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第一讲
 

【目标】经过本节学习，要求学生掌握，办公室分类及特点，  

办公空间组成。  

【重点】办公空间功效及分类。  

【难点】1、单间式、开敞式办公空间类型  

2、办公空间业务性质分类  

1、单间式办公空间类型     2、开敞式办公空间类型  

【讲课内容】         

办公空间功效及分类  

一、办公空间功效
 

办公空间包含了办公工作场地和相关配套空间。其首要任务是：  

1、使办公工作达成最高效率； 

2、其次是塑造和宣传企业形象；  

3、再者要突出使用者身份和个性得到表现， 同时还必须具备较高安全系数，

如放火、防盗、防震等安全性能。 

二、办公空间分类  

（一）以办公空间布局形式分类可分 为单间式和开敞式。 

1、单间式 

是以部门或工作性质为单位，分别安排在不同大小和形状 房间之中。特

点是空间之间干扰小，可节省能源。 

  



2、开敞式办公空间 

是将若干部门置于一个大空间之中，而每个工作台通常又用矮档板分隔。其特点

是节约空间，同时装修、供电、信息线路、空调等设施轻易安装，费用较低。另外，

也有不少办公空间是在同一个单位中，同时采取间隔式和开敞式。 

  
  
（二）以办公空间业务性质分类  

    1、行政办公空间 

即党政机关、人民团体、事业单位办公空间。单位形象稳重，设计格调多以朴

实、大方和实用为主。 

 



2、商业办公空间 

即商业和服务单位办公空间，装饰格调往往带有行业窗口性质，应与企业形

象统一格调作为办公空间形象，所以要注意形象塑造  

 
 

 
 

 
 

      

  
  3、专业性办公空间 

 

        为各专业单位所使用办公空间，其性质可是行政或是商家。不一样是这类办

公空间具备较强专业性。如设计师办公室，其装修格调，应具备时代感和新意，

能给用户信心，也要充分表现自己专业特点。其余如电信、银行、税务办公空

间，其装饰特点应在实现专业功效同时，表现自己特有专业形象。   
 

 
 

 
 

    
4、综合办公空间 

        即以办公空间为主，同时包含公寓、工商业和展览场所等。  
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经过本节学习，要求学生掌握前期调研能力及与用户沟通能
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第二讲
 

【目标】经过本节学习，要求学生掌握前期调研能力及与用户沟通能

力办公空间室内设计程序，而且要掌握平面功效分析能力。  

【重点】办公空间平面功效划分 

【难点】调研能力及与用户沟通能力  

【讲课内容】       办公空间室内设计程序  

 

一、设计前期调研工作  

        1、施工现场研究  

        应注意事项：  

        （1）、应统计各窗户外部环境，方便使一些办公室有很好朝向和景观。  

        （2）、应仔细考查建筑结构，考虑未来装修结构固定和连接方式。  

        （3）、应检验楼板和天花是否有裂缝或漏水，窗户结 合处是否紧密等。 

        （4）、应在现场对一些较特殊 位置和结构进行装饰处理构 思。 

 
         

 
 

 
 

 
 

 

      2、与用户沟通 

        考查现场之后，应充分听取用户意见，其内容以下： 

        （1）、充分了解用户工作 性质 



        （2）、了解用户审美倾向  

        （3）、了解用户预计投资  

        （4）、对一些特殊处理要与用户达成共识。 

        

      

 
 

 
 

 
 

        二、办公平面布局与天花设计  

办公空间平面设计有三个作用：  

            （一）是对各功效使用空间在平面上作合理分配  

            （二）是对分配好空间作平面形式设计  

            （三）是设定地面材料和设计其图案 

      

1、空间平面设计  

              通常，客户提出要求时会定出需要多少个部门和共用空间（如门厅、接

待室、会议室等）以及领导需要多少面积和需要有怎样设施等。  

 

2、功效区域安排  

              首先要符合工作和使用方便。从业务角度考虑，通常平面布局顺

序应是门厅—接待—洽谈—工作—审阅—业务领导—高级领导—董事会。此

外每个工作程序还有相关功效区域 支持。 

（1）、门厅 

处于整个办公空间 最重要 位置，是给客人第一印象地方。 重点设

计，精心装修，平均花费较高。面积要适度，在门厅范围内，可依照需要在

合适 位置设置接待秘书台和等候 休息区，还可以安排一些园林绿化小品
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