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「赴義大利羅馬參加及觀摩2007年GIIGNL年會」

出國報告書
1、 前言

為提升本公司國際聲譽及強化與各LNG進口商情誼，本公司已獲GIIGNL（國際LNG進口國家組織，International Group of the Liquefied Natural Gas Importers）同意主辦2008年會，並奉總經理批示由總經理室主任朱副總經理少華召集成立籌備小組，積極籌備主辦會議相關事宜。

GIIGNL目前共有40個正式會員及11個準會員(Associate member)，各會員公司均以其董事長或執行長名義申請為會員。鑑於GIIGNL年會為國際大型會議，參與會議人員均為各LNG進口公司之高階主管，因此為籌備2008年大會奉核定派員前往義大利羅馬參加及觀摩本（96）年10月舉辦之2007年年會。

依慣例，下次會議主辦公司須在年會結束前播放介紹該主辦城市及公司之影片，以邀請各會員公司踴躍參加下次年會。因此本公司亦於本次會議中播放介紹影片邀請所有會員參加明年由本公司主辦之年會。

二、 出國行程

	起訖日期
	到達地點
	工作內容

	96.10.07～10.08
	台北—羅馬
	起程（原訂96.10.6啟程，惟班機受颱風來襲影響延遲至96.10.7上午11時啟程，於羅馬當地時間96.10.7下午11時抵達飯店）

	96.10.09～10.10
	羅馬
	觀摩2007年GIIGNL年會，並與GIIGNL大會人員、主辦公司ENI等研討主辦年會事宜

	96.10.11～10.12
	羅馬—台北
	返程


2、 報告內容

(1) 會議行程

	96.10.7（星期日）

	19：00~20：00
	GIIGNL主席與副總經理會議
	Plaza Hotel 

	19：00
	歡迎酒會
	Plaza Hotel 

	96.10.8(星期一)

	09：00~12：00
	First working session
	Plaza Hotel

	14：00~17：00
	Second working session
	Plaza Hotel

	96.10.9(星期二)

	08：30~11：30
	Third working session
	Plaza Hotel

	14：30~17：00
	參訪及觀摩
	Galleria Borghese

	96.10.10(星期三)

	09：00~15：00
	參訪及觀摩
	Plaza Hotel


（二）會議進行及安排

1. 接待作業

· 本次會議計135人報名參與（陪同人員約25人），主辦公司並未安排與會人員接機，依據GIIGNL大會建議應將機場至飯店之各種交通資訊及費用明列於報名表內。

· 本公司總經理等人於96.10.7晚上11時左右抵達大會舉行會議之飯店（Plaza Hotel）。

· GIIGNL大會、主辦公司（ENI）及會議公關公司工作人員均未穿著制服難以辨認，飯店大廳亦未設置接待櫃台及人員，接待方式顯有不周之處；惟ENI公司贈與所有參加本次年會人員之紀念品（羅馬介紹大型精裝本1冊）及會議行程表，均已委由飯店方面派員置於與會人員房間，頗值參考。
· 會議結束後主辦公司僅提供一輛巴士送機，顯然不足。

2. 旅館預訂作業

· 依據GIIGNL大會建議，本公司可於報名表詳列各項活動（包括會議、活動及餐飲）由參加人員勾選是否參加，以掌握所有活動之出席人數。

· 報名表可加註：「簽證」、「貨幣兌換」、「旅遊景點」、「電話」、「天候及衣著建議」、「市區交通」、「加值稅」及接送機等相關資訊與服務。

· 義大利生活水準、物價高，因此最低廉之Single房型單價仍高達255歐元。本公司預訂於2008年承辦年會，以國內飯店房價價格相對便宜，惟為提供各國與會貴賓最優惠之房價及貼心、熱誠之服務，本公司仍應續請飯店提供優惠房價、各類房型及全方位服務，滿足貴賓之各種需求。
· 許多參加人員提供報名表時註明住宿會議飯店，但部分人員並未入住或提前離開，造成主辦公司必須付出可觀賠償費用予飯店。此一問題將為主辦公司難以解決之問題，因此可事先與飯店儘量達成提供必要彈性之協議（如預訂房間數量加減幾房內不須支付取消房間之罰款）。

· 飯店提供與會代表獨立之早餐用餐地點。

· 飯店費用由與會人員自行負擔；參訪活動及晚宴費用由主辦公司負擔。

3. 與會人員報到作業

· 主辦公司請報到人員填寫問卷，以確認參加各項活動之名單，值得參考。

· 大會準備會議資料袋、資料夾、名牌及座位牌，此為本公司應準備物品，宜事先參考準備。

4. 大會會場布置

· 大會會場布置遵循其一貫之長ㄇ字形擺設，含主席台5人及2側各2排會議桌（每排25人），主席台對面設有3排座位；主席台兩側設同步翻譯（英、法及日語）人員工作間。

· 大會會場設備包括：側邊工作人員台（2人座，擺放電腦）、150吋大型投影螢幕、4部42”電視螢幕、會場中央盆景。

主席正後上方架設150吋大型投影螢幕一面，下方透空部分則以黑布圍遮，形成背景，斜後上方則有LED（跑馬燈），顯示字樣為本次會議使用之語言（英、法、日語）；主席桌2端各放置小液晶螢幕1台，供主席團觀看簡報，惟主席台正中央人員觀看相當不便，另於會場場中設置大型42”電視螢幕4 台，供二側主要會議人員觀看簡報，此點構思，尚稱簡便可行（主席台前可考慮比照放置1台俾供主席團觀看，以取代小液晶螢幕），又本會場僅於主席台前擺放小型綠色盆栽1排約6-7盆，會場中央並無任何花飾、植栽，使會場予人過於單調、簡樸之觀感，本公司可考慮於此節增添適當花藝，使會場生色與生氣。

· 會議桌上擺設：會議資料夾（內含原子筆及備忘紙）、與會者名牌、麥克風、同步口譯接收耳機、氣泡水1瓶及水杯。

· 會議全程英文錄音。

· 本年會場地因係利用1樓大廳空間，致燈光亮度不足，與會者閱讀資料頗為吃力，此亦為本公司未來考慮租用專屬會議室，應具燈光調整之功能。

5. 翻譯人員及器材

· GIIGNL大會人員特別要求先確定同步口譯接收耳機設備提供廠家，以確保品質。

6. 工作室及小型會議室

· 會議主辦公司於鄰近會場租用一間工作室，但因空間較小，如有人在工作室內討論，其他人很難在內工作。最好能另準備1間小型會議室以供使用。

· 工作室應有大型影印機、傳真機、打孔機、電腦（連接網路）及印表機等。

7. 下次會議主辦公司報告

· 2008年年會將由本公司主辦，本公司播放「台灣之美」形象影片，5分鐘的DVD短片，嬴得全體代表讚賞。

8. 會場服務及餐點

· 主辦公司應準備會議餐點(Coffee Break)，取用點心動線應考量約100位代表之動線需求，以及站立談話或休息之空間。會議餐點位於會場左側，由於地點並不寬敞，點心枱分置2處，各以長條桌擺置水杯、酒杯、果汁、咖啡及點心（總計3盤同色點心）等，賓客人手1杯，大多相互寒暄、聯誼，或許離早、午餐時間均很近，點心之使用量並不多，3盤同色點心竟還剩餘許多，未來本公司安排Coffee Break，點心之選用應考慮質之精緻2、3樣即可（鹹甜口味），摒除量之浪費。
9. 大會經費補助

· GIIGNL大會將補助85,000歐元，包括會議議程資料、翻譯人員及設備、會場租金及會議餐點等費用。

（三）節目活動進行及安排
在開會期間女眷及隨行人員由大會安排參觀旅遊活動。年會期間大會的節目如下：

1. 10月7日19:00 歡迎酒會，歡迎與會代表及隨行人員。

2. 10月8日上午安排女眷及隨行人員參觀古蹟知性之旅，主辦單位特聘一位專業英文導遊隨團解說，前往羅馬近郊之Tivoli市。此地區保存有羅馬帝國時期之渡假村Adriano’s Villa，位於河邊，風景優美，西元前300年即有羅馬人民在此享受溫泉、冷泉渡假，從殘留的建築物仍可感受當年建築之美，尤其細馬賽克(mosac)拼貼的地板圖案，已被應用到今日義大利時尚精品。下午前往Tivoli市的另一邊古堡建築Villa d’Este，位於一處山坡上，下午3時返回Grand Hotel Plaza。

正式晚宴(Official dinner)設在Roma市中心有2千年歷史的古堡Castel Sant’Angelo國立博物館內，此博物館收集藝術品及古代傢俱，美不勝收，全體人員分組由導覽人員逐層解說。正式用餐之前為戶外雞尾酒會，先由聲樂家演唱數曲著名的Opera，因古堡主人也是Opera的喜好者，再由主辦公司董事長致歡迎詞，接著是GIIGNL大會主席致詞，並有日語翻譯。用餐在古堡內，是以圓桌方式，由著名餐廳外燴義大利料理。飯後移駕到古堡頂層陽台，大會備有飲料、西點，並請聲樂家繼續演唱Opera，賓主盡歡。

3. 10月9日上午安排女眷及隨行人員Walking guided tour-most famous Roma “Piazze”， 主辦單位特聘一位專業英文導遊隨隊解說，共有12人參加逛街，從飯店步行15分鐘到達羅馬最古老的教堂參觀，再回頭逛時尚精品街及西班牙廣場，每一個知名的市中心廣場景點，導遊都詳細介紹，繞一圈約3小時又回到飯店。下午2：30代表與隨行人員一起搭車到Galleria Borghese著名的私人美術館參觀。

晚餐又一起搭車到Castelli Romani市的Villa Monte d’Oro餐廳用餐，採三段式西餐，先戶外雞尾酒會、再室內正餐及表演、最後換地方吃點心、水果及飲料，這是義大利式最高規格的宴客。

4. 10月10日上午全體人員乘車到羅馬競技場及羅馬理工學院參觀，中午用餐後結束。
(四)、結語與建議

（1）
接、送機部分：

1.
此次主辦公司ENI並未安排接機，GIIGNL大會秘書長亦不要求此項服務，本公司人力亦有不足之慮，建議不安排接送機，但仍需瞭解各代表何時抵達台灣，以利後續作業。(最好是在報名表上讓代表填寫預定抵達及離開時間)

2.
報名表上亦註明桃園中正國際機場至台北下榻飯店之距離、交通時間、交通工具及費用等資訊，以供參考。

3.
於飯店設立服務櫃台迎賓並提供適合場所，以供搭乘早班機到達者休息及early check-in等相關服務。

4.
接待人員穿著制服、配戴名牌，以利辨識。

（2）
飯店及會場布置部分：

1. 據主辦單位告知，飯店預訂及實際入住人數誠為一大難題，且年會召開期間，實際住宿飯店人數也有很大的變化，包括參與official dinner或city tour等活動的人數更是無法掌握。因此，建議本公司提早預訂2008年會飯店，考量上述變數，與飯店協商取得彈性空間；至於各項活動的實際參與人數，也預作相關應變方案與作法。

2.飯店提供與會代表獨立之早餐及用餐空間，可節省很多費用。

3. 建議本公司在選擇2008年會會場時，能同時考量空間容納、採光明亮以及中場休息空間的親和度等問題。

4.會場所需之各項設備（大型投影螢幕、大型42”電視螢幕、位置名牌、麥克風、同步口譯接收耳機、水壺及水杯、原子筆及備忘紙）應提早與飯店完成確認及測試。

5. 提供參加會議人員之會議資料袋、會議資料夾及名牌等，亦可提早準備。

（3）
節目活動安排部分：

1. GIIGNL秘書長Mrs. Le Cotonnec建議具有中華文化代表特色的故宮博物院，或具有台灣鄉土特色的安排皆受歡迎，但希望是知性與休閒並重，要輕鬆，路途不要太遙遠。目前故宮博物院、宜蘭之國立傳統藝術中心、金山法鼓山教育園區、鶯歌陶瓷博物館、全世界最高樓101皆可列入參考。

2. 出外旅遊時應有專業導覽人員解說，以增加對景點內容之尊重。並印製參觀手冊，內含各景點之圖文介紹，以增進其了解。此外，宜設計並贈送中華風的小紀念品，作為外賓台灣之行的伴手禮。
3. 未來2次晚宴的地點及參觀景點，將選擇以接待國賓的方式辦理，例如與總統府合作，在台北賓館以國宴招待。

4. 2008年會在台灣舉行，建議即早確認開會地點、活動景點以及相關安排。

（4）
本公司籌備作業：

1.  籌備小組分工應陸續展開，如請總務組（行政處）儘速勘查及擇定主辦飯店及會場，公關組（工業關係處）儘速規劃相關節目及活動。

2.  所需預算應儘速籌編寬列，又是否委請會議公關公司協辦亦須提早評估定案。

3. 依據主辦公司表示須於會議前1個月前進駐飯店，並於會議前1週完成所有前置準備工作（即使是小禮品之包裝），應可做為本公司借鏡。
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