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境，又叫办公室环境，是指一定的组织机构的秘书部门工作

所处的自然环境。 一、办公室的种类及对秘书工作效率的影

响 办公室环境包括：第一，办公室的空间环境，是指房屋建

筑与分配，办公空间的大小，家具的布置；第二，办公室的

视觉环境，包括色彩、光线；第三，办公室的听觉环境，指

办公室所处空间的有益或无益声音；第四，办公室的空气环

境，指由生理空气因素（温度、湿度、空气流通与净化）造

成的办公室的整个气氛；第五，办公室的健康与安全环境。 

办公室环境对秘书工作效率的影响可以从以下三点说明。 1

．作业方面 办公环境对秘书人员的器官功能，知觉感受，体

力消耗，心理反应都有直接影响。比如光线不足，足以使人

的辨别力降低，眼力消耗较大，产生疲倦，使注意力难以集

中，效率降低。 2．生理方面 环境变化必然会引起生理变化

。办公环境不适宜，会增加秘书的体力消耗，体力消耗过多

则容易疲劳，使工作兴趣降低，兴趣低，工作效率必随之递

降。 3．心理方面 办公环境不适宜，会引起秘书对工作厌烦

的心理反应。心理厌烦导致人的精神苦闷、抑郁和怨怒。这

些心情对工作效率皆有不良影响。 二、办公室环境的管理原

则 办公室环境的管理是指对办公室环境加以合理的设计、组

织和控制，使其达到最符合秘书工作的需要，进而提高工作

效率，完成组织欲达到的使命。在对办公室环境进行管理的

过程中，要坚持以下的原则。 1．方便 办公室的布局应该力



求方便省时，如相关的部门及设备尽可能安排在相邻的地方

，避免不必要的穿插迂回，以便于工作的协调和同步进行。

2．舒适整洁 不论是办公室、办公桌椅，还是抽屉等，不要

放置与办公无关的东西。办公文具摆放要井然有序。 3．和

谐统一 办公桌椅、文件柜、办公自动化设备等的大小、格式

、颜色等协调统一。这不仅能增加办公室的美观，而且能强

化成员之间的平等观念，创造出和谐一致的工作环境。 4．

安全 布置办公室时要留意附近的办公环境和办公室存放财物

的安全条件。信息，如纸质文件、存储在计算机里的数据等

的安全和保密能否得到保障；电器的电源、电线，器物的摆

放是否会对人员造成生理上的危害等。 三、办公室的空间设

计 所谓办公室的空间设计是指组织为节省成本，有效的利用

空间，缩短工作流程，迅速处理信息，提供良好工作环境，

并促进秘书与其他工作人员的沟通与协调所作的办公室内的

布置。此外，组织内各职能部门之间的工作流程，各职能部

门的安排等，均为空间管理的范围。空间管理首重空间控制

，其目的在于对空间的有效利用，使之降低成本，提高效率

。 办公室空间设计的内容包括以下几个方面： 1．各职能部

门的场地设计 各职能部门场地安排应使工作运转以不间断的

方式进行，并经过很短的距离和很少的人手。在进行职能部

门设计时须遵循以下原则： 集中服务单位，应设置于各部门

的中心地点，使各部门均便于接触。 凡与社会接触较多的部

门，应置于靠近接待区的地方，或直接通向走廊，以减少穿

过公开工作区的往来次数，如人事部门和采购部门。业务部

门，如销售部门应靠近马路。凡有烦扰声音性质的工作部门

，应尽量远离其他工作部门。 凡互相连带而时有联系的部门



，均应置于邻近地点，如秘书室置于领导办公室旁边。 2．

工作中心的设计 办工场地设计的基本单元是个人工作空间，

或称工作中心。每个工作人员都要在工作空间内完成工作任

务。传统的机关是以办公桌为中心。空间设计专家精心研究

机关的工作并发展了一种以工作为中心的机关布置的观念和

理论，因而打破了传统的以办公桌为中心的观念。现代办公

室逐渐增加新式设备，如电脑、高速度复印机、新式通讯设

备、显微片缩影机等，因而空间设计和工作流程的模式必须

加以改变，以求最佳利用这些设备。换句话来说，空间布置

必须依设备的功能、工作的性质加以设计，即工作为中心而

做空间设计。工作中心分为： 个人工作中心，也称为个人工

作站，即个人执行职务的场所，是机关空间设计的基本单位

。个人工作中心的设计要考虑：个人工作站所负的职责，工

作处理所需的设备，空间条件，经济弹性和未来扩展的需要

等因素。 集体工作中心，即部门，这是典型的团体工作中心

的环境。其设计时要考虑：各职位间的关系，以及职位与环

境的关系，包括每个工作中心的活动，资料，文件报表的进

程，个人和共同使用的文书、设备、物材等等；协调个人工

作中心和集体工作中心的位置，包括执行相似工作的工作中

心应相比邻，共同使用档案及设备的人员应相比邻，等等。 

特殊工作中心，指特殊用途或专门业务的工作中心，它包括

接待中心和计算机中心等。 3．开放式办公场地的布局 开放

式办公场地，又叫自由式的聚集办公室。其特点有：（1）的

没有个人办公室，工作空间的位置通过安排可活动的物件来

确定；（2）每次进行工作间布局规划时，并不考虑窗户或其

他常规结构的限制，而是以信息流和工作运转的自然路线所



形成的不统一的款式来安排的；（3）工作人员的地位更多的

是由分配给他们的任务来确定的，而不是根据他们的位置。

如高级管理人员可以有较大的办公室及不同颜色、不同形状

的办公桌，除此以外，几乎没有可以看得见的等级标志。 开

放式办公室有以下优点：（1）降低能源成本和建筑成本；

（2）减少占地面积；（3）降低了重新布局的成本；（4）由

于拆除了办公室的隔屏，管理者与被管理者的交往障碍减少

了有利于排除心理障碍。 开放式办公室也有其弊端，如缺乏

单独办公的机会，噪音太大，设计较粗燥。 4．办公房间的

空间设计 办公房间的空间设计是指各种办公设备在办公房间

内的设计与布置。办公设备包括办公桌、椅子、书柜、的文

具、设备等，对这些设备在办公房间内的设计最为关键的目

标是最充分的利用办公场地。 办公房间布置应注意以下原则

：应该力求空间与时间的经济，各人所占面积应适合其工作

需要；各人的位置排列，应就工作程序顺次定之，以便就近

联络；办公桌布置时，事前需有计划与计算，预定布置蓝图

，按图布置，以免临时做盲目的搬动；办公室内的隔间不可

太多超出必要的范围，以免妨碍光线射入及空气的流通。办

公房间内桌位的排列，宜使光线由工作人员的左侧射入，以

便用笔写作，光线不宜直接由对面射入。文件柜应该靠墙放

置，但不得妨碍光线。各办公桌位间的往来道路，至少要有1

到1.3米宽。桌与桌间的距离，应留1米左右。办公房间内放置

必需的家具是为限。一切文件应置于柜橱抽屉内，以便保管

并防止失散。 四、办公室的视觉环境管理 办公室的视觉环境

包括办公室内覆盖物和照明。 1．覆盖物 它包括墙壁、天花

板、地面、门窗、支柱等上面的覆盖物。它们对秘书工作人



员的心理状态有直接影响，因而也对他们的工作效率产生影

响。 （1）有效的使用颜色。颜色是一种对人的情绪有强烈

影响的刺激物。颜色能决定一个办公室的情绪，如冷色：蓝

、绿、草绿，使人平静；暖色：红、橙，对人有刺激效果，

会引起头痛和紧张；灰色会产生麻木或困倦的效果。颜色会

影响人的具体行为方式。色彩明亮的、有吸引力的办公室看

起来使人愉快，可提高效率，并且有助于激起信任感；相反

，单调的、色彩乏味的办公室使人产生的厌烦或低效的感觉

。颜色使用得当能减少缺勤，提高工作效率。在相对寒冷的

气候条件下，如北方，办公室就要求暖色设计；而在较暖和

的气候条件下，如南方，就需要暖色设计。颜色可帮助人们

识别关键地方。危险的物材和地方，以黄色和橙色标示；安

全的物材标绿色、灰白色；防火器材用红色以提高警觉。 

（2）地面覆盖物的颜色和类型应与墙壁、天花板的颜色协调

一致，以保证一个统一的、和谐的环境。在接待中心和门厅

等地方，使用地毯能营造出一种安静、自在的气氛，因为它

的表面可以吸收声音。另外，使用地毯还可以给人一种豪华

感以增加工作人员的满足心理。地毯的颜色可用米色、棕色

和铁锈色。 2．照明 是指为完成办公室的指定工作而提供适

当的光线系统。 光线系统的管理主要目的是：提供有效的、

舒适的照明和安全的位置，有助于提高视觉舒适感，并建立

一个从审美观点上看引人注目的工作区。为了达到这些目的

，办公室既要有合适的光量，还有要有合适的光线质量。 

（1）光线的量。 光线的量一般用W（瓦）代表。工作时所需

光量的强弱不可一概而论，应该随工作性质与工作对象的不

同，而有差别。做粗工作光度可降低；反之则光度较高。工



作对象物体多系白色，光度可减弱；反之，光度则较强。 

（2）光线的质。 光线的质基本上是指能提供一个视觉上舒

适，既不炫目也不昏暗的工作区，并造成一种吸引人的气氛

的照明系统。 （3）光的设计。 就办公室的光亮来源与分配

而言，自然光优于人造光；间接光优于直接广；匀散光优于

集束光。光源来自太阳者为自然光；来自灯者为人造光。光

亮由发光体径行射入人眼者为直接光；发光体的光射至另一

物体，由之反射入敌人眼者为间接光。光亮由一个发光体射

出者为集束光；由几个发光体均衡射出者为匀散光。 光亮应

遵循以下原则设计：减少光源的强度，避免用一个发光体，

宜多用几盏灯，降低光源强度，避免集束光而用匀散光；窗

上宜装半透明玻璃，以免直接光而用间接光；光源应置高处

，并从后方或左侧射入；办公室宜多用几只光度较弱的灯，

以取代一个光度较强的灯，使光线匀散而非集束。 100Test 下

载频道开通，各类考试题目直接下载。详细请访问

www.100test.com 


