內賦稅條例第410條（b）項最少涵蓋原則：非正式員工之福利不得少於正式員工所享福利的70%。（適用於恩給制及儲金制退休方案）

國內賦稅條例第401條（a）項（4）款貢獻與福利非歧視原則：每人所繳之儲金比率與福利均不得有差別待遇。（適用於恩給制及儲金制退休方案）

（4） 儲金式退休制度

所謂儲金式退休制度係指退休基金以每月定額提撥方式籌措的退休制度。每人有一個儲金帳戶，業主與從業員均需按時提撥儲金到該帳戶，從業員提撥的儲金，係以薪資的百分之幾來扣收，業主提撥對應的金額。政府會對儲金百分比及最高最低提撥率加以限制，從業員需承擔儲金帳戶的投資風險，所以業主有信賴保護原則之責任（即需善盡善良管理人的責任）。

儲金制的優點

業主方面：易於估算退休費用。

從業員方面：比恩給制容易掌控投資風險。退休年資及儲金本息轉業換公司後可帶著走。

儲金制的缺點

業主方面：較恩給式退休制度有更複雜的法律要求。可能無法提供員工想要的福利。

從業員方面：要有較豐富的理財常識。可能無法得到自已想要的退休福利。

儲金制有下列幾種類型

儲蓄型、分紅型、SIMPLE（savings incentive match plan for employees）型、貨幣購買型、員工持股型、401（K）型。

1.儲蓄型（如本公司民國62年至73年間實施之儲金制）：業主與從業員共同提撥儲金，一般都係作為其他退休方案的補助方案。

2.分紅型：依企業表現將盈餘分給員工，一般情況係按薪資的3%-8%提撥儲金（比率高低根據資產報酬率的高低來決定）。

3.SIMPLE型：業主應相對提撥從業員薪資的3%，適用於100人以下規模的企業，容易管理，所需的報告表格很簡單。

4.貨幣購買型（如我國公務人員民國74年以後實施之退休新制）：業主與從業員均可於薪資暫扣所得稅後作定比率（如薪資的5%）的儲金提撥。不得作稅前提撥，也沒有401（K）的特色。不論企業盈餘狀況如何，年底都得提撥儲金。

5.員工持股型（如我國電子產業高科技公司現行退休制）：由業主提撥資金購買公司股票分給從業員，讓員工有擁有公司的感覺，並兼具401（K）制的儲蓄特色。

6.401（K）型：有儲蓄及節儉的特色，會與分紅制相配合，以套裝型式呈現出來。不過主要還算是一種儲蓄性質的退休方案。私人企業及非營利性組織最常採用此種退休方案。此種退休基金可投資各種金融商品，如股票、基金、儲蓄存款，參加者可自由選擇投資標的，但盈虧自負。

參加儲金制基本條件：年滿21歲及服務滿1年。

儲金制中從業員提撥的儲金及收益，只要提撥滿三年就終身擁有，任何人不得加以剝奪。儲金可借出來應急，401（K）型例外。但有下列四種情況仍可提前動支：罹患不治之症需付醫療費用、付本人住屋的頭期款及尾款、就讀大專以上學校繳交學費、不付貸款利息住屋就會被沒收時。
（5） 恩給式退休制度

所謂恩給式退休制度係指退休基金完全由企業或企業主提供，從業員不需貢獻分文。

恩給式退休制度的特性：

退休基金沒有個人帳戶，大家的退休基金集中在一起運用生息。退休基金完全由業主提撥。退休給付以一個總額或薪水中一定比例方式支付。政府會對退休基金設限。投資風險由業主負擔。

優點：

業主方面：有免稅優惠及能吸引人才。

從業員方面：保證退休收益、無需提撥資金、沒領到前不課稅、對中年轉業及老年從業員較具吸引力。

缺點：

業主方面：對於規劃及管理具挑戰性、法令要求繁複、退休支出無法預測、需要精算人員來決定籌資規模。

從業員方面：年資不可攜至其他公司、對於退休基金的投資無法掌控。

種類：

1.最後或最高薪制（如本公司派用人員現行退休制及行政機關退休舊制）：每一基數等於最後薪或最高薪。

2.職涯平均薪制：每一基數採服務期間平均薪。

3.定額給付制（如我國勞基法退休制）：固定薪乘服務年資。

4.混合制：現金餘額制及退休金資產制

根據640個退休基金調查結果：57%的基金採屆退前五年最高平均薪制、31%採固定金額給付制、10%採屆退前三年平均薪制。

恩給制的規劃需考量下列各點：參加條件、確保權利、提前給付、退休給付、職業變更的效應。

參加條件：年滿21歲及服務滿一年以上。

確保權利：參加滿2年者就可確保日後能享退休福利。

提前給付：退休前提前給付僅限兩種情況，1.當事人過世，付給遺眷或2.當事人發生意外，導致失能時給付。

給付：退休金之給付採終身年金制、混合及遺眷年金制、固定期間年金制、總額制、提早退休減額給付制。

職業變更的效應：據統計，45歲時跳槽，僅能領到70%的退休金。

與社會安全制度（Social Security System）相結合

大部分企業主會選擇與社會安全制度相結合，提供從業員更多保障。不過有些企業主則選擇自外於社會安全制度。

（6） 混合式退休制度

指退休制度兼有儲金制及恩給制的特性，如目標福利式的儲金制及現金餘額式或退休金資產式的恩給制。

業主提供混合式退休制的原因：

年資與儲金可自甲公司隨同跳槽而攜帶至乙公司的特性，讓從業員選擇職業有較多彈性、許多混合式退休制讓業主將巿場表現的風險移轉給從業員、規劃退休制度更有彈性、減低管理成本與降低籌資成本。

1. 現金餘額式的退休制（Cash Balance）：

將儲金制與恩給制及社會安全養老金全部結合在一起，這是目前最流行的退休制。雖有個別餘額帳戶，但退休基金卻是混在一起，並由業主負責管理。典型的現金餘額式退休制由業主提供基金或提撥儲金，按年或按月定比例提撥，有時候還會依年資或年齡定不同的提撥比例。業主要保證投資報酬。一次給付或採月退休金方式給付。中途中止時採一次給付。本制一定要符合從業員退休所得安全法規定的最低基金規模限制。

優點：

業主方面：容易跟從業員說明、可利用多餘的退休資產生息、福利事項富彈性、籌措之資金可以算成遞延成本。

從業員方面：提撥儲金、退休給付及投資報酬均有保障、虛擬帳戶讓自已可看到「帳戶餘額」、年青從業員福利較佳、較傳統恩給制有利者為年資可帶著走。

缺點：

業主方面：成本較傳統恩給制高、要遵守所有恩給制的法令約束、要符合不歧視原則。

從業員方面：福利與利率連動，降息時退休金會縮水；與傳統恩給制比，資深員工福利會較差。

2.退休金資產制（Pension Equity Plans）

退休金根據最終平均薪資計算，而每年提撥比率隨年資或年齡而不同。

特色如次：福利通常是整筆一次給付、由業主提撥、公式=比例薪資×年資（或年齡）、與現金餘額制一樣投資、需遵循所有恩給制規定。

優點：

業主方面：吸引中高年齡員工、容易自傳統恩給制轉換成本制。

從業員方面：對高齡或久任之從業員有利。

缺點：

業主方面：需要費神管理，並需事先給從業員提供承諾；成本較傳統恩給制高、較現金餘額制也高。

從業員方面：退休給付會隨利率高低而起伏。

3.目標福利制（Target Benefit Plans）

本制會為從業員設定一個福利目標，於從業員退休時給付。

特色如次：每人有一個個人帳戶制，最後的福利金會不同。通常由業主根據年資與年齡提撥基金。投資由從業員主導。退休時領取給付。適用國內賦稅法第415條規定；免納退休福利保證公司保險費。
（7） 稅法與信賴保護責任

任何退休方案被國內賦稅署認可的話，就能享租稅優惠。

從業員的租稅優惠：

儲金免聯邦稅及州稅，但依聯邦保險儲金法規定仍屬所得，要繳社會安全稅。

業主的租稅優惠：

分紅制與合併制：退休給付總額的25%免稅，包括業主提撥的儲金及盈餘分配，但不包括從業員提撥儲金與401（K）的定存。

貨幣購買退休金制與分紅制混合型及員工持股制與分紅制混合型退休方案：退休給付總額的25%免稅，不扣除從業員定存。

恩給制的最大抵稅額：有特別法規定恩給制的最大免稅額。稅法規定目前最大抵稅額度為220,000美元。每年會隨物價指數調整數額。

儲金制的最大抵稅額：多少錢可以免稅，需經「年度增額」（annual additions）檢測。所謂「年度增額」指：從業員稅前提撥儲金加從業員稅後提撥儲金，再加上業主提撥儲金（分紅制）。檢測標準係按年度指數最大儲金數額（現為44,000美元）或全薪，取低者。如年薪小於44,000美元者，其抵稅額為年薪，反之年薪高於44,000美元者，其抵稅額為44,000美元。

（8） 退休基金之投資與財務議題

企業退休基金投資政策的目標為：確保業主能兌現保障從業員退休福利之責任、能符合勞工局及從業員退休所得安全法案的規定、與理財經理建立有效溝通、消除不切實際之期望。

企業為管理退休基金需設立投資委員會，其功能為設定書面政策與說明、決定風險水準、評選適格的退休資產管理者、檢視投資報酬率。

一般投資管理

投資委員會應遵循已設定之投資策略，確保投資方案能達成投資理財目標。了解並評估方案成本與退休基金管理費用的實質內容。使從業員及業主均能了解前述各點。

投資選擇-歷史風險水準

按歷史經驗，各種投資的風險程度，由高至低排列：跨國不動產投資、小資本化之股票、成長基金、成長與所得基金、指數基金、平衡基金、公司債、政府公債、保證投資契約、短期債券、活期儲蓄存款。

退休基金管理費用包括：審計費、宣導費、行政人員薪資、投資管理費、投資諮詢費、法律事務費、資料保管費、信託費。

理財教育與財務諮商

理財教育-一般廣泛理財資訊的提供，如資產分配、多元化及風險報酬時間序列，與退休方案相結合。

財務諮商-量身訂做、針對員工個人需求實施理財諮商，教他如何投資及投資什麼。

理財教育的種類：有的公司利用開研討會方式介紹理財知識，有的公司更進一步利用網路教育員工如何理財。

理財教育趨勢

綜合性終身理財方案服務、提供協助幫助從業員找到理財工具與服務。

（九）心得與建議

本次研習深入接觸美國民營企業形形色色的退休制度，感覺他們為了保障員工退休後生活甚為用心，雖然偶有聽到負面消息如公司對資深員工百般刁難，廹其提前離職，節省退休支出，但究為少數，大多數美國人還是享有相當程度的養老福利，至少不會為五斗米終日煩憂，或淪為乞討。如要問我那種退休制度最佳，根據多年實務經驗，從公司角度看儲金制最省錢，從員工角度看儲金式的恩給制加上社會安全養老金最有保障，類似中華電信及台鐵退休舊制，可兼領一次退休金及月退休金，看看它們退休人員中，九十幾歲甚至百歲人瑞一大堆就可為証。

基於經濟部所屬國營事業派用人員採恩給制，雇用人員採恩給與儲金混合制，派用人員退休福利遠遜於雇用人員（尤其是服務年資滿30年以上者），故建請儘速同意派用人員得選擇適用勞退新制，或依勞工退休金條例修訂經濟部所屬事業人員退休撫卹資遣辦法相關條款，使派、雇用人員退休福利相當。

四、成功會議規劃研討會

研討會時間及地點：6月26日及27日在紐約百老滙大道1601號皇冠廣場旅社（Crowne Plaza Hotel）八樓舉行，由Ms. Loretta Lowe 主講，她是加州州立大學長堤校區的教授。

（一）會議規劃簡介

擔任會議規劃者（Meeting Planner）最重要的一件事是事先問老板對這個會議的期望，所要問的問題可分為下列幾類：會議宗旨與預算、地點的選擇、契約談判、視訊科技、餐點與飲料、註冊與報到。

（二）目標、預算與會議特殊需求表

開會的目的不外乎：教育（傳遞訊息）、網路交際（提供供應者與潛在買家、產品規劃者與推銷者、規劃者與其他規劃者交流的機會）、資訊交換（委員們會商、公司內或部門間腦力激盪）、財務（籌錢）。

有些會議是為了賺錢或籌錢，大部分則否（你能召集員工開會，同時向他們收茶水錢及冷氣費嗎？雖然從成本效益的角度來看，這也是可以探討的議題），但每個大型會議一定要有預算。會前與老板談談預算問題定有需要，否則發生超支就不好了。同時記得事先要將預算表呈給他（她）看。預算表分收入及支出，注意隱藏性成本如網路費或視訊費用，別在事後才讓老板感到驚訝。

會議規劃者需準備一個「會議特殊需求表」（Meeting Specification Sheet），可作為篩選會議場所的工具，將此表寄給旅館或公共會議場所，作為開會場地需求企劃書，場地不合需求的旅館自動剔除，會議規劃者可節省精力，只跟合乎需求的旅館接洽。

（三）會場遴選

三步驟：決定潛在地點（城巿及供應設施）、有那些可用資源、選地點（實地履勘、網路上檢視或完全信任對方提供的資訊）。

會場檢點表（Site Inspection Checklist）

包括下列項目：旅館一般資訊（名稱、地址、電話號碼、傳真機號碼、旅館行銷人員聯絡方式）、客房（總數量、單人房、雙人房、套房、室內娛樂設施）、其他資訊（入住登記、餐點及飲料、客房服務時間、健身房）、會議室空間（房間名稱、樓層、到達方式：樓梯、電梯或電扶梯、其他：包括燈光、温度控制、房間內外形貎、有無障礙物）。

會議室檢視

我們以教室權充會議室，逐一檢視：視訊設備是否完備？地上有無電線會拌倒人？需否大而舒適的椅子？需否長條桌給主持人及與會者？有無饍食供應？這些搞清楚了，對於選場地有極大助益。

實地履勘

大型會議舉行前一定要事先去實地履勘，可事先發現一些場地的問題，如一個可容140人的會議廳中有兩支3呎高的大柱子，會遮敝視線。還有老板要求會後有一個檢討會，需佈置一個舞台，上面擺幾個桌子及幾張椅子，這樣一來就無法容納140人。所以保險一點，對於旅館宣傳手冊中記載的資料要打八折，以備不時之需，如上述的舞台或視訊設備。

（四）會場佈置

有六種型式：戲院型、教室型、會議型、回字型、花束型、豆莢型。

1.戲院型：作講演的場地最好，但主講者與觀眾間互動最少，一個人要10平方呎的空間。

2.教室型：便於抄筆記，比戲院型占更多空間，每人15平方呎，還要有2呎寛的桌子面積。

3.會議型：委員會開會用，利於討論。但超過20人就要用回字型。

4.回字型：與會議型相似，利於20人以上的會議。如有一邊開放，就成了U字型。主席通常坐在封閉那一邊。1人要有50平方呎空間。

5.花束型：一般餐會會採此種方式佈置。缺點是背對主持人，無法抄筆紀。1人需12.5平方呎。

6.豆莢（團隊）型：不大被企業界採用為標準會議佈置型式，但常被用在研討會（seminar）上。高度互動性，1人需25平方呎空間。

（五）談判與旅館契約

與旅館談判契約時要注意下列事項：了解你自已公司的需要（自已要排出需求的優先順序）、租金、日期與所需空間（你與旅館應就此三項各取所需，也各有所獲才是成功的談判）、臥房（旅館利潤之所在，是旅館行銷人員最重視的焦點）、主文（契約在簽約前應交法務人員檢視）、說「不」的威力（對不合需求的旅館說「不」，手中同時有兩家旅館的報價單時，你就立於不敗之地，讓競價成為你成功的籌碼）。

你的企業價值

你的企業價值為何，端視你的企業能產生多少盈餘，旅館行銷人員會根據你企業價值衡量你企業的份量，同樣地，你知道旅館利潤所在對你的談判助益極大：供給與需求（供需取決於競爭及限量，供給少價格高，反之亦然）、季節性（淡旺季決定房價高低，每年4、5、9、10月是旺季，每週則週2晚上房價最貴）、旅館利潤中心（客房或宴會？當然是客房）。

了解旅館的需求

一個雙贏的旅館契約絶對不是一面倒的偏向你或旅館，試想偏向旅館，你會感覺舒服嗎？偏向你，旅館不會在服務上偷斤減兩嗎？它是將本求利的事業呀！

旅館契約條款（重點部分）

房間資訊：訂房起迄日期、訂金、預訂程序、入住及退房時間、提早退房費用。

費率：房價、團體價、所得稅、折扣。

標準免費項目：團體訂房50間房應有1間免費、貴賓房及升等、會議室面積（基本上要看臥房使用率）。

取消訂房日期：可否取消訂房、有無罰金規定。

會議室：房間數、日期、使用次數。

餐飲資訊：成本、訂價。

減損條款：旅館營收如因你的公司舉行會議而減損超過10%時，需酌情補償。餐飲損失亦同。

臥房：數量、時間。

餐飲：成本、價格。

附加條款：付款方式、銀行帳戶、取消條款、保險、指示牌、爭議解決、替代日期。

（六）視訊技術

在陌生國度開會，由於語言不通，雖然有些不便，但只要你注意下列數點，仍能使用視聽設備：

1.學幾句關鍵語，如什麼是LCD投影機？

2.有效地提出你的需要，如我要什麼視聽組合設備。

3.找個能翻譯的人，如懂視聽設備的當地人或同事。

5-10年前視聽設備術語與現在大相逕庭：

以前是投影機、投影片、銀幕、麥克風。現在是電腦、LCD投影機、隱藏（升降）式銀幕、無線麥克風。

視聽規則

1.5呎原則：銀幕下緣須距離地面5呎以上，如此聽眾坐著才能看到全銀幕。

2.6乘6原則：投影片上的資料每頁不能多於6行，每行不能多於6個字，如此字體才够大，觀眾才看得清楚。

3.2乘8原則：第一排聽眾距銀幕不能少於銀幕高度的兩倍（銀幕高度如為7呎，距離不能近於14呎），最後一排聽眾不能遠過銀幕縱高的8倍。

4.理想顏色：投影片應以黑底黃字最理想，觀眾看得最清楚。

視訊設備省錢秘訣

要求折扣：你所屬企業資產愈大，可要求的折扣愈大。

量大取勝：小型會議要不到什麼優惠，但如能與對方訂全年契約或長期契約，局面一定不同。

免費品：隨身聽、附音響之會議室、備用設備。這些均應屬免費附屬品。

帶自已的視訊設備：用自備設施最省錢，如自已沒有視訊設備，可上網租用。

流動技術人員：每2-3個房間需配一位視訊設備技術人員，主場一直要有一位技術人員在場。

（七）餐點與飲料

為什麼要在會議中供應餐點？

因為食物或飲料會是一種有凝聚力的要素，它可以在會議前或會議中提供與會者一個建立人際網路的機會。在進餐時與會者可以消化會議資料、可以與同僚討論構想或與同儕建立互動關係。

成年人在一場會議中，平均可以坐90分鐘而不離座。在一天的會議中安排適當的餐飲休息時間，可以幫助與會者互相交換資訊及加強學習效果。

節省食物與飲料費用小偏方

控制酒精飲料：如果你對某個團體很熟悉，你就可以決定用開放式的酒吧或僅提供適量的酒精飲料，那種較省錢。

別把所有的酒瓶都打開：當旅館事先將酒全部打開，就意味著你都要付錢，讓酒保只開一、兩瓶，倒完了，再視情況開適量的酒精飲料。

坐著吃比站著吃省錢：一般認為Buffet最省錢，事實上並非如此，根據研究，由於開會不用多少勞力，故坐著圍桌而吃，較省錢。

問問厨師：利用當令食材與搭順風車最省錢，如能採用時菜及與其他會議點一樣的菜，大量採購，可以省不少錢，並能向旅館要求折扣。

少訂一點菜：依據常態，3%的賓客會不來吃飯，所以訂餐可酌情少訂一點，以資節約。

供餐原則

一個服務人員可以服務15至20位客人，一個吧台（酒保）可以供應（服務）100人的酒，一條巴菲線（Buffet Line）兩側可供應100人的餐點，一加倫咖啡可斟滿20至22杯，一桶啤酒可斟滿180杯（每杯10盎斯），一瓶酒可斟滿4.5個玻璃杯及供應3至4個客人。

酒的迷思

「白酒一定要配白肉。」

「貴的酒不一定好喝。」

「食物沾醬汁配酒不一定好喝。」

「最好喝的酒產自法國及美國。」

「香濱比發泡酒好。」

以上均非事實，純屬誤傳。

實際上經過研究，事實為

「現在在交際場合已無嚴格區分，白酒也可配紅肉。」

「貴的酒，口感確實較佳。」

「食物沾醬汁配酒滋味較佳。」

「澳洲也產好酒。」

「香濱與發泡這兩種酒其實是一樣的，只是前者產於法國香濱區而已。」

小費

向你的會議服務經理打聽那些人是有功人士，小費只給這些人。尤其那些幕後英雄，雖然你沒見過他們，但會議能否成功，這些人是關鍵。不用付小費給行銷經理，他或她是按契約簽訂的金額拿佣金。

詢問對方窗口（一般指旅館會議服務經理），食物及飲料小費如何分配。一般情形，經理拿大部分，侍者或領台拿小部分。假如你無法親手交小費給每一個人，可以交給旅館的會議服務經理轉發，但要他繳回每位收款者的簽收單。小費不一定給錢，送有公司標誌的T-shirt，當做禮物也很好，當然給錢最理想。

寫感謝信給所有曾幫助這次會議的人與他的長官，副本給他的總經理，好的服務永遠值得表揚。

（八）與外部資源之聯繫

會議規劃此一行業是人的行業。不論一個城巿多吸引人，或旅館多美麗，只要你或會議出席者沒受到高規格的接待，你會後都會感到失望。

當你規劃會議或活動時，有許多人協助你把活動辦好。但一般人只想到旅館的行銷經理及會議服務經理。完全沒注意到旅館外還有許多資源可以利用，這些資源可以幫你把會議或活動辦得更理想。

下列就是你在辦活動或會議時，必須交際往來的關鍵人物：

旅館總經理、會議服務經理、行銷經理、訂房部經理。

（九）報到

報到是一個很重要的程序，它關係到會不會得罪顧客。顧客服務兩大鐵則：1.顧客永遠是對的，2.如若不然，請參考鐵則1。

報到四原則：

1.顧客永遠是對的。

2.報到愈簡單愈好。

3.迅速－別讓顧客因為等待在行列中而趕不上開會。

4.確保服務人員具有高度熱忱與樂於助人，這一點尤其在問題發生，要立刻解決時，格外重要。

報到的重要原素

緊記下列幾點，對於有效率的報到必有幫助：

1.要有服務人員等待在報到行列外，來回協助解答問題及提供協助。

2.識別証提早寄給與會者，可以節省不少時間。

3.貴賓應另設報到區，供應咖啡及視訊設備，讓他們可以先預習簡報內容。

客房個別服務－花點小錢，讓旅館將會議資料直接送到每個客房，可以節省不少時間，與會者不用浪費時間排隊領取。

（十）電腦在會議規劃中的角色

會議規劃用IBM公司的個人電腦為硬體，至於軟體則用微軟公司的視窗系統即可。

寬頻一覽

1.寬頻：資料可經網路快速傳輸，以每秒能傳輸多少個byte為測量單位。

2.單純老式電話線傳輸（Plain Old Telephone Service）：每秒可傳28K或56K個byte的資料。

3.數位網路整合服務（Integrated Services Digital Network）：較高速的網路傳輸，每秒可傳128K個byte的資料，為前項電話傳輸56K的兩倍快。

4.T1：直接以每秒1.54M個byte的速度進行網路聯繫，是前項ISDN的10倍快。

5.數位訂戶連線（Digital Subscriber Lines）：住商兩用，同樣直接以T1線從事網路連線，優點是你可以買較低速的傳輸費率。這將是最近的未來，最受歡迎的傳輸方式。

6.有線電視數據機（Cable Modems）：利用家中的有線電視電纜線傳輸資料，速度不一，不過可達DSL的速度，且傳輸時不影響電視的收視。

高速網路聯繫需要特別的數據機與電腦卡連接你的電腦，所以一般電話連接埠無法適用。

檢查網路連線系統一定要高速，理由如次：

1.上網可以高速聯上客房。

2.簡報需以網際網路為資料庫。

3.在會場簡報者可以收發電子信。

會議規劃與網路相結合，可以幫你找會議場址，除此之外還有其他用途，例如找公共資源，像巿政府的觀光局或會議廳。

（十一）電腦服務與其他

從此次研討會的學習，可知最佳的教學來自同事之間經驗的分享。所能學到最確實的技巧來自通才而非專才。

最佳會議規劃者是各方面效率都高，所有資訊進來時隨時能修訂及改進。如需上網，他也能充分利用網路的彈性與資料充分性，做最佳判斷。記住，多數決策都是在時間不充裕或資訊不充分的情況下做的。

最重要的事情是要做到最佳顧客服務，來開會的都是你的顧客，不論他是公司同事或來自世界各地的人們。

最後，如因時間、預算或其他因素以致你無法親身參加自已規劃的會議，一定要將相關資訊交待給代理人，確保他（她）能使議事順暢及會議成功。

（十二）心得

這個研討會最適合公關人員參加，我這個人事人員從中也學到不少常識，對於日後辦理大型會議（例如每年一度的人事會報及社團年會等）頗有助益。

五、結論

本次受訓最大的收獲是較深入了解美國公司的退休制度、社會安全制度及會議如何規劃，中外國情不同，所需考慮的面向自然不同，不過他山之石，可以攻錯。更何況，我們許多制度是抄襲人家的，了解最新資訊對我往後的職場生涯頗多助益，感謝長官及公司給我這個機會遠渡重洋出國取經，今後當在工作崗位上戳力任事、回饋公司。
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