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第二章办公室的工作环境
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职场经验

职场忠告

学习目标 重点难点

主要内容

课后作业



（一）掌握
办公室设计
的标准

（二）掌握
工作环境健
康及安全标
准

（三）熟知识
别办公场所的
隐患问题和解
决方法

（四）熟悉
紧急情况的
处理方法

学习目标
一、知识目标



（一）建立

和维护有效

的工作环境

（二）注意

工作场所的

卫生和安全

二、技能目标

学习目标



主动积极建立和维护安全、健康、卫生、低碳环

保的办公环境，既是用人单位的责任，也是全体

员工的义务。办公室中的每一个成员都应积极主

动地参与创建和改进良好的工作环境。

三、素质目标

学习目标



职场经验



工作效率    坚持不懈身体健康

首席执行官的忠告
      养成好习惯，才能保持健康，“身体是工作的第一本钱”，身体
有活力，工作才会更有效率。

职场忠告



1.工作环境与安
全保障的含义 3.紧急情况的方法处理

2. 办公室设计的注意事项 4.保密与安全的重要性

first second third fourth

重点难点
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