
六 第六章   办公空间环境设计

  在办公空间的时间应是人生命中的三

分之一。对一个典型的办公建筑而言，

同一个空间可能会被一连串不同的使

用者所占有，而特定的使用者均有其

有目的的使用需要（加之日益上涨的

地价）。因此，办公区的室内设计要

求重复性设计，除了能反映出相关的

人文因素外，必须反映出空间使用的

效率性。



六
办公公共建筑空间环境在经历几十年的迅速发展，已进入了相对成熟的状况。当前社会由工业化进入信息

化时代，劳动力不断由产业工人转向从事技术管理的专业人员，办公人员的增加和办公空间需求量的增长

是必然趋势。目前，早已成熟的办公空间呈现出职业特征和风格特征的专业水准，并且具备了明显的灵活

适应性的空间设计特征。

1、概述基本特征       

（1）办公空间环境的灵活性和适应性特征

       办公空间内部使用周期已由过去的几十年逐渐变的越来越短，预示着空间调整的频率随之增加。办公

空间要求有较大可调整的灵活性。另外，往往要求一栋办公建筑能适应多个不同部门的使用要求。  

第一节、办公空间基本内容



六 （2）办公空间环境的职业性和风格性

      现代办公空间环境设计总是强调和体现职业特性，职业性主要体现在两个方面，即办公性质和信息化

标准。

       而综合后的这些职业性特征的体现也就必然带来空间风格性的出现与形成，围绕主题的时代性风格特

征就会顺理成章的显现其中，从而更为完整的诠释着当代办公空间的精神风貌。

（3）办公空间环境的舒适性

       现代办公室设计强调了为使用者创造良好工作环境的原则，而环境的优劣直接影响使用者的工作效率，

因此，办公空间环境的舒适性也是必然性的特征。



六 （4）办公空间的精神文化生活要求

这一特征体现了人性化设计的一般规律和设计目标。现代办公室空间概念，就是除了工作本身之外，又是

一个联络感情的社交场所，就是要建立起“精神文化生活”的环境形态。

2、办公空间职能性质类别

依照办公空间的职能性质来看，可分为以下几个基本类别。

       其一，行政办公空间类型。行政办公空间即指党政机关、人民团体、事业单位和工矿企业的办公空间

环境。

       其二，商业办公空间类型。商业办公空间即指商业和服务业单位的办公空间环境。

       其三，综合性办公空间类型。综合性办公空间即以办公空间为主，同时包含商业、餐饮、金融、旅游、

娱乐等服务业的特性。



六 3、办公功能空间构成

从空间平面的组合形式上看，直接的办公区域大体可分为单间式、开敞式和综合式等几种空间构成形式，

形成具有明确的功能趋向性和不同的设计要求。

单间式

       办公空间单间式的办公室设计空间是以部门或工作性质为单位，分别安排在不同大小和形状的房间之

中，适用于日常工作联系较少，工种差别较大，私密性和领域性要求较高工作性质的部门。

开敞式与景观式

       开敞式办公空间设计是将若干个部门置于一个大空间中，将普通职员和高级职员放在一个开敞的办公

区域内，依据工作流程安排恰当的工位，以方便办公人员相互间的工作联系。



六 在现代的办公室空间设计中，更注重人性化设计，倡导环保设计观，这就是所谓的“景观办公空间”模式。  

从1960年德国一家出版公司创建“景观办公空间”以来，这种办公室设计空间形式在国外非常受推崇。

  这一特征体现了人性化设计的一般规律和设计目标。现代办公室空间概念，就是除了工作本身之外，又

是一个联络感情的社交场所，就是要建立起“精神文化生活”



六 综合式

       将单间式与开敞式结合到一起的办公布局方式，西方国家运用较早的办公方式。就是将普通职员安排

在开敞的空间之中，称为“牛栏式”办公区。



六
1、空间设计原则要素

    办公空间环境的总体设计准则，就是要突显时代性、高效性和简约性的空间氛围，并以此为基础，体现

文化性的特点和体现自动化科技水准，使之达到完整统一的办公空间环境效果。

       其一，深入了解企业文化背景，展现企业形象。

       其二，深入了解企业类型性质。

       其三，空间秩序性设计要求。

第二节、通用办公空间设计要求



六
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 其四，营造明快轻松的空间氛围。

       其五，应充分考虑人体工程学，注重其适用性和舒适性。

       其六，排除和降低噪音等不利因素的干扰。

第二节、通用办公空间设计要求



六 2、办公空间采光与照明设计

    （1）自然光源采光

 办公空间的工作时间大部分是在白天，

有大批的自然光从窗户照射进来，因而，

办公空间的照明设计的自然采光应与人

工光源彼此调节相互弥补，从而构成合

理的办公空间光环境。

(2）人工光源照明

       在组织设计照明时，应将办公空间

顶棚的明度调整到适中水平，不要过于

昏暗或过于明亮，保证充足和均匀的照

度，照明方式以半直接照明方法为宜，

尽可能的避免眩光现象。

类别 推荐照度（Lx） 区域部位

大空间办公空间 750 办公桌面（工作区域）

文件存放空间 300 文件标签（一般区域）

办公空间 100 通道桌面高度（次要区域）



六 3、照明的光色

    在设计时，要充分考虑到办公空间的

墙面颜色、材质和空间朝向等问题，以

确定光线照度和光色的处理。所谓光色

也是照明系统重要的因素之一。



六
1、办公室功能空间

     单间式的办公室空间。从使用方式上要注意两个问题，一是普通的办公空间是比较固定的，如以个人使用

为主的空间区域，要考虑各种功能的分区应尽量避免过多的走动。二是多人使用的办公室，在布置上则首先考

虑按工作的顺序来安排每个人的位置及办公设备的位置，避免相互的干扰，公共通道布局合理清晰通畅，避免

来回穿插走动时发生过多的问题。

 这类私用性质的办公室的设计要点有几方面，一是私用办公室的设计需要了解基本尺度要求和办公区的空间范

围，一般需要设置的来访者就坐的区域；二是办公区或办公桌的布置形式或尺度应根据理想中的样式来确定；

三是有条件的可增加洽谈或小型会议的空间功能性区域，需要说明的是，这样的空间区域不具备独立会议的功

能。

第三节、办公环境功能性空间的设计
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办公面积指标参数（美国）
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表一：高级职员

房间类别 面积指标（㎡/每人） 备注

总裁房间 35-55 套间

董事长房间 30-35 套间

副职房间 20-30  

经理房间 15-20  

助理房间 10-15

房间类别 面积指标（㎡/每人） 备注

工程师 9-12  

总裁秘书 9  

会计 7  

打字员 6  

绘图员 8

表二：一般职员



六 2、办公区域功能空间

    （我们所指的办公区域功能空间就是开敞式的办公空间。

       一是开放式办公区域的特点，无私密性或精力集中的工作要求。二是屏敞式办公区域，有阅读工作、

思考计算、会议和信息联络的私密性要求，工作性质必须清除视觉和听觉的干扰。

办公区域的尺度概念，对于空间内部点位布局、相邻关系方面有着重要影响作用。办公空间的尺度是按

照人体空间活动域和心理域的指标进行界定，以此来满足办公空间里的工作和活动需要。一般接待来访

的心理域距离   750--1200毫米之间，一般工作关系的心理域则较大，  其社交距离以1200--3600毫米

之间较为适宜。



六 有关办公区域的家具布置的问题。办公区域家具布置是依据整体的区域布局形式、工作性质和一些常规

数据来确定的，其主要家具就是办公桌、办公椅、高低不同的文件柜等等。通过家具的围合，从而形成

了“U”字型的基础组合方式， 以及更多的布置形式。



六 3、会议功能性空间

     办公区域会议功能空间处理存在两个方面的要点，一方面是空间面积中注意把握好家具布局及流动

通道的有效尺度关系，另一方面是会议桌的形状对于会议空间功能氛围的影响。



六 4、接待功能空间     

一是接待区的恰当设计无疑会对企业的形象展示和交流起到至关重要的作用，是来访者最先和最终看到

的地方，会留下深刻的印象和记忆，相互的影响力会极强。

       二是接待区设计如何做到吸引力，还要有功能方面的设计，来访者的就坐区和接待员的工作台。

       三是设计者在力图满足群体客户外，还应考虑一些特别的来访者。

       四是常用的尺度设计就要根据功能要求及空间环境状态，来进行准确和科学的设计。

空间构成的功能区域：

       包括有入口、接待处、等候、会议室、会客室、收发室、职员办公室、主管办公室、职员休息、卫

生间。



六

办公

资料存放

职员休息

信息处理设备

商务会客

收发

接待 会议室



演示完毕！！
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