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绿化租摆服务绿化摆放方案设计
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第一节 绿化摆放要求及管理

一、租摆植物到货处理

1.将植株放入有光照的环境中。

2.先小心翼翼地打开包装箱，然后将盆栽植物挨个取出。

将塑料袋轻轻取下，注意不要过于用力，以免损伤植株叶片。

3.脱盆包装的植物，将塑料袋轻轻取下，不要过于用力。

4.小心翼翼地去掉编织袋，再将土球放入大小匹配的花

盆中即可。

5.花枝较长的盆花去除包装后，应该用铁丝将花枝固定

住。

二、摆放要求

结合我公司章程，我公司制定针对绿化摆放服务标准，

努力使服务范围内的绿化装饰做到尽善尽美，力争使服务范

围内的绿化装饰具有构思新颖、造型多变、用材丰富。

具体对绿植的摆放应做到以下几点：

1.绿叶植物要求至少每季更换一次，摆放期间，派专人

驻场进行定期养护，以保证观赏效果。

2.所摆放的植物应根据季节的变换而及时更换品种。

3.所有摆放的植物均应保持 100％的成活率。

4.所有摆放的植物不得有黄叶、焦叶及病虫害的存在。

5.更换植物品种或定期养护时，绿化租摆单位应做到
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“四清”（人清、料清、工具清、场地清）。

6.浇花时要保持花盆、花架、花器外观整洁无灰尘，盆

器无破损。

7.服务人员浇水与换花时要在服务区域内工作人员上

班前完成作业，不可在办公人员上班之后作业。

三、室内绿植养护标准

1.租摆绿化标准

（1）符合客户要求，适应摆放场所的环境。

（2）植株健康无病虫害，叶片干净整洁，无病叶、老

叶，株型自然匀称。

（3）每一颗植株都要挂公司统一的吊牌。

（4）花盆干净、整洁，无破损。

2.租摆绿植养护标准

（1）绿植花卉（以下简称为绿植）养护标准。指经过

养护后应达到的标准。

（2）本标准包括绿植、花盆、套盆、缸、托盘、花架

及其他相关配套物品的养护标准。

（3）卫生标准

①绿植花卉叶面、叶茎干净无尘土、无水渍、污渍，用

面巾纸或干净手擦拭后无任何痕迹。

②花盆上边、外面、花架全部可视、可触部位干净无尘

土、无水渍、污渍，用纸巾或手擦拭无任何痕迹。

③
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托盘（内）无积水，可视、可触部位无尘土、无污渍、

水渍，用纸巾或手擦拭无任何痕迹。

④花盆、套盆、（盆沿、盆底）缸，内壁可视、可触及

部位无尘土、无水渍、污渍，用手或纸巾擦拭无任何痕迹。

⑤花卉绿植周边养护作业后，无水迹、污渍、无废弃物，

达到原状标准。

⑥花盆内无任何杂物（杂物存留 24小时为不达标）。

⑦室外植物叶面无水渍、污渍、无明显的尘土、叶面光

亮。（至少每三天用叶面清洗剂对叶面清洗一次，叶面不喜

水的植物每周使用有针对性可行办法进行叶面清洗）。

⑧室外盆器、托盘、花架等配器，用纸巾、手擦拭无明

显痕迹。

⑨不存在在客户办公家具、木地板、地毯上进行养护作

业现象。

⑩不存在因养护作业损坏、划伤客户用品（包括大理石

地面、木地板、桌面等），破坏原有卫生环境现象。

（4）长势标准

①生长健壮、不萎蔫、株形匀称、形状美观。

②叶面有光泽、颜色鲜艳、有质感。

③无干枝、枯叶。

④无任何病虫害。

⑤叶片挺实，不秃腿、不平顶。

⑥单片预黄叶，预黄部分不超过本叶面积 10%，预黄叶

片总数不超过叶片总数百分之一。
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⑦花色、果色鲜艳，花瓣健壮不变色。
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（5）位置标准

①绿植花卉最有观赏价值的一面朝向客人。

②盆器带有图案或装饰的一面照向客人。

③同一区域盆器带有多个图案或装饰物并有 2 盆以上

时，选其最佳一面照向客人且图案朝向一致。

④同一区域盆器带有连组图案、装饰物或字体的应按规

定顺序布置。

⑤异型花盆、花架应将最有观赏价值一面照向客人。同

一区域内有同样的多个异型花盆、花架时，朝向应一致。

⑥盆器底釉有缺毁，花架有不美观的一面应背向客人一

面。

⑦花架、花盆不存在掉漆、掉瓷、裂痕现象。

⑧植物、花盆、套盆、缸、托盘、花架中心点相对。

⑨植物花卉不侧歪。

⑩花架、花盆、套盆、缸、托盘同植物大小比例适合，

无头重脚轻的视觉效果。

⑪植物杆茎种植于花盆中心位置，误差不超花盆内直径

的 5m。

⑫盆景类植物视情况决定种植位置。

⑬同一区域同种绿植花卉根据通风情况、遮阳情况每季

度进行一次调换，以使其均衡生长。

⑭不同品种位置调换应征得主管及客户同意。

⑮每季度在征得客户同意情况下由主管组织实施不同

品种的位置调换。以消除视觉疲劳。
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（6）土壤标准

①不缺土，PH值适合植物生长习性有利于植物生长。

②不露土。应用陶粒、石子、竹球、草等装饰品将土盖

住。饰品铺盖厚度应以美观、透气为原则，饰品铺盖后，其

距盆的上边 1—5m为标准。有套盆、套缸的距套盆、套缸上

边不超 5m为标准。

③在土上覆盖陶粒等有可能影响植物透气生长的物品

时，需经公司技术部、质检部、项目经理同意后方可露土。

④大型植物如盆景等每 2年至 3年更换一次土（倒盆）。

（7）安全标准

①花架不存在不牢固、可晃动现象、无裂痕。

②花盆套盆、套缸，不存在有破损、裂痕现象。

③不存在围挡、装饰物有尖突造型现象。

④不存在支撑物、牵拉绳不牢固现象。

⑤不存在使用有毒有害的药品及国家明令禁止的药品

的现象。

⑥不存在乱丢药品包装现象。

⑦无有毒有害植物。

⑧房间内无吸氧植物及有明显气味植物。

（8）整体协调标准

①使用的绿植花卉、花盆、花架、托盘的造型颜色与场

地装饰、风格相配套，与内容相一致。与位置相呼应，大小

适中，与习俗相合，无明显异味（包括香味）。

②
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花盆、套缸、盆、花架、托盘、绿植花卉做到整体合一。

③两盆以上的绿植并排摆放或集中摆放时，土层表面与

盆器上沿的距离必须保持一致。

四、管理服务

1.公司制定了相应的组织管理措施。根据接待的规格要

求和贵公司的指示，通过鲜花、植物、草花等布置公共环境

来渲染热情地接待欢迎气氛。

2.我们的养护工作做到与办公时间同步，保证只要有办

公人员在公司办公，整个管理就处于工作状态。

3.本公司服务对象为公司办公场所，我公司在以下几个

方面从严把关，严防泄密及职务犯罪，并制定“六不”保密

原则，人人遵守。

（1）“不该说的不能乱说”

（2）“不该听的不能乱听”

（3）“不该看得不能乱看”

（4）“不该动的不能乱动”

（5）“听到的不能乱传”

（6）“东西不能乱带”

4.在对养护人员培训过程中，对养护人员进行严格教育。

对养护人员采取以下管理方案：

（1）养护人员出入公司每天必须登记，养护人员必须

仪表整洁，穿工作服、佩戴上岗证、戴工作帽。



8

（2）为了使公司内有个安静严谨的办公环境，服务人

员进入办公室前应先敲门，得到许可后方可进入房间作业，

严禁随意推门进入。

（3）为了公司的安全，养护人员不能带烟和火种进入

公司，不允许大声喧哗，不允许和公司在内的任何人有摩擦，

必须以礼待人。

（4）听从各部门做好相应的应急处理程序。

（5）在进入公司养护时间内，养护人员不做与养护无

关的事情。

（6）养护人员尽一切可能不打扰办公，同时确保办公

环境的清洁、舒适、轻松的正常运作。

5.根据公司以上特点，我们拟采用以下技术措施：

（1）设有固定的管理人员，随时做好区域内的养护工

作。

（2）进入公司搬运花卉时要轻拿轻放，花盆不能碰触

公司任何角落，以免损坏墙体的表面，有损公司的美观度。

（3）在搬运花卉时为了减轻劳力和花卉在搬运时的损

伤需用电梯时，搬运完毕打扫干净后放回垫布，进入电梯时

要礼让三分，以礼待人。

（4）绿植摆放过程中必须保持叶面无尘灰、长势旺盛、

绿叶茂盛、树形美观。

（5）工具固定摆放，养护时工具必须随身携带，不丢

三落四，擦布必须保持干净，枯枝、余叶、垃圾都放入簸箕

或水桶中随时带走。
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（6）观叶植物叶面经常用干净的软布擦拭，保持叶面

清洁，有光泽。

（7）经常擦拭栽植容器，保持容器整洁干净，容器内

的烟蒂、纸屑、枯叶等垃圾要及时处理。

（8）经常查看容器，如有破损要及时更换，保持容器

完整。

（9）根据绿植的生长情况要定期给予补充所需营养和

水分，使植株生长良好，及时补充水分可以使花木无枯萎脱

水现象，保持新鲜、美观、长势旺盛。

（10）花卉摆放要与周围环境相互搭配，大小适合，色

彩协调，根据季节不同及时调整花卉的品种，避免长期摆放

单一现象。

（11）更换植物品种或是定期养护时，做到“四清”（人

清、料清、工具清、场地清）。

（12）浇水时要用吸水性强的软布垫在容器下，不得让

水滴漏在地面上，发现漏水立即擦干。

（13）养护人员未经许可不得随意增减所摆放的花卉品

种、数量，如客户需要增减时，必须经双方协调签字认可，

并做好记录。

（14）定时定期更换托盘，保持清洁美观。

第二节 摆放方案设计
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一、绿化装饰设计原则

1.明确主题

根据办公公司庄重、热烈的气氛而又不失轻松、活泼的

办公环境，实现高层次的人与自然的和谐统一，以自然为根，

以人为本的总则，依据环境条件、功能，要求绿植装饰设计

主题要使植物与环境氛围相融合，依据场所的功能来确定。

2.风格统一

在绿植装饰中所选用的植物与配套器具应与环境气氛

相协调统一。

3.比例恰当

比例大小应该以装饰艺术构图中的基本要素。尺度得当，

显得真实自然给人的舒适的感觉，所以在绿植装饰设计中，

要按环境的空间大小来确定植物的数量，大小和高低，小空

间应发挥植物的个体姿态和色彩美，给人以虽小却充实的感

受，体现“室雅不在大，花秀无须多”的趣味，反之大空间

要显示出植物较高大、豪华的群体美，只有这样才能显示出

环境的优美。

4.色彩协调
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色彩既是精神的，又是物质的：既是相互排斥，又是相

互渗透对立统一的，在绿植装饰设计中，植物的色彩要根据

环境色彩的设计以及采光条件等整体加以考虑营造出色彩，

具有吸引力的环境，才能使人感到舒适，如环境深的地面、

墙面以暖色调为基调，则应选择冷色调的植物种类反之则应

选择暖色调的植物种类，还要考虑与季节、时令相协调，如

夏季，可选用色彩淡雅的淡色系列、种类，让人在炎热的季

节里感到清凉爽快，冬季选用暖色调的花卉，使人在严冬里

感到温暖。

二、室内绿化装饰形式

1.盆栽式

盆栽是绿植装饰环境的最常见的形式，其优点是可以任

意搬动，调整位置，使环境空间显示出层次，经常变换将给

人以新意，产生高雅美化的装饰效果。在本项目的绿植装饰

中，我公司将大量使用盆栽的形式，而使用的盆栽容器，将

采用质地和颜色不同，与环境相协调，融为一体的套盆和托

盆，且盆的大小，色泽与花卉和谐统一、有对比。
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2.悬垂式

悬垂可直接用吊盆悬空吊挂，也可以另用吊具盛放花盆

吊挂，或直接放在厨顶式几架顶部让其自然外垂。许多宾馆、

商场和商务活动与高级写字楼的大厅时常在迎面上方筑有

一条长列式的种植槽。成列
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种植小叶绿萝式常春藤、金钱豹等，沿壁悬垂，犹如绿

色洛布直奔而下，十分壮观。这种形式的主要种类有绿萝、

藤、蔓竹、鸭拓草、四色吊竹梅等。

3.攀缘式

对茎葵长有气生根的植物，用绳网或支架使其向上攀缘.

布满墙壁或天棚，可在室塑造一片绿荫环境。在酷暑天气，

身居其境，会使人倍感清幽凉爽，如在寒冬腊月，又会使你

感到春意盎然。也可用它形成绿色屏风，还可立柱于盆中央。

让其攀缘而上，也颇具新意。立柱攀缘花卉多放在居室角隅，

亦可放在门厅两侧等处。绿萝、粉藤、球兰、黄金等植物常

用于此形式栽培。
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4.壁挂式

壁挂式绿化装饰像是一幅立体活壁画，景观独特，极富

情趣.可以说是现代室豪华装饰的标志。紧贴墙壁、角隅或

柱面，悬挂特制的、一面平直的塑料花盆，再选用耐阴、耐

旱、管理粗放一类的花卉如仙人掌、吊兰、绿萝等即可制成

植物壁挂。此种方式亦可用于鲜插花。

5.水养式

利用能在水中生长的植物，用水盆式玻璃器皿进行培养。

最常见的水养花卉有水仙、碗莲、水竹、伞草、富贵竹、万

年青等
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