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第一节 办公室的布局



影响费用
的支出

设计要考
虑部门和
业务工作
的需要

间隔物给
现代办公
室设计提
供了更大
的选择

一、空间的使用 



1.办公空间影响费用的支出
      

     

空间资源

最小原则

足够

          地价昂贵

费用



2.办公室空间布局（不同部门有不同要求 ）

      

     

计算机、账本、现金柜
财会

计算机、打印机、复
印机、档案文件柜

办公室 计算机、保密文件柜
技术研发部C

A

B



3.间隔物给现代办公室布局提供了更多的选择

      

     

          
      

   灵活性 可变动空间

    可选择



二、空间的分类方式

      

     

（一）开放式办公室

（二）封闭式办公室



二、空间的分类方式

开放式 封闭式 VS

有两种方式

各有优缺点



（一）开放式办公室

概念

大空间

隔板工作位
置组合

敞开式

工作组



（一）开放式办公室

    

开放式办公室的优点

空间
灵活

位置
移动

工作位
置多

方便
交流

容易
监督



（一）开放式办公室

    

开放式办公室的缺点

保密
困难

易分散注意力

压力感

无私人
空间

噪音



（二）封闭式办公室

1-2人使用

独有窗门

网格式 小房间 密闭
空间



（二）封闭式办公室

优点

机密性 自己
空间

注意力
集中

隐私



（二）封闭式办公室

孤独 难以
监控

缺点

浪费空间



二、空间的分类方式

开放式 封闭式
 VS

有两种方式

各有优缺点，互相补充。开放式办公室的优点更为突出，更有利于
创造良好和谐的工作环境，更有利于提高工作人员的办公效率，更符合
现代化管理的效益和效率理念，且节省费用，所以开放式办公室是现代

企业办公室布局中最常见的。



三、办公空间的组成

接待区

员工

办公区

空间

组成
会议室

总经理
办公室



1.接待区

企业
标志

1.接待区

客人
等待区

接待台



2.接待区
      



2.会议室
      

企业会议

接待客户

员工培训

用途



2.会议室

衣柜、桌椅、电视

组成 白板、自动转印设备、投影仪、屏幕

荣誉证书、合影、奖杯、锦旗



3.总经理办公室

  
小会议桌、
沙发、茶几

书柜、板台、
板椅、客人椅

个人爱好和品位 企业文化

当地
习俗

会客区

办公区



3.员工办公区

有利于监督
所有员工 业务联系

紧密

业务组 业务组

办公
单元
隔断

工作
流程
要求

节省
时间

提高
效率

健康
安全
保密

部门经理      
   

控制工作现

     
     

     场
紧急情况

出入口发生变化

普通员工



四、办公区布局及其功能要求

      

     

          
      

   （一）要考虑的因素

（二）布局的要求

    （三）如何摆放办公家具

  



（一）要考虑的因素

      

     

          
      

  

    

因素

完美性

集中力

自动化

合理性

工作
效率

心里
满足

便利化



（二）布
局的要求

现代感

秩序感

明快感



五、办公环境及行为的新特点
随着科学技术的发展，人们的工作方式也发生了变化，呈现出新的特点。



1.开放性

办公室环境的开放性

办公速度越来越快、
效率越来越高，办
公空间的封闭性已
经被完全打破；

办公空间
的开放

信息的载体已经从
纸张飞跃到容量大、
体积小的电子媒体
形式，这种开放性
决定了办公空间的
紧凑性、一体性。

信息的开放

01 02



2.虚拟性

信息时代的特点使办公用品从传统桌椅、纸笔向自动化、
一体化、无纸化的办公系统转变，并迅速地向可随身携带
的数字化个人办公设备发展。办公家具的许多传统功能将
以数字化的虚拟形式出现。



• 办公系统的网络
化

• 办公家具功能的
一体化

• 办公设备的小型
化

• 办公家具与住宅
家具的融合化

办公自
动化

家具

打印
机

复印
件

电脑

3.移动灵活性



4.SOHO一族”-“在家中办公的人”

• 女性较多

单击此处添加文本

作家
单击此处添加文本

广告策划者

单击此处添加文本

设计师
单击此处添加文本

会计师

单击此处添加文本

编辑
单击此处添加文本

建筑师



【本节任务训练】
调查一个企业的办公室空间组成情况，
并描述该办公室的基本设计理念，提出
帮助企业改进的措施建议。


