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E5_85_AC_E5_AE_A4_E8_c67_269387.htm 对于企业管理人员

、行政人员、技术人员而言，办公室是主要的工作场所。办

公室的环境如何、布置得怎样，对置身其中的工作人员从生

理到心理都有一定的影响，并会在某种程序上直接影响企业

决策、管理的效果和工作效率。1、办公室设计的内容、目标

及基本要求办公室设计主要包括办公用房的规划、装修、室

内色彩及灯光音响的设计、办公用品及装饰品的配备和摆设

等内容。办公室设计有三个层次的目标，第一层次是经济实

用，一方面要满足实用要求、给办公人员的工作带来方便，

另一方面要尽量低费用、追求最佳的功能费用比；第二层次

是美观大方，能够充分满足人的生理和心理需要，创造出一

个赏心悦目的良好工作环境；第三层次是独具品味，办公室

是企业文化的物质载体，要努力体现企业物质文化和精神文

化，反映企业的特色和形象，对置身其中的工作人员产生积

极的、和谐的影响。这三个层次的目标虽然由低到高、由易

到难，但它们不是孤立的、而是有着紧密的内在联系，出色

的办公室设计应该努力同时实现这三个目标。根据目标组合

，无论是哪类人员的办公室，在办公室设计上都应符合下述

基本要求：（1）符合企业实际。有些企业不顾自身的生产经

营和人财物力状况，一味追求办公室的高档豪华气派，这种

做法是存在一定问题的。（2）符合行业特点。例如，五星级

饭店和校办科技企业由于分属不同的行业，因而办公室在装

修、家具、用品、装饰品、声光效果等方面都应有显著的不



同，如果校办企业的办公室布置得和宾馆的客户一样，无疑

是有滑稽的。（3）符合使用要求。例如，总经理（厂长）办

公室在楼层安排、使用面积、室内装修、配套设备等方面都

与一般职员的办公室不同，主要并非总经理、厂长与一般职

员身份不同，而是取决于他们的办公室具有不同的使用要求

。（4）符合工作性质。例如，技术部门的办公室需要配备微

机、绘图仪器、书架（柜）等 技术工作必需的设备，而公共

关系部门则显然更需要电话、传真机、沙发、茶几等与对外

联系和接待工作相应的设备和家具。2、不同人员的办公室设

计布置在任何企业里，办公室布置都因其使用人员的岗位职

责、工作性质、使用要求等不同而应该有所区别。处于企业

决策层的董事长、执行董事、或正副厂长（总理经）、党委

书记等主要领导，由于他们的工作对企业的生存发展有着重

大作用，能否有一个良好的日常办公环境，对决策效果、管

理水平都有很大影响；此外，他们的办公室环境在保守企业

机密、传播企业形象等方面也有一些特殊的需要。因此，这

类人员的办公室布置有如下特点：第一，相对封闭。一般是

一人一间单独的办公室，有不少企业都将高层领导的办公室

安排在一办公大楼的最高层或平面结构最深处，目的就是创

造一个安静、安全、少受打扰的环境。第二，相对宽敞。除

了考虑使用面积略大之外，一般采用较矮的办公家具设计，

目的是为了扩大视觉空间，因为过于拥挤的环境束缚人的思

维，带来心理上的焦虑等问题。第三，方便工作。一般要把

接待室、会议室、秘书办公室等安排在靠近决策层人员办公

室的位置，有不少企业的厂长（经理）办公室都建成套间，

外间就安排接待室或秘书办公室。第四，特色鲜明。企业领



导的办公室要反映企业形象，具有企业特色，例如墙面色彩

采用企业标准色、办公桌上摆放国旗和企业旗帜以及企业标

志、墙角安置企业吉祥物等等。另外，办公室设计布置要追

求高雅而非豪华，切勿给人留下俗气的印象。对于一般管理

人员和行政人员，许多现代化的企业常要用大办公室、集中

办公的方式，办公室设计其目的是增加沟通、节省空间、便

于监督、提高效率。这种大办公室的缺点是相互干扰较大，

为此：一是按部门或小部门分区，同一部门的人员一般集中

在一个区域，二是采用低隔断，高度1.2~1.5米的范围，为的

是给每一名员工创造相对封闭和独立的工作空间，减少相互

间的干拢；三是有专门的接待区和休息区，不致因为一位客

户的来访而破坏了其他人的安静工作。这种大办公室方式有

三资企业和一些高科技企业采用得比较多，对于创造性劳动

为主的技术人员和社交工作较多的公共关系人员，他们的办

公室则不宜用这一布置方式。3、办公配套用房的布置和办公

室设计的关系办公的配套用房主要指会议室、接待室（会客

室）、资料室等等。会议室是企业必不可少的办公配套用房

，一般分为大中小不同类型，有的企业中小会议室有多间。

大的会议室常采用教室或报告厅式布局，座位分主席台和听

众席；中小会议室常采用圆桌或长条桌式布局，与会人员围

座，利于开展讨论。会议室布置应简单朴素，光线充足，空

气流通。可以采用企业标准色装修墙面，或在里面悬挂企业

旗帜，或在讲台、会议桌上摆放企业标志（物），以突出本

企业特点。中国企业会议多、效率低，为解决这一问题，除

企业领导和会议召集人注意以外，可以在办公室布置上采取

一些措施：一是不设沙发（软椅）等供长时间坐着的家具，



甚至不设椅子和凳子，提倡站着开会；二是在会议室显著位

置摆放或悬挂时钟，以提示会议进行时间；三是减少会议室

数量，既提高会议效率，又提高了会议室的利用率。接待室

（会客室）设计是企业对外交往的窗口，设置的数量、规格

要根据企业公共关系活动的实际情况而定。接待室要提倡公

用，以提高利用率。接待室的布置要干净美观大方，可摆放

一些企业标志物和绿色植物及鲜花，以体现企业形象和烘托
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