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مروري بر كاركرد يك دفتر

انواع تجهيزات دفتري

مفهوم طراحي داخلي

طراحي فضاها

نشريه شماره 47، پاييز 1379



 پيشگفتار
 

هاي باز با   امروزه بر همگان روشن است كه مفهوم فضاي باز اداري و ساختمانهاي اداري مدرن، چيزي بيش از سالن
ميزهاي مدولار چيده شده پشت سر هم است و تفكري محيط بر سازماندهي بنيادين، تشكيلات و سلسله مراتب 

اي براي   هم اكنون، طراحي فضاهاي اداري مدرن تبديل به تخصص ويژه. گيرد  ان را در بر ميجاري در هر سازم
كوچك شدن موسسات و استفاده از تكنولوژي بر نحوة طراحي آنها تغييرات اساسي اعمال كرده، . معماران شده است

ريزي و   هاي جدي در برنامه  ازنگريولي دفاتر اداري همواره وجود دارند و متناسب با تغييرات تكنولوژي نيازمند ب
 . باشند  طراحي مي

 
مشكلي دارد و به طراح داخلي و ) مشتري(كارفرما . طراحي داخلي يعني حل مشكلات ارتباطي و تشكيلاتي يك فضا

كند تا براي حل مشكل خود كمك بگيرد ولي   اي ديگر كه با طراحي مرتبط هستند مراجعه مي  اي افراد حرفه  عده
درك سازمان پاية يك دفتر كار و . تواند اين مشكل را حل كند   طراحي بدون درك عميق مشكل كارفرما نميهيچ

براي . هاي طراحي معماري است  مشاغل آن، بخشي از حل مشكل طراحي داخلي در تمام پروژه) ماهيت(عملكرد 
مور آن، روال و منوال مشخص و مثال مقداري آشنائي با موضوعات كاري يك سازمان اداري كه جريان روان ا

معيني دارد و سلسله مراحل خاصي بايد طي گردند و لذا ارتباطات و گاهاً عدم ارتباط خاصي بايد بين كاركنان وجود 
داشته باشد و ممكن است هر يك از آن كاركنان، از ملزومات اداري متفاوتي هم استفاده كنند، به طراح كمك 

اي كه   تري بگيرد اما در خيلي اوقات، مبتديان و حتي افراد حرفه  مان تصميمات آگاهانهكند كه در طراحي آن ساز  مي
گيرند،   متأسفانه تجربة محدودي در طراحي فضاهاي اداري دارند، بدون شناخت كارهائي كه در آن فضا انجام مي

) كار(پروژه، با موضوعات مربوط به شغل ريزي   ما بايد قبل از آغاز طراحي و يا شروع برنامه. كنند  اقدام به طراحي مي
ريزي و طراحي يك پروژه، قبلاً در   متأسفانه تعدادي از مشاورين ميل ندارند كه قبل از برنامه. كارفرما آشنا شويم

كنند كه فرصت اينكار را   اي هم معمولاً فكر مي  آوري كنند و افراد حرفه  مورد آن تحقيق كرده و اطلاعات جمع
ليرغم اينكه تحقيقات مكتوبي براي استفاده مشاورين و طراحان وجود دارد ولي اين مطالعات معمولاً در ع. ندارند

شوند لذا براي مشاورين و حتي طراحان هزينة زيادي در بر خواهد داشت كه كلية   كتب بيشمار تخصصي يافت مي
 . اين اطلاعات مرجع را تهيه كنند

 
ريزي تجهيزات داخلي فضاهاي   ملي در مورد موضوعات طراحي مرتبط با برنامههدف از اين جزوه ارائه اطلاعات ع

گيرد و بيشتر بر روي طراحي انواعي از   اي، اين نوشتار همة نكات را در بر نمي  از نقطه نظر حرفه. اداري است
ين مشاور بيشتر با فضاهاي اداري متمركز شده است كه بيشتر حالت مديريتي و كارشناسي دارند و آنهائي كه مهندس

اين نوشتار حاوي مقادير زيادي اطلاعات بصورت مكتوب و تصويري براي استفادة كارفرمايان و . شوند  آنها روبرو مي
اين مهندسين مشاور در ادامة . مشاورين و طراحان بعنوان اطلاعات مرجع موضوعات عمومي فضاهاي اداري است

افكندن مبنايي علمي   هاي مدرن اداري در جهان امروز و با هدف پي  تمانهاي خود دربارة طراحي انواع ساخ  پژوهش
و صحيح در مديريت تجهيز و طراحي داخلي اين فضاها براساس منابع تحقيقي معتبر و امروزين اقدام به تدوين اين 

ها،   د جداكنندهنشريه نموده است و در جلد ديگري خواهد كوشيد به ادامة اين مبحث يعني آشنايي با نقش و عملكر
 . قطعات و اتصالات مرسوم در فضاهاي اداري نوين بپردازد

 سعيد شهيدي                                                                                                              
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 مدير بخش تحقيق و توسعه

 مقدمه
 

 . ريزي يك دفتر كار به عنوان واحد پايه الزامي است  و برنامهبراي  طراحي داخلي فضاي اداري، طراحي 
 

يك فرد چه در دفتر فروش مبلمان كار كند و يا در سازماني مستقل، هيچگاه به مدت طولاني از طراحي يك دفتر 
 . كار دور نيست

 
ر حقوقي، دفاتر تبليغاتي، دفاتر ها، دفات  هاي املاك، بانك انواع مختلفي از دفاتر وجود دارند، دفاتر حسابداري، بنگاه

معماري، دفاتر بازرگاني، دفاتر عمومي، دفاتر طراحي داخلي، دفاتر ادارات دولتي، دفاتر مكانهاي آموزشي، مشاوره، 
 . پزشكي، دندانپزشكي و غيره

 
ات دفاتر، همچنين بخشي از مؤسسات توليدي هم هستند مانند جنرال موتورز، كامپيوتر اپل و حتي كارخانج

ضمناً دفاتر بخشي از اجزاء تشكيل دهندة فروشگاهها، بيمارستانها، هتلها، فرودگاهها و اماكن . بندي گوشت  بسته
 .شود  اي را كه نام ببريد، حداقل يك فضا در آن بعنوان دفتر شناخته مي  شما هر نوع مؤسسه. مذهبي نيز هستند

 
آرايش و طرح يك دفتر، بايد نيازهاي . شوند  اتر انجام ميدر عمل، صدها نوع كار تخصصي وجود دارند كه در دف

اين نيازها بستگي به موضوعاتي از قبيل ارباب . شود درنظر بگيرد  اي را كه در آن انجام مي  عملي فعاليت كاري ويژه
 . رجوع، نوع كار يا خدمات ارائه شده، اندازة اداره، موقعيت جغرافيائي و غيره دارند

 
و طراحي يك دفتر، طراح ناآشنا با طراحي دفتر را با عناوين مشاغل جديد، اسامي مبلمان و نيازهاي هر ريزي   برنامه

ايم، ولي اين مراجعة شخصي، ما را با   هر چند هر كدام از ما تاكنون به چندين دفتر مراجعه كرده. كند  فضا آشنا مي
 . كند  يكار يك دفتر و يا نيازهاي تجهيزاتي كارهاي مختلف آشنا نم

 
هاي كاري يك دفتر را بشناسند تا بتوانند   براي مشاوران و طراحان حائز اهميت است كه اهداف و مسئوليت

 . هاي درست براي طراحي آن دفتر بگيرند  هاي كاري در يك فضا را تعريف كرده و بتوانند تصميم  همجواري
 

هاي    آغاز شد، افكار و تئوري١٩٩٠كه در دهة عصر كوچك كردن فضاها . دفاتر امروزي در حال تغيير هستند
اين تفكرهاي جديد، تاثير زيادي بر نحوة انجام كار و . جديدي را در طراحي دفتر و كار دفتري بوجود آورده است

هر چند اين تفكرات، . طراحي محيط كار براي مشاغل بزرگي كه دهها و حتي صدها هزار كارمند دارند گذاشته است
ري بر شركتها و مشاغل كوچكتر از قبيل فروشگاههائي كه در آنها دفتر هم وجود دارد گذاشته است ولي تاثيرات كمت

 . شوند  اين مؤسسات كوچك، تنها كارهائي نيستند كه طراحان در سالهاي اولية تجربة خود با آنها مواجه مي
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 مدير بخش تحقيق و توسعه
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اين تفكرهاي جديد، تاثير زيادي بر نحوة انجام كار و . جديدي را در طراحي دفتر و كار دفتري بوجود آورده است
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 . شوند  اين مؤسسات كوچك، تنها كارهائي نيستند كه طراحان در سالهاي اولية تجربة خود با آنها مواجه مي

 

هر چند ممكن است اين . حي استهدف اين نوشتار، توضيح ويژگيهاي كاربردي كار دفتري بعنوان مبناي طرا
ضمناً بايد توجه . هاي طراحي، سنتي باشند ولي كاركردها در بسياري از مشاغل همچنان مثل گذشته هستند  ايده

 . داشت كه تعيين جزئيات دقيق نيازهاي كاري انواع مختلف دفاتر تخصصي، تقريباً غيرممكن است
 

 طراحي تجهيزات و مديريت تجهيزات
 

اين . ها در فضاهاي اداري هستند  ها و حرفه  يزات و مديريت تجهيزات، دو واژة نسبتاً جديد براي فعاليتطراحي تجه
 .  رايج شدند هر چند كه مشاغل آنها از چندين سال پيش وجود داشت١٩٨٠اصطلاحات در اوايل دهة 

 
هاي طراحي   شان، از فعاليت  تقريباً كليه كمپانيهاي عمده و مشاغل متوسط تا بزرگ، صرفنظر از ماهيت شغلي

ريزي براي طراحي دفاتر و ديگر   طراحي تجهيزات يعني برنامه. كنند  تجهيزات و مديريت تجهيزات استفاده مي
انجمن «برطبق تعريف . فضاهاي مشاغل اداري، مديريت تجهيزات يعني مديريت كامل غيرمالي يك شغل

ترين دانش    تجهيزات يعني تلفيق اعمال مديريتي صحيح با رايج، مديريت(IFMA)» المللي مديريت تجهيزات  بين
ريزي، تهيه و مديريت   در عمل اين شغل به معناي برنامه. فني براي ايجاد يك محيط كاري انساني و مؤثر

 . هاي كاري مولد است  محيط
 

. كنند  ستند كه در آن كار ميدر مفهوم بحث حاضر، بايد اشاره شود كه كلية مشاغل، متشكل از تجهيزات و افرادي ه
اند يا در   شود كه براي عرضة كالا در آن قرار داده  هائي مي  براي مثال تجهيزات يك فروشگاه، شامل فضا و ويترين

در يك دفتر . يك هتل، تجهيزات يعني فضا، كلية اتاقهاي ميهمانان، رستورانها و ديگر امكانات موجود در هتل
كشي، كامپيوترها و ديگر وسايل   تر معماري، تجهيزات يعني مبلمان، ميزهاي نقشهطراحي داخلي و يا يك دف

موردنياز براي ارائه خدمات طراحي و در يك ساختمان اداري مديريتي و كارشناسي، تجهيزات يعني مبلمان 
 . هاي جلسات، ميزهاي كامپيوتر و غيره  كارمندي، اپراتوري، مديران، سالن

 
شوند، بيشتر از هر چيز با آرايش فضاها سر و   ريزان فضا هم ناميده مي  زات كه گاهي اوقات برنامهريزان تجهي  برنامه

هاي   براي مؤسساتي از قبيل بانكها، مجتمع. كار دارند و معمولاً مسئوليت كمي در مورد زيبائي فضاهاي داخلي دارند
فضاها، آراية ) آرايش(ريزي   زان تجهيزات با برنامهري  دفتري شركتها و شركتهاي بزرگ ارائه دهندة خدمات، برنامه

فضاهاي دفتري و فضاهاي پشتيباني از قبيل اتاقهاي آموزشي و فضاهاي موردنياز براي ديگر عملكردهاي كاري 
هاي   ريزان تجهيزات براي تعيين بهترين آراية ويترين  اي از برنامه  بسياري از فروشگاههاي زنجيره. سرو كار دارند

 . كنند  ناس بمنظور تشويق مردم به خريد استفاده مياج
 

ريزان تجهيــزات براي افزايش ميزان خدمات ارائه   ها، از برنامه  هاي هتـــل  پذير خصوصاً زنجيره  تشكيلات ميهمان
 دفاتر خود مؤسسات دولتي نيز از اينگونه افراد براي تعيين آراية. كنند  شده به ميهمانان و آسايش آنها استفاده مي

 ).  شكل(كنند   استفاده مي
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 مدير بخش تحقيق و توسعه
 مقدمه

 
 . ريزي يك دفتر كار به عنوان واحد پايه الزامي است  و برنامهبراي  طراحي داخلي فضاي اداري، طراحي 

 
يك فرد چه در دفتر فروش مبلمان كار كند و يا در سازماني مستقل، هيچگاه به مدت طولاني از طراحي يك دفتر 

 . كار دور نيست
 

ر حقوقي، دفاتر تبليغاتي، دفاتر ها، دفات  هاي املاك، بانك انواع مختلفي از دفاتر وجود دارند، دفاتر حسابداري، بنگاه
معماري، دفاتر بازرگاني، دفاتر عمومي، دفاتر طراحي داخلي، دفاتر ادارات دولتي، دفاتر مكانهاي آموزشي، مشاوره، 

 . پزشكي، دندانپزشكي و غيره
 

ات دفاتر، همچنين بخشي از مؤسسات توليدي هم هستند مانند جنرال موتورز، كامپيوتر اپل و حتي كارخانج
ضمناً دفاتر بخشي از اجزاء تشكيل دهندة فروشگاهها، بيمارستانها، هتلها، فرودگاهها و اماكن . بندي گوشت  بسته

 .شود  اي را كه نام ببريد، حداقل يك فضا در آن بعنوان دفتر شناخته مي  شما هر نوع مؤسسه. مذهبي نيز هستند
 

آرايش و طرح يك دفتر، بايد نيازهاي . شوند  اتر انجام ميدر عمل، صدها نوع كار تخصصي وجود دارند كه در دف
اين نيازها بستگي به موضوعاتي از قبيل ارباب . شود درنظر بگيرد  اي را كه در آن انجام مي  عملي فعاليت كاري ويژه

 . رجوع، نوع كار يا خدمات ارائه شده، اندازة اداره، موقعيت جغرافيائي و غيره دارند
 

و طراحي يك دفتر، طراح ناآشنا با طراحي دفتر را با عناوين مشاغل جديد، اسامي مبلمان و نيازهاي هر ريزي   برنامه
ايم، ولي اين مراجعة شخصي، ما را با   هر چند هر كدام از ما تاكنون به چندين دفتر مراجعه كرده. كند  فضا آشنا مي

 . كند  يكار يك دفتر و يا نيازهاي تجهيزاتي كارهاي مختلف آشنا نم
 

هاي كاري يك دفتر را بشناسند تا بتوانند   براي مشاوران و طراحان حائز اهميت است كه اهداف و مسئوليت
 . هاي درست براي طراحي آن دفتر بگيرند  هاي كاري در يك فضا را تعريف كرده و بتوانند تصميم  همجواري

 
هاي    آغاز شد، افكار و تئوري١٩٩٠كه در دهة عصر كوچك كردن فضاها . دفاتر امروزي در حال تغيير هستند

اين تفكرهاي جديد، تاثير زيادي بر نحوة انجام كار و . جديدي را در طراحي دفتر و كار دفتري بوجود آورده است
هر چند اين تفكرات، . طراحي محيط كار براي مشاغل بزرگي كه دهها و حتي صدها هزار كارمند دارند گذاشته است

ري بر شركتها و مشاغل كوچكتر از قبيل فروشگاههائي كه در آنها دفتر هم وجود دارد گذاشته است ولي تاثيرات كمت
 . شوند  اين مؤسسات كوچك، تنها كارهائي نيستند كه طراحان در سالهاي اولية تجربة خود با آنها مواجه مي

 

هر چند ممكن است اين . حي استهدف اين نوشتار، توضيح ويژگيهاي كاربردي كار دفتري بعنوان مبناي طرا
ضمناً بايد توجه . هاي طراحي، سنتي باشند ولي كاركردها در بسياري از مشاغل همچنان مثل گذشته هستند  ايده

 . داشت كه تعيين جزئيات دقيق نيازهاي كاري انواع مختلف دفاتر تخصصي، تقريباً غيرممكن است
 

 طراحي تجهيزات و مديريت تجهيزات
 

اين . ها در فضاهاي اداري هستند  ها و حرفه  يزات و مديريت تجهيزات، دو واژة نسبتاً جديد براي فعاليتطراحي تجه
 .  رايج شدند هر چند كه مشاغل آنها از چندين سال پيش وجود داشت١٩٨٠اصطلاحات در اوايل دهة 

 
هاي طراحي   شان، از فعاليت  تقريباً كليه كمپانيهاي عمده و مشاغل متوسط تا بزرگ، صرفنظر از ماهيت شغلي

ريزي براي طراحي دفاتر و ديگر   طراحي تجهيزات يعني برنامه. كنند  تجهيزات و مديريت تجهيزات استفاده مي
انجمن «برطبق تعريف . فضاهاي مشاغل اداري، مديريت تجهيزات يعني مديريت كامل غيرمالي يك شغل

ترين دانش    تجهيزات يعني تلفيق اعمال مديريتي صحيح با رايج، مديريت(IFMA)» المللي مديريت تجهيزات  بين
ريزي، تهيه و مديريت   در عمل اين شغل به معناي برنامه. فني براي ايجاد يك محيط كاري انساني و مؤثر

 . هاي كاري مولد است  محيط
 

. كنند  ستند كه در آن كار ميدر مفهوم بحث حاضر، بايد اشاره شود كه كلية مشاغل، متشكل از تجهيزات و افرادي ه
اند يا در   شود كه براي عرضة كالا در آن قرار داده  هائي مي  براي مثال تجهيزات يك فروشگاه، شامل فضا و ويترين

در يك دفتر . يك هتل، تجهيزات يعني فضا، كلية اتاقهاي ميهمانان، رستورانها و ديگر امكانات موجود در هتل
كشي، كامپيوترها و ديگر وسايل   تر معماري، تجهيزات يعني مبلمان، ميزهاي نقشهطراحي داخلي و يا يك دف

موردنياز براي ارائه خدمات طراحي و در يك ساختمان اداري مديريتي و كارشناسي، تجهيزات يعني مبلمان 
 . هاي جلسات، ميزهاي كامپيوتر و غيره  كارمندي، اپراتوري، مديران، سالن

 
شوند، بيشتر از هر چيز با آرايش فضاها سر و   ريزان فضا هم ناميده مي  زات كه گاهي اوقات برنامهريزان تجهي  برنامه

هاي   براي مؤسساتي از قبيل بانكها، مجتمع. كار دارند و معمولاً مسئوليت كمي در مورد زيبائي فضاهاي داخلي دارند
فضاها، آراية ) آرايش(ريزي   زان تجهيزات با برنامهري  دفتري شركتها و شركتهاي بزرگ ارائه دهندة خدمات، برنامه

فضاهاي دفتري و فضاهاي پشتيباني از قبيل اتاقهاي آموزشي و فضاهاي موردنياز براي ديگر عملكردهاي كاري 
هاي   ريزان تجهيزات براي تعيين بهترين آراية ويترين  اي از برنامه  بسياري از فروشگاههاي زنجيره. سرو كار دارند

 . كنند  ناس بمنظور تشويق مردم به خريد استفاده مياج
 

ريزان تجهيــزات براي افزايش ميزان خدمات ارائه   ها، از برنامه  هاي هتـــل  پذير خصوصاً زنجيره  تشكيلات ميهمان
 دفاتر خود مؤسسات دولتي نيز از اينگونه افراد براي تعيين آراية. كنند  شده به ميهمانان و آسايش آنها استفاده مي

 ).  شكل(كنند   استفاده مي
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آلات كارخانه   ماشين  ريزي و مديريت دفاتر و فضاهاي توليدي و نگهداري ظاهر فيزيكي  مديران تجهيزات با برنامه
FACILITY)مدير تجهيزات . سروكار دارند MANAGER)شغلي است كه قبلاً مدير كارخانه ، 

(PLANT  MANAGER)شد  آلات، و يا حتي مدير دفتر ناميده مي  راضي، مدير ماشين، مسئول ساختمان و ا . 
 

ها بمنظور ايجاد مولدترين   هاي مرتبط با استفادة بهينه از سرمايه  گيري  با تصميم) متخصص(اي   اين افراد حرفه
زي بلند مدت ري  يك مدير تجهيزات امروزي، با برنامه. هاي شغلي سر و كار دارند  ها براي انجام فعاليت  محيط

وري از   آلات  و تجهيزات توليدي، خريد املاك و بهره  ، ماشين(FF&E)تجهيزات، مديريت مبلمان و وسايل و لوازم 
به بيان ديگر، اين افراد مسئول مديريت نمودن املاك و اموال غيرنقدي مؤسسه . فضاهاي داخلي سروكار دارد

ريزي فضاها را نيز برعهده دارند ولي غالب آنها،    زيبا و برنامهمديران تجهيزات، همچنين مسئوليت طراحي. هستند
 . دهند  مشخصاً كار تهيه طرح را انجام نمي

 
علاوه بر اين، آنها بايد بين آرشيتكت بيروني ساختمان و معماران داخلي، . كنند  آنها با كلية سطوح كارمندان كار مي

 . كنند نيز هماهنگي بوجود بياورند  يزات فعاليت ميپيمانكاران و ديگراني كه در طراحي و ساخت تجه
 

 مروري بر كاركرد يك دفتر 
 

توانسته فضائي باشد كه دو نفر در آنجا در مورد   دفتر در دوران اوليه، مي. ايم  ما همواره و به نحوي از انحاء دفتر داشته
با رشد اقتصاد و . ديگر يك چرخ بسازديك معامله به توافق رسيده باشند مثلاً يك غارنشين براي يك غارنشين 

كارهاي دفتري تخصصي بعنوان راهي براي ثبت معاملات و بالابردن . تر شدند  صنعت در جهان، دفاتر نيز رسمي
 ).٢  شكل(تأثير و سودآوري مشاغل، بوجود آمدند 

 
ريزي، مديريت و   كار از قبيل برنامههاي لازم براي تداوم    در دفاتر، رؤسا، مديران، مسئولين و كاركنان، كلية فعاليت

هائي براي افزايش احتمال   كار هر فرد، هر بخش يا قسمت مؤسسه، همراه با مسئوليت. دهند  كنترل را انجام مي
نظر طراح، هر يك از اين عملكردها ممكن است نيازمند تغييرات و تفاوتهائي در   از نقطه. تحقق اهداف مؤسسه است

 . هاي واگذار شده باشد   مبلمان قرارداده شده در آن براي انجام مسئوليتابعاد فضاي دفتر و
 

 . نگاهي به بعضي اصطلاحات مرتبط با عملكردهاي يك دفتر بيندازيم
 

ريزي، كنترل، سازماندهي،   هائي در مورد برنامه  مدير، اصطلاح مربوط به هر فرد در هر رتبة شغلي است كه مسئوليت
 . گيرد  براي كارفرمايش را برعهده ميرهبري و اخذ تصميم 

 
هاي مستقيماً مرتبط مؤسسه با توليد كالا و يا خدماتي را كه به جامعه   مدير خط، فردي است كه مسئوليت فعاليت

عمليات، بازاريابي، مديريت مالي و مديريت عمومي، همگي بعنوان / مديريت توليد. كند برعهده دارد  عرضه مي
 . شوند  خته ميعملكردهاي خطي شنا

 

براي مثال، . دهد  مدير كاركنان، فردي است كه پشتيباني، راهنمائي و تخصص خود را در اختيار مديران خط قرار مي
مدير كل . هائي از عملكردهاي كاركنان هستند  روابط عمومي، مشاوره حقوقي، حسابرسي و امور پرسنلي، نمونه

در كمپانيهاي كوچكتر، اين شخص . است) تشكيلات(د در يك شغل ترين فر   عنوان بلند مرتبه(CEO)اجرائي 
 .  داشته باشد(PRINCIPAL)و يا مسئول ) رئيس(ممكن است عنوان پرزيدنت 

 
 كار (CEO)آنها مستقيماً با مدير كل اجرائي . گيرد  ، از نظر ارشديت، در دومين مرتبه قرار مي)نايب رئيس(معاون 

توان نايب   هائي از اين عنوان را مي  مثال. سمت مشخصي از تشكيلات را برعهده دارندكنند و مسئوليت بخش يا ق  مي
مديران بخش، ردة بعدي . در توسعة محصولات ذكر كرد) معاون(در امور بازاريابي و يا نايب رئيس ) معاون(رئيس 

براي مثال مدير بخش . رندتري را برعهده دا  مديران در هرم تشكيلاتي هستند و مسئوليت فعاليتهاي شغلي ويژه
ها ردة بعدي در سلسله مراتب اداري بسياري از تشكيلات هستند   ها، سرپرست  الزحمه  حسابداري و يا مدير بخش حق

اين افراد مسئول افراد ديگري هستند كه . دهند  و از نظر تعداد، بالاترين رقم را در يك تشكيلات بخود اختصاص مي
براي مثال، سرپرست گروهي از حسابداران منفرد كه آن . دهند   تشكيلات را انجام ميعملاً بيشترين كارهاي يك

 . دهد  گروه در عمل، بخشي از قسمت حسابداري را تشكيل مي
 

نوع . هدف از كار دفتري يعني فراهم آوردن و انجام كارهاي مجزائي كه در مجموع، اهداف تشكيلات را پيش ببرند
كند كه طراح داخلي بايد آنها را برآورده كند هرچند كه به نوعي، ماهيت   احي آنرا تعيين ميكار يك دفتر، نيازهاي طر

براي درك عملكردهاي ويژة كار در يك دفتر، بايد ماهيت كلي آن تشكيلات را . كار دفترها با هم مشابهت دارند
اي هستند، هر چه   ريف شدهتشكيلاتي كه داراي سازماندهي سنتي هستند، داراي ساختار سازماني تع. شناخت

ها كمك   ساختار به تعريف نقش و مسئوليت. تر است  تر و مشخص  سازمان بزرگتر باشد، اين ساختار تعريف شده
مشغلة . كند تا بدين ترتيب، قسمتهاي مختلف تشكيلات بتوانند اهداف كلي آن را بطور مؤثري تحقق بخشند  مي

هاي   كند و ارتباط بخش  زماني، درك اين است كه هر بخش چكار ميفكري اولية يك طراح از يك ساختار سا
در تشكيلات . شود   مشاهده مي٣ها در تصوير   مابين بخش  بخشي از اين رابطة في. مختلف با يكديگر چگونه است

 . شفافيت كمتري دارند) ها  رده(ها   ، اين لايه١٩٩٠كوچك شدة دهة 
 

هاي روزانة يك مؤسسه، مطابقت   دهد و غالب اوقات، فعاليت  يلات را نشان مينمودار سازماني، ساختار رسمي تشك
ريزي از   هاي عادي برنامه  هاي غيررسمي، از تكنيك  توانند براي شناخت اين كانال  طراحان مي. كامل با آن را ندارند

 . قبيل مصاحبة فرد به فرد، مشاهدة ميداني و يا توزيع پرسشنامه استفاده كنند
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آلات كارخانه   ماشين  ريزي و مديريت دفاتر و فضاهاي توليدي و نگهداري ظاهر فيزيكي  مديران تجهيزات با برنامه
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زي بلند مدت ري  يك مدير تجهيزات امروزي، با برنامه. هاي شغلي سر و كار دارند  ها براي انجام فعاليت  محيط
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 . دهند  مشخصاً كار تهيه طرح را انجام نمي
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ايم، به   اي كه ما براي مثال آورده  مؤسسه. شوند  ها يا قسمتهاي متعدد تقسيم مي  مؤسسات بزرگ، معمولاً به بخش
 :شود  هاي ذيل تقسيم مي  بخش

 
  مديريت-١
 مديريت/  اداري-٢
  مالي-٣
  عمليات يا توليد-٤
  بازاريابي-٥
  اداري -٦
 

بخش مديريت معمولاً شامل رئيس هيات مديره، مدير اجرائي يا رئيس همراه با كاركنان مديريتي و شايد چندين 
هاي كلي هيأت مديره را اتخاذ نموده و   مشي  اين بخش از تشكيلات، خط. شود  مي)  نايب رئيس-معاون (قائم مقام 

تا آنجا كه . ريزي مالي و اداره كردن كلي شركت را دارا است  بخش مديريت، مسئوليت برنامه. كند  ها را پياده ميآن
شود، او بايد با استفاده از مبلمان و وسايل داراي بهترين كيفيت،   طراحي اين قسمت از تشكيلات به طراح مربوط مي

خواهند كه حالتي را ايجاد كنند كه مشتريان،   ن رده بالا، از طراحان ميبسياري از مديرا. گيراترين نماد را ايجاد نمايد
 . بازديد كنندگان و هيات مديره را تحت تأثير قرار بدهد

 
اين . هاي متعددي است كه با عمليات در سطح مديريتي مرتبط هستند  قسمت اداري يا حقوقي، متشكل از بخش

ريزي    ماليات، ارتباطات، خصوصاً تبليغات و روابط عمومي، برنامههاي حقوقي،  توانند شامل بخش  ها مي  بخش
بخش حقوقي بدنبال تأمين بهترين منافع تشكيلات از . مديريتي، املاك و بيمه، روابط كارمندي و تداركات باشد

بخش . دها، از نزديك با منابع مالي مرتبط با ماليات سر و كار دار  بخش ماليات. نظر خدمات حقوقي است  نقطه
ارتباطات مسئول ارائه بهترين تصوير از تشكيلات و هماهنگ نمودن فعاليتهاي قسمت بازاريابي بمنظور بالابردن 

كنند و بخش املاك و   ريزي اداري فعاليت مي  ريزي جهت آيندة مؤسسه، در بخش برنامه  مديران برنامه. درآمد است
 . دار است  يلات را عهدهمستغلات مسئوليت تهيه زمين و ساختمان براي تشك

 
بخش . اي را كه تشكيلات ممكن است به آنها نياز داشته باشد برعهده دارد  بخش بيمه مسئوليت انواع مختلف بيمه

كند تا بهتر بتواند خريد كالاهاي موردنياز تشكيلات براي توليد كالا،   تداركات غالباً در داخل قسمت اداري فعاليت مي

قسمت روابط كارمندان كه غالباً .  تا تجهيزات و مبلمان قرار داده شده در دفاتر را كنترل نمايداز گيرة كاغذ گرفته
دار   شود، مسئوليت جذب، مصاحبه و استخدام كاركنان را عهده  بخش نيروي انساني و يا بخش پرسنلي ناميده مي

 . توانند در قسمت اداري ادغام شوند  هاي ديگري نيز مي  با توجه به ساختار سازماني تشكيلات، فعاليت. است
 

ريزي مالي، تحليل   بخش مالي شامل اشخاصي است كه هر فرد از آنها مسئوليت تأمين منابع مالي مؤسسه، برنامه
ها   هاي مالي مؤسسه از قبيل بستانكاري  كلية  جنبه. هاي مالي را برعهده دارند  مالي، حسابداري و تهيه نمودن گزارش

بخش عمليات، . گيرند  ها و ديگر موضوعات مالي، در حيطة وظايف قسمت مالي قرار مي  الزحمه   حقها،  و بدهي
 . باشد  كند مي  هاي توليد محصول و يا ارائه خدماتي كه مؤسسه عرضه مي  مسئول كلية جنبه

 
 مصالح، تداركات و هاي كاري اين قسمت شامل مواردي از قبيل مهندسي، توليد، توزيع، مديريت مواد و  مسئوليت

كه بيشتر به كار توليد كالا اشتغال دارند تا   اين اصطلاحات، در مورد تشكيلاتي كاربرد دارند. گردد  كنترل كيفيت مي
براي مثال عمليات يك شركت معماري دربرگيرندة توليد و تحويل . ها يكي است  خدمات ولي تفكر در تمامي آن  ارائه

عمليات يك مؤسسة . نظارت بر انجام عمليات ساخت و ساز است  ات فني و همچنينو مشخص  هاي معماري  نقشه
يك تشكيلات، احتمالاً محاسبة مالياتها و شايد   براي صاحبان  حسابرسي، شامل حسابداري، تهية گزارشات مديريتي

 . انجام مميزي است
 

ها   اين گروه از بخش. بي، تبليغات و فروش استهاي مسئوليتي در رابطه با بازاريا  قسمت بازاريابي شامل كلية جنبه
كند، بهتر   كند كه چگونه اطلاعات مربوط به محصولات و يا خدماتي كه مؤسسه توليد و يا عرضه مي  تعيين مي

 . منتقل شوند
 

صرفنظر . هاي واقعي مؤسسه در فروش كالا يا خدمات به مشتريان است  قسمت بازاريابي همچنين مسئول كوشش
هاي مشتريان از كالا يا   فروشد، وظيفة قسمت بازاريابي است كه نيازها و خواسته  ينكه مؤسسه چه چيزي را مياز ا

 . خدمات ارائه شده را فهميده، چگونه اين كالاها را به مشتريان شناسانده و اقدام به فروش آن كالاها يا خدمات كند
 

هاي ديگر را برعهده    كه مسئوليت ارائه خدمات به بخشهائي قرار خواهند گرفت  در داخل قسمت اداري، بخش
افراد .  است(MIS)هائي كه معمولاً جزئي از اين قسمت است، خدمات اطلاعاتي مديريتي   يكي از بخش. دارند

آنها . كنند  شوند را تجزيه و تحليل مي  ، عمليات را نظاره كرده و اين كه كارها چگونه انجام ميMISشاغل در بخش 
ها،   كنند تجزيه و تحليل كرده و گزارشاتي در مورد راندمان و توليد به بخش  آوري مي  چنين اطلاعاتي را كه جمعهم

گردد، توسط   بخش اعظمي از كاري كه در اين زمينه انجام مي. دهند  ها، مديران اداري  و مديران عالي مي  قسمت
 . شود  عمولاً در اين بخش و يا در جوار آن قرار داده ميمركز كامپيوتر اصلي نيز م. شود  كامپيوتر انجام مي

 
ريزي   اين گروه مسئول نگهداري و برنامه. گيرد، مديريت تجهيزات است  بخش ديگري كه در قسمت اداري قرار مي

زي اين افراد، بخشي خواهند بود كه هرگاه بايد تشكيلاتي ساخته و يا بازسا. امكانات و تجهيزات واقعي توليد است
 . گذاران بيرون از تشكيلات ارتباط خواهند داشت  ها، پيمانكاران، طراحان داخلي و سرمايه  شود، با آرشيتكت
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شود، او بايد با استفاده از مبلمان و وسايل داراي بهترين كيفيت،   طراحي اين قسمت از تشكيلات به طراح مربوط مي

خواهند كه حالتي را ايجاد كنند كه مشتريان،   ن رده بالا، از طراحان ميبسياري از مديرا. گيراترين نماد را ايجاد نمايد
 . بازديد كنندگان و هيات مديره را تحت تأثير قرار بدهد

 
اين . هاي متعددي است كه با عمليات در سطح مديريتي مرتبط هستند  قسمت اداري يا حقوقي، متشكل از بخش

ريزي    ماليات، ارتباطات، خصوصاً تبليغات و روابط عمومي، برنامههاي حقوقي،  توانند شامل بخش  ها مي  بخش
بخش حقوقي بدنبال تأمين بهترين منافع تشكيلات از . مديريتي، املاك و بيمه، روابط كارمندي و تداركات باشد

بخش . دها، از نزديك با منابع مالي مرتبط با ماليات سر و كار دار  بخش ماليات. نظر خدمات حقوقي است  نقطه
ارتباطات مسئول ارائه بهترين تصوير از تشكيلات و هماهنگ نمودن فعاليتهاي قسمت بازاريابي بمنظور بالابردن 

كنند و بخش املاك و   ريزي اداري فعاليت مي  ريزي جهت آيندة مؤسسه، در بخش برنامه  مديران برنامه. درآمد است
 . دار است  يلات را عهدهمستغلات مسئوليت تهيه زمين و ساختمان براي تشك

 
بخش . اي را كه تشكيلات ممكن است به آنها نياز داشته باشد برعهده دارد  بخش بيمه مسئوليت انواع مختلف بيمه

كند تا بهتر بتواند خريد كالاهاي موردنياز تشكيلات براي توليد كالا،   تداركات غالباً در داخل قسمت اداري فعاليت مي

قسمت روابط كارمندان كه غالباً .  تا تجهيزات و مبلمان قرار داده شده در دفاتر را كنترل نمايداز گيرة كاغذ گرفته
دار   شود، مسئوليت جذب، مصاحبه و استخدام كاركنان را عهده  بخش نيروي انساني و يا بخش پرسنلي ناميده مي

 . توانند در قسمت اداري ادغام شوند  هاي ديگري نيز مي  با توجه به ساختار سازماني تشكيلات، فعاليت. است
 

ريزي مالي، تحليل   بخش مالي شامل اشخاصي است كه هر فرد از آنها مسئوليت تأمين منابع مالي مؤسسه، برنامه
ها   هاي مالي مؤسسه از قبيل بستانكاري  كلية  جنبه. هاي مالي را برعهده دارند  مالي، حسابداري و تهيه نمودن گزارش

بخش عمليات، . گيرند  ها و ديگر موضوعات مالي، در حيطة وظايف قسمت مالي قرار مي  الزحمه   حقها،  و بدهي
 . باشد  كند مي  هاي توليد محصول و يا ارائه خدماتي كه مؤسسه عرضه مي  مسئول كلية جنبه

 
 مصالح، تداركات و هاي كاري اين قسمت شامل مواردي از قبيل مهندسي، توليد، توزيع، مديريت مواد و  مسئوليت

كه بيشتر به كار توليد كالا اشتغال دارند تا   اين اصطلاحات، در مورد تشكيلاتي كاربرد دارند. گردد  كنترل كيفيت مي
براي مثال عمليات يك شركت معماري دربرگيرندة توليد و تحويل . ها يكي است  خدمات ولي تفكر در تمامي آن  ارائه

عمليات يك مؤسسة . نظارت بر انجام عمليات ساخت و ساز است  ات فني و همچنينو مشخص  هاي معماري  نقشه
يك تشكيلات، احتمالاً محاسبة مالياتها و شايد   براي صاحبان  حسابرسي، شامل حسابداري، تهية گزارشات مديريتي

 . انجام مميزي است
 

ها   اين گروه از بخش. بي، تبليغات و فروش استهاي مسئوليتي در رابطه با بازاريا  قسمت بازاريابي شامل كلية جنبه
كند، بهتر   كند كه چگونه اطلاعات مربوط به محصولات و يا خدماتي كه مؤسسه توليد و يا عرضه مي  تعيين مي

 . منتقل شوند
 

صرفنظر . هاي واقعي مؤسسه در فروش كالا يا خدمات به مشتريان است  قسمت بازاريابي همچنين مسئول كوشش
هاي مشتريان از كالا يا   فروشد، وظيفة قسمت بازاريابي است كه نيازها و خواسته  ينكه مؤسسه چه چيزي را مياز ا

 . خدمات ارائه شده را فهميده، چگونه اين كالاها را به مشتريان شناسانده و اقدام به فروش آن كالاها يا خدمات كند
 

هاي ديگر را برعهده    كه مسئوليت ارائه خدمات به بخشهائي قرار خواهند گرفت  در داخل قسمت اداري، بخش
افراد .  است(MIS)هائي كه معمولاً جزئي از اين قسمت است، خدمات اطلاعاتي مديريتي   يكي از بخش. دارند

آنها . كنند  شوند را تجزيه و تحليل مي  ، عمليات را نظاره كرده و اين كه كارها چگونه انجام ميMISشاغل در بخش 
ها،   كنند تجزيه و تحليل كرده و گزارشاتي در مورد راندمان و توليد به بخش  آوري مي  چنين اطلاعاتي را كه جمعهم

گردد، توسط   بخش اعظمي از كاري كه در اين زمينه انجام مي. دهند  ها، مديران اداري  و مديران عالي مي  قسمت
 . شود  عمولاً در اين بخش و يا در جوار آن قرار داده ميمركز كامپيوتر اصلي نيز م. شود  كامپيوتر انجام مي

 
ريزي   اين گروه مسئول نگهداري و برنامه. گيرد، مديريت تجهيزات است  بخش ديگري كه در قسمت اداري قرار مي

زي اين افراد، بخشي خواهند بود كه هرگاه بايد تشكيلاتي ساخته و يا بازسا. امكانات و تجهيزات واقعي توليد است
 . گذاران بيرون از تشكيلات ارتباط خواهند داشت  ها، پيمانكاران، طراحان داخلي و سرمايه  شود، با آرشيتكت
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، بايگاني )تكثير(هاي حوزة اداري، شامل فضاي پذيرش اصلي يا مركزي، اتاق مراسلات، مركز فتوكپي   ديگر بخش
سسات بزرگ، اين قسمت مسئول آموزش دادن كاركنان در مؤ. شود  مركزي، انبار ملزومات و فضاهاي آموزشي مي

فضاي كنفرانس يا كلاسها، اتاقهاي آموزش، تجهيزات سمعي و بصري و فضاهاي نگهداري . جديد هم خواهد بود
ممكن است بعضي مؤسساتي كه ساختمانهاي متعددي . شوند  لوازم و كاغذ نيز از فضاهاي مربوط به اين بخش مي

فراموش . اي براي برگزاري كنفرانس از راه دور و يا  جلسات آموزشي چند مكانه داشته باشند  ارهدارند، امكانات ماهو
براي مثال مؤسسات . نكنيد كه هر يك از فضاهاي فوق، داراي نيازهاي مبلماني كمي متفاوت با ديگري هستند

هائي كه از كاغذ داراي   ئي بزرگتر از بخشها  حقوقي از كاغذهاي داراي ابعاد قانوني استفاده كرده و احتياج به كابينت
ممكن است بخش املاك و مستغلات، مانند يك مؤسسه معماري، داراي . كنند دارند  ابعاد نامه استفاده مي

كنند هنوز با   ممكن است افرادي كه در بخش ارتباطات كار مي. ها باشد  اوزاليدهاي بزرگ براي پلانها و نقشه
 ... . شوند كاركنند و  هاي تبليغاتي بر روي آنها نصب مي  يتابلوهاي بزرگي كه آگه

اش، داراي نياز فضائي و كاري خاص خود و مشابه با مواردي است   هر شغل تخصصي، به نوعي و صرفنظر از اندازه
ادة توان فضاي مورد استف  براي فضاي يك پزشك، مي. هستند  همة اينها تا حد زيادي، نسبي. كه در بالا اشاره شد

مدير سوئيت مطب يك پزشك، كارهاي زيادي را مشابه با قسمت . تشبيه كرد  قسمت مديريتي  خود پزشك را به
اشغال   پردازند و همچنين فضاهاي  خود را مي  شوند و وجه مداواي  مي  پذيرش  كه بيماران  اي  محوطه. دهد  مي  اداري انجام

اتاق معاينه و شايد يك . توان مانند قسمت مالي تشبيه نمود  ا را ميشده توسط كاركنان دفتري مسئول اين فعاليته
كار . عمل جراحي كوچك، آزمايشگاه و ديگر فضاهاي خاص درماني، قسمت عملياتي يك سوئيت پزشكي هستند

. طب وي استمسئول م  خود پزشك و يا  هاي  كند ولي آن نيز از مسئوليت  پيدا نمي  پزشكان معمولاً با بازاريابي ارتباطي
 . پزشكي، مشابه با قسمت اداري هستند  مطب به استثناي فضاهاي خاص درمان  ادعا كرد كه كلية فضاهاي  شايد بتوان

 
 دفتري ) مبلمان(انواع تجهيزات 

 
 تاريخچه

 
زرگ و يا ها در يك اتاق ب  هاي دور معمولاً معامله  در گذشته. دفتري وجود دارند) مبلمان(ها است كه تجهيزات   قرن

گرفت، فضاهاي اداري دركليساهاي بزرگ و در اتاقهاي جنبي يا بخشي از محل   فضاهائي مشابه با آن انجام مي
 . سكونت صنعتگران و تجار وجود داشتند

 
از حدود . تر شدن صنعت و تجارت، نياز به تجهيزات و مبلمان دفتري هم گسترش پيدا كرد  با توسعة تمدن و پيچيده

بهر صورت، در طي . اي انتقال پيدا كردند  ها خارج شده و به فضاهاي كاري جداگانه  هم، دفترها از منزلقرن شانزد
 . اي در پيدايش دفاتر پديد آمد  دورة انقلاب صنعتي، تغييرات عمده

 
اين، تعداد علاوه بر . تغيير در اقتصاد از كشاورزي به صنعتي، بر توسعة كارهاي دفتري و انواع مشاغل، تاثير گذاشت

، در دفاتر كاري عموماً از پلان بسته ١٨٠٠در اواخر سالهاي . تر پرداختند  بيشتري از دفاتر به انجام كارهاي تخصصي
در آن زمان، استفاده از پلان بسته براي دفتر، دربرگيرندة يك فضاي خصوصي براي رئيس يا مالك . شد  استفاده مي

نشستند كه تنها با نور يك    بود كه در بيرون اتاق وي و پشت ميز بلندي ميهايش  و فضائي براي كارمندان و منشي

). ٤شكل (نشستند   شد، و اگر مؤسسه به اندازة كافي بزرگ بود، كارمندان در يك فضاي باز بزرگ مي  شمع روشن مي
 . تر و داراي ميز بزرگ، صندلي و چراغ بود  دفاتر مالكين و مديران، غالباً تجملي

 
اي و   هاي كاري توأم با ظهور طراحي داخلــي به عنوان يك كار حرفه  يستم شاهد رشد واقعي دفاتر و تخصصقرن ب

ها هم افزايش پيدا كرد و پلانهاي بسته   با جذب كاركنان توليدي به صنعت، ابعاد دفاتر كمپاني. تجاري تخصصي بود
شروع به باز كردن ) ١٩٠٤سال ( ساختمان اداري لاريكن تا اوائل قرن بيستم كه طراحاني مانند فرانك لويد رايت با

 . گرفتند  پلان دفترها كردند، مورد استفاده قرار مي
 

اي در نقاط مختلف كشور داشتند، شروع به انتقال همة   هائي كه غالباً دفاتر پراكنده  پس از جنگ جهاني دوم، كمپاني
ف معماري سابق كه بيش از يك شركت از يك ساختمان برخلا. دفاتر خود در يك ساختمان دفتري مركزي كردند

 ها، موجب استفادة تنها يك مستأجر از ساختمان شدند و اينكار اين  كرد، اين دفاتر مركزي كمپاني  استفاده مي
كاري داخلي و   بندي فضاهاي داخلي، نازك  فرصت را به صاحبان داد تا كنترل بيشتري بر معماري ساختمان، تقسيم

 . ب مبلمان داشته باشندانتخا
 

يك گروه طراحي بنام .  در كشور آلمان گذاشته شد١٩٥٠يك تأثير عمده بر طراحي دفاتر در اوايل دهة 
QUICKBORNER TEAMانداز دفتري   گذاري كرد كه آنرا منظر يا چشم  ، تفكر جديدي از طراحي را پايه
(OFFICE LANDSCAPE)وصي را حذف كرده و هر دو گروه مديران و اين روش طراحي، دفاتر خص.  ناميدند

هر چند كه طراحان و صاحبان مشاغل براي چندين دهه از شيوة پلان باز . كارمندان را در يك پلان باز قرار داد
 .گرفتند  استفاده كرده بودند ولي اين اولين مرتبه در طراحي دفاتر بود كه كلية امكانات، در يك پلان باز قرار مي

 
 بتوسط ١٩٦٠شد، و مبلمان معرفي شده در دهة   انداز باز كه اكنون طراحي فضاي باز اداري ناميده مي  شممنظر يا چ

ROBERT PROBSTكرد، تاثير عميقي بر طراحي همة دفاتر    يعني طراحي كه با كمپاني هرمان ميلر كار مي
غل نيز تأثير گذاشت زيرا تكيه بيشتري بر بندي فضا، بر نحوة اداره كردن مشا  اين تغيير در تقسيم). ٥شكل (گذاشت 

تر شده و اهميت   ، در واقع انساني١٩٧٠ و ١٩٦٠هاي   طراحي اداري در دهه. گروههاي كاري داشت تا افراد كارمند
هائي براي هر شخص در طرح و مشخصات فني فضاي   هاي فردي براي برخورداري از آزادي  بيشتري به قابليت
 . ددا  كاري وي به او مي

 
امروز . هاي ارگونوميك معطوف كردند  ، تعدادي از طراحان، توجه خود را بر طراحي صندلي١٩٧٠در اواخر دهة 

طراحان توجه خود را به طراحي ارگونوميك از كارد پاكت بازكني تا صفحه كليد كامپيوتر و هر قطعه از انواع بسيار 
 . كنند  تمركز ميكنندگان م  متنوع محصولات اداري براي مشاغل و مصرف

 
اي از   ريزي فضاهاي اداري، مجموعه  امروزه طراحي و برنامه.  نيز متحول شد١٩٩٠طراحي فضاهاي اداري، در دهة 

فضاي باز، فضاي بسته، مبلمان . گيرد  روشهاي ابداع شده در طول تاريخچة طراحي فضاهاي اداري را در بر مي
طراحي محيطي زيبا، در . راي رفع نيازهاي كارفرما مورد استفاده قرار دادتوان ب  مدوله و مبلمان سنتي، همه را مي

 . فضاهاي اداري امروزي نيز اهميت پيدا كرده است و موجب بروز تغييرات تكنولوژيكي در تجهيزات اداري شده است
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، بايگاني )تكثير(هاي حوزة اداري، شامل فضاي پذيرش اصلي يا مركزي، اتاق مراسلات، مركز فتوكپي   ديگر بخش
سسات بزرگ، اين قسمت مسئول آموزش دادن كاركنان در مؤ. شود  مركزي، انبار ملزومات و فضاهاي آموزشي مي

فضاي كنفرانس يا كلاسها، اتاقهاي آموزش، تجهيزات سمعي و بصري و فضاهاي نگهداري . جديد هم خواهد بود
ممكن است بعضي مؤسساتي كه ساختمانهاي متعددي . شوند  لوازم و كاغذ نيز از فضاهاي مربوط به اين بخش مي

فراموش . اي براي برگزاري كنفرانس از راه دور و يا  جلسات آموزشي چند مكانه داشته باشند  ارهدارند، امكانات ماهو
براي مثال مؤسسات . نكنيد كه هر يك از فضاهاي فوق، داراي نيازهاي مبلماني كمي متفاوت با ديگري هستند

هائي كه از كاغذ داراي   ئي بزرگتر از بخشها  حقوقي از كاغذهاي داراي ابعاد قانوني استفاده كرده و احتياج به كابينت
ممكن است بخش املاك و مستغلات، مانند يك مؤسسه معماري، داراي . كنند دارند  ابعاد نامه استفاده مي

كنند هنوز با   ممكن است افرادي كه در بخش ارتباطات كار مي. ها باشد  اوزاليدهاي بزرگ براي پلانها و نقشه
 ... . شوند كاركنند و  هاي تبليغاتي بر روي آنها نصب مي  يتابلوهاي بزرگي كه آگه

اش، داراي نياز فضائي و كاري خاص خود و مشابه با مواردي است   هر شغل تخصصي، به نوعي و صرفنظر از اندازه
ادة توان فضاي مورد استف  براي فضاي يك پزشك، مي. هستند  همة اينها تا حد زيادي، نسبي. كه در بالا اشاره شد

مدير سوئيت مطب يك پزشك، كارهاي زيادي را مشابه با قسمت . تشبيه كرد  قسمت مديريتي  خود پزشك را به
اشغال   پردازند و همچنين فضاهاي  خود را مي  شوند و وجه مداواي  مي  پذيرش  كه بيماران  اي  محوطه. دهد  مي  اداري انجام

اتاق معاينه و شايد يك . توان مانند قسمت مالي تشبيه نمود  ا را ميشده توسط كاركنان دفتري مسئول اين فعاليته
كار . عمل جراحي كوچك، آزمايشگاه و ديگر فضاهاي خاص درماني، قسمت عملياتي يك سوئيت پزشكي هستند

. طب وي استمسئول م  خود پزشك و يا  هاي  كند ولي آن نيز از مسئوليت  پيدا نمي  پزشكان معمولاً با بازاريابي ارتباطي
 . پزشكي، مشابه با قسمت اداري هستند  مطب به استثناي فضاهاي خاص درمان  ادعا كرد كه كلية فضاهاي  شايد بتوان

 
 دفتري ) مبلمان(انواع تجهيزات 

 
 تاريخچه

 
زرگ و يا ها در يك اتاق ب  هاي دور معمولاً معامله  در گذشته. دفتري وجود دارند) مبلمان(ها است كه تجهيزات   قرن

گرفت، فضاهاي اداري دركليساهاي بزرگ و در اتاقهاي جنبي يا بخشي از محل   فضاهائي مشابه با آن انجام مي
 . سكونت صنعتگران و تجار وجود داشتند

 
از حدود . تر شدن صنعت و تجارت، نياز به تجهيزات و مبلمان دفتري هم گسترش پيدا كرد  با توسعة تمدن و پيچيده

بهر صورت، در طي . اي انتقال پيدا كردند  ها خارج شده و به فضاهاي كاري جداگانه  هم، دفترها از منزلقرن شانزد
 . اي در پيدايش دفاتر پديد آمد  دورة انقلاب صنعتي، تغييرات عمده

 
اين، تعداد علاوه بر . تغيير در اقتصاد از كشاورزي به صنعتي، بر توسعة كارهاي دفتري و انواع مشاغل، تاثير گذاشت

، در دفاتر كاري عموماً از پلان بسته ١٨٠٠در اواخر سالهاي . تر پرداختند  بيشتري از دفاتر به انجام كارهاي تخصصي
در آن زمان، استفاده از پلان بسته براي دفتر، دربرگيرندة يك فضاي خصوصي براي رئيس يا مالك . شد  استفاده مي

نشستند كه تنها با نور يك    بود كه در بيرون اتاق وي و پشت ميز بلندي ميهايش  و فضائي براي كارمندان و منشي

). ٤شكل (نشستند   شد، و اگر مؤسسه به اندازة كافي بزرگ بود، كارمندان در يك فضاي باز بزرگ مي  شمع روشن مي
 . تر و داراي ميز بزرگ، صندلي و چراغ بود  دفاتر مالكين و مديران، غالباً تجملي

 
اي و   هاي كاري توأم با ظهور طراحي داخلــي به عنوان يك كار حرفه  يستم شاهد رشد واقعي دفاتر و تخصصقرن ب

ها هم افزايش پيدا كرد و پلانهاي بسته   با جذب كاركنان توليدي به صنعت، ابعاد دفاتر كمپاني. تجاري تخصصي بود
شروع به باز كردن ) ١٩٠٤سال ( ساختمان اداري لاريكن تا اوائل قرن بيستم كه طراحاني مانند فرانك لويد رايت با

 . گرفتند  پلان دفترها كردند، مورد استفاده قرار مي
 

اي در نقاط مختلف كشور داشتند، شروع به انتقال همة   هائي كه غالباً دفاتر پراكنده  پس از جنگ جهاني دوم، كمپاني
ف معماري سابق كه بيش از يك شركت از يك ساختمان برخلا. دفاتر خود در يك ساختمان دفتري مركزي كردند

 ها، موجب استفادة تنها يك مستأجر از ساختمان شدند و اينكار اين  كرد، اين دفاتر مركزي كمپاني  استفاده مي
كاري داخلي و   بندي فضاهاي داخلي، نازك  فرصت را به صاحبان داد تا كنترل بيشتري بر معماري ساختمان، تقسيم

 . ب مبلمان داشته باشندانتخا
 

يك گروه طراحي بنام .  در كشور آلمان گذاشته شد١٩٥٠يك تأثير عمده بر طراحي دفاتر در اوايل دهة 
QUICKBORNER TEAMانداز دفتري   گذاري كرد كه آنرا منظر يا چشم  ، تفكر جديدي از طراحي را پايه
(OFFICE LANDSCAPE)وصي را حذف كرده و هر دو گروه مديران و اين روش طراحي، دفاتر خص.  ناميدند

هر چند كه طراحان و صاحبان مشاغل براي چندين دهه از شيوة پلان باز . كارمندان را در يك پلان باز قرار داد
 .گرفتند  استفاده كرده بودند ولي اين اولين مرتبه در طراحي دفاتر بود كه كلية امكانات، در يك پلان باز قرار مي

 
 بتوسط ١٩٦٠شد، و مبلمان معرفي شده در دهة   انداز باز كه اكنون طراحي فضاي باز اداري ناميده مي  شممنظر يا چ

ROBERT PROBSTكرد، تاثير عميقي بر طراحي همة دفاتر    يعني طراحي كه با كمپاني هرمان ميلر كار مي
غل نيز تأثير گذاشت زيرا تكيه بيشتري بر بندي فضا، بر نحوة اداره كردن مشا  اين تغيير در تقسيم). ٥شكل (گذاشت 

تر شده و اهميت   ، در واقع انساني١٩٧٠ و ١٩٦٠هاي   طراحي اداري در دهه. گروههاي كاري داشت تا افراد كارمند
هائي براي هر شخص در طرح و مشخصات فني فضاي   هاي فردي براي برخورداري از آزادي  بيشتري به قابليت
 . ددا  كاري وي به او مي

 
امروز . هاي ارگونوميك معطوف كردند  ، تعدادي از طراحان، توجه خود را بر طراحي صندلي١٩٧٠در اواخر دهة 

طراحان توجه خود را به طراحي ارگونوميك از كارد پاكت بازكني تا صفحه كليد كامپيوتر و هر قطعه از انواع بسيار 
 . كنند  تمركز ميكنندگان م  متنوع محصولات اداري براي مشاغل و مصرف

 
اي از   ريزي فضاهاي اداري، مجموعه  امروزه طراحي و برنامه.  نيز متحول شد١٩٩٠طراحي فضاهاي اداري، در دهة 

فضاي باز، فضاي بسته، مبلمان . گيرد  روشهاي ابداع شده در طول تاريخچة طراحي فضاهاي اداري را در بر مي
طراحي محيطي زيبا، در . راي رفع نيازهاي كارفرما مورد استفاده قرار دادتوان ب  مدوله و مبلمان سنتي، همه را مي

 . فضاهاي اداري امروزي نيز اهميت پيدا كرده است و موجب بروز تغييرات تكنولوژيكي در تجهيزات اداري شده است
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فضاي باز اداري

 
اتر كار را به هاي همراه، دف  كامپيوترهاي شخصي روي همه ميزها وجود دارند، كامپيوترهاي قابل حمل و تلفن

دهد كه كاركنان و كارفرمايان در دو قارة جداگانه   مخابرات راه دور اجازه مي. اند  فضاهاي قابل انتقال تبديل كرده
 . با يكديگر پيش ببرند) شخص به شخص(بوده ولي موضوعات كاري را بصورت نفر به نفر 

 
ات مبلمان و نيازهاي تكنولوژيكي فضاهاي اداري با اين همه تغييرات در طراحي فضاهاي اداري همراه با تغيير

هنوز بزرگترين دفتر و بيشترين وسايل مبلمان متعلق به رئيس : امروزي، يك چيز تقريباً بدون تغيير باقي مانده است
ر شود كه تكافوي انجام كا  هاي جلسات است، در حاليكه به كارمندان و كارگران، تنها فضا و مبلماني داده مي  و مكان
. مشاغل مختلف، تقريباً با هم مشابه هستند) اداري(صرفنظر از نوع شغل و اهداف آن، تجهيزات دفتري . را بدهد

طبيعتاً اگر مؤسسه كوچك باشد مثل يك بنگاه مسكن و يا دفتر مؤسسه حسابرسي، انواع فضاهاي اداري مذكور در 
جود خواهند بود، ولي به نوعي، شكلي و يا مفهومي آنجا اين نوشتار، يا موجود نخواهند بود و يا به گونة ديگري مو

توضيحي كه در ذيل خواهد آمد، در مورد فضاهاي اداري تشكيلاتي است كه داراي هرم سنتي هستند و . خواهند بود
 . ١٩٩٠نه سلسله مراتب كوچك شدة اداري دهة 

 
 تفكيك تشكيلاتي

 
اين دفاتر معمولاً دفتر . دهند  د يك مؤسسه را در خود جاي ميترين افرا  هاي مديريت و دفاتر، عالي رتبه  سوئيت

خصوصي هستند كه به يك نفر اختصاص دارند و غالباً داراي يك منشي شخصي يا دستيار اداري هستند كه 
ن محدودة دفتر مديريت اجرائي غالباً در بالاترين طبقة ساختمان و يا بهتري. گيرند  بلافاصله در بيرون آنها قرار مي

سوئيت مديريت اجرائي غالباً داراي فضاي پذيرش جداگانه و يك منشي و يك ورودي كنترل . گيرد  نقطة آن قرار مي
وجود يك اتاق بزرگ هيأت مديره و يا اتاق كنفرانس . روند  شده و يا جداگانه براي افرادي است كه به ملاقات او مي

 . نيز در اين محدوده، مهم است
 

از آنجا كه مدير . شوند  به مدير و يا مدير اجرائي و يا ديگران مديران رده بالا اختصاص داده ميوسيعترين دفترها 
 ) ٦  شكل(گيرد    بالاترين مقام موسسه است، وسايل بيشتر و با كيفيت بهتري در اختيارش قرار مي(CEO)اجرائي 

اين ). ٧شكل (يس و با همان سبك مبلمان ها هم دفتر اختصاصي خواهند داشت ولي كوچكتر از دفتر رئ  نايب رئيس
 . دومين ردة مديريتي نيز داراي منشي شخصي خواهد بود كه بلافاصله بيرون دفتر خصوصي وي مستقر خواهد بود

 
سوئيت مديريت عالي، همچنين داراي فضاهاي مختلف ديگري هم خواهد بود، فضائي مطمئن براي نگهداري اسناد 

در مؤسسات بزرگ، احتمال . گردد  و صندوق نمايان و يا پنهان شده نيز غالباً تعبيه ميمحرمانة موسسه و يا يك گا
دارد كه اتاق غذاخوري، نشيمن و حتي فضاي بدنسازي مديريتي هم براي استفادة مديران رده بالا، يا  در داخل 

 . بيني شود  سوئيت مديريتي و يا در محل مناسب ديگري پيش
 

مالكين و يا مديران اين . اي نيز سوئيت مديريتي به سبك خود را دارند  تر خدمات حرفهمشاغل كوچكتر و يا دفا
آنها غالباً مايل هستند كه مبالغ بيشتري . گيرند  مشاغل نيز بيشترين فضا و در بهترين محل ساختمان را در اختيار مي

 آرشيتكت (FINISHING)ري كا  صرف طراحي فضاي دفترشان شده و ميز و صندلي و اجناس مرغوبتر و نازك
ممكن است آنها داراي فضاي پذيرش جداگانه نباشند ولي تقريباً همواره . پسند بهتري در اختيارشان گذاشته شود

 . كند  يك منشي خصوصي دارند كه بطور نزديك با آنها كار مي
 
 و (Managers) براي مديران اين نوع فضا كه. است) فضاي اداري(نيز نوعي ديگر از دفتر كار » دفاتر كارمندان«

دهد كه كارهاي خود را انجام داده    است، يك دفتر خصوصي بوده و به آنها امكان مي(Supervisors)ها   سرپرست
در بعضي موارد، دفاتر كارمندان، فضائي در داخل فضاي . و بعضي از ملاقاتهاي خود با كارمندان را در آن انجام دهند

هاي قابل جابجائي خواهد بود كه بتواند خصوصي بودن را تا    احتمالاً داراي پارتيشنعمومي كار خواهد بود كه
Vice) از نظر مساحت كوچكتر از دفاتر نايب رئيس (Managers)دفاتر مديران. حدودي تأمين كند President) 

ها،   اري از سازماندر بسي. توان از همان سبك مبلمان در مقياس كوچكتر استفاده كرد  هستند ولي در آنها مي
شوند    حتي فضاي بسته و يا خصوصي هم ندارند و در همان مكان عمومي مستقر مي(Supervisors)ها   سرپرست
براي مثال دفتر يك سر . ها مسئوليت ايشان را برعهده دارند، مستقر هستند  هاي كارمندان كه سرپرست  كه گروه

همانطور كه در فصل سوم .  سرو صدائي از محوطة توليد باشدكارگر، ممكن است يك ميز در گوشة نسبتاً كم
 . اند  ، حذف شده١٩٩٠خواهيم ديد، بسياري از دفاتر كارمندي رده بالا، به علت كوچكتر شدن مؤسسات بزرگ در دهة 

 
General)» دفتر عمومي«نوعي ديگر از فضاي اداري، گاهي اوقات  office)در دفاتر عمومي،. شود   خوانده مي 

آيند و يا محل استخدام خود را ترك   افرادي كه به استخدام در مي. شود  فضا براي شخص خاصي طراحي نمي
تنها ويژگي كه در طراحي ). ٨شكل (كنند   كنند، به تناوب از اين فضا استفاده مي  كنند و يا ارتقاء مقام پيدا مي  مي

دفاتر عمومي گاهي اوقات، بنام . شود  ر آنجا انجام ميدفاتر عمومي بايد درنظر گرفت، نوع كار خاصي است كه د
 . شود  شناخته مي» كاركنان توليد«فضاي 

 
نويسان   كاركنان توليد، افرادي از قبيل طراحان، كاركنان معاملات املاك، حسابداري، نمايندگان فروش، برنامه

 كمپاني و يا بخش، از تنوع بسيار زيادي مبلمان و تجهيزات خاص آنها نيز برحسب. كامپيوتر و از اين نوع هستند
ريزي پروژه، از طريق مصاحبه و يا پرسشنامه، با نيازهاي خاص هر   برنامه) مرحلة(طراح در طي فاز . برخوردار است

، معمولاً پول كمتري صرف شده و از مبلمان و تجهيزات )دفاتر عمومي(در اينگونه فضاها . شود  مورد، آشنا مي
 . شود، مگر اينكه مورد مراجعة ارباب رجوع و كارفرمايان هم قرار گيرد  تفاده ميتري اس  ارزان

 
محل پذيرش، جائي است كه به مراجعين خوشامد گفته . كلية فضاهاي اداري، داراي محل پذيرش يا انتظار هستند

دكه در انتظار بمانند تا شو  شود كه مايل به ملاقات چه كسي هستند و از آنها خواسته مي  شده، از آنها سئوال مي
مؤسسات . تر خواهد بود  هر چه يك مؤسسه بزرگتر باشد، اين فضا مجلل. شخص موردنظرشان به ديدارشان بيايد

در . كوچكتر ممكن است تنها چند صندلي در نزديكي ورودي قرار دهند تا مشتريان جائي براي نشستن داشته باشند
در غالب مشاغل، . بيني شود  ش ثانويه در بيرون هر بخش مؤسسه پيشمؤسسات بزرگتر، ممكن است فضاهاي پذير

فضاي پذيرش اهميت زيادي از نظر طراحي دارد زيرا آنجا است كه مراجعين، اولين تصوير و برداشت خود از مؤسسه 
آيندي به   خوشكنند تا استنباط   ها غالباً پول و توجه بيشتري صرف اين محوطه مي  كمپاني. را استنباط خواهند نمود

 ). ٩شكل(مراجعين بدهند 
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طبيعتاً اگر مؤسسه كوچك باشد مثل يك بنگاه مسكن و يا دفتر مؤسسه حسابرسي، انواع فضاهاي اداري مذكور در 
جود خواهند بود، ولي به نوعي، شكلي و يا مفهومي آنجا اين نوشتار، يا موجود نخواهند بود و يا به گونة ديگري مو

توضيحي كه در ذيل خواهد آمد، در مورد فضاهاي اداري تشكيلاتي است كه داراي هرم سنتي هستند و . خواهند بود
 . ١٩٩٠نه سلسله مراتب كوچك شدة اداري دهة 

 
 تفكيك تشكيلاتي

 
اين دفاتر معمولاً دفتر . دهند  د يك مؤسسه را در خود جاي ميترين افرا  هاي مديريت و دفاتر، عالي رتبه  سوئيت

خصوصي هستند كه به يك نفر اختصاص دارند و غالباً داراي يك منشي شخصي يا دستيار اداري هستند كه 
ن محدودة دفتر مديريت اجرائي غالباً در بالاترين طبقة ساختمان و يا بهتري. گيرند  بلافاصله در بيرون آنها قرار مي

سوئيت مديريت اجرائي غالباً داراي فضاي پذيرش جداگانه و يك منشي و يك ورودي كنترل . گيرد  نقطة آن قرار مي
وجود يك اتاق بزرگ هيأت مديره و يا اتاق كنفرانس . روند  شده و يا جداگانه براي افرادي است كه به ملاقات او مي

 . نيز در اين محدوده، مهم است
 

از آنجا كه مدير . شوند  به مدير و يا مدير اجرائي و يا ديگران مديران رده بالا اختصاص داده ميوسيعترين دفترها 
 ) ٦  شكل(گيرد    بالاترين مقام موسسه است، وسايل بيشتر و با كيفيت بهتري در اختيارش قرار مي(CEO)اجرائي 

اين ). ٧شكل (يس و با همان سبك مبلمان ها هم دفتر اختصاصي خواهند داشت ولي كوچكتر از دفتر رئ  نايب رئيس
 . دومين ردة مديريتي نيز داراي منشي شخصي خواهد بود كه بلافاصله بيرون دفتر خصوصي وي مستقر خواهد بود

 
سوئيت مديريت عالي، همچنين داراي فضاهاي مختلف ديگري هم خواهد بود، فضائي مطمئن براي نگهداري اسناد 

در مؤسسات بزرگ، احتمال . گردد  و صندوق نمايان و يا پنهان شده نيز غالباً تعبيه ميمحرمانة موسسه و يا يك گا
دارد كه اتاق غذاخوري، نشيمن و حتي فضاي بدنسازي مديريتي هم براي استفادة مديران رده بالا، يا  در داخل 

 . بيني شود  سوئيت مديريتي و يا در محل مناسب ديگري پيش
 

مالكين و يا مديران اين . اي نيز سوئيت مديريتي به سبك خود را دارند  تر خدمات حرفهمشاغل كوچكتر و يا دفا
آنها غالباً مايل هستند كه مبالغ بيشتري . گيرند  مشاغل نيز بيشترين فضا و در بهترين محل ساختمان را در اختيار مي

 آرشيتكت (FINISHING)ري كا  صرف طراحي فضاي دفترشان شده و ميز و صندلي و اجناس مرغوبتر و نازك
ممكن است آنها داراي فضاي پذيرش جداگانه نباشند ولي تقريباً همواره . پسند بهتري در اختيارشان گذاشته شود

 . كند  يك منشي خصوصي دارند كه بطور نزديك با آنها كار مي
 
 و (Managers) براي مديران اين نوع فضا كه. است) فضاي اداري(نيز نوعي ديگر از دفتر كار » دفاتر كارمندان«

دهد كه كارهاي خود را انجام داده    است، يك دفتر خصوصي بوده و به آنها امكان مي(Supervisors)ها   سرپرست
در بعضي موارد، دفاتر كارمندان، فضائي در داخل فضاي . و بعضي از ملاقاتهاي خود با كارمندان را در آن انجام دهند

هاي قابل جابجائي خواهد بود كه بتواند خصوصي بودن را تا    احتمالاً داراي پارتيشنعمومي كار خواهد بود كه
Vice) از نظر مساحت كوچكتر از دفاتر نايب رئيس (Managers)دفاتر مديران. حدودي تأمين كند President) 

ها،   اري از سازماندر بسي. توان از همان سبك مبلمان در مقياس كوچكتر استفاده كرد  هستند ولي در آنها مي
شوند    حتي فضاي بسته و يا خصوصي هم ندارند و در همان مكان عمومي مستقر مي(Supervisors)ها   سرپرست
براي مثال دفتر يك سر . ها مسئوليت ايشان را برعهده دارند، مستقر هستند  هاي كارمندان كه سرپرست  كه گروه

همانطور كه در فصل سوم .  سرو صدائي از محوطة توليد باشدكارگر، ممكن است يك ميز در گوشة نسبتاً كم
 . اند  ، حذف شده١٩٩٠خواهيم ديد، بسياري از دفاتر كارمندي رده بالا، به علت كوچكتر شدن مؤسسات بزرگ در دهة 

 
General)» دفتر عمومي«نوعي ديگر از فضاي اداري، گاهي اوقات  office)در دفاتر عمومي،. شود   خوانده مي 

آيند و يا محل استخدام خود را ترك   افرادي كه به استخدام در مي. شود  فضا براي شخص خاصي طراحي نمي
تنها ويژگي كه در طراحي ). ٨شكل (كنند   كنند، به تناوب از اين فضا استفاده مي  كنند و يا ارتقاء مقام پيدا مي  مي

دفاتر عمومي گاهي اوقات، بنام . شود  ر آنجا انجام ميدفاتر عمومي بايد درنظر گرفت، نوع كار خاصي است كه د
 . شود  شناخته مي» كاركنان توليد«فضاي 

 
نويسان   كاركنان توليد، افرادي از قبيل طراحان، كاركنان معاملات املاك، حسابداري، نمايندگان فروش، برنامه

 كمپاني و يا بخش، از تنوع بسيار زيادي مبلمان و تجهيزات خاص آنها نيز برحسب. كامپيوتر و از اين نوع هستند
ريزي پروژه، از طريق مصاحبه و يا پرسشنامه، با نيازهاي خاص هر   برنامه) مرحلة(طراح در طي فاز . برخوردار است

، معمولاً پول كمتري صرف شده و از مبلمان و تجهيزات )دفاتر عمومي(در اينگونه فضاها . شود  مورد، آشنا مي
 . شود، مگر اينكه مورد مراجعة ارباب رجوع و كارفرمايان هم قرار گيرد  تفاده ميتري اس  ارزان

 
محل پذيرش، جائي است كه به مراجعين خوشامد گفته . كلية فضاهاي اداري، داراي محل پذيرش يا انتظار هستند

دكه در انتظار بمانند تا شو  شود كه مايل به ملاقات چه كسي هستند و از آنها خواسته مي  شده، از آنها سئوال مي
مؤسسات . تر خواهد بود  هر چه يك مؤسسه بزرگتر باشد، اين فضا مجلل. شخص موردنظرشان به ديدارشان بيايد

در . كوچكتر ممكن است تنها چند صندلي در نزديكي ورودي قرار دهند تا مشتريان جائي براي نشستن داشته باشند
در غالب مشاغل، . بيني شود  ش ثانويه در بيرون هر بخش مؤسسه پيشمؤسسات بزرگتر، ممكن است فضاهاي پذير

فضاي پذيرش اهميت زيادي از نظر طراحي دارد زيرا آنجا است كه مراجعين، اولين تصوير و برداشت خود از مؤسسه 
آيندي به   خوشكنند تا استنباط   ها غالباً پول و توجه بيشتري صرف اين محوطه مي  كمپاني. را استنباط خواهند نمود

 ). ٩شكل(مراجعين بدهند 
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فضاي باز اداري

 
. نامند  در فضاهاي اداري، انواع مختلفي از فضاهاي پشتيباني وجود دارد كه گاهي آنرا فضاي فرعي يا كمكي هم مي

يكي براي : توانند يكي از دو كاربري زير را داشته باشند   ميPresentationاتاقهاي كنفرانس و يا معرفي 
 . هاي كارفرمايان  ي كاركنان و ديگري براي كنفرانسهاي داخل  كنفرانس

 
ملاقاتهاي هفتگي كاركنان، ملاقاتهاي گروهي در : هاي داخلي راجع به موضوعاتي از قبيل  ممكن است كنفرانس

ريزي استراتژي براي ارائه آتي به كارفرما و يا مباحثات گروهي در مورد   هاي جاري، جلسات برنامه  مورد پروژه
توان براي ملاقات كاركنان با   از اتاقهاي كنفرانس همچنين مي. ها و يا روش انجام كارها باشد  مشي  ات در خطتغيير

ملاقاتهائي از قبيل مذاكره با وكيل جهت پذيرفتن وكالت مؤسسه، جلسة ارائه نهائي كار . كارفرمايان نيز استفاده كرد
هائي از ملاقاتهائي   ملاقات كارفرما با حسابداران، همگي نمونهطراحي داخلي و يا آرشيتكت به كارفرما و همچنين 

 . توانند در اتاقهاي كنفرانس انجام شوند  هستند كه مي
 

ديگر فضاهاي پشتيباني مرسوم، اتاق مراسلات، انبار ملزومات، اتاق تكثير، بايگاني مركزي و احتمالاً كتابخانة مرجع 
 . اي خواهند بود  تيباني در محل جداگانهدر مؤسسات بزرگ، اين خدمات پش. هستند

 
در بسياري از مؤسسات كوچك تا متوسط، و البته با توجه به وسعت بنا، اين فضاهاي پشتيباني را با يك و يا دو 

در مؤسسات بزرگ، خدماتي مانند تكثير، انبار ملزومات و منابع مرجع را ممكن است در . كنند  محل ديگر، تلفيق مي
 . دفتر توزيع كنند و يا آنها را در يك مكان مركزي قرار دهندنقاط مختلف 

 
هاي نهارخوري نيز نوعي ديگر از فضاي پشتيباني هستند و هر چه   كاركنان و يا اتاق) چايخوري(هاي استراحت   اتاق

زا و احتمالاً در مؤسسات بزرگ، اتاق استراحت، يك اتاق مج. تر خواهد بود  مؤسسه بزرگتر باشد، اين مكان نيز مفصل
اي خواهد بود و در مؤسسات كوچك، شايد تنها يك فضاي كوچك باشد كه يك دستگاه   با حداقل وسايل آشپزخانه

در مؤسسات بزرگ، ممكن است در هر طبقه يك اتاق استراحت و يك كافه ترياي بزرگ با . اند  قهوه در آن قرار داده
 . بيني گردد  امكانات كامل ارائه غذا، پيش

 
 منظر و شأن طراحي 

 
ها و همچنين طرز   طراحي فضاي اداري يك مؤسسه، بيانگر طرز فكر آن مؤسسه در مورد بودجه، اهداف و نقشه

. فروشند  و افرادي است كه چيزي را به آن مي) مراجعين(تفكر آن در مورد كاركنانش، مشتريانش، بازديدكنندگانش 
 بخش مهمي از كار يك طراح، به استفاده در آوردن منظري است كه همة اينها بيانگر شأن يك كمپاني هستند و

 . خواهد از خود ارائه نمايد  كمپاني مي
 

گيري در   منظر يعني حاصل نهائي طراحي، از مراحل اول تصميم. هاي نهائي ساختمان نيست  كاري  منظر، تنها ظرافت
طراح بايد كوشش كند كه . نعكاس و بازتاب خود كمپاني استمنظر كمپاني، ا. ريزي تا مرحلة اتمام پروژه  مورد برنامه

كنند، آن منظر را در معرض   هائي كه طراحي داخلي نهائي مؤسسه را ايجاد مي  ها و سبك  با انتخاب مواد، رنگها، بافت
 . ديد بگذارد

 
بنگاه تبليغاتي، براي يك . براي يك بانك و يا دفتر مشاوره حقوقي، ممكن است يك منظر سنتي، مناسب باشد

مهم نيست چقدر امروزي باشد ولي يك دفتر حقوقي كه در . ممكن است يك منظر امروزي و مدرن، مناسبتر باشد
انتظار دارند آنرا ) كارفرمايان(اي و گروهي استفاده شده باشد، نمايانگر منظر سنتي كه مشتريان   آن از مبلمان شيشه

 . ملاحظه كنند، نخواهد بود
 

 : اي بايد در فكر انجام طرحي باشد كه  حرفهيك طراح 
 . نمونة بارز چيدمان و توزيع سازمان يافتة كارآمد فضا و مبلمان باشد•
 . تشكيلات باشدهائي استفاده كند كه كاربرد فضا را جلوة بيشتر بخشيده و حامل پيامي از    از رنگها و بافت•
 .  نشانگر دقت و توجه به جزئيات در طراحي باشد•
 . باشد) شاد( محيطي را ايجاد كند كه كارفرما در آن خوشحال •
 

اندازة دفتر، موقعيت : گردد  شأن و منزلت يك محيط اداري، معمولاً با يكي و يا بيشتر از سه عامل ذيل تأمين مي
 .مكاني دفتر در داخل ساختمان و كيفيت و كميت مبلمان

 
شخصي كه : حتي در يك مؤسسة كوچك كه تنها چند نفر كارمند دارد، واضح است كه چه كسي رئيس است

 فرد، براساس به يك. پذيرد  مشي كمپاني صورت مي  تخصيص ميزان فضا، غالباً براساس خط. بزرگترين دفتر را دارد
 . شود   مترمربع فضا اختصاص داده ميXدهد،   عنوان شغلي كه دارد و نه براساس نوع كاري كه انجام مي

 
اگر فضاي اداري به شيوة سنتي و با ديوارهاي تازير سقف طراحي شود، چندين برابر اين فضا به كاربري حوزة 

د كه به عنوان بخشي از مقتضيات مرتبط با شأن و طراح وظيفه دار. شود  فعاليتي آن شخص اختصاص داده مي
 . تواند، اين معيارهاي فضايي رارعايت كند  منزلت كمپاني، هر جا كه مي

 
ها، دفتري كه در   در بسياري از كمپاني. دومين روش نشان دادن شأن و منزلت يك دفتر، موقعيت مكاني آن است

تر   چنين دفتري بسيار مطلوب. اراي پنجره باشند، بهترين محل استيك گوشه قرار داشته و هر دو ديوار بيروني آن د
نگاه ) مديران(معمولاً، مطلوبترين دفاتر را براي مديريت . از دفتري است كه تنها در يك سمت آن پنجره باشد

رمندان تفكري جديد نيز معتقد است كه كا. هاي زيادي را در دفترشان سپري نكنند  دارند حتي اگر آنها زمان  مي
 . ها استقرار يابند تا بتوانند منظرة بيرون را ديده و از نور طبيعي استفاده كنند  منشيگري بايد در كنار و يا نزديك پنجره

 
ما ديديم كه چطور يكنفر در سطح مديريت . كاري است  آخرين معيار شأن و منزلت، كيفيت و كميت مبلمان و نازك

هر چه يك شخص به رأس . كند  ري مبلمان از يك كارمند توليدي دريافت ميعاليه، ميزي بزرگتر و قطعات بيشت
اين تنها بخشي از تكبر و خودنمائي . هرم سازماني يك مؤسسه نزديكتر باشد، كيفيت مبلمان وي بهتر خواهد بود

 . كند  فردي نيست، بلكه با برداشتي كه كارفرمايان از اين مؤسسه خواهند داشت ارتباط پيدا مي
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 . اي خواهند بود  تيباني در محل جداگانهدر مؤسسات بزرگ، اين خدمات پش. هستند

 
در بسياري از مؤسسات كوچك تا متوسط، و البته با توجه به وسعت بنا، اين فضاهاي پشتيباني را با يك و يا دو 

در مؤسسات بزرگ، خدماتي مانند تكثير، انبار ملزومات و منابع مرجع را ممكن است در . كنند  محل ديگر، تلفيق مي
 . دفتر توزيع كنند و يا آنها را در يك مكان مركزي قرار دهندنقاط مختلف 

 
هاي نهارخوري نيز نوعي ديگر از فضاي پشتيباني هستند و هر چه   كاركنان و يا اتاق) چايخوري(هاي استراحت   اتاق

زا و احتمالاً در مؤسسات بزرگ، اتاق استراحت، يك اتاق مج. تر خواهد بود  مؤسسه بزرگتر باشد، اين مكان نيز مفصل
اي خواهد بود و در مؤسسات كوچك، شايد تنها يك فضاي كوچك باشد كه يك دستگاه   با حداقل وسايل آشپزخانه

در مؤسسات بزرگ، ممكن است در هر طبقه يك اتاق استراحت و يك كافه ترياي بزرگ با . اند  قهوه در آن قرار داده
 . بيني گردد  امكانات كامل ارائه غذا، پيش

 
 منظر و شأن طراحي 

 
ها و همچنين طرز   طراحي فضاي اداري يك مؤسسه، بيانگر طرز فكر آن مؤسسه در مورد بودجه، اهداف و نقشه

. فروشند  و افرادي است كه چيزي را به آن مي) مراجعين(تفكر آن در مورد كاركنانش، مشتريانش، بازديدكنندگانش 
 بخش مهمي از كار يك طراح، به استفاده در آوردن منظري است كه همة اينها بيانگر شأن يك كمپاني هستند و

 . خواهد از خود ارائه نمايد  كمپاني مي
 

گيري در   منظر يعني حاصل نهائي طراحي، از مراحل اول تصميم. هاي نهائي ساختمان نيست  كاري  منظر، تنها ظرافت
طراح بايد كوشش كند كه . نعكاس و بازتاب خود كمپاني استمنظر كمپاني، ا. ريزي تا مرحلة اتمام پروژه  مورد برنامه

كنند، آن منظر را در معرض   هائي كه طراحي داخلي نهائي مؤسسه را ايجاد مي  ها و سبك  با انتخاب مواد، رنگها، بافت
 . ديد بگذارد

 
بنگاه تبليغاتي، براي يك . براي يك بانك و يا دفتر مشاوره حقوقي، ممكن است يك منظر سنتي، مناسب باشد

مهم نيست چقدر امروزي باشد ولي يك دفتر حقوقي كه در . ممكن است يك منظر امروزي و مدرن، مناسبتر باشد
انتظار دارند آنرا ) كارفرمايان(اي و گروهي استفاده شده باشد، نمايانگر منظر سنتي كه مشتريان   آن از مبلمان شيشه

 . ملاحظه كنند، نخواهد بود
 

 : اي بايد در فكر انجام طرحي باشد كه  حرفهيك طراح 
 . نمونة بارز چيدمان و توزيع سازمان يافتة كارآمد فضا و مبلمان باشد•
 . تشكيلات باشدهائي استفاده كند كه كاربرد فضا را جلوة بيشتر بخشيده و حامل پيامي از    از رنگها و بافت•
 .  نشانگر دقت و توجه به جزئيات در طراحي باشد•
 . باشد) شاد( محيطي را ايجاد كند كه كارفرما در آن خوشحال •
 

اندازة دفتر، موقعيت : گردد  شأن و منزلت يك محيط اداري، معمولاً با يكي و يا بيشتر از سه عامل ذيل تأمين مي
 .مكاني دفتر در داخل ساختمان و كيفيت و كميت مبلمان

 
شخصي كه : حتي در يك مؤسسة كوچك كه تنها چند نفر كارمند دارد، واضح است كه چه كسي رئيس است

 فرد، براساس به يك. پذيرد  مشي كمپاني صورت مي  تخصيص ميزان فضا، غالباً براساس خط. بزرگترين دفتر را دارد
 . شود   مترمربع فضا اختصاص داده ميXدهد،   عنوان شغلي كه دارد و نه براساس نوع كاري كه انجام مي

 
اگر فضاي اداري به شيوة سنتي و با ديوارهاي تازير سقف طراحي شود، چندين برابر اين فضا به كاربري حوزة 

د كه به عنوان بخشي از مقتضيات مرتبط با شأن و طراح وظيفه دار. شود  فعاليتي آن شخص اختصاص داده مي
 . تواند، اين معيارهاي فضايي رارعايت كند  منزلت كمپاني، هر جا كه مي

 
ها، دفتري كه در   در بسياري از كمپاني. دومين روش نشان دادن شأن و منزلت يك دفتر، موقعيت مكاني آن است

تر   چنين دفتري بسيار مطلوب. اراي پنجره باشند، بهترين محل استيك گوشه قرار داشته و هر دو ديوار بيروني آن د
نگاه ) مديران(معمولاً، مطلوبترين دفاتر را براي مديريت . از دفتري است كه تنها در يك سمت آن پنجره باشد

رمندان تفكري جديد نيز معتقد است كه كا. هاي زيادي را در دفترشان سپري نكنند  دارند حتي اگر آنها زمان  مي
 . ها استقرار يابند تا بتوانند منظرة بيرون را ديده و از نور طبيعي استفاده كنند  منشيگري بايد در كنار و يا نزديك پنجره

 
ما ديديم كه چطور يكنفر در سطح مديريت . كاري است  آخرين معيار شأن و منزلت، كيفيت و كميت مبلمان و نازك

هر چه يك شخص به رأس . كند  ري مبلمان از يك كارمند توليدي دريافت ميعاليه، ميزي بزرگتر و قطعات بيشت
اين تنها بخشي از تكبر و خودنمائي . هرم سازماني يك مؤسسه نزديكتر باشد، كيفيت مبلمان وي بهتر خواهد بود

 . كند  فردي نيست، بلكه با برداشتي كه كارفرمايان از اين مؤسسه خواهند داشت ارتباط پيدا مي



16

فضاي باز اداري

 
بينند، تحت تأثير قرار دهد تا بدانند كه با مؤسسه و شخص   فتر مدير اجرائي شركت، بايد كساني را كه آنرا ميد

هاي پائيني مؤسسه هم چيزي نيست كه تاكنون اتفاق   استفاده از مبلمان كيفيت عالي در رده. موفقي سر و كار دارند
كنيد كه هزينه   چيزهاي ديگر، شما فقط چيزي را دريافت ميبهر صورت، مثل . نيفتاده باشد، ولي كمتر متداول است

اگر كارفرما براي كارمنداني كه رفتار خيلي ملايمي با تجهيزات ندارند، صندلي ارزان قيمت . آنرا پرداخت كرده باشيد
 . هد شدها دوام چنداني نخواهد داشت و در بلند مدت مجبور به تعويض سريعتر آنها خوا  خريداري كند، آن صندلي

 
در اكثر اوقات، اندازة . هر چه هرم تشكيلاتي بلندتر باشد، يك كارمند اداري ميزان بيشتري مبلمان خواهد داشت

يك كارمند، ميز بزرگتري از كارمند ديگري دارد كه همان كار را انجام . مبلمان، نشانه ميزان شأن و منزلت است
) رده( پشتي بلندتر، نشانه شأن و منزلت و مشخص كنندة مرتبه يك ميز بزرگتر و حتي يك صندلي داراي. دهد  مي

ها غالباً رايج   براي مثال در شعبات بانكها كه داشتن دفتر اختصاصي براي مدير و مسئول دايرة وام. در يك دفتر است
ئول دايرة شود در صورتيكه به مس  نيست، موقعيت مدير با ميز بزرگ و يك صندلي داراي پشتي بلند نشان داده مي

 . شود  ها، ميز كوچكتر و صندلي داراي پشتي كوتاهتر داده مي  وام
 

  طراحي داخلي (CONCEPT)مفهوم 
 

 تعريف
 

طرح يك دفتر، نقش بسيار مهمي در ميزان موفقيت در انجام . ، بمنظور انجام گرفتن كار است)محل كار(وجود دفتر 
احتمالاً مهمترين بررسي آن است كه .  موضوع انجام گرفته استمطالعات بيشماري براي نشان دادن اين. كار دارد
 ١٩٨٥ و ١٩٨٤ انجام شده و در سالهاي (BOSTI)» هاي اجتماعي و تكنولوژيكي بوفالو  سازمان نوآوري«بتوسط 

ر داد عواملي از قبيل آرايه، طرح و ظاهر موسسه ب  محققين به آماري دست پيدا كردند كه نشان مي. منتشر شده است
 . گذارند  رضايت شغلي و كارآئي شغلي تأثير مي

 
هاي   ، در عمل يعني درك شغل كارفرما، روابط كاري و همجواري كاري، الگوي)فضاي اداري(طراحي يك دفتر 

اطلاعات در مورد . آوري گردند  ريزي جمع  برنامه) فاز(همة اين اطلاعات بايد در مرحلة . ارتباطي و نيازهاي مبلماني
ها و اطلاعات ديگر مورد نياز براي تكميل پروژه، بايد مدتها قبل از   ، اولويت)محل كار(اي كارفرما، محل دفتر نيازه

نظارة دقيق، پرسيدن . ريزي فضاها و انتخاب محصولات و مبلمان كند، كسب شوند  اينكه طراح شروع به برنامه
كنند تا درك   تجربه كمك مي   دانشجو و يا طراحي بيهاي وي، به  سئوالات عميق از كارفرما و گوش دادن به پاسخ

 . درستي از شغل كارفرما بدست بياورند
 

كند كه بتواند موقعيت استقرار هر يك از دفاتر در   هاي شغلي به طراح كمك مي  درك روابط كاري و همجواري
، بهترين ابزار كليدي براي چهارچوب همجواري. مؤسسه و هر يك از افراد در بخش مربوط به خود را تعيين كند

Floor)كمك به طراح بمنظور درك چگونگي تهية پلان كف  Plan)فهمد كه   همانگونه كه يك دانشجو مي.  است
تر است كه اتاق غذاخوري، مجاور آشپزخانه باشد، به همين ترتيب   تر و متداول  در طراحي يك واحد مسكوني، راحت

روابط مختلف كارها و همجواري كاري در شرايط اداري مختلف را درك خواهد هم زنجيره يا سلسله مراتب آمريت، 
اول اينكه . كه مشوق كاركنان باشد، دربرگيرندة الگوهاي ارتباطي نيز هست) فضاي اداري(طراحي يك دفتر . كرد

باط مستمر و مكرر با افرادي كه براي انجام كارشان نيازمند ارت. الگوهاي ارتباطي، رابطه زيادي با روابط كاري دارند
يك فضاي اداري، براينكه ) طرح(ريزي   دوم اينكه نحوة برنامه. يكديگر هستند، بايد در نزديك يكديگر مستقر شوند

 . شود، تاثير خواهد گذاشت  آيا ارتباطات بين كاركنان و گروههاي كاري تقويت و يا تضعيف مي
 

. شوند  ن و اتاقهاي كنفرانس و حتي در اتاق نهارخوري انجام ميدر دفاتر خصوصي، دفاتر كاركنا) جلسات(ملاقاتها 
 (Supervisors)ها    هم تأمين شود تا سرپرست(Privacy)ضمناً حائز اهميت است كه به نوعي، خلوت و تنهائي 

ي مشورت ا  براي مثال براي وقتي گروهي از طراحان بدنبال پيدا كردن راه حل پروژه. بتوانند كاركنان را توبيخ كنند
كنند، بايد بدانند كه   اي كار مي  افرادي كه با يكديگر بر روي پروژه. كنند، كنترل صوت هم ضروري است  مي

آنهائي كه كارشان نياز به . دهند كه براي انجام كارشان، مذاكرات دستجمعي داشته باشند  مؤسسات به آنها اجازه مي
 .ا آكوستيك باشند كه اختلال حواس در آن جا به حداقل برسدتمركز افكار دارد، بايد داراي محلي ساكت و ي

  
بعضي از طراحان از طريق پرسش . شوند   معلوم مي(Programming)ريزي   نيازهاي مبلماني نيز در طي دورة برنامه

صي، اقلاً به تقريباً براي هر كار دفتري غيرفوق تخص. كنند  يا نظاره و بررسي اقلام موجود اقدام به تعيين نيازها مي
يك ميز فضا براي بايگاني، يك و يا تعدادي كشو براي نگهداري منابع مرجع و تعداد محدودي ملزومات اداري، 

اندازه و سبك هر قطعة مبلمان، اينكه . محل نشستن براي كاركنان و امروزه، جا براي كامپيوتر شخصي، نياز هست
فرد در هرم سازماني و  ) ردة(ير و بالاخره قيمت هر قطعه، به رتبة شود يا خ  اي اضافي داده مي  آيا به فردي قطعه

، )كار(اينكه آيا تشكيلات، دفتر مركزي يك مؤسسه است و يا شعبة آن است، نوع شغل : عوامل ديگري از قبيل
) يكل(خواهد با آنها كار كند، موقعيت مكاني مؤسسه و فلسفة عمومي   شأن و منزلت كارفرماياني كه مؤسسه مي

 .مؤسسه در مورد تأمين محيط كاري عالي براي كاركنانش بستگي دارد
 

 اطلاعات فضايي
 

ريزي و طراحي مؤثر،   وجود اين اطلاعات زمينه، صرفنظر از نوع كار يك مؤسسه و نوع ساختمان، براي برنامه
در . شود  وژه انجام ميريزي پر  تخصيص فضا براي هر دفتر و فضاي پشتيباني، در طي دورة برنامه. ضرورت دارد

 . هاي كاري دارند  اي براي بسياري از رده  بسياري از موارد، مؤسسات بزرگ، سهمية از پيش تعيين شده
 ٢٠ مترمربع براي مديران ارشد، ٢٤هاي معظم لوازم الكترونيكي و نيمه هادي، سرانة   براي مثال يكي از كمپاني

 ٢/٦ تا ٦/٤ و بين (Supervisors)ها   ربع براي كارشناسان يا سرپرست مترم١٦مترمربع براي مديران ميان رتبه، 
شود كه در طراحي خود، اين   معمولاً از طراح خواسته مي. مترمربع براي كاركنان اداري و منشيگري تعيين كرده است

 . معيارهاي شركتي را رعايت كند
 

توان به سادگي از طريق ترسيم پلان   كمپاني را ميمشي   هاي مساحتي تعيين نشده و يا كنترل نشده در خط  سهميه
كنند و فضائي در   قطعات مبلمان و تجهيزات، نياز به فضائي كه عملاً اشغال مي. فضاهاي مختلف، تعيين نمود
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بينند، تحت تأثير قرار دهد تا بدانند كه با مؤسسه و شخص   فتر مدير اجرائي شركت، بايد كساني را كه آنرا ميد

هاي پائيني مؤسسه هم چيزي نيست كه تاكنون اتفاق   استفاده از مبلمان كيفيت عالي در رده. موفقي سر و كار دارند
كنيد كه هزينه   چيزهاي ديگر، شما فقط چيزي را دريافت ميبهر صورت، مثل . نيفتاده باشد، ولي كمتر متداول است

اگر كارفرما براي كارمنداني كه رفتار خيلي ملايمي با تجهيزات ندارند، صندلي ارزان قيمت . آنرا پرداخت كرده باشيد
 . هد شدها دوام چنداني نخواهد داشت و در بلند مدت مجبور به تعويض سريعتر آنها خوا  خريداري كند، آن صندلي

 
در اكثر اوقات، اندازة . هر چه هرم تشكيلاتي بلندتر باشد، يك كارمند اداري ميزان بيشتري مبلمان خواهد داشت

يك كارمند، ميز بزرگتري از كارمند ديگري دارد كه همان كار را انجام . مبلمان، نشانه ميزان شأن و منزلت است
) رده( پشتي بلندتر، نشانه شأن و منزلت و مشخص كنندة مرتبه يك ميز بزرگتر و حتي يك صندلي داراي. دهد  مي

ها غالباً رايج   براي مثال در شعبات بانكها كه داشتن دفتر اختصاصي براي مدير و مسئول دايرة وام. در يك دفتر است
ئول دايرة شود در صورتيكه به مس  نيست، موقعيت مدير با ميز بزرگ و يك صندلي داراي پشتي بلند نشان داده مي

 . شود  ها، ميز كوچكتر و صندلي داراي پشتي كوتاهتر داده مي  وام
 

  طراحي داخلي (CONCEPT)مفهوم 
 

 تعريف
 

طرح يك دفتر، نقش بسيار مهمي در ميزان موفقيت در انجام . ، بمنظور انجام گرفتن كار است)محل كار(وجود دفتر 
احتمالاً مهمترين بررسي آن است كه .  موضوع انجام گرفته استمطالعات بيشماري براي نشان دادن اين. كار دارد
 ١٩٨٥ و ١٩٨٤ انجام شده و در سالهاي (BOSTI)» هاي اجتماعي و تكنولوژيكي بوفالو  سازمان نوآوري«بتوسط 

ر داد عواملي از قبيل آرايه، طرح و ظاهر موسسه ب  محققين به آماري دست پيدا كردند كه نشان مي. منتشر شده است
 . گذارند  رضايت شغلي و كارآئي شغلي تأثير مي

 
هاي   ، در عمل يعني درك شغل كارفرما، روابط كاري و همجواري كاري، الگوي)فضاي اداري(طراحي يك دفتر 

اطلاعات در مورد . آوري گردند  ريزي جمع  برنامه) فاز(همة اين اطلاعات بايد در مرحلة . ارتباطي و نيازهاي مبلماني
ها و اطلاعات ديگر مورد نياز براي تكميل پروژه، بايد مدتها قبل از   ، اولويت)محل كار(اي كارفرما، محل دفتر نيازه

نظارة دقيق، پرسيدن . ريزي فضاها و انتخاب محصولات و مبلمان كند، كسب شوند  اينكه طراح شروع به برنامه
كنند تا درك   تجربه كمك مي   دانشجو و يا طراحي بيهاي وي، به  سئوالات عميق از كارفرما و گوش دادن به پاسخ

 . درستي از شغل كارفرما بدست بياورند
 

كند كه بتواند موقعيت استقرار هر يك از دفاتر در   هاي شغلي به طراح كمك مي  درك روابط كاري و همجواري
، بهترين ابزار كليدي براي چهارچوب همجواري. مؤسسه و هر يك از افراد در بخش مربوط به خود را تعيين كند

Floor)كمك به طراح بمنظور درك چگونگي تهية پلان كف  Plan)فهمد كه   همانگونه كه يك دانشجو مي.  است
تر است كه اتاق غذاخوري، مجاور آشپزخانه باشد، به همين ترتيب   تر و متداول  در طراحي يك واحد مسكوني، راحت

روابط مختلف كارها و همجواري كاري در شرايط اداري مختلف را درك خواهد هم زنجيره يا سلسله مراتب آمريت، 
اول اينكه . كه مشوق كاركنان باشد، دربرگيرندة الگوهاي ارتباطي نيز هست) فضاي اداري(طراحي يك دفتر . كرد

باط مستمر و مكرر با افرادي كه براي انجام كارشان نيازمند ارت. الگوهاي ارتباطي، رابطه زيادي با روابط كاري دارند
يك فضاي اداري، براينكه ) طرح(ريزي   دوم اينكه نحوة برنامه. يكديگر هستند، بايد در نزديك يكديگر مستقر شوند

 . شود، تاثير خواهد گذاشت  آيا ارتباطات بين كاركنان و گروههاي كاري تقويت و يا تضعيف مي
 

. شوند  ن و اتاقهاي كنفرانس و حتي در اتاق نهارخوري انجام ميدر دفاتر خصوصي، دفاتر كاركنا) جلسات(ملاقاتها 
 (Supervisors)ها    هم تأمين شود تا سرپرست(Privacy)ضمناً حائز اهميت است كه به نوعي، خلوت و تنهائي 

ي مشورت ا  براي مثال براي وقتي گروهي از طراحان بدنبال پيدا كردن راه حل پروژه. بتوانند كاركنان را توبيخ كنند
كنند، بايد بدانند كه   اي كار مي  افرادي كه با يكديگر بر روي پروژه. كنند، كنترل صوت هم ضروري است  مي

آنهائي كه كارشان نياز به . دهند كه براي انجام كارشان، مذاكرات دستجمعي داشته باشند  مؤسسات به آنها اجازه مي
 .ا آكوستيك باشند كه اختلال حواس در آن جا به حداقل برسدتمركز افكار دارد، بايد داراي محلي ساكت و ي

  
بعضي از طراحان از طريق پرسش . شوند   معلوم مي(Programming)ريزي   نيازهاي مبلماني نيز در طي دورة برنامه

صي، اقلاً به تقريباً براي هر كار دفتري غيرفوق تخص. كنند  يا نظاره و بررسي اقلام موجود اقدام به تعيين نيازها مي
يك ميز فضا براي بايگاني، يك و يا تعدادي كشو براي نگهداري منابع مرجع و تعداد محدودي ملزومات اداري، 

اندازه و سبك هر قطعة مبلمان، اينكه . محل نشستن براي كاركنان و امروزه، جا براي كامپيوتر شخصي، نياز هست
فرد در هرم سازماني و  ) ردة(ير و بالاخره قيمت هر قطعه، به رتبة شود يا خ  اي اضافي داده مي  آيا به فردي قطعه

، )كار(اينكه آيا تشكيلات، دفتر مركزي يك مؤسسه است و يا شعبة آن است، نوع شغل : عوامل ديگري از قبيل
) يكل(خواهد با آنها كار كند، موقعيت مكاني مؤسسه و فلسفة عمومي   شأن و منزلت كارفرماياني كه مؤسسه مي

 .مؤسسه در مورد تأمين محيط كاري عالي براي كاركنانش بستگي دارد
 

 اطلاعات فضايي
 

ريزي و طراحي مؤثر،   وجود اين اطلاعات زمينه، صرفنظر از نوع كار يك مؤسسه و نوع ساختمان، براي برنامه
در . شود  وژه انجام ميريزي پر  تخصيص فضا براي هر دفتر و فضاي پشتيباني، در طي دورة برنامه. ضرورت دارد

 . هاي كاري دارند  اي براي بسياري از رده  بسياري از موارد، مؤسسات بزرگ، سهمية از پيش تعيين شده
 ٢٠ مترمربع براي مديران ارشد، ٢٤هاي معظم لوازم الكترونيكي و نيمه هادي، سرانة   براي مثال يكي از كمپاني

 ٢/٦ تا ٦/٤ و بين (Supervisors)ها   ربع براي كارشناسان يا سرپرست مترم١٦مترمربع براي مديران ميان رتبه، 
شود كه در طراحي خود، اين   معمولاً از طراح خواسته مي. مترمربع براي كاركنان اداري و منشيگري تعيين كرده است

 . معيارهاي شركتي را رعايت كند
 

توان به سادگي از طريق ترسيم پلان   كمپاني را ميمشي   هاي مساحتي تعيين نشده و يا كنترل نشده در خط  سهميه
كنند و فضائي در   قطعات مبلمان و تجهيزات، نياز به فضائي كه عملاً اشغال مي. فضاهاي مختلف، تعيين نمود
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فضاي باز اداري

بالاخره، بعضي از . طراح بايد فضائي نيز جهت تردد در نظر بگيرد. يكطرف و يا بيشتر براي استفاده از آنها دارند
 .ها، احتياج به مقدار بيشتري فضا بابت شأن و منزلت دارند  محل

 
اين امر خصوصاً در مورد . در بعضي از موارد خاص، ضوابط خواهان متراژ اضافي براي انجام گرفتن كار هستند

 با درنظر. گيرند  قرار مي» افراد داراي ناتواني جسماني«كند كه تحت پوشش قوانين مربوط به   كاركناني صدق مي
. توان طرحي را تهيه نمود كه نشان دهندة كلية متراژهاي لازم براي هر دفتر و كار باشد  گرفتن همة عوامل فوق، مي

براساس سلسله مراتب ردة سازماني يا مسئوليت ) اداري( چند پلان تيپ كف براي فضاهاي دفتري ١٠در شكل 
 . اند  شغلي ويژه نشان داده شده

 
ت دقيقي از اينكه چه متراژي بايد براي هر فضا، كار و يا خدمات پشتيباني درنظر گرفت طراحان با تجربه، اطلاعا

توانند به مواردي كه در پاراگراف   كنند، مي  دانشجويان و طراحاني كه تازه شروع به طراحي فضاهاي اداري مي. دارند
 . دهد  را نشان مي  پشتيباني اداري  براي فضاهاي  رايج   نموداري از متراژهاي١١جدول . تكيه كنند  به آنها اشاره شد  قبلي

 
سطح خالص «آيد،   اي كه بدست مي  هاي فضائي براي تمامي كاركنان معلوم شدند، نتيجه  هرگاه كلية اين سهميه

هاي معماري و فضاهاي ديگري   ولي اين سطح خالص، دربر گيرندة هنرنمائي. براي طراحي مؤسسه است» موردنياز
هاي اضافي شامل فضاهاي سيركولاسيون عمومي،   اين محل. باشد  ما آنرا اجاره نموده و يا ساخته است نميكه كارفر

 . گردد  ستونها، ضخامت ديوارها، كابينت تابلوهاي برق و فضاهاي مشابه مي
كي و عناصر متــراژ مربع موردنيـاز يك فضـــاي اداري و فضاهاي پشتيباني از جمله درنظرگيــري ديوارهاي تفكي

فضاي «هاي تأسيسات مكانيكي و كمدها و حتي بخشي از  ديوارهاي بيروني   معماري داخلي از قبيل ستونها، محفظه
براي روشن كردن ميزان متراژ مربع قابل استفاده بمنظور فهميدن اينكه آيا كارفرما . شود  ناميده مي» قابل واگذاري

مي، طراح بايد محاسبه و زيربناي ديوارهاي تفكيكي، ديوارهاي بيروني، فضاي زيادي اجاره كرده است و يا فضاي ك
هاي تجهيزات الكتريكي را كه ممكن است وجود داشته باشند، از كل زير )قفسه(ها و كمد   اي، محفظه  ستونهاي سازه
 . ل كردتوان از بنگاه اجاره دهنده و مدير نگهداري ساختمان سئوا  اين اطلاعات را مي. بنا كسر نمايد

 
هاي   بعد از اينكه مقادير اختصاص داده شده به هر كدام از قسمتهاي يك فضاي اداري مشخص شدند و همجواري

هاي شماتيك،   از طرح. تواند طراحي شماتيك پلان كف را شروع كند  ها روشن گرديدند، طراح مي  كاري و بخش
Planning)ريزي   براي كنترل مجدد اطلاعاتي كه در مرحلة برنامه Phase)آوري شده و همچنين نشان دادن    جمع

 . شود  هاي بالقوة پروژه به كارفرما استفاده مي  آرايه
 

فضاهاي ) (مترمربع(سطح تقريبي  فضاي پشتيباني
 ) مترمربع٣٠٠٠اداري كم تراز 

فضاهاي ) (مترمربع(سطح تقريبي 
 ) مترمربع١٠٠٠٠ تا ٣٠٠٠اداري بين 

فضاهاي ) (مترمربع(سطح تقريبي 
 ) مترمربع١٠٠٠٠اداري بالاي 

 ١٠٠ ٤٠ تا ٣٠ ٣٠ تا ٢٤ پذيرش
 ٧٥ ٥٠ تا ٣٠ ٣٠ تا ٢٤ اتاق كنفرانس

 ٣٠ ٢٤ ٢٤ اتاق كار
 ١٥٠ ٧٥ ــــ اتاق آموزش

 ٢٥٠ ١٠٠ ٤٠ اتاق كامپيوتر

 ٢٥ ٢٥ ١٢ اتاق لوازم
 ١٢٠ ٤٠ تا ٢٠ ٣٠ تا ١٢ اتاق بايگاني
 ١٠٠ ٤٠ تا ٣٠ ٢٠ اتاق فتوكپي

 ١٠٠ ٤٠ تا ٣٠ ٢٠ اتاق مراسلات
 ١٢٠ ٦٠ تا ٤٠ ٣٠ تا ٢٠ كتابخانه
 ٣٠ ٣٠ ٢٠ آبدارخانه

 ٨٠٠ ـــ ـــ مهدكودك
 ٦٠٠ تا ٤٠٠ ـــ ـــ مركز بدنسازي

 ١٢٠٠ تا ١٠٠٠ ـــ ـــ كافه تريا
 ١٢٠٠ ـــ ـــ مركز كنفرانس
 ٥٠٠ ـــ ـــ تالار سخنراني

 

  پشتيباني نمودار سطح تقريبي فضاهاي١١جدول 
 

 مسيرهاي دسترسي
 

Circulation)مسير گردش  path)مسير گردش، .  افراد در داخل قسمتهاي مختلف مؤسسه نيز بايد تعيين شوند
و چه يك مسير از ميان فضاي باز ) سرپوشيده(چه يك كريدور محصور . كند  چهارچوب يك دفتر را مشخص مي

معمولاً يك مسير اصلي . اي به نقطة ديگر است  سادة افراد از نقطهاداري داشته باشيم، مسير گردش براي رساندن 
 . گردد  بيني مي  براي ورود و خروج افراد از فضاي عمومي دفتر پيش

تواند يك راهروي اصلي مقاوم در مقابل حريق از آسانسور كه در حوالي هستة مركزي ساختمان قرار   اين مسير مي
تواند فقط يك مسير از درب   مسير گردش اصلي، مي. هاي اداري در آن طبقه باشد  دارد، به يك و يا تعدادي سوئيت

طراح بايد اطمينان حاصل نمايد كه اين . بيروني و از ميان كريدور به يك دفتر كوچك در طبقه همكف باشد
 . كنند  ها و ضوابط مربوطه، مطابقت مي  نامه  مسيرهاي اصلي گردش، با كلية آئين

 
 متر واقع ٧/١تر از   هاي مرتفع  ط، مسيرهاي گردشي كه بين ديوارهاي از كف تا سقف و يا تيغهبراساس ضواب

 نفر در ساعت ٤٩ متر عرض داشته باشند مگر اينكه ضريب اشغال مسير كمتر از ١/١توانند كمتر از   شوند، نمي  مي
بط مربوط به افراد داراي ناتواني جسماني ابعاد داده شده در رابطه با ايمني در مقابل حريق و ضوا: توضيح. (باشد

اي ممكن است با آنچه در اين نوشتار قيد شده،   ضوابط محلي و منطقه.  هستند١٩٩٧المللي سال   براساس ضوابط بين
 ).مسئوليت حصول اطمينان از ضوابط حقيقي جاري برعهدة خواننده است. تفاوت داشته باشد

 
واقعي مسيرهاي اصلي گردش و كريدورهاي خروجي، بخاطر تعداد همچنين ممكن است لازم شود كه عرض 

. اي كه واحد در آن قرار دارد، بيشتر درنظر گرفته شود  كنند و يا بخاطر طبقه  افرادي كه از يك واحد استفاده مي
هاي   عملممكن است لازم باشد مسيرهاي گردش، با ضوابط مربوط به افراد داراي ناتواني جسماني و يا ديگر دستورال

اي از قبيل پناهگاه، محل دور   ممكن است ضوابط، وجود عناصر ويژه. جاري در مورد دسترسي، مطابقت داشته باشند
 . زدن صندلي چرخدار، و يا تورفتگي براي مانور كردن را نيز الزامي بشناسد
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 . اند  شغلي ويژه نشان داده شده

 
ت دقيقي از اينكه چه متراژي بايد براي هر فضا، كار و يا خدمات پشتيباني درنظر گرفت طراحان با تجربه، اطلاعا

توانند به مواردي كه در پاراگراف   كنند، مي  دانشجويان و طراحاني كه تازه شروع به طراحي فضاهاي اداري مي. دارند
 . دهد  را نشان مي  پشتيباني اداري  براي فضاهاي  رايج   نموداري از متراژهاي١١جدول . تكيه كنند  به آنها اشاره شد  قبلي

 
سطح خالص «آيد،   اي كه بدست مي  هاي فضائي براي تمامي كاركنان معلوم شدند، نتيجه  هرگاه كلية اين سهميه

هاي معماري و فضاهاي ديگري   ولي اين سطح خالص، دربر گيرندة هنرنمائي. براي طراحي مؤسسه است» موردنياز
هاي اضافي شامل فضاهاي سيركولاسيون عمومي،   اين محل. باشد  ما آنرا اجاره نموده و يا ساخته است نميكه كارفر

 . گردد  ستونها، ضخامت ديوارها، كابينت تابلوهاي برق و فضاهاي مشابه مي
كي و عناصر متــراژ مربع موردنيـاز يك فضـــاي اداري و فضاهاي پشتيباني از جمله درنظرگيــري ديوارهاي تفكي

فضاي «هاي تأسيسات مكانيكي و كمدها و حتي بخشي از  ديوارهاي بيروني   معماري داخلي از قبيل ستونها، محفظه
براي روشن كردن ميزان متراژ مربع قابل استفاده بمنظور فهميدن اينكه آيا كارفرما . شود  ناميده مي» قابل واگذاري

مي، طراح بايد محاسبه و زيربناي ديوارهاي تفكيكي، ديوارهاي بيروني، فضاي زيادي اجاره كرده است و يا فضاي ك
هاي تجهيزات الكتريكي را كه ممكن است وجود داشته باشند، از كل زير )قفسه(ها و كمد   اي، محفظه  ستونهاي سازه
 . ل كردتوان از بنگاه اجاره دهنده و مدير نگهداري ساختمان سئوا  اين اطلاعات را مي. بنا كسر نمايد

 
هاي   بعد از اينكه مقادير اختصاص داده شده به هر كدام از قسمتهاي يك فضاي اداري مشخص شدند و همجواري

هاي شماتيك،   از طرح. تواند طراحي شماتيك پلان كف را شروع كند  ها روشن گرديدند، طراح مي  كاري و بخش
Planning)ريزي   براي كنترل مجدد اطلاعاتي كه در مرحلة برنامه Phase)آوري شده و همچنين نشان دادن    جمع

 . شود  هاي بالقوة پروژه به كارفرما استفاده مي  آرايه
 

فضاهاي ) (مترمربع(سطح تقريبي  فضاي پشتيباني
 ) مترمربع٣٠٠٠اداري كم تراز 

فضاهاي ) (مترمربع(سطح تقريبي 
 ) مترمربع١٠٠٠٠ تا ٣٠٠٠اداري بين 

فضاهاي ) (مترمربع(سطح تقريبي 
 ) مترمربع١٠٠٠٠اداري بالاي 

 ١٠٠ ٤٠ تا ٣٠ ٣٠ تا ٢٤ پذيرش
 ٧٥ ٥٠ تا ٣٠ ٣٠ تا ٢٤ اتاق كنفرانس

 ٣٠ ٢٤ ٢٤ اتاق كار
 ١٥٠ ٧٥ ــــ اتاق آموزش

 ٢٥٠ ١٠٠ ٤٠ اتاق كامپيوتر

 ٢٥ ٢٥ ١٢ اتاق لوازم
 ١٢٠ ٤٠ تا ٢٠ ٣٠ تا ١٢ اتاق بايگاني
 ١٠٠ ٤٠ تا ٣٠ ٢٠ اتاق فتوكپي

 ١٠٠ ٤٠ تا ٣٠ ٢٠ اتاق مراسلات
 ١٢٠ ٦٠ تا ٤٠ ٣٠ تا ٢٠ كتابخانه
 ٣٠ ٣٠ ٢٠ آبدارخانه

 ٨٠٠ ـــ ـــ مهدكودك
 ٦٠٠ تا ٤٠٠ ـــ ـــ مركز بدنسازي

 ١٢٠٠ تا ١٠٠٠ ـــ ـــ كافه تريا
 ١٢٠٠ ـــ ـــ مركز كنفرانس
 ٥٠٠ ـــ ـــ تالار سخنراني

 

  پشتيباني نمودار سطح تقريبي فضاهاي١١جدول 
 

 مسيرهاي دسترسي
 

Circulation)مسير گردش  path)مسير گردش، .  افراد در داخل قسمتهاي مختلف مؤسسه نيز بايد تعيين شوند
و چه يك مسير از ميان فضاي باز ) سرپوشيده(چه يك كريدور محصور . كند  چهارچوب يك دفتر را مشخص مي

معمولاً يك مسير اصلي . اي به نقطة ديگر است  سادة افراد از نقطهاداري داشته باشيم، مسير گردش براي رساندن 
 . گردد  بيني مي  براي ورود و خروج افراد از فضاي عمومي دفتر پيش

تواند يك راهروي اصلي مقاوم در مقابل حريق از آسانسور كه در حوالي هستة مركزي ساختمان قرار   اين مسير مي
تواند فقط يك مسير از درب   مسير گردش اصلي، مي. هاي اداري در آن طبقه باشد  دارد، به يك و يا تعدادي سوئيت

طراح بايد اطمينان حاصل نمايد كه اين . بيروني و از ميان كريدور به يك دفتر كوچك در طبقه همكف باشد
 . كنند  ها و ضوابط مربوطه، مطابقت مي  نامه  مسيرهاي اصلي گردش، با كلية آئين

 
 متر واقع ٧/١تر از   هاي مرتفع  ط، مسيرهاي گردشي كه بين ديوارهاي از كف تا سقف و يا تيغهبراساس ضواب

 نفر در ساعت ٤٩ متر عرض داشته باشند مگر اينكه ضريب اشغال مسير كمتر از ١/١توانند كمتر از   شوند، نمي  مي
بط مربوط به افراد داراي ناتواني جسماني ابعاد داده شده در رابطه با ايمني در مقابل حريق و ضوا: توضيح. (باشد

اي ممكن است با آنچه در اين نوشتار قيد شده،   ضوابط محلي و منطقه.  هستند١٩٩٧المللي سال   براساس ضوابط بين
 ).مسئوليت حصول اطمينان از ضوابط حقيقي جاري برعهدة خواننده است. تفاوت داشته باشد

 
واقعي مسيرهاي اصلي گردش و كريدورهاي خروجي، بخاطر تعداد همچنين ممكن است لازم شود كه عرض 

. اي كه واحد در آن قرار دارد، بيشتر درنظر گرفته شود  كنند و يا بخاطر طبقه  افرادي كه از يك واحد استفاده مي
هاي   عملممكن است لازم باشد مسيرهاي گردش، با ضوابط مربوط به افراد داراي ناتواني جسماني و يا ديگر دستورال

اي از قبيل پناهگاه، محل دور   ممكن است ضوابط، وجود عناصر ويژه. جاري در مورد دسترسي، مطابقت داشته باشند
 . زدن صندلي چرخدار، و يا تورفتگي براي مانور كردن را نيز الزامي بشناسد
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فضاي باز اداري

تر در يك    نقاط دور افتادهبيني مسيرهاي ثانوية گردش براي حركت دادن افراد از يك مسير اصلي گردش به  پيش
ضوابط ساختماني در اين زمينه هم از نظر ابعاد مسير ثانوية گردش به طراحان كمك . فضاي اداري هم لازم است

 متر باشد، عرض مسير نبايد ٧/١ كمتر از (Counters)ها و پيشخوانها   در اكثر موارد، اگر ارتفاع پارتيشن. كند  مي
بهرحال، در بعضي موارد .  نفر در ساعت باشد٤٩ر اينكه باز هم ضريب اشغال مسير كمتر از  متر باشد مگ١/١كمتر از 

 .  متر درنظر گرفت١/١گيرد، كمتر از   توان عرض يك راهروي كناري را كه بتوسط كاركنان مورد استفاده قرار مي  مي
 

فضا براي مسيرهاي اصلي تردد اين شامل .  درصد فضاي كف بيشتر احتياج دارند٤٠ تا ٢٥مسيرهاي گردش به 
مقدار دقيق، متأثر از اين است كه . شود  بعنوان مسير خروج از واحد به دسترسي خروجي هستة مركزي ساختمان نمي

پروژه در وهلة اول، آيا يك فضاي اداري متشكل از دفاتر خصوصي است و يا يك فضاي اداري داراي سيستم باز، 
چقدر است، بالاخره تعداد فضاهاي موردنياز در پروژه و زيربناي هر فضا چه ميزان ميزان قابل نياز مسيرهاي عريض 

هاي داراي ديوارهاي از كف تا سقف   هاي اداري داراي پلان باز، معمولاً به فضاي بيشتري از پروژه  پروژه. است
ن است كه آيا آنها را باپيچ و گذارد، اي   اثر مي(Circulation)نكتة ديگري كه بر ميزان فضاي گردش . احتياج دارند

هاي بزرگ،   مسيرهاي مستقيم، كارآمدتر هستند ولي در آرايه. خم فراوان طراحي كنيم و يا بصورت مستقيم
هاي زاويه دار سطح بيشتري را اشغال   همچنين مسيرهاي داراي پيچ و خم و طراحي پلان. رسند  كننده نظر مي  خسته

 . كنند  مي
 

 چند راه مطمئني براي تعيين فضــائي كه بايد به يك اداره اختصـــاص داده شود وجود ندارد وليبه طــور كلي هر 
كند تا ميزان كل فضاي لازم براي طراحي يك فضاي اداري   هاي ارائه شده در فوق، به طراحان كمك مي   راهنمائي

 . را برآورد كنند
 

 مبلمـــان
 

هر ميز، صندلي، مبل، كابينت پرونده . شود   انتخاب مي(Style)بائي و سبك مبلمان اداري برمبناي كاربرد، قيمت، زي
ميزي كه بيش اندازه كوچك است و يا كابينتي كه پوشة . و يا هر چيز ديگري اول بايد كارآئي لازم را داشته باشد

هاي متنوعي   ، قيمتهمچنين براي مبلمان. پروندة در آن جاي نگيرد، انتخاب خوبي نيست حتي اگر بسيار زيبا باشد
ها براي بيشتر   قيمت، اما معمولاً بيشتر پروژه  وجود دارد، از بسيار ارزان تا نيمه سفارشي و كاملاً سفارشي گران

خوشبختانه در اين طيف قيمت، . اي برمبناي مبلمان قيمت متوسط تا متوسط به بالا هستند  طراحان، داراي بودجه
هم داراي كيفيت و هم زيبا باشند و بالاخره اينكه مبلمان براساس زيبائي انتخاب شود كه   اقلام زيادي يافت مي

دانيم كه زيبائي از نقطه نظر طراحان مختلف، قابل بحث است ولي براي اكثريت غالب، دربارة كليات آن   مي. شود  مي
كنند تا زيبائي آن و اين   فكر ميجاي بحث وجود ندارد، هر چند  اكثر كارفرمايان، بيشتر به كارآئي و قيمت مبلمان 

 . امر از نظر طراحان، جاي تأسف دارد
 

شود و   كه گاهي مبلمان سنتي يا معمولي ناميده مي» )كلي(مبلمان مورد استفادة عمومي «مبلمان اداري به دو گونة 
Systems)» مبلمان داراي سيستم« Furniture)امل ميزها، مبلمان مورد استفادة عمومي ش. شود   تقسيم مي

ها و مبل و صندلي است، در حاليكه مبلمان داراي سيستم شامل اقلامي است كه از   ها، كابينت پرونده  جاكتابي

در اين نوشتار . گردد  هاي قابل جابجائي كوتاهتر از تمام قد كه بصورت خود ايستا هستند تشكيل مي  قطعات و پانل
 . دهيم  ردازيم و مبلمان داراي سيستم را در جلد بعدي توضيح ميپ  تنها به مبلمان مورد استفادة عمومي مي

 
Case)) مكعبي(اي   مبلمان مورد استفادة عمومي به دو گروه جعبه Goods) و نشيمني (Seating)گردد   تقسيم مي .

، ميز غيركاري بعضي از طراحان. اي شامل ميز كار، قفسه كوتاه كتاب، كابينت پرونده و از اين قبيل است  اقلام جعبه
 . كنند  خطاب مي) غيركاري(دانند ولي بسياري از طراحان، آنها را فقط ميز   را هم جزو اين گروه مي

 
كارهاي دفتري بسيار كمي وجود دارند كه بتوانند بدون استفاده از . وجه مشترك كلية فضاهاي اداري، ميز كار است

ميزي كه تنها در ). ١٢شكل (شود   هاي مختلف ساخته مي   اندازهاين شكل از مبلمان در انواع و. ميز انجام گيرند
گاه باشد،   شود و اگر هر دو طرف آن داراي تكيه  گاهي ناميده مي  گاه وجود داشته باشد، ميز تك تكيه  يكطرف آن تكيه

 برگشت، يك قطعة قطعة. بعضي از كارها نياز به ميزي دارند كه داراي قطعة برگشت باشد. گاهي نام دارد  دو تكيه
 بودند كه L ها داراي ميزهائي به شكل  ، منشي)سنتي(بطور معمول . دهد   را به ميز ميU يا Lاضافي است كه شكل 

در بسياري از دفاتر، اكنون كامپيوتر جاي ماشين تحرير . دادند  ماشين تحرير خود را روي قسمت برگشت آن قرار مي
متر، به اندازة كافي عميق    سانتي٤٥ك قطعة برگشت استاندارد به عمق ي. را بر روي قطعة برگشت گرفته است

 . نيست كه كامپيوتر و صفحه كليد بر روي آن قرار گيرند
 

تر از سطح   اي باشند كه ارتفاع برگشت آنها از سطح زمين، پائين  توانند به گونه   شكل ميU شكل و يا Lميزهاي 
اين كار بسيار رايج است كه . يك سطح كاري بزرگ ممتد را ايجاد كنداصلي ميز و يا همسطح با آن باشد كه 

باشند كه ارتفاع برگشت آن، مشابه با ارتفاع خود ميز باشد در حاليكه   مديران و مسئولان عالي رتبه، داراي ميزي
 . ع كمتري استها و ديگر كاركنان اداري غيرعالي رتبه، داراي ميزهائي باشند كه برگشت آنها داراي ارتفا  منشي

 
Tableبعضي از مديران عالي رتبه، ميزهاي  Deskدهند، اينها ميزهاي زيبائي هستند كه بطور    را ترجيح مي

گاه كشوئي ندارند لذا در هنگام استفاده از   شوند و داراي يك كشو در مركز خود هستند و تكيه  سفارشي طراحي مي
 .  هم همراه با آنها تهيه نمودآنها، بايد در صورت لزوم يك قفسه كوتاه را

 
اين قفسه، . گيرند  طراحان تقريباً بطور غيراستثناء، براي مديران و كاركنان عالي رتبه، اين قفسة كمكي را درنظر مي

همچنين از . گيرد  هايي است كه در منازل مورد استفاده قرار مي  يك قطعة نگهداري وسايل و بسيار مشابه با كابينت
شود كه لوازم اداري از جمله ماشين حساب را در   ها استفاده مي  يك فضاي اضافي نگهداري اشياء و پروندهآن بعنوان 
 .. دهند  دهند و تقريباً هميشه آنرا در پشت ميز قرار مي  آن قرار مي

 
، عرض گيرند هر چند كه بسياري از توليد كنندگان  معمولاً عرض اين قفسة كمكي را مساوي عرض ميز درنظر مي

ها هم داراي تكيه گاه هستند كه تعداد آنها بستگي   اين قفسه. گيرند  متر كمتر از ميز مربوطه مي   سانتي١٠ تا ٥آنها را 
 . هاي قرارگيري آنها نيز متناسب با ميز مربوطه است  به عرض قفسه دارد و محل
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فضاي باز اداري

تر در يك    نقاط دور افتادهبيني مسيرهاي ثانوية گردش براي حركت دادن افراد از يك مسير اصلي گردش به  پيش
ضوابط ساختماني در اين زمينه هم از نظر ابعاد مسير ثانوية گردش به طراحان كمك . فضاي اداري هم لازم است

 متر باشد، عرض مسير نبايد ٧/١ كمتر از (Counters)ها و پيشخوانها   در اكثر موارد، اگر ارتفاع پارتيشن. كند  مي
بهرحال، در بعضي موارد .  نفر در ساعت باشد٤٩ر اينكه باز هم ضريب اشغال مسير كمتر از  متر باشد مگ١/١كمتر از 

 .  متر درنظر گرفت١/١گيرد، كمتر از   توان عرض يك راهروي كناري را كه بتوسط كاركنان مورد استفاده قرار مي  مي
 

فضا براي مسيرهاي اصلي تردد اين شامل .  درصد فضاي كف بيشتر احتياج دارند٤٠ تا ٢٥مسيرهاي گردش به 
مقدار دقيق، متأثر از اين است كه . شود  بعنوان مسير خروج از واحد به دسترسي خروجي هستة مركزي ساختمان نمي

پروژه در وهلة اول، آيا يك فضاي اداري متشكل از دفاتر خصوصي است و يا يك فضاي اداري داراي سيستم باز، 
چقدر است، بالاخره تعداد فضاهاي موردنياز در پروژه و زيربناي هر فضا چه ميزان ميزان قابل نياز مسيرهاي عريض 

هاي داراي ديوارهاي از كف تا سقف   هاي اداري داراي پلان باز، معمولاً به فضاي بيشتري از پروژه  پروژه. است
ن است كه آيا آنها را باپيچ و گذارد، اي   اثر مي(Circulation)نكتة ديگري كه بر ميزان فضاي گردش . احتياج دارند

هاي بزرگ،   مسيرهاي مستقيم، كارآمدتر هستند ولي در آرايه. خم فراوان طراحي كنيم و يا بصورت مستقيم
هاي زاويه دار سطح بيشتري را اشغال   همچنين مسيرهاي داراي پيچ و خم و طراحي پلان. رسند  كننده نظر مي  خسته

 . كنند  مي
 

 چند راه مطمئني براي تعيين فضــائي كه بايد به يك اداره اختصـــاص داده شود وجود ندارد وليبه طــور كلي هر 
كند تا ميزان كل فضاي لازم براي طراحي يك فضاي اداري   هاي ارائه شده در فوق، به طراحان كمك مي   راهنمائي

 . را برآورد كنند
 

 مبلمـــان
 

هر ميز، صندلي، مبل، كابينت پرونده . شود   انتخاب مي(Style)بائي و سبك مبلمان اداري برمبناي كاربرد، قيمت، زي
ميزي كه بيش اندازه كوچك است و يا كابينتي كه پوشة . و يا هر چيز ديگري اول بايد كارآئي لازم را داشته باشد

هاي متنوعي   ، قيمتهمچنين براي مبلمان. پروندة در آن جاي نگيرد، انتخاب خوبي نيست حتي اگر بسيار زيبا باشد
ها براي بيشتر   قيمت، اما معمولاً بيشتر پروژه  وجود دارد، از بسيار ارزان تا نيمه سفارشي و كاملاً سفارشي گران

خوشبختانه در اين طيف قيمت، . اي برمبناي مبلمان قيمت متوسط تا متوسط به بالا هستند  طراحان، داراي بودجه
هم داراي كيفيت و هم زيبا باشند و بالاخره اينكه مبلمان براساس زيبائي انتخاب شود كه   اقلام زيادي يافت مي

دانيم كه زيبائي از نقطه نظر طراحان مختلف، قابل بحث است ولي براي اكثريت غالب، دربارة كليات آن   مي. شود  مي
كنند تا زيبائي آن و اين   فكر ميجاي بحث وجود ندارد، هر چند  اكثر كارفرمايان، بيشتر به كارآئي و قيمت مبلمان 

 . امر از نظر طراحان، جاي تأسف دارد
 

شود و   كه گاهي مبلمان سنتي يا معمولي ناميده مي» )كلي(مبلمان مورد استفادة عمومي «مبلمان اداري به دو گونة 
Systems)» مبلمان داراي سيستم« Furniture)امل ميزها، مبلمان مورد استفادة عمومي ش. شود   تقسيم مي

ها و مبل و صندلي است، در حاليكه مبلمان داراي سيستم شامل اقلامي است كه از   ها، كابينت پرونده  جاكتابي

در اين نوشتار . گردد  هاي قابل جابجائي كوتاهتر از تمام قد كه بصورت خود ايستا هستند تشكيل مي  قطعات و پانل
 . دهيم  ردازيم و مبلمان داراي سيستم را در جلد بعدي توضيح ميپ  تنها به مبلمان مورد استفادة عمومي مي

 
Case)) مكعبي(اي   مبلمان مورد استفادة عمومي به دو گروه جعبه Goods) و نشيمني (Seating)گردد   تقسيم مي .

، ميز غيركاري بعضي از طراحان. اي شامل ميز كار، قفسه كوتاه كتاب، كابينت پرونده و از اين قبيل است  اقلام جعبه
 . كنند  خطاب مي) غيركاري(دانند ولي بسياري از طراحان، آنها را فقط ميز   را هم جزو اين گروه مي

 
كارهاي دفتري بسيار كمي وجود دارند كه بتوانند بدون استفاده از . وجه مشترك كلية فضاهاي اداري، ميز كار است

ميزي كه تنها در ). ١٢شكل (شود   هاي مختلف ساخته مي   اندازهاين شكل از مبلمان در انواع و. ميز انجام گيرند
گاه باشد،   شود و اگر هر دو طرف آن داراي تكيه  گاهي ناميده مي  گاه وجود داشته باشد، ميز تك تكيه  يكطرف آن تكيه

 برگشت، يك قطعة قطعة. بعضي از كارها نياز به ميزي دارند كه داراي قطعة برگشت باشد. گاهي نام دارد  دو تكيه
 بودند كه L ها داراي ميزهائي به شكل  ، منشي)سنتي(بطور معمول . دهد   را به ميز ميU يا Lاضافي است كه شكل 

در بسياري از دفاتر، اكنون كامپيوتر جاي ماشين تحرير . دادند  ماشين تحرير خود را روي قسمت برگشت آن قرار مي
متر، به اندازة كافي عميق    سانتي٤٥ك قطعة برگشت استاندارد به عمق ي. را بر روي قطعة برگشت گرفته است

 . نيست كه كامپيوتر و صفحه كليد بر روي آن قرار گيرند
 

تر از سطح   اي باشند كه ارتفاع برگشت آنها از سطح زمين، پائين  توانند به گونه   شكل ميU شكل و يا Lميزهاي 
اين كار بسيار رايج است كه . يك سطح كاري بزرگ ممتد را ايجاد كنداصلي ميز و يا همسطح با آن باشد كه 

باشند كه ارتفاع برگشت آن، مشابه با ارتفاع خود ميز باشد در حاليكه   مديران و مسئولان عالي رتبه، داراي ميزي
 . ع كمتري استها و ديگر كاركنان اداري غيرعالي رتبه، داراي ميزهائي باشند كه برگشت آنها داراي ارتفا  منشي

 
Tableبعضي از مديران عالي رتبه، ميزهاي  Deskدهند، اينها ميزهاي زيبائي هستند كه بطور    را ترجيح مي

گاه كشوئي ندارند لذا در هنگام استفاده از   شوند و داراي يك كشو در مركز خود هستند و تكيه  سفارشي طراحي مي
 .  هم همراه با آنها تهيه نمودآنها، بايد در صورت لزوم يك قفسه كوتاه را

 
اين قفسه، . گيرند  طراحان تقريباً بطور غيراستثناء، براي مديران و كاركنان عالي رتبه، اين قفسة كمكي را درنظر مي

همچنين از . گيرد  هايي است كه در منازل مورد استفاده قرار مي  يك قطعة نگهداري وسايل و بسيار مشابه با كابينت
شود كه لوازم اداري از جمله ماشين حساب را در   ها استفاده مي  يك فضاي اضافي نگهداري اشياء و پروندهآن بعنوان 
 .. دهند  دهند و تقريباً هميشه آنرا در پشت ميز قرار مي  آن قرار مي

 
، عرض گيرند هر چند كه بسياري از توليد كنندگان  معمولاً عرض اين قفسة كمكي را مساوي عرض ميز درنظر مي

ها هم داراي تكيه گاه هستند كه تعداد آنها بستگي   اين قفسه. گيرند  متر كمتر از ميز مربوطه مي   سانتي١٠ تا ٥آنها را 
 . هاي قرارگيري آنها نيز متناسب با ميز مربوطه است  به عرض قفسه دارد و محل
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فضاي باز اداري

دفاتر بدون كاغذ . كابينت پرونده استشود،   يكي ديگر از اقلامي كه در بسياري از فضاهاي اداري يافت مي
(Paperless Office)هاي كاغذي را بايد براي چند سال   اند و در بسياري از مشاغل، پرونده   هنوز واقعيت پيدا نكرده

 . نگهداري كرد
 

 (Lateral) و نوع جانبي (Vertical)نوع عمودي : دو نوع بسيار رايج كابينت پرونده براي فضاهاي اداري وجود دارد
از آنجا كه نوع عمودي، سطح بيشتري از كف را . ها است  نوع عمودي، همان نوع سنتي نگهداري پرونده). ١٣شكل (

نوع جانبي به اندازة نوع عمودي . دهند كه از نوع جانبي استفاده كنند  كند، بسياري از طراحان ترجيح مي  اشغال مي
كند، كارآمدتر از نوع ديگر   ي نه تنها از نظر سطحي كه اشغال مينوع جانب. تر از آن است  عميق نيست ولي عريض

وقتي كه . دهد   كشوئي را در خود جاي مي٥هاي بيشتري از نوع عمودي    كشوئي آن، پرونده٥است بلكه يك عدد 
ر اقتصادي اي مجبور به نگهداري تعداد زيادي پرونده باشد، انواع استاندارد عمودي و جانبي، هيچكدام از نظ  مؤسسه

گذارند   هاي كلاسوري در اختيار مي  هاي باز، فضاي بيشتري براي نگهداري پرونده  به صرفه نيستند و قفسه
 ). ١٥ و ١٤هاي   شكل(
 

ريزي براي احداث يك محوطة بايگاني مركزي كه قرار است تعداد زيادي كابينت از هر نوعي در آن   در هنگام برنامه
براي مثال، . شوند توجه داشته باشد  اي كه به وزن سازه اضافه مي  د، طراح بايد به بارهاي زندهمورد استفاده قرار گيرن

 .  كيلوگرم وزن داشته باشد٣٥٠تواند   يك كابينت جانبي چهار كشوئي به عرض يك متر كه با كاغذ پر شده باشد، مي
 

تواند از بار مجاز كف، تجاوز كند و   ا به راحتي  ميها در كنار يكديگر قرار گيرند، وزن مجموعة آنه  وقتي اين كابينت
طراحان . گيرند، برآورد كند  هاي پرونده را كه دركنار يكديگر قرار مي  لذا طراح بايد حتماً وزن كل مجموع اين كابينت

د تا اطمينان توانند ميزان بار مجاز بر كف را از مديريت ساختمان، مهندس سازه و يا طراح آن سئوال نماين  داخلي مي
اگر وزن تخمين زده شده، بيشتر از ميزان بار مجاز كف . ريزد  دارد و يا فرو نمي  حاصل كنند كه كف، قوس بر نمي

 . ها را بصورت متفرق و پراكنده قرار داد  باشد، يا بايد كف را تقويت كرد و يا بايد كابينت
 

اين قطعات كه پشت ميز . گيرند   مورد استفاده قرار ميدر فضاهاي اداري) صندلي و مبل(انواع مختلفي از نشيمن 
گيرند، صندلي ميزي، نشيمن ميزي و نامهاي متنوع و ديگري دارند كه سازندگان آنها را متداول   كارمند قرار مي

هاي كناري، ميهمان و كنفرانس، اقلامي هستند كه توسط ميهمانان مؤسسه و يا در   صندلي). ١٦شكل (اند   كرده
ديگر انواع نشيمن مورد استفاده در فضاهاي اداري، صندلي منشي، . گيرند  قهاي كنفرانس مورد استفاده قرار مياتا

مبل . اي و غيره هستند  صندلي كاري، صندلي مديريتي، چهارپايه، صندلي مديريتي پشت بلند، صندلي سورتمه
راحتي، كاناپه چند نفره، كاناپه دو نفره و اين گروه شامل مبل . هم نوع ديگري از نشيمن است) صندلي راحتي(

 . گردد  هاي مدولار مي  نشيمن
 

به او بايد يك صندلي راحت داد تا هم بتواند . گذراند  يك كارمند اداري، روزانه هشت ساعت را پشت ميز خود مي
هاي ارگونوميك براي   از زمان ابداع نشيمن. كارش را بخوبي انجام دهد و هم بدن او در وضعيت مناسبي حفظ گردد

هاي ارگونوميك نه   صندلي. تر  اند و هم بهداشتي  تر شده  هاي ميزي، هم راحت  ، صندلي١٩٧٠كاركنان اداري در دهة 
توليد كنندگان و همچنين طراحان، . شوند  تنها براي راحتي بيشتر، بلكه براي تناسب بيشتر با كار هر فرد طراحي مي

هاي كاري مختلف   وميك متناسب با نوع كار و همينطور متناسب با شأن و منزلت ردهانواع مختلفي صندلي ارگون
 . اند  ابداع نموده

 
ها اين امكان را   چرخ. ها داراي طرحها و امكانات مختلفي براي نوع كار متناسب با شأن و منزلت آن هستند  صندلي

طراح بايد نوع مناسب چرخ براي هر نوع كف را انتخاب صورت،   بهر. تر حركت كنند  دهند كه راحت  ها مي  به صندلي
توانند به   ها مي  صندلي. هاي دوبله براي روي موكت و فرش  هاي سخت و چرخ  هاي تكي براي كف  كند، مثلاً چرخ

اري دهند يا ردة اد  اين امكانات، صرفنظر از نوع كاري كه انجام مي. جوانب نيز چرخيده  و يا به جلو و عقب خم شوند
تر از   اي دارند را راحت  هاي سورتمه  هائي كه پايه  صندلي. آنها، بسيار مورد علاقه و توجه كاركنان دفتري هستند

ها، نوع   هائي با ارتفاع  ها داراي پشتي  صندلي. توان جابجا كرد  هائي كه داراي چهار پاية معمولي هستند مي  صندلي
 . باشند  هاي مختلف اداري مي  ص كنندة ردههاي مختلف هستند كه مشخ  روكش و جنس

 
 رنگ

 
براي . بعضي از مشاغل، ضوابط رنگي براي دفاتر خود دارند. تنوع رنگها در فضاهاي اداري هم بسيار گوناگون است

RED  CARPETمثال، شركت  REALTYكند  ، از قرمز بعنوان رنگ اصلي طراحي خود استفاده مي . 
 

، طراح بايد از كارفرما در مورد رنگهائي كه به آنها علاقمند است و همينطور رنگهائي كه بهرصورت ، در غالب موارد
انتخاب رنگها همراه با روشنائي . به آنها علاقمند نيست سئوال نموده و از نظرات وي در اين زمينه استفاده كند

يط كار گردد، لذا رنگها بايد با دقت وري و احساس آسايش در مح  تواند موجب افزايش بهره  مناسب، مي) نورپردازي(
خانم ساندار راگان از طراحان داخلي معروف فضاهاي اداري عقيده دارد كه انتخاب رنگ در . انتخاب شوند

در واقع، رنگ تأثيري نيرومند بر احساس ما از . هاي اداري، نقش مهمي در ايجاد حالت و ذهنيت از فضا دارد  محيط
توازن و تركيب رنگها . كند  وري و رضايت رواني استفاده كنندگان از يك فضا كمك مي  هگذارد و به بهر  محيط مي

بايد براساس رابطة معمول رنگها با يكديگر، نوع فضا و نوع روشنائي طراحي شده براي هر فضا، با دقت انتخاب 
هاي روشن، درصد زيادي از نور رنگ. طراحان بايد عامل انعكاس نور بر روي رنگهاي انتخابي را درنظر بگيرند. گردد

در . كنند  كنند در حاليكه رنگهاي تيره، تنها بخش كمي از آنها را منعكس مي  تابيده شده بر روي خود را منعكس مي
 . فضاهاي اداري كه تعداد كمي پنجره دارند و يا اصولاً فاقد پنجره هستند، نبايد از رنگهاي تيره استفاده كرد

 
» به روز«خواهند   بسياري از مؤسسات مي. اهاي اداري، همچنين تابع روند و مد روز هستندانتخاب رنگها در فض

رنگهاي قرمز و نارنجي تند و براق دهة . خواهند كه از رنگهاي مطابق روند روز استفاده  كنند  باشند لذا از طراحان مي
هاي خاكستري متاليك، بنفش و ديگر ، رنگ١٩٨٠، جاي خود را به رنگهاي داراي زمينة خاكستري در دهة ١٩٧٠

تواند در   بهر حال، تقريباً هر نوع تركيب رنگ مي. اند   داده١٩٩٠رنگهاي داراي زمينه خاكستري در اوايل دهة 
 . فضاهاي اداري امروزه بكار برده شود البته در صورتيكه بجا و مطابق با سليقة كارفرما باشد

 
 روشنـايي
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فضاي باز اداري

دفاتر بدون كاغذ . كابينت پرونده استشود،   يكي ديگر از اقلامي كه در بسياري از فضاهاي اداري يافت مي
(Paperless Office)هاي كاغذي را بايد براي چند سال   اند و در بسياري از مشاغل، پرونده   هنوز واقعيت پيدا نكرده

 . نگهداري كرد
 

 (Lateral) و نوع جانبي (Vertical)نوع عمودي : دو نوع بسيار رايج كابينت پرونده براي فضاهاي اداري وجود دارد
از آنجا كه نوع عمودي، سطح بيشتري از كف را . ها است  نوع عمودي، همان نوع سنتي نگهداري پرونده). ١٣شكل (

نوع جانبي به اندازة نوع عمودي . دهند كه از نوع جانبي استفاده كنند  كند، بسياري از طراحان ترجيح مي  اشغال مي
كند، كارآمدتر از نوع ديگر   ي نه تنها از نظر سطحي كه اشغال مينوع جانب. تر از آن است  عميق نيست ولي عريض

وقتي كه . دهد   كشوئي را در خود جاي مي٥هاي بيشتري از نوع عمودي    كشوئي آن، پرونده٥است بلكه يك عدد 
ر اقتصادي اي مجبور به نگهداري تعداد زيادي پرونده باشد، انواع استاندارد عمودي و جانبي، هيچكدام از نظ  مؤسسه

گذارند   هاي كلاسوري در اختيار مي  هاي باز، فضاي بيشتري براي نگهداري پرونده  به صرفه نيستند و قفسه
 ). ١٥ و ١٤هاي   شكل(
 

ريزي براي احداث يك محوطة بايگاني مركزي كه قرار است تعداد زيادي كابينت از هر نوعي در آن   در هنگام برنامه
براي مثال، . شوند توجه داشته باشد  اي كه به وزن سازه اضافه مي  د، طراح بايد به بارهاي زندهمورد استفاده قرار گيرن

 .  كيلوگرم وزن داشته باشد٣٥٠تواند   يك كابينت جانبي چهار كشوئي به عرض يك متر كه با كاغذ پر شده باشد، مي
 

تواند از بار مجاز كف، تجاوز كند و   ا به راحتي  ميها در كنار يكديگر قرار گيرند، وزن مجموعة آنه  وقتي اين كابينت
طراحان . گيرند، برآورد كند  هاي پرونده را كه دركنار يكديگر قرار مي  لذا طراح بايد حتماً وزن كل مجموع اين كابينت

د تا اطمينان توانند ميزان بار مجاز بر كف را از مديريت ساختمان، مهندس سازه و يا طراح آن سئوال نماين  داخلي مي
اگر وزن تخمين زده شده، بيشتر از ميزان بار مجاز كف . ريزد  دارد و يا فرو نمي  حاصل كنند كه كف، قوس بر نمي

 . ها را بصورت متفرق و پراكنده قرار داد  باشد، يا بايد كف را تقويت كرد و يا بايد كابينت
 

اين قطعات كه پشت ميز . گيرند   مورد استفاده قرار ميدر فضاهاي اداري) صندلي و مبل(انواع مختلفي از نشيمن 
گيرند، صندلي ميزي، نشيمن ميزي و نامهاي متنوع و ديگري دارند كه سازندگان آنها را متداول   كارمند قرار مي

هاي كناري، ميهمان و كنفرانس، اقلامي هستند كه توسط ميهمانان مؤسسه و يا در   صندلي). ١٦شكل (اند   كرده
ديگر انواع نشيمن مورد استفاده در فضاهاي اداري، صندلي منشي، . گيرند  قهاي كنفرانس مورد استفاده قرار مياتا
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 . گردد  هاي مدولار مي  نشيمن
 

به او بايد يك صندلي راحت داد تا هم بتواند . گذراند  يك كارمند اداري، روزانه هشت ساعت را پشت ميز خود مي
هاي ارگونوميك براي   از زمان ابداع نشيمن. كارش را بخوبي انجام دهد و هم بدن او در وضعيت مناسبي حفظ گردد

هاي ارگونوميك نه   صندلي. تر  اند و هم بهداشتي  تر شده  هاي ميزي، هم راحت  ، صندلي١٩٧٠كاركنان اداري در دهة 
توليد كنندگان و همچنين طراحان، . شوند  تنها براي راحتي بيشتر، بلكه براي تناسب بيشتر با كار هر فرد طراحي مي

هاي كاري مختلف   وميك متناسب با نوع كار و همينطور متناسب با شأن و منزلت ردهانواع مختلفي صندلي ارگون
 . اند  ابداع نموده

 
ها اين امكان را   چرخ. ها داراي طرحها و امكانات مختلفي براي نوع كار متناسب با شأن و منزلت آن هستند  صندلي

طراح بايد نوع مناسب چرخ براي هر نوع كف را انتخاب صورت،   بهر. تر حركت كنند  دهند كه راحت  ها مي  به صندلي
توانند به   ها مي  صندلي. هاي دوبله براي روي موكت و فرش  هاي سخت و چرخ  هاي تكي براي كف  كند، مثلاً چرخ

اري دهند يا ردة اد  اين امكانات، صرفنظر از نوع كاري كه انجام مي. جوانب نيز چرخيده  و يا به جلو و عقب خم شوند
تر از   اي دارند را راحت  هاي سورتمه  هائي كه پايه  صندلي. آنها، بسيار مورد علاقه و توجه كاركنان دفتري هستند

ها، نوع   هائي با ارتفاع  ها داراي پشتي  صندلي. توان جابجا كرد  هائي كه داراي چهار پاية معمولي هستند مي  صندلي
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 رنگ

 
براي . بعضي از مشاغل، ضوابط رنگي براي دفاتر خود دارند. تنوع رنگها در فضاهاي اداري هم بسيار گوناگون است

RED  CARPETمثال، شركت  REALTYكند  ، از قرمز بعنوان رنگ اصلي طراحي خود استفاده مي . 
 

، طراح بايد از كارفرما در مورد رنگهائي كه به آنها علاقمند است و همينطور رنگهائي كه بهرصورت ، در غالب موارد
انتخاب رنگها همراه با روشنائي . به آنها علاقمند نيست سئوال نموده و از نظرات وي در اين زمينه استفاده كند

يط كار گردد، لذا رنگها بايد با دقت وري و احساس آسايش در مح  تواند موجب افزايش بهره  مناسب، مي) نورپردازي(
خانم ساندار راگان از طراحان داخلي معروف فضاهاي اداري عقيده دارد كه انتخاب رنگ در . انتخاب شوند

در واقع، رنگ تأثيري نيرومند بر احساس ما از . هاي اداري، نقش مهمي در ايجاد حالت و ذهنيت از فضا دارد  محيط
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بايد براساس رابطة معمول رنگها با يكديگر، نوع فضا و نوع روشنائي طراحي شده براي هر فضا، با دقت انتخاب 
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» به روز«خواهند   بسياري از مؤسسات مي. اهاي اداري، همچنين تابع روند و مد روز هستندانتخاب رنگها در فض

رنگهاي قرمز و نارنجي تند و براق دهة . خواهند كه از رنگهاي مطابق روند روز استفاده  كنند  باشند لذا از طراحان مي
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 روشنـايي
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نه تنها با ) نورپردازي(روشنائي . هاي اداري بسيار مهم است  لوازم روشنائي در محيططراحي روشنائي و انتخاب 
براي كارهاي مختلف دفتري، بلكه با استفاده از رنگها و موفقيت رنگها در ) روشنائي(تأمين كافي ميزان و نوع نور 

اكثر فضاهاي اداري از تعداد ، در ١٩٧٠تا پيش از بحران انرژي در اواخر دهة . يك محيط اداري هم مرتبط است
طراحان و مالكين ساختمانها را وادار   هزينة زياد انرژي و برق، بالاخره. شد  پرشماري چراغهاي فلورسنت استفاده مي

هاي روشنائي،   ميزان. جستجو براي يافتن روشهاي جايگزين بمنظور تأمين روشنائي موردنياز با هزينة كم نمود  به
هائي از جمله از   طراحان از دستورالعمل. شود  مي  مختلف تعيين  مورد لزوم براي انجام كارهايبراساس ميزان نور 

براي محاسبه ميزان نور موردنياز براي كارها و فضاهاي مختلف فضاهاي » انجمن مهندسي روشنائي«دستورالعمل 
 ).١٧جدول (كنند   اداري استفاده مي

 
. توانند از سه نوع منبع مختلف روشنائي استفاده كنند  داف كلي طراحي، ميفضاهاي اداري با توجه به ابعاد و اه

نور كلي براي تأمين ميزان يكنواختي . مهمترين انواع روشنائي، نور كلي و يكنواخت، نوركاري و نور موضعي هستند
راغهاي اين نور بيشتر با نصب چ. از روشنائي در يك محوطه بدون درنظر گرفتن نيازهاي كاري خاص است

، با استفاده از نور يكنواخت غيرمستقيم، ١٩٧٠در اواخر دهة . شود  فلورسنت در سرتاسر سقف فضاي اداري تأمين مي
در اين روش، نور چراغهاي قرار داده شده بر روي زمين، قرار داده شده بر روي . كيفيت روشنائي بهبود پيدا كرد

كند و نور مستقيماً از سقف به   شده و بازتاب آنها محيط را روشن ميها و يا آويخته از سقف، به سقف تابيده   قفسه
 . شود  پائين تابيده نمي

 
در اين حالت، وسايل . گردد  نور كاري، نوري است كه از يك منبع نزديك، به محل خاص انجام كار تابيده مي

شود، نور تعيين شده را به   ي نصب ميكش  كشي كه بر روي ميز نقشه  روشنائي از قبيل چراغ روميزي و يا چراغ نقشه
شود كه نوري كمتر از ميزان موردنياز براي   اي طراحي مي  از آنجا كه نور كلي، معمولاً به گونه. رساند  محل كار مي

شود، روشنائي كاري از اهميت   كند، هر كجا كه از نور كلي غيرمستقيم استفاده مي  انجام كارهاي اداري توليد مي
 . خوردار استزيادي بر

 
 هاي توصيه شده براي فضاهاي اداري  حداقل: ١٧جدول 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 لوكس ١٦٠ هاي اداري   حسابداري و ديگر عمليات با استفاده از ماشين

 لوكس ٧٥ كار معمولي دفتري
 لوكس ١٠٧  كارشناسيكار معمولي

 لوكس ٢١ راهروها، آسانسور، راه پله
 لوكس ٢١٥ كشي  نقشه

 لوكس ١٠٧ اتاق سخنراني/ كارآموزي
 

سومين منبع . كند  نور كاري، روشنائي اضافي موردنياز براي انجام كار بر روي كاغذ و يا كامپيوتر را تأمين مي
ي ديواري، چراغهاي زيرسقفي نخلي، پروژكتور و ديگر همة مؤسسات از چراغها. روشنائي، روشنائي موضعي است

 . كنند  منابع روشنائي موضعي استفاده نمي

 
از آنجا كه اين نوع روشنائي، به نور كلي و . كنند  بهرصورت، اين منابع روشنائي، توجه به فضاي داخلي را جلب مي

موضعي را بعنوان بخشي از روشنائي كلي شود، لذا طراح بايد ميزان روشنائي   يكنواخت فضاي اداري اضافه مي
 . محاسبه نمايد

 
آيد كه كارفرما محلي را اجاره كرده   ترين حالت براي يك طراح در رابطه با طراحي روشنائي، موقعي پيش مي  مشكل

 .  استهاي آنها را هم تعيين كرده  در اكثر مواقع، صاحب ساختمان قبلاً نوع و ابعاد چراغها و حتي رنگ لامپ. باشد
 

اي   ها چنين اجازه  ها را تعويض كنند ولي بعضي  دهند كه چراغها و لامپ  بعضي از مالكين به مستأجرين اجازه مي
در اينگونه موارد، طراح بايد . خواهند كه داخل و خارج ساختمان با همديگر هماهنگ باقي بمانند  دهند زيرا مي  نمي

 . ها تهيه كند كه كارآئي و زيبائي لازم را داشته باشد  فتها و با  طراحي دقيقتري از رنگها، جنس
 

 كامپيوتر
 

فراواني كامپيوترهاي روميزي در طي حدود بيست سال . كامپيوتر در اكثر مشاغل، يك جزء جدانشدني گرديده است
ولي اين .  دهندگذشته، ابزاري را در اختيار كارمندان قرار داده است كه كارهائي بيش از هر زمان ديگري را انجام

بسياري از كاركنان، تمام روز پشت صفحه كليد نشسته و حركات تكراري ثابتي . وري، گاهي اوقات بهائي دارد  بهره
ها از خيره شدن به مانتيور دچار فشار   بعضي. شوند  ديدگي دستها، انگشتان و بازوها مي  دارند كه منجر به آسيب

ها   كنند و در بسياري از موارد، اين آسيب  ت پشت، سر و گردن شكايت ميشوند و بعضي ديگر از مشكلا  چشمي مي
 . دهند  را به طراحي فضاي كاري نسبت مي

استفادة كارفرما از يك يا چند كامپيوتر در فضاي اداري، براي طراح داخلي، كاري بيش از فراهم نمودن يك قطعه 
اي طراحي شود   اسب براي كامپيوتر، بايد از نظر روشنائي بگونهيك محل من. مبلمان زيبا براي استقرار كامپيوتر است

 . هاي جسماني هم جلوگيري گردد  صندلي راحت نيز بايد تأمين شود تا از آسيب. كه از فشار چشمي و خيرگي بكاهد
 

مردم . د نداردآل و يا كاملي براي مسئله ايجاد يك ايستگاه بهداشتي و كارآمد كامپيوتري وجو  متأسفانه راه حل ايده
بهرحال، معيارهائي براي كمك به ايجاد . هاي كاركردن مختلفي هستند  ها و حتي راه  داراي ابعاد فيزيكي، برداشت

تحقيقات در مورد اين معيارها، عمدتاً بتوسط توليد كنندگان مبلمان . اند  هاي بهداشتي كامپيوتري پيدا شده  ايستگاه
 . جام شده استمدولار و سازندگان كامپيوتر ان

 
بهترين . اي طراحي و اجرا شود كه منجر به مشكلات بهداشتي نشود  محوطة كارهاي كامپيوتري بايد به گونه

شود تا كارمند بتواند محل كار   پذيري استفاده مي  ها آنهائي هستند كه در آنها از مبلمان و تجهيزات انعطاف  طراحي
اين نكته خصوصاً در بسياري از موارد استخدامي كه بيش از يك . ديل كندكامپيوتري را مطابق با نيازهاي خود تع

 . كند، اهميت بسزايي دارد  كارمند از يك ايستگاه كامپيوتري استفاده مي
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كند و نور مستقيماً از سقف به   شده و بازتاب آنها محيط را روشن ميها و يا آويخته از سقف، به سقف تابيده   قفسه
 . شود  پائين تابيده نمي

 
در اين حالت، وسايل . گردد  نور كاري، نوري است كه از يك منبع نزديك، به محل خاص انجام كار تابيده مي

شود، نور تعيين شده را به   ي نصب ميكش  كشي كه بر روي ميز نقشه  روشنائي از قبيل چراغ روميزي و يا چراغ نقشه
شود كه نوري كمتر از ميزان موردنياز براي   اي طراحي مي  از آنجا كه نور كلي، معمولاً به گونه. رساند  محل كار مي

شود، روشنائي كاري از اهميت   كند، هر كجا كه از نور كلي غيرمستقيم استفاده مي  انجام كارهاي اداري توليد مي
 . خوردار استزيادي بر

 
 هاي توصيه شده براي فضاهاي اداري  حداقل: ١٧جدول 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 لوكس ١٦٠ هاي اداري   حسابداري و ديگر عمليات با استفاده از ماشين

 لوكس ٧٥ كار معمولي دفتري
 لوكس ١٠٧  كارشناسيكار معمولي

 لوكس ٢١ راهروها، آسانسور، راه پله
 لوكس ٢١٥ كشي  نقشه

 لوكس ١٠٧ اتاق سخنراني/ كارآموزي
 

سومين منبع . كند  نور كاري، روشنائي اضافي موردنياز براي انجام كار بر روي كاغذ و يا كامپيوتر را تأمين مي
ي ديواري، چراغهاي زيرسقفي نخلي، پروژكتور و ديگر همة مؤسسات از چراغها. روشنائي، روشنائي موضعي است

 . كنند  منابع روشنائي موضعي استفاده نمي

 
از آنجا كه اين نوع روشنائي، به نور كلي و . كنند  بهرصورت، اين منابع روشنائي، توجه به فضاي داخلي را جلب مي

موضعي را بعنوان بخشي از روشنائي كلي شود، لذا طراح بايد ميزان روشنائي   يكنواخت فضاي اداري اضافه مي
 . محاسبه نمايد

 
آيد كه كارفرما محلي را اجاره كرده   ترين حالت براي يك طراح در رابطه با طراحي روشنائي، موقعي پيش مي  مشكل

 .  استهاي آنها را هم تعيين كرده  در اكثر مواقع، صاحب ساختمان قبلاً نوع و ابعاد چراغها و حتي رنگ لامپ. باشد
 

اي   ها چنين اجازه  ها را تعويض كنند ولي بعضي  دهند كه چراغها و لامپ  بعضي از مالكين به مستأجرين اجازه مي
در اينگونه موارد، طراح بايد . خواهند كه داخل و خارج ساختمان با همديگر هماهنگ باقي بمانند  دهند زيرا مي  نمي

 . ها تهيه كند كه كارآئي و زيبائي لازم را داشته باشد  فتها و با  طراحي دقيقتري از رنگها، جنس
 

 كامپيوتر
 

فراواني كامپيوترهاي روميزي در طي حدود بيست سال . كامپيوتر در اكثر مشاغل، يك جزء جدانشدني گرديده است
ولي اين .  دهندگذشته، ابزاري را در اختيار كارمندان قرار داده است كه كارهائي بيش از هر زمان ديگري را انجام

بسياري از كاركنان، تمام روز پشت صفحه كليد نشسته و حركات تكراري ثابتي . وري، گاهي اوقات بهائي دارد  بهره
ها از خيره شدن به مانتيور دچار فشار   بعضي. شوند  ديدگي دستها، انگشتان و بازوها مي  دارند كه منجر به آسيب

ها   كنند و در بسياري از موارد، اين آسيب  ت پشت، سر و گردن شكايت ميشوند و بعضي ديگر از مشكلا  چشمي مي
 . دهند  را به طراحي فضاي كاري نسبت مي

استفادة كارفرما از يك يا چند كامپيوتر در فضاي اداري، براي طراح داخلي، كاري بيش از فراهم نمودن يك قطعه 
اي طراحي شود   اسب براي كامپيوتر، بايد از نظر روشنائي بگونهيك محل من. مبلمان زيبا براي استقرار كامپيوتر است

 . هاي جسماني هم جلوگيري گردد  صندلي راحت نيز بايد تأمين شود تا از آسيب. كه از فشار چشمي و خيرگي بكاهد
 

مردم . د نداردآل و يا كاملي براي مسئله ايجاد يك ايستگاه بهداشتي و كارآمد كامپيوتري وجو  متأسفانه راه حل ايده
بهرحال، معيارهائي براي كمك به ايجاد . هاي كاركردن مختلفي هستند  ها و حتي راه  داراي ابعاد فيزيكي، برداشت

تحقيقات در مورد اين معيارها، عمدتاً بتوسط توليد كنندگان مبلمان . اند  هاي بهداشتي كامپيوتري پيدا شده  ايستگاه
 . جام شده استمدولار و سازندگان كامپيوتر ان

 
بهترين . اي طراحي و اجرا شود كه منجر به مشكلات بهداشتي نشود  محوطة كارهاي كامپيوتري بايد به گونه

شود تا كارمند بتواند محل كار   پذيري استفاده مي  ها آنهائي هستند كه در آنها از مبلمان و تجهيزات انعطاف  طراحي
اين نكته خصوصاً در بسياري از موارد استخدامي كه بيش از يك . ديل كندكامپيوتري را مطابق با نيازهاي خود تع

 . كند، اهميت بسزايي دارد  كارمند از يك ايستگاه كامپيوتري استفاده مي
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اين به آن معني است كه سطح ). ١٨شكل ( درجه از خط افق قرار داشته باشـد ٤٠مانتيور بايد در محدودة زاوية ديد 

بسياري از . بالائي مانيتور بايد همطراز چشم كاربر بوده و چانة وي بايد شيب ملايمي به سمت پائين داشته باشد
رسند كه مانيتور آنها در ارتفاع زياد پائين قرار داده شده   نتيجه ميكنند، به اين   كساني كه از درد گردن شكايت مي

اين فاصله بايد . هاي كاربر داشته باشد، اتفاق نظر وجود ندارد  اي از چشم  در مورد اينكه مانيتور بايد چه فاصله. است
آيد ولي   ر بنظر رايج ميمت   سانتي٦٦ تا ٥٦بهر صورت، فاصلة بين . متناسب با اندازة بدن و ترجيح شخصي باشد

 . اند  متر هم قرار داده   سانتي٧٠هاي خود را تا   بعضي از كاركنان فاصلة مانيتور تا چشم
 

.  درجه باشد١٠صفحه كليد بايد در ارتفاعي باشد كه ساعد كاربر در حالت تقريباً افقي و مچ وي داراي زاويه حداكثر 
توان با استفاده از   اين كار را مي.  و تا حد امكان بايد مستقيم نگاه داشته شوندها نبايد با زاويه تند خم شده باشند  مچ

گيرد انجام داد يا اينكه مؤسسه   تر از سطح ميز قرار دارد و صفحه كليد بر روي آن قرار مي  اي كه پائين  صفحه
، با اسفنج يا   هاي صندلي   بر روي دستهها  هائي در اختيار كاركنان قرار بدهد كه محل قرار گرفتن مچ  تواند صندلي  مي

 وارد بازار شدند كه در محدود كردن ضايعات ١٩٩٠صفحه كليدهاي ارگونوميك در دهة . موارد ديگر پر شده باشد
 . ها و انگشتان بسيار مؤثر هستند  بازوها، مچ

 
 كه كامپيوتر بر روي آن قرار عمق سطحي. اين عوامل ارگونوميك بايد بر انتخاب طراح از مبلمان تأثير بگذارد

ها و مقدار كافي هم براي صفحة   متر براي كابل   سانتي٥/٧گيرد بايد به اندازة عمق كلي مانيتور بعلاوة حدود   مي
حداقل عرض اين سطح نيز بايد . متر باشد   سانتي٩٠ تا ٧٠لذا اين سطح بايد با توجه به اندازة مانيتور، بين . كليد باشد

به فضاي اضافي در يكطرف و يا هر دو طرف مانيتور هم احتياج است كه اين بستگي به وظايف . متر باشد   سانتي٩٠
متر، مانيتور و صفحه كليد را    سانتي٧٥ تا ٧٢براي تعداد زيادي از كارمندان، ارتفاع استاندارد بين . عملي كاري دارد

ذكر لازم را به صاحبان مؤسسه در مورد عدم استفاده از طراحان داخلي بايد ت. دهد  در ارتفاع نامناسبي قرار مي
مبلمان . ميزهاي با ارتفاع استاندارد بدهند، خصوصاً اگر قرار باشد كه كارمند بيشتر ساعات روز را با كامپيوتر كار كند

بسياري . گذارد  داراي سيستم مدولار، انعطاف لازم براي انتخاب مبلمان مناسب جهت كار با كامپيوتر را در اختيار مي
. توان كامپيوتر را بر روي آنها قرار داد  اند كه مي  متنوعي را توليد كرده) توليدات(از توليد كنندگان مبلمان، محصولات 

كنند، ميزهائي كه ارتفاع آنها قابل تنظيم است، راه حل   براي كساني كه از صندلي چرخدار معلولين استفاده مي
 . مناسبي است

 
هاي كار، طراح بايد اطمينان حاصل كند كه ميزها مانع حركت پاها نشده، كارمند فضاي كافي   ين محلدر طراحي ا

اي هم   بر روي ميزش براي انجام كار بخصوصي كه به وي واگذار شده را دارد و در موارد ضروري، ميزهاي دو قطعه
 . اند  تأمين شده

 
 ها  صنـدلي

 

هاي ارگونوميك كه امكان   صندلي. يك محل كار كامپيوتري بهداشتي استصندلي هم يكي ديگر از عوامل ايجاد 
. دهند  كنند، مشكلات مربوط به پشت، پا و بازوها را كاهش مي  نشستن راحت كارمند در پشت كامپيوتر را تأمين مي

 . براي اينكه يك صندلي ميزي بتواند اين اهداف را برآورده  كند، بايد داراي امكانات مشخصي باشد
 

براي مثال، پشتي صندلي بايد داراي تحدب باشد تا فرورفتگي . قسمت نشيمن و پشتي صندلي بايد قابل تنظيم باشد
حداقل اين . ضمناً زاوية بين پشتي صندلي و كف صندلي بايد قابل تنظيم باشد. قسمت كمر كارمند را كاملاً پر كند

 .  درجه است٩٠زاويه، 
 

قسمت جلوي .  درجه پائين خط افق قابل تنطيم باشد٣٠ درجه بالاي خط افق و ١٠ صندلي بايد تا) نشيمن(كف 
صندلي كه با پشت زانوها تماس دارد بايد مدور باشد تا از وارد آمدن فشار به قسمت پشت يا ساق پا ) نشيمن(كف 

اگر صندلي . ته باشدمتر عرض داش   سانتي٥٥متر عمق و    سانتي٥٠صندلي بايد حداقل ) نشيمن(كف . جلوگيري شود
ها بايد كمي   متر بوده و لبة قسمت جلوي دسته   سانتي٥٥دار است، فاصلة بين دو دسته نبايد كمتر از   از نوع دسته

صندلي قرار داشته باشد تا بدين ترتيب بتوان صندلي را تا حد ممكن به صفحه ) نشيمن(تر از لبة قسمت كف   عقب
 .  را تأمين نمودكليد نزديك كرده و فاصلة مناسب

 
متر، بيشترين    سانتي٦٠ تا حدود ٤٠صندلي هم بايد قابل تنظيم باشد و ارتفاع بين ) نشيمن(ارتفاع قسمت كف 

 وقتي كه كارمند بر روي صندلي. كند  ميزان انعطاف را براي استفاده تعداد زيادي از كارمندان تأمين مي
ي زمين قرار گيرد يا اينكه بايد يك زيرپائي كوچك در اختيار وي قرار نشيند، بايد كف پاي او بصورت افقي بر رو  مي

 . داده شود
 

و يا زير ) نوع گردان(چرخند   توان تغيير داد، به طرفين مي  هائي كه زاوية پشتي و كف آنها را مي  بالاخره اينكه صندلي
كند تا از فشار و نشستن در يك موقعيت   ك ميآنها چرخ دارد، به كارمنداني كه بايد ساعتها با كامپيوتر كار كنند كم

 . ثابت، رهائي يابند
كاربر كامپيوتر بايد براي . خود را حفظ كرد) ژست(همچنين حائز اهميت است كه در حال كار با كامپيوتر بتوان حالت 

 تكراري در يك كاهش تعداد صدمات وارده به خود كه ناشي از استفادة ناصحيح از كامپيوتر است، از انجام كارهاي
اي در هر ساعت، موجب رفع خستگي چشمها و   هاي اقلاً ده دقيقه  استفاده از استراحت. موقعيت ثابت، خودداري كند

 . شود  عضلات كاربر مي
 

 نورپردازي
 

صفحة مانيتور، . در داخل فضاهاي اداري، مبارزة جالبي براي يك طراح داخلي است) نور پردازي(طراحي روشنائي 
تواند   داراي نور است و روشنائي معمولي اتاق چه از يك منبع طبيعي باشد و چه از يك منبع مصنوعي، ميخود 

از نظر فني، در زمان كار با كامپيوتري كه روشن است، احتياج به هيچ نور . موجب خيرگي و خستگي چشمها شود
ه نگاه كردن و مراجعه به چيزهاي ديگري بهرصورت، اكثر كارمندان ضمن كار با كامپيوتر، مجبور ب. اضافي نيست

در بسياري از مشاغل و خصوصاً در مشاغل دفتري، با . هم هستند كه براي اينكار نياز به منبع اضافي نور دارند
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اين به آن معني است كه سطح ). ١٨شكل ( درجه از خط افق قرار داشته باشـد ٤٠مانتيور بايد در محدودة زاوية ديد 

بسياري از . بالائي مانيتور بايد همطراز چشم كاربر بوده و چانة وي بايد شيب ملايمي به سمت پائين داشته باشد
رسند كه مانيتور آنها در ارتفاع زياد پائين قرار داده شده   نتيجه ميكنند، به اين   كساني كه از درد گردن شكايت مي

اين فاصله بايد . هاي كاربر داشته باشد، اتفاق نظر وجود ندارد  اي از چشم  در مورد اينكه مانيتور بايد چه فاصله. است
آيد ولي   ر بنظر رايج ميمت   سانتي٦٦ تا ٥٦بهر صورت، فاصلة بين . متناسب با اندازة بدن و ترجيح شخصي باشد

 . اند  متر هم قرار داده   سانتي٧٠هاي خود را تا   بعضي از كاركنان فاصلة مانيتور تا چشم
 

.  درجه باشد١٠صفحه كليد بايد در ارتفاعي باشد كه ساعد كاربر در حالت تقريباً افقي و مچ وي داراي زاويه حداكثر 
توان با استفاده از   اين كار را مي.  و تا حد امكان بايد مستقيم نگاه داشته شوندها نبايد با زاويه تند خم شده باشند  مچ

گيرد انجام داد يا اينكه مؤسسه   تر از سطح ميز قرار دارد و صفحه كليد بر روي آن قرار مي  اي كه پائين  صفحه
، با اسفنج يا   هاي صندلي   بر روي دستهها  هائي در اختيار كاركنان قرار بدهد كه محل قرار گرفتن مچ  تواند صندلي  مي

 وارد بازار شدند كه در محدود كردن ضايعات ١٩٩٠صفحه كليدهاي ارگونوميك در دهة . موارد ديگر پر شده باشد
 . ها و انگشتان بسيار مؤثر هستند  بازوها، مچ

 
 كه كامپيوتر بر روي آن قرار عمق سطحي. اين عوامل ارگونوميك بايد بر انتخاب طراح از مبلمان تأثير بگذارد

ها و مقدار كافي هم براي صفحة   متر براي كابل   سانتي٥/٧گيرد بايد به اندازة عمق كلي مانيتور بعلاوة حدود   مي
حداقل عرض اين سطح نيز بايد . متر باشد   سانتي٩٠ تا ٧٠لذا اين سطح بايد با توجه به اندازة مانيتور، بين . كليد باشد

به فضاي اضافي در يكطرف و يا هر دو طرف مانيتور هم احتياج است كه اين بستگي به وظايف . متر باشد   سانتي٩٠
متر، مانيتور و صفحه كليد را    سانتي٧٥ تا ٧٢براي تعداد زيادي از كارمندان، ارتفاع استاندارد بين . عملي كاري دارد

ذكر لازم را به صاحبان مؤسسه در مورد عدم استفاده از طراحان داخلي بايد ت. دهد  در ارتفاع نامناسبي قرار مي
مبلمان . ميزهاي با ارتفاع استاندارد بدهند، خصوصاً اگر قرار باشد كه كارمند بيشتر ساعات روز را با كامپيوتر كار كند

بسياري . گذارد  داراي سيستم مدولار، انعطاف لازم براي انتخاب مبلمان مناسب جهت كار با كامپيوتر را در اختيار مي
. توان كامپيوتر را بر روي آنها قرار داد  اند كه مي  متنوعي را توليد كرده) توليدات(از توليد كنندگان مبلمان، محصولات 

كنند، ميزهائي كه ارتفاع آنها قابل تنظيم است، راه حل   براي كساني كه از صندلي چرخدار معلولين استفاده مي
 . مناسبي است

 
هاي كار، طراح بايد اطمينان حاصل كند كه ميزها مانع حركت پاها نشده، كارمند فضاي كافي   ين محلدر طراحي ا

اي هم   بر روي ميزش براي انجام كار بخصوصي كه به وي واگذار شده را دارد و در موارد ضروري، ميزهاي دو قطعه
 . اند  تأمين شده

 
 ها  صنـدلي

 

هاي ارگونوميك كه امكان   صندلي. يك محل كار كامپيوتري بهداشتي استصندلي هم يكي ديگر از عوامل ايجاد 
. دهند  كنند، مشكلات مربوط به پشت، پا و بازوها را كاهش مي  نشستن راحت كارمند در پشت كامپيوتر را تأمين مي

 . براي اينكه يك صندلي ميزي بتواند اين اهداف را برآورده  كند، بايد داراي امكانات مشخصي باشد
 

براي مثال، پشتي صندلي بايد داراي تحدب باشد تا فرورفتگي . قسمت نشيمن و پشتي صندلي بايد قابل تنظيم باشد
حداقل اين . ضمناً زاوية بين پشتي صندلي و كف صندلي بايد قابل تنظيم باشد. قسمت كمر كارمند را كاملاً پر كند

 .  درجه است٩٠زاويه، 
 

قسمت جلوي .  درجه پائين خط افق قابل تنطيم باشد٣٠ درجه بالاي خط افق و ١٠ صندلي بايد تا) نشيمن(كف 
صندلي كه با پشت زانوها تماس دارد بايد مدور باشد تا از وارد آمدن فشار به قسمت پشت يا ساق پا ) نشيمن(كف 

اگر صندلي . ته باشدمتر عرض داش   سانتي٥٥متر عمق و    سانتي٥٠صندلي بايد حداقل ) نشيمن(كف . جلوگيري شود
ها بايد كمي   متر بوده و لبة قسمت جلوي دسته   سانتي٥٥دار است، فاصلة بين دو دسته نبايد كمتر از   از نوع دسته

صندلي قرار داشته باشد تا بدين ترتيب بتوان صندلي را تا حد ممكن به صفحه ) نشيمن(تر از لبة قسمت كف   عقب
 .  را تأمين نمودكليد نزديك كرده و فاصلة مناسب

 
متر، بيشترين    سانتي٦٠ تا حدود ٤٠صندلي هم بايد قابل تنظيم باشد و ارتفاع بين ) نشيمن(ارتفاع قسمت كف 

 وقتي كه كارمند بر روي صندلي. كند  ميزان انعطاف را براي استفاده تعداد زيادي از كارمندان تأمين مي
ي زمين قرار گيرد يا اينكه بايد يك زيرپائي كوچك در اختيار وي قرار نشيند، بايد كف پاي او بصورت افقي بر رو  مي

 . داده شود
 

و يا زير ) نوع گردان(چرخند   توان تغيير داد، به طرفين مي  هائي كه زاوية پشتي و كف آنها را مي  بالاخره اينكه صندلي
كند تا از فشار و نشستن در يك موقعيت   ك ميآنها چرخ دارد، به كارمنداني كه بايد ساعتها با كامپيوتر كار كنند كم

 . ثابت، رهائي يابند
كاربر كامپيوتر بايد براي . خود را حفظ كرد) ژست(همچنين حائز اهميت است كه در حال كار با كامپيوتر بتوان حالت 

 تكراري در يك كاهش تعداد صدمات وارده به خود كه ناشي از استفادة ناصحيح از كامپيوتر است، از انجام كارهاي
اي در هر ساعت، موجب رفع خستگي چشمها و   هاي اقلاً ده دقيقه  استفاده از استراحت. موقعيت ثابت، خودداري كند

 . شود  عضلات كاربر مي
 

 نورپردازي
 

صفحة مانيتور، . در داخل فضاهاي اداري، مبارزة جالبي براي يك طراح داخلي است) نور پردازي(طراحي روشنائي 
تواند   داراي نور است و روشنائي معمولي اتاق چه از يك منبع طبيعي باشد و چه از يك منبع مصنوعي، ميخود 

از نظر فني، در زمان كار با كامپيوتري كه روشن است، احتياج به هيچ نور . موجب خيرگي و خستگي چشمها شود
ه نگاه كردن و مراجعه به چيزهاي ديگري بهرصورت، اكثر كارمندان ضمن كار با كامپيوتر، مجبور ب. اضافي نيست

در بسياري از مشاغل و خصوصاً در مشاغل دفتري، با . هم هستند كه براي اينكار نياز به منبع اضافي نور دارند
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هاي   اگر اين چراغها با دقت انتخاب و در محل. شود  استفاده از چراغهاي فلورسنت سقفي، نور عمومي تأمين مي
 . گردند  شند، موجب ايجاد روشنائي اضافي علاوه بر خيرگي ناشي از مانيتور ميمناسب نصب نشده با

 
بهترين راه براي حل مشكل روشنائي در محل انجام كارهاي كامپيوتري، تركيب مناسب روشنائي عمومي با 

شود استفاده   ميبراي نور عمومي، از انواع مختلفي چراغ كه نور آنها بطرف سقف تابانده . كاري است) نور(روشنائي 
 . كند  تر و بدون ايجاد خيرگي توليد مي  اين روشنائي از سقف باز تابيده شده و نور غيرمستقيم. گردد  مي
 

اي روشنائي ايجاد كند كه انجام هر كاري در داخل محوطه فضاي كاري، امكانپذير   تواند به اندازه  نور عمومي مي
توانند همين كار را   مستقيم كه بطور صحيح انتخاب شده باشند نيز ميچراغهاي فلورسنت سقفي مولد نور . باشد

توانند نور شديدتري را به مناطق   چراغهاي مربوط به نور كاري مي. تر  انجام دهند ولي با مشكلات بيشتر و سخت
ها   در زير قفسهتواند از يك چراغ سادة روميزي و يا از يك چراغ كه   نور كاري مي. خاصي از فضاي كاري بتابانند

گردد شخص   خيرگي، نور بيش از اندازه و يا نور منكعس شدة ناراحت كننده كه باعث مي. شود تأمين گردد  نصب مي
كند كه نوري كه   خيرگي زماني بروز مي. نتواند بخوبي ببيند، يك مشكل بزرگ در روشنائي فضاهاي اداري است

همة ما نور ساطع شده از . تر از نوري باشد كه شخص به آن عادت دارد  شود، روشنتر و شفاف  شخص با آن روبرو مي
 . ايم  آئينه اتومبيل را كه ناشي از چراغهاي اتومبيل عقبي است، تجربه كرده

 
متأسفانه تعداد زيادي از كاركنان هم خيرگي مانيتور را كه ناشي از نورپردازي غيرصحيح و يا انتخاب محل بد براي 

تعبية فيلتر در مقابل صفحة مانيتور، خيرگي ناشي از چراغهاي بالاي سر و يا . اند  ر است تجربه كردهاستقرار كامپيوت
 . كنند  جاهاي ديگر را تقليل داده و كاربر را نيز در مقابل تابش حوزة الكترو مغناطيسي حفظ مي

 
اي طراحي كنند كه توسط نصب   ا به گونهطراحان بايد روشنايي ر. گيرند  مانيتورها هم تحت تأثير انعكاس نور قرار مي

نور عمومي . هاي صحيح، خصوصاً نور كاري، اين نوع انعكاس را تا حد ممكن تقليل دهند  چراغها در محل
غيرمستقيم همراه با نور كاري از نوع روميزي، موجب تخفيف مشكل انعكاس نور و خيرگي بر روي صفحه مانيتور 

 . گردد  مي
كارمنداني كه در هنگام كار با .  لوكس باشد٥٠شود كه مجموع نور عمومي و نور كاري، در حدود   معمولاً توصيه مي

اي نور كاري   دهند، بايد داراي اندازه  كامپيوتر بايد به اسناد و مداركي نگاه كنند و يا كارهاي غيركامپيوتري انجام 
در فضاهاي كاري كه كاركنان به اسناد و . باشد ١٧باشند كه سطح روشنائي مطابق با مقادير داده شده در جدول 

.  لوكس استفاده نمود٥٠توان از روشنائي كمتر از   كنند، مي  كنند و تنها با كامپيوتر كار مي  مداركي رجوع نمي
ن براي حذف اي. ها هم به حداقل برسد  اي قرار داده شوند كه خيرگي يا انعكاس ناشي از پنجره  مانيتورها بايد به گونه

اگر اينكار امكانپذير . ها قرار داده شوند   درجه با پنجره٩٠گردد كه كامپيوترها با زاوية   خيرگي يا انعكاس، توصيه مي
 . نباشد، طراحي بايد سايبان، كركره و يا پرده را پيشنهاد نمايد

 
 هاي برق  شبكه

 

هاي   هر چند مسئوليت تهيه نقشه. رق استهاي ب  عامل مهم ديگر در طراحي محل انجام كارهاي كامپيوتري، پايانه
اكثر كامپيوترهاي روميزي با برق . برق با آرشيتكت است ولي طراح داخلي هم بايد با اصول اولية آن آشنا باشد

كنند ولي اين شدت جريان خيلي هم بدون دردسر نيست و هرگاه وسايل برقي ديگري كه    ولت كار مي٢٢٠-١١٠
در . شوند  دارند روشن و يا خاموش شوند، موجب قوي و ضعيف شدن شدت جريان ميبر روي همين مدار قرار 

كامپيوتري كه از . كنند  طراحي عمومي برقي، بسياري از مدارها بطور مشترك از يك سيم اتصال زمين استفاده مي
ده و اطلاعات آن تواند آسيب دي  سيم اتصال زمين مشترك استفاده كند، در صورت بروز نوسان در شدت جريان، مي

 . پاك شوند
 

. هاي احتمالي نوسان شدت جريان، استفاده از سيم اتصال زمين مجزا است  بهترين راه براي اجتناب از آسيب
كنند، تنها يك رشته سيم اتصال زمين دارند كه به تابلو برق   مدارهائي كه از سيم اتصال زمين مجزا استفاده مي

. دهد  ان شدت جريان در زمان روشن و خاموش كردن وسايل برقي را كاهش ميشود و اين، مشكل نوس  متصل مي
شود، احتياج به ژنراتور اضطراري   بعضي از مشاغل از جمله بيمارستانها، براي مواقع اضطراري كه برق اصلي قطع مي

ين موضوع هم از هر چند ا. كنند  ژنراتورهاي اضطراري از پاك شدن اطلاعات كامپيوترها جلوگيري مي. دارند  
ريزي يا اجراي مبلمان ممكن   كند ولي طراح داخلي هم در هنگام برنامه  مواردي است كه با آرشيتكت ارتباط پيدا مي

آميزي شوند و   فضاهاي كامپيوتري بايد از نظر معماري زيبا بوده و با رنگهاي روشن رنگ. است با آن مواجه شود
اين امر، مسئله بازتاب نور را بهتر حل . ها و موارد جزئي ديگر باشد  د به صندلياستفاده از رنگهاي تندتر بايد محدو

 . كند  كرده و به جلوگيري از خستگي چشمها كمك مي
 

 آكوستيك
 

استفاده از رنگهاي روشن . كند  استفاده از پوشش آكوستيك براي ديوارها، تا حدودي به كاهش ميزان صدا كمك مي
براي كاهش صدا، استفاده از موكت هم توصيه . گردد  ، موجب كاهش فشار به چشمها ميبراي ميزها يا سطوح كار

 . كنند  كنند و يا اصولاً توليد نمي  هائي استفاده شود كه الكتريسته ساكن كمي توليد مي  شود ولي تنها بايد از موكت  مي
 هرگونه بهسازي ساختمان، موجب بالا هرگاه كارفرمائي صاحب ساختماني باشد كه داراي فضاي اداري مهمي باشد،

بعبارت ديگر، اگر مثلاً براي پوشش ديوارهاي فضاهاي مديريتي از پانل در عوض . شود  رفتن ارزش آن ساختمان مي
وقتي كه كارفرمائي قسمتي از يك ساختمان را . شود  رنگ، استفاده شود، به ساختمان ارزش بيشتري بخشيده مي

به همين دليل است كه بسياري . بهسازي ساختمان، به نفع مالك ساختمان است و نه مستأجركند، هرگونه   اجاره مي
هزينة اينگونه كارها . دهند  اي نشان نمي  هاي زياد در ساختمانهاي اجاره  از كارفرمايان، تمايل چنداني به صرف هزينه

مستاجرين، مبلغي را از مالكين دريافت . رود  آيد ولي ارزش آنها به جيب مالك مي  عمدتاً از جيب مستأجر بيرون مي
اين مبلغي است كه براساس مترمربع بوده و . هاي مشخصي در فضا را بپردازند  كنند كه با آن، هزينة بهسازي  مي

در . هاي معماري است   كاري  هاي روشنائي و نازك  كشي، وسايل سادة تاسيساتي، چراغ  هاي تيغه  براي تأمين هزينه
هاي معماري و جزئيات وجود   اي براي ظريف كاري  از موارد، استانداردهاي ساختمانيِ از پيش انتخاب شدهبسياري 

اگر طراح داخلي نتواند از ان استانداردهاي از پيش انتخاب شده استفاده كند و يا اينكه بخواهد كارهائي انجام . دارد
 با انجام آن تغييرات موافقت داشته باشد، معمولاً مالكين دهد كه هزينة آنها بيش از ميزاني است كه مالك ساختمان
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هاي   اگر اين چراغها با دقت انتخاب و در محل. شود  استفاده از چراغهاي فلورسنت سقفي، نور عمومي تأمين مي
 . گردند  شند، موجب ايجاد روشنائي اضافي علاوه بر خيرگي ناشي از مانيتور ميمناسب نصب نشده با

 
بهترين راه براي حل مشكل روشنائي در محل انجام كارهاي كامپيوتري، تركيب مناسب روشنائي عمومي با 

شود استفاده   ميبراي نور عمومي، از انواع مختلفي چراغ كه نور آنها بطرف سقف تابانده . كاري است) نور(روشنائي 
 . كند  تر و بدون ايجاد خيرگي توليد مي  اين روشنائي از سقف باز تابيده شده و نور غيرمستقيم. گردد  مي
 

اي روشنائي ايجاد كند كه انجام هر كاري در داخل محوطه فضاي كاري، امكانپذير   تواند به اندازه  نور عمومي مي
توانند همين كار را   مستقيم كه بطور صحيح انتخاب شده باشند نيز ميچراغهاي فلورسنت سقفي مولد نور . باشد

توانند نور شديدتري را به مناطق   چراغهاي مربوط به نور كاري مي. تر  انجام دهند ولي با مشكلات بيشتر و سخت
ها   در زير قفسهتواند از يك چراغ سادة روميزي و يا از يك چراغ كه   نور كاري مي. خاصي از فضاي كاري بتابانند

گردد شخص   خيرگي، نور بيش از اندازه و يا نور منكعس شدة ناراحت كننده كه باعث مي. شود تأمين گردد  نصب مي
كند كه نوري كه   خيرگي زماني بروز مي. نتواند بخوبي ببيند، يك مشكل بزرگ در روشنائي فضاهاي اداري است

همة ما نور ساطع شده از . تر از نوري باشد كه شخص به آن عادت دارد  شود، روشنتر و شفاف  شخص با آن روبرو مي
 . ايم  آئينه اتومبيل را كه ناشي از چراغهاي اتومبيل عقبي است، تجربه كرده

 
متأسفانه تعداد زيادي از كاركنان هم خيرگي مانيتور را كه ناشي از نورپردازي غيرصحيح و يا انتخاب محل بد براي 

تعبية فيلتر در مقابل صفحة مانيتور، خيرگي ناشي از چراغهاي بالاي سر و يا . اند  ر است تجربه كردهاستقرار كامپيوت
 . كنند  جاهاي ديگر را تقليل داده و كاربر را نيز در مقابل تابش حوزة الكترو مغناطيسي حفظ مي

 
اي طراحي كنند كه توسط نصب   ا به گونهطراحان بايد روشنايي ر. گيرند  مانيتورها هم تحت تأثير انعكاس نور قرار مي

نور عمومي . هاي صحيح، خصوصاً نور كاري، اين نوع انعكاس را تا حد ممكن تقليل دهند  چراغها در محل
غيرمستقيم همراه با نور كاري از نوع روميزي، موجب تخفيف مشكل انعكاس نور و خيرگي بر روي صفحه مانيتور 

 . گردد  مي
كارمنداني كه در هنگام كار با .  لوكس باشد٥٠شود كه مجموع نور عمومي و نور كاري، در حدود   معمولاً توصيه مي

اي نور كاري   دهند، بايد داراي اندازه  كامپيوتر بايد به اسناد و مداركي نگاه كنند و يا كارهاي غيركامپيوتري انجام 
در فضاهاي كاري كه كاركنان به اسناد و . باشد ١٧باشند كه سطح روشنائي مطابق با مقادير داده شده در جدول 

.  لوكس استفاده نمود٥٠توان از روشنائي كمتر از   كنند، مي  كنند و تنها با كامپيوتر كار مي  مداركي رجوع نمي
ن براي حذف اي. ها هم به حداقل برسد  اي قرار داده شوند كه خيرگي يا انعكاس ناشي از پنجره  مانيتورها بايد به گونه

اگر اينكار امكانپذير . ها قرار داده شوند   درجه با پنجره٩٠گردد كه كامپيوترها با زاوية   خيرگي يا انعكاس، توصيه مي
 . نباشد، طراحي بايد سايبان، كركره و يا پرده را پيشنهاد نمايد

 
 هاي برق  شبكه

 

هاي   هر چند مسئوليت تهيه نقشه. رق استهاي ب  عامل مهم ديگر در طراحي محل انجام كارهاي كامپيوتري، پايانه
اكثر كامپيوترهاي روميزي با برق . برق با آرشيتكت است ولي طراح داخلي هم بايد با اصول اولية آن آشنا باشد

كنند ولي اين شدت جريان خيلي هم بدون دردسر نيست و هرگاه وسايل برقي ديگري كه    ولت كار مي٢٢٠-١١٠
در . شوند  دارند روشن و يا خاموش شوند، موجب قوي و ضعيف شدن شدت جريان ميبر روي همين مدار قرار 

كامپيوتري كه از . كنند  طراحي عمومي برقي، بسياري از مدارها بطور مشترك از يك سيم اتصال زمين استفاده مي
ده و اطلاعات آن تواند آسيب دي  سيم اتصال زمين مشترك استفاده كند، در صورت بروز نوسان در شدت جريان، مي

 . پاك شوند
 

. هاي احتمالي نوسان شدت جريان، استفاده از سيم اتصال زمين مجزا است  بهترين راه براي اجتناب از آسيب
كنند، تنها يك رشته سيم اتصال زمين دارند كه به تابلو برق   مدارهائي كه از سيم اتصال زمين مجزا استفاده مي

. دهد  ان شدت جريان در زمان روشن و خاموش كردن وسايل برقي را كاهش ميشود و اين، مشكل نوس  متصل مي
شود، احتياج به ژنراتور اضطراري   بعضي از مشاغل از جمله بيمارستانها، براي مواقع اضطراري كه برق اصلي قطع مي

ين موضوع هم از هر چند ا. كنند  ژنراتورهاي اضطراري از پاك شدن اطلاعات كامپيوترها جلوگيري مي. دارند  
ريزي يا اجراي مبلمان ممكن   كند ولي طراح داخلي هم در هنگام برنامه  مواردي است كه با آرشيتكت ارتباط پيدا مي

آميزي شوند و   فضاهاي كامپيوتري بايد از نظر معماري زيبا بوده و با رنگهاي روشن رنگ. است با آن مواجه شود
اين امر، مسئله بازتاب نور را بهتر حل . ها و موارد جزئي ديگر باشد  د به صندلياستفاده از رنگهاي تندتر بايد محدو

 . كند  كرده و به جلوگيري از خستگي چشمها كمك مي
 

 آكوستيك
 

استفاده از رنگهاي روشن . كند  استفاده از پوشش آكوستيك براي ديوارها، تا حدودي به كاهش ميزان صدا كمك مي
براي كاهش صدا، استفاده از موكت هم توصيه . گردد  ، موجب كاهش فشار به چشمها ميبراي ميزها يا سطوح كار

 . كنند  كنند و يا اصولاً توليد نمي  هائي استفاده شود كه الكتريسته ساكن كمي توليد مي  شود ولي تنها بايد از موكت  مي
 هرگونه بهسازي ساختمان، موجب بالا هرگاه كارفرمائي صاحب ساختماني باشد كه داراي فضاي اداري مهمي باشد،

بعبارت ديگر، اگر مثلاً براي پوشش ديوارهاي فضاهاي مديريتي از پانل در عوض . شود  رفتن ارزش آن ساختمان مي
وقتي كه كارفرمائي قسمتي از يك ساختمان را . شود  رنگ، استفاده شود، به ساختمان ارزش بيشتري بخشيده مي

به همين دليل است كه بسياري . بهسازي ساختمان، به نفع مالك ساختمان است و نه مستأجركند، هرگونه   اجاره مي
هزينة اينگونه كارها . دهند  اي نشان نمي  هاي زياد در ساختمانهاي اجاره  از كارفرمايان، تمايل چنداني به صرف هزينه

مستاجرين، مبلغي را از مالكين دريافت . رود  آيد ولي ارزش آنها به جيب مالك مي  عمدتاً از جيب مستأجر بيرون مي
اين مبلغي است كه براساس مترمربع بوده و . هاي مشخصي در فضا را بپردازند  كنند كه با آن، هزينة بهسازي  مي

در . هاي معماري است   كاري  هاي روشنائي و نازك  كشي، وسايل سادة تاسيساتي، چراغ  هاي تيغه  براي تأمين هزينه
هاي معماري و جزئيات وجود   اي براي ظريف كاري  از موارد، استانداردهاي ساختمانيِ از پيش انتخاب شدهبسياري 

اگر طراح داخلي نتواند از ان استانداردهاي از پيش انتخاب شده استفاده كند و يا اينكه بخواهد كارهائي انجام . دارد
 با انجام آن تغييرات موافقت داشته باشد، معمولاً مالكين دهد كه هزينة آنها بيش از ميزاني است كه مالك ساختمان
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فضاي باز اداري

از بعضي تغييرات هم استقبال . گردند  كنند زيرا موجب بالارفتن ارزش ساختمان مي  با بعضي از تغييرات موافقت مي
 . كنند  شود چون كار اجاره دادن ملك به مستاجر آتي را مشكلتر مي  نمي

 
 مواد و مصالح

 
شوند بايد ضوابط و نيازهاي مرتبط با   انتخاب مي) اداري(كه براي استفاده در يك محيط دفتري مواد و مصالحي 

ها اگر در راه   مصالح بكار رفته در يك ساختمان اداري براي مطابق بودن با كاربري. فرسايش زياد را برآورده كنند
هاي ديگر مورد استفاده    باشند و اگر در راهرو١ هاي محصور مورد استفاده قرار گرفته باشند بايد مطابق با گروه  پله

ممكن است اين اجازه به طراح داده .  براي فضاهاي ديگر٣ باشند و بالاخره گروه ٢واقع شده باشند بايد از نوع گروه 
صدها نوع رنگ و . استفاده كند» درجه مسكوني«شود كه در دفاتر خصوصي و اتاقهاي كنفرانس، از مواد و مصالح 

اگر كارفرما و يا طراحي بخواهد از پوشش .  پوشش ديواري اداري براي استفاده در فضاهاي داخلي وجود داردطرح
استفاده كند، بايد به ضوابط محلي رجوع كند زيرا در بعضي موارد، تنها به شرطي ) اي  پارچه(ديواري نوع بافته شده 

وجود داشته ) آبفشان سقفي(كه در ساختمان سيستم اسپرينكلر اي براي ديوارها استفاده كرد   توان از پوشش پارچه  مي
 . باشد

 
با . شود  استفاده از موكت در فضاهاي اداري، موجب كاهش ميزان سر و صدا و افزايش آسايش و راحتي كارمندان مي

ي موكت، ها بر رو  توجه به سايش و اصطكاك زياد ناشي از تردد و احتمال پاره شدن از طريق كشيده شدن صندلي
هاي ريزبافت و با پرزهاي نسبتاً كوتاه را   شوند كه طراح، موكت  اين نكات موجب مي. بايد آنرا با دقت انتخاب نمود

 . انتخاب كند
 

دهند و كشيدن صندلي بر روي بعضي   بعضي از انواع موكت، جاي محل رفت و آمد بر روي خود را سريعتر نشان مي
از طرف ديگر، در فضاهاي مربوط به مديران عالي رتبه كه تردد . ر روي انواع ديگر استانواع، مشكلتر از همان كار ب

ها هم با   ضوابط و دستورالعمل. توان از انواع پرزدار و لوكس هم استفاده نمود  شود، مي  كمتري بر روي آنها انجام مي
ابط مربوط به افراد داراي معلوليت ضو. كند  توجه به نوع فضائي كه قرار است با موكت مفروش شود، تغيير مي
در اواخر دهة . كند  متر محدود مي   ميلي٥/١٢جسماني، ضخامت موكت يعني پرز رويه و زيرة موكت را رويهم، به 

Carpet)، طراحان شروع به استفاده از قطعات بريده شدة مربع شكل موكت ١٩٧٠ Tile)اين قطعات در .  كردند
 توان بدون استفاده  بعضي از انواع مذكور را مي. شوند  متر توليد و نصب مي   سانتي٦٠×٦٠ تا ٤٥×٤٥ابعاد 

با . توان قطعة موردنظر را به سهولت تعويض نمود  از چسب نصب نمود كه در صورت فرسايش و يا صدمه ديدن، مي
كرد كه با انواع ديگر توان طرحهاي زيبائي را ايجاد   ها، مي  هاي مختلف اين نوع موكت  استفاده از رنگها و طرح

. شوند  عرضه مي) طاقه(هائي است كه بصورت رول   بهرحال هزينة اولية اين نوع موكت بيشتر از موكت. ممكن نيست
 . ضوابط معلولان براي اين نوع موكت هم مشابه با حالت مذكور در فوق است

 
اماكن خدماتي . گيرند  ي مورد استفاده قرار ميهاي ادار  تر، پر سروصداتر از موكت هستند و كمتر در محيط  مواد سخت

و يا ) اي  طاقه(تر از جمله لينولئوم رولي   از قبيل اتاق مراسلات و انبارها، بهترين جا براي استفاده از مواد اقتصادي
قبيل ترين ميزان تردد از   هاي داراي سنگين  در محل. هستند» درجه اداري«لينولئوم بريده شدة مربع شكل از نوع 

. گردد  ها معمولاً از مواد سخت براي پوشش كف استفاده مي  ها، راهروهاي عمومي و دستشوئي  پيش فضاي ورودي
كه احتياج به مشخصات فني مرغوبتري دارند از قبيل بخش مديران ) دفتري(البته در بعضي نقاط فضاهاي اداري 

 . سنگ استفاده كردتوان از چوب، سراميك و يا   عالي رتبه، براي پوشش كف مي
 

ها را هم بايد با درنظر گرفتن   ها چه از جنس پارچه يا چرم يا مشمع و همچنين پرده  ها و صندلي  روكش يا روية مبل
دهند ولي چرك را   رنگهاي روشن، بسيار زيبا بوده و فضا را بزرگتر نشان مي. نگهداري و نظافت آنها انتخاب نمود

هاي بسيار متنوعي متناسب با   هاي منسوج تجاري در رنگها، طرحها و با بافت  روكش. دهند  هم سريعتر نشان مي
هاي متنوع در اختيار دارند كه   توليد كنندگان صنعتي صندلي، انواع مختلفي از جنس. هاي مختلف وجود دارند  سليقه

طكاك و فرسايش زياد هستند، هاي دفاتر را كه در معرض اص  خوب ماندن ظاهر و همچنين دوام آنها بر روي صندلي
 . كنند  تضمين مي

 
كند هم به اين منظور استفاده كنند ولي بعضي از   هائي كه خود كارفرما آنها را تأمين مي  توانند از جنس  طراحان مي

 ها توسط كارفرما هر چند در نهايت  تأمين جنس روكش. كنند  توليدكنندگان مبل و صندلي، دوام آنها را ضمانت نمي
 . شود  كند ولي گرانتر تمام مي  محصول خيلي خاص و احتمالاً منحصر بفردي را ايجاد مي

 
 ديوارهاي قابل جابجايي

 
يكي از عناصر معماري كه در ارتباط با طراحي دفاتر بايد مورد بررسي قرار گيرد، ديوارهاي قابل جمع كردن 

از كف تا (تمام قدي ) هاي  جداكننده(هاي   تند، پارتيشنديوارهاي قابل برداشتن كه نوعي تيغه هس. است) برداشتن(
گردند، لذا در مواقع نياز به يك فضاي محدود جديد و   شوند بلكه نصب مي  هستند كه در محل ساخته نمي) سقف

 . توان آنها را جابجا نمود  بدون نياز به هزينه و وقت تخريب و ساخت ديوار ديگر، مي
 

آميزي كرد ولي آنها را اكثراً با كاغذ    دست كرده و رنگDrywallتوان با   يوارها را مياين د) نماي(روية خارجي 
 . پوشانند  سوزي است مي   ضوابط آتشAكه مطابق با گروه ) قابل شستشو(ديواري وينيل 

 
باً هر اندازه و توان در و پنجره هم تعبيه كرد و لذا يك دفتر كاملاً خصوصي با تقري  در ديوارهاي قابل برداشتن، مي

هاي برق و مخابرات را نيز عبور داد ولي معمولاً   توان كابل  از فضاي خالي داخل اين ديوارها مي. شكلي ايجاد نمود
. شوند زيرا اين نوع ديوارها ضخامت لازم براي عبور لولة فاضلاب را ندارند  ها از ميان آنها عبور داده نمي  كشي  لوله

سقف كاذب در   هاي  ي موكت قرار داده و با يك سيستم فشاري بر روي كف و استفاده از سپرياين ديوارها را بر رو
دهد زيرا نياز كمتري به   اين نوع نصب، هزينة نصب موكت را هم كاهش مي. دارند  مي  بالا آنرا در جاي خود نگاه

 . برش دادن موكت است
 

 ها  آيين نامه
 

اي بسيار مهمي هستند و كارفرمايان و طراحان در ابتدا بايد بدانند كه پروژة   هفضاهاي اداري، تابع ضوابط آئين نام
تيپ،   هاي  نامه  تواند بجاي استفاده از آئين  اي مي  بهرحال، هر حوزه. شود  ها مي  نامه  آنها مشمول كداميك از آئين
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فضاي باز اداري

از بعضي تغييرات هم استقبال . گردند  كنند زيرا موجب بالارفتن ارزش ساختمان مي  با بعضي از تغييرات موافقت مي
 . كنند  شود چون كار اجاره دادن ملك به مستاجر آتي را مشكلتر مي  نمي

 
 مواد و مصالح

 
شوند بايد ضوابط و نيازهاي مرتبط با   انتخاب مي) اداري(كه براي استفاده در يك محيط دفتري مواد و مصالحي 

ها اگر در راه   مصالح بكار رفته در يك ساختمان اداري براي مطابق بودن با كاربري. فرسايش زياد را برآورده كنند
هاي ديگر مورد استفاده    باشند و اگر در راهرو١ هاي محصور مورد استفاده قرار گرفته باشند بايد مطابق با گروه  پله

ممكن است اين اجازه به طراح داده .  براي فضاهاي ديگر٣ باشند و بالاخره گروه ٢واقع شده باشند بايد از نوع گروه 
صدها نوع رنگ و . استفاده كند» درجه مسكوني«شود كه در دفاتر خصوصي و اتاقهاي كنفرانس، از مواد و مصالح 

اگر كارفرما و يا طراحي بخواهد از پوشش .  پوشش ديواري اداري براي استفاده در فضاهاي داخلي وجود داردطرح
استفاده كند، بايد به ضوابط محلي رجوع كند زيرا در بعضي موارد، تنها به شرطي ) اي  پارچه(ديواري نوع بافته شده 

وجود داشته ) آبفشان سقفي(كه در ساختمان سيستم اسپرينكلر اي براي ديوارها استفاده كرد   توان از پوشش پارچه  مي
 . باشد

 
با . شود  استفاده از موكت در فضاهاي اداري، موجب كاهش ميزان سر و صدا و افزايش آسايش و راحتي كارمندان مي

ي موكت، ها بر رو  توجه به سايش و اصطكاك زياد ناشي از تردد و احتمال پاره شدن از طريق كشيده شدن صندلي
هاي ريزبافت و با پرزهاي نسبتاً كوتاه را   شوند كه طراح، موكت  اين نكات موجب مي. بايد آنرا با دقت انتخاب نمود

 . انتخاب كند
 

دهند و كشيدن صندلي بر روي بعضي   بعضي از انواع موكت، جاي محل رفت و آمد بر روي خود را سريعتر نشان مي
از طرف ديگر، در فضاهاي مربوط به مديران عالي رتبه كه تردد . ر روي انواع ديگر استانواع، مشكلتر از همان كار ب

ها هم با   ضوابط و دستورالعمل. توان از انواع پرزدار و لوكس هم استفاده نمود  شود، مي  كمتري بر روي آنها انجام مي
ابط مربوط به افراد داراي معلوليت ضو. كند  توجه به نوع فضائي كه قرار است با موكت مفروش شود، تغيير مي
در اواخر دهة . كند  متر محدود مي   ميلي٥/١٢جسماني، ضخامت موكت يعني پرز رويه و زيرة موكت را رويهم، به 

Carpet)، طراحان شروع به استفاده از قطعات بريده شدة مربع شكل موكت ١٩٧٠ Tile)اين قطعات در .  كردند
 توان بدون استفاده  بعضي از انواع مذكور را مي. شوند  متر توليد و نصب مي   سانتي٦٠×٦٠ تا ٤٥×٤٥ابعاد 

با . توان قطعة موردنظر را به سهولت تعويض نمود  از چسب نصب نمود كه در صورت فرسايش و يا صدمه ديدن، مي
كرد كه با انواع ديگر توان طرحهاي زيبائي را ايجاد   ها، مي  هاي مختلف اين نوع موكت  استفاده از رنگها و طرح

. شوند  عرضه مي) طاقه(هائي است كه بصورت رول   بهرحال هزينة اولية اين نوع موكت بيشتر از موكت. ممكن نيست
 . ضوابط معلولان براي اين نوع موكت هم مشابه با حالت مذكور در فوق است

 
اماكن خدماتي . گيرند  ي مورد استفاده قرار ميهاي ادار  تر، پر سروصداتر از موكت هستند و كمتر در محيط  مواد سخت

و يا ) اي  طاقه(تر از جمله لينولئوم رولي   از قبيل اتاق مراسلات و انبارها، بهترين جا براي استفاده از مواد اقتصادي
قبيل ترين ميزان تردد از   هاي داراي سنگين  در محل. هستند» درجه اداري«لينولئوم بريده شدة مربع شكل از نوع 

. گردد  ها معمولاً از مواد سخت براي پوشش كف استفاده مي  ها، راهروهاي عمومي و دستشوئي  پيش فضاي ورودي
كه احتياج به مشخصات فني مرغوبتري دارند از قبيل بخش مديران ) دفتري(البته در بعضي نقاط فضاهاي اداري 

 . سنگ استفاده كردتوان از چوب، سراميك و يا   عالي رتبه، براي پوشش كف مي
 

ها را هم بايد با درنظر گرفتن   ها چه از جنس پارچه يا چرم يا مشمع و همچنين پرده  ها و صندلي  روكش يا روية مبل
دهند ولي چرك را   رنگهاي روشن، بسيار زيبا بوده و فضا را بزرگتر نشان مي. نگهداري و نظافت آنها انتخاب نمود

هاي بسيار متنوعي متناسب با   هاي منسوج تجاري در رنگها، طرحها و با بافت  روكش. دهند  هم سريعتر نشان مي
هاي متنوع در اختيار دارند كه   توليد كنندگان صنعتي صندلي، انواع مختلفي از جنس. هاي مختلف وجود دارند  سليقه

طكاك و فرسايش زياد هستند، هاي دفاتر را كه در معرض اص  خوب ماندن ظاهر و همچنين دوام آنها بر روي صندلي
 . كنند  تضمين مي

 
كند هم به اين منظور استفاده كنند ولي بعضي از   هائي كه خود كارفرما آنها را تأمين مي  توانند از جنس  طراحان مي

 ها توسط كارفرما هر چند در نهايت  تأمين جنس روكش. كنند  توليدكنندگان مبل و صندلي، دوام آنها را ضمانت نمي
 . شود  كند ولي گرانتر تمام مي  محصول خيلي خاص و احتمالاً منحصر بفردي را ايجاد مي

 
 ديوارهاي قابل جابجايي

 
يكي از عناصر معماري كه در ارتباط با طراحي دفاتر بايد مورد بررسي قرار گيرد، ديوارهاي قابل جمع كردن 

از كف تا (تمام قدي ) هاي  جداكننده(هاي   تند، پارتيشنديوارهاي قابل برداشتن كه نوعي تيغه هس. است) برداشتن(
گردند، لذا در مواقع نياز به يك فضاي محدود جديد و   شوند بلكه نصب مي  هستند كه در محل ساخته نمي) سقف

 . توان آنها را جابجا نمود  بدون نياز به هزينه و وقت تخريب و ساخت ديوار ديگر، مي
 

آميزي كرد ولي آنها را اكثراً با كاغذ    دست كرده و رنگDrywallتوان با   يوارها را مياين د) نماي(روية خارجي 
 . پوشانند  سوزي است مي   ضوابط آتشAكه مطابق با گروه ) قابل شستشو(ديواري وينيل 

 
باً هر اندازه و توان در و پنجره هم تعبيه كرد و لذا يك دفتر كاملاً خصوصي با تقري  در ديوارهاي قابل برداشتن، مي

هاي برق و مخابرات را نيز عبور داد ولي معمولاً   توان كابل  از فضاي خالي داخل اين ديوارها مي. شكلي ايجاد نمود
. شوند زيرا اين نوع ديوارها ضخامت لازم براي عبور لولة فاضلاب را ندارند  ها از ميان آنها عبور داده نمي  كشي  لوله

سقف كاذب در   هاي  ي موكت قرار داده و با يك سيستم فشاري بر روي كف و استفاده از سپرياين ديوارها را بر رو
دهد زيرا نياز كمتري به   اين نوع نصب، هزينة نصب موكت را هم كاهش مي. دارند  مي  بالا آنرا در جاي خود نگاه

 . برش دادن موكت است
 

 ها  آيين نامه
 

اي بسيار مهمي هستند و كارفرمايان و طراحان در ابتدا بايد بدانند كه پروژة   هفضاهاي اداري، تابع ضوابط آئين نام
تيپ،   هاي  نامه  تواند بجاي استفاده از آئين  اي مي  بهرحال، هر حوزه. شود  ها مي  نامه  آنها مشمول كداميك از آئين
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هاي همجوار از قبيل يك شهر   ين، حوزهعلاوه بر ا. مخصوص به خود را تهيه نمايد  نامة ساختماني و ايمني   آئين
نامه در   اين وظيفة طراح است كه بداند كدام آئين. هاي مجزا داشته باشند  نامه  توانند آئين  اش هم مي  بزرگ و حومه

مثلاً در كشوركانادا، . دفتر طراح حاكم است  محل  نامه در  محل انجام پروژه بايد رعايت شود نه اينكه كدام آئين
 . خاص خود را داشته باشد  نامه  ايالت، آئين  است هر  نممك

 
هاي ساختماني، بايد ضوابط معلولان و همچنين مقررات ايمني و   در طراحي فضاهاي اداري، علاوه بر آئين نامه

اي و حقوقي طراح، ممكن است او موظف به تحقيق و   هاي پروژه  مطابق با مسئوليت. حريق را هم رعايت كرد
 . ها و ديگر ضوابط حاكم بر پروژة وي هم باشد  كشي، برق و آئين نامه  نامة مربوطة لوله   آئينبررسي

 
لذا اين امر، . شناسند   مي(BUSINESS)) شغلي(را بعنوان كاربري كاري ) اداري(ها، فضاهاي دفتري   كلية آئين نامه

توانند از   تعداد واقعي افرادي كه مي. دهد  ميكاريهاي معماري، سمت و سو   به طراحي فضاها و مشخصات فني ظريف
كه   دفتر كوچكي  مثال  براي. گذارد  شوند، تأثير مي  ريزي گرفته مي  يك فضا استفاده كنند هم بر تصميماتي كه در برنامه

شتر دارد، بايد دو  كارمند و يا بي٥٠داشته باشد ولي دفتري كه   خروجي    تواند تنها يك   كارمند دارد، معمولاً مي٢٠فقط 
 . هاي خروجي موردنياز هم افزايش پيدا كند  با افزايش تعداد كارمندان، ممكن است تعداد در. خروجي داشته باشد

 
هاي ساختماني، بر   نامه  آئين. ها ممكن است صادق نباشند  طبيعي است كه كلية اين ضوابط و نكات، در كلية حوزه

يل ابعاد، تعداد و موقعيت درهاي خروجي، ابعاد راهروها، مشخصات فني ظريف هاي طراحي مواردي از قب  انتخاب
اي ديگري هم وجود دارند كه بر   نامه  البته نكات آئين. گذارند  هاي معماري و طول مجاز راهروها تأثير مي  كاري

 . گذارند  ها تأثير مي  طراحي پروژه
 

كه بر روي مراجعين باز هستند،   ساختمانهائي  شوند، يعني  شناخته مي  وميعم  بعنوان ساختمان  كه) شغلي(  كاري  هاي  محل
ها   اين دستورالعمل. كنند  را هم رعايت  در ضوابط معلولان  مندرج   دسترسي  طراحي  هاي  بايد از همة نظر، دستورالعمل  مي

ها، ارتفاع ميز )پناهگاه(جانپناه شامل مواردي از قبيل اندازة راهروها، طراحي و محل تابلوها و علائم، محل 
 . گردند  ها مي  ها و طراحي دستشوئي  ها، مشخصات فني پوشش كف)آب سردكن(پذيرش و آبخوري ) پيشخوان(
 

آزمايشات مقاومت در . ها دارند  فضاها و نشيمن  روكشاي در مورد  هاي ويژه  نامه  شهرها و كشورهاي بسياري، آئين
، مقاومت ضدحريق منسوجات و ماكت )آزمايش آتش سيگار(ايش سوخته شدن با سيگار مقابل حريق از قبيل آزم

توليد كنندگان بايد نشيمن را مورد آزمايش قرار داده و تائيد كنند كه نتيجة آزمايش، . كنند  ها را تعيين مي  نشيمن
اگر حتي يكي از اقلام بكار . د بودها قابل استفاده نخواهن  مثبت است وگرنه كل صندلي يا مبل، در بسياري از كاربري

اين آزمايش معمولاً در مورد . رفته در نشيمن، در آزمايش مردود شود، كل آن نشيمن غيرقابل استفاده است
شود   هاي تجمع و كاربريهاي آموزشي، بكار برده مي  هائي كه بيش از ده عدد نشيمن دارند، خصوصاً در محل  كاربري

هاي باز اداري هم اين آزمايش را با   هاي محيط  ها، خواسته شود كه نشيمن  نامه  ييناما ممكن است در بعضي آ
 . شود  نامه، در بسياري از كشورها بكار گرفته مي  اين آئين. موفقيت بگذرانند

 
 طراحي 

 
 ها  نمونه

 
 ايجاد يك ها و قواعدي براي  چه در حال طراحي يك كمپاني بزرگ باشيم و چه يك مؤسسة كوچك، چهارچوب

در همة مشاغل را ) دفتري(البته غير ممكن است كه بتوان كلية كاربريهاي اداري . محيط كارآمد و زيبا وجود دارند
در اين بخش از اين جزوه تنها به دفاتر كاري بزرگ و جزئيات قواعد طراحي داخلي اينگونه . مورد بحث قرار داد

 . دهند  هاي مختلف را نشان مي  ها و نوع  هائي با اندازه   كف پلان٢٤ تا ١٩هاي   شكل. پردازيم  اماكن مي
 

 پذيرش و انتظار
 

ايجاد يك . هستند) مراجعين(به عموم ) فعاليت(فضاي پذيرش اصلي و فضاي انتظار اصلي، معرفي كنندة شغل 
 فضا را با مبلمان تصوير صحيح از شغل براي مراجعين، به آن معني است كه كارفرما از طراح خواهد خواست كه اين

فضاهاي پذيرش و انتظار، معمولاً داراي يك ميز و يا . و مصالح بهتري از فضاهاي عمومي دفتر طراحي نمايد
در اين فضاها . پيشخوان براي مسئول پذيرش، تعدادي نشيمن براي مراجعين و تعداد مناسبي هم ميز كناره هستند

هاي مختصر و كوتاه    و حتي ميز و صندلي براي كنفرانس يا صحبتتوان قفسه مجله، كابينت ويتريني  همچنين مي
 . قرار داد

 
شناسند بنشينند، معمولاً بجاي قراردادن   از آنجا كه مردم معمولاً دوست ندارند در كنار افرادي كه آنها را نمي

خواهند كه   ز مؤسسات از طراح ميالبته بعضي ا. شود  هاي مجزا از هم استفاده مي  هاي دونفره و كاناپه، از صندلي  مبل
در كلية موارد به . براي آنها از كاناپه استفاده شود و مواقعي هم وجود دارند كه كاناپه، كارآمدتر و مناسبتر است

ها عبور كنند تا   كنندگان بايد از ميان در  استثناي دفاتر كوچك، فضاهاي پذيرش و انتظار، اتاقهائي هستند كه مراجعه
اين نوع آرايه، ايمني را كه مؤسسات مخصوصاً مؤسسات بزرگ طالب آن هستند، . عمومي دفتر برسندبه فضاي 
ها و قسمتهاي مختلف   راهروهاي اصلي و مسيرهاي گردش، مراجعين را از قسمت پذيرش به بخش. كند  تأمين مي

فضاهاي كنفرانسي، غالباً در مجاورت فضاهائي از قبيل اتاقهاي آموزش، دفاتر پرسنلي و برخي . برند  فضاي اداري مي
 .شوند تا از ورود مراجعين به تمام فضاي يك مؤسسه، جلوگيري بعمل آيد  فضاي پذيرش قرار داده مي

  
ميز و يا پيشخوان پذيرش بايد در محلي قرار داده شود . اي براي آراية اتاقهاي پذيرش وجود دارد  قواعد استاندارد شده

 ). ٢٥شكل (ها را كنترل كند   د كلية ورودها و خروجكه مسئول پذيرش بتوان
كار مسئول پذيرش، نه تنها خوش آمدگوئي به مراجعين بلكه مسئوليت انجام وظايف اداري و دفتري از جمله تايپ، 

و اي بزرگ باشد كه جاي انجام اينكارها و وسايل   ميز و يا پيشخوان بايد به اندازه. پاسخگوئي به تلفن و نوشتن است
باشند، ) شلوغي(توانند توأم با به هم ريختگي   از آنجا كه اين فعاليتها گاهي اوقات مي. تجهيزات را داشته باشد

 . گيرند كه سطح آنرا از ديد مراجعين پنهان نمايد  اي درنظر مي  معمولاً براي ميز و يا پيشخوان، لبه
 

 مديران عالي
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هاي همجوار از قبيل يك شهر   ين، حوزهعلاوه بر ا. مخصوص به خود را تهيه نمايد  نامة ساختماني و ايمني   آئين
نامه در   اين وظيفة طراح است كه بداند كدام آئين. هاي مجزا داشته باشند  نامه  توانند آئين  اش هم مي  بزرگ و حومه

مثلاً در كشوركانادا، . دفتر طراح حاكم است  محل  نامه در  محل انجام پروژه بايد رعايت شود نه اينكه كدام آئين
 . خاص خود را داشته باشد  نامه  ايالت، آئين  است هر  نممك

 
هاي ساختماني، بايد ضوابط معلولان و همچنين مقررات ايمني و   در طراحي فضاهاي اداري، علاوه بر آئين نامه

اي و حقوقي طراح، ممكن است او موظف به تحقيق و   هاي پروژه  مطابق با مسئوليت. حريق را هم رعايت كرد
 . ها و ديگر ضوابط حاكم بر پروژة وي هم باشد  كشي، برق و آئين نامه  نامة مربوطة لوله   آئينبررسي

 
لذا اين امر، . شناسند   مي(BUSINESS)) شغلي(را بعنوان كاربري كاري ) اداري(ها، فضاهاي دفتري   كلية آئين نامه

توانند از   تعداد واقعي افرادي كه مي. دهد  ميكاريهاي معماري، سمت و سو   به طراحي فضاها و مشخصات فني ظريف
كه   دفتر كوچكي  مثال  براي. گذارد  شوند، تأثير مي  ريزي گرفته مي  يك فضا استفاده كنند هم بر تصميماتي كه در برنامه

شتر دارد، بايد دو  كارمند و يا بي٥٠داشته باشد ولي دفتري كه   خروجي    تواند تنها يك   كارمند دارد، معمولاً مي٢٠فقط 
 . هاي خروجي موردنياز هم افزايش پيدا كند  با افزايش تعداد كارمندان، ممكن است تعداد در. خروجي داشته باشد

 
هاي ساختماني، بر   نامه  آئين. ها ممكن است صادق نباشند  طبيعي است كه كلية اين ضوابط و نكات، در كلية حوزه

يل ابعاد، تعداد و موقعيت درهاي خروجي، ابعاد راهروها، مشخصات فني ظريف هاي طراحي مواردي از قب  انتخاب
اي ديگري هم وجود دارند كه بر   نامه  البته نكات آئين. گذارند  هاي معماري و طول مجاز راهروها تأثير مي  كاري

 . گذارند  ها تأثير مي  طراحي پروژه
 

كه بر روي مراجعين باز هستند،   ساختمانهائي  شوند، يعني  شناخته مي  وميعم  بعنوان ساختمان  كه) شغلي(  كاري  هاي  محل
ها   اين دستورالعمل. كنند  را هم رعايت  در ضوابط معلولان  مندرج   دسترسي  طراحي  هاي  بايد از همة نظر، دستورالعمل  مي

ها، ارتفاع ميز )پناهگاه(جانپناه شامل مواردي از قبيل اندازة راهروها، طراحي و محل تابلوها و علائم، محل 
 . گردند  ها مي  ها و طراحي دستشوئي  ها، مشخصات فني پوشش كف)آب سردكن(پذيرش و آبخوري ) پيشخوان(
 

آزمايشات مقاومت در . ها دارند  فضاها و نشيمن  روكشاي در مورد  هاي ويژه  نامه  شهرها و كشورهاي بسياري، آئين
، مقاومت ضدحريق منسوجات و ماكت )آزمايش آتش سيگار(ايش سوخته شدن با سيگار مقابل حريق از قبيل آزم

توليد كنندگان بايد نشيمن را مورد آزمايش قرار داده و تائيد كنند كه نتيجة آزمايش، . كنند  ها را تعيين مي  نشيمن
اگر حتي يكي از اقلام بكار . د بودها قابل استفاده نخواهن  مثبت است وگرنه كل صندلي يا مبل، در بسياري از كاربري

اين آزمايش معمولاً در مورد . رفته در نشيمن، در آزمايش مردود شود، كل آن نشيمن غيرقابل استفاده است
شود   هاي تجمع و كاربريهاي آموزشي، بكار برده مي  هائي كه بيش از ده عدد نشيمن دارند، خصوصاً در محل  كاربري

هاي باز اداري هم اين آزمايش را با   هاي محيط  ها، خواسته شود كه نشيمن  نامه  ييناما ممكن است در بعضي آ
 . شود  نامه، در بسياري از كشورها بكار گرفته مي  اين آئين. موفقيت بگذرانند

 
 طراحي 

 
 ها  نمونه

 
 ايجاد يك ها و قواعدي براي  چه در حال طراحي يك كمپاني بزرگ باشيم و چه يك مؤسسة كوچك، چهارچوب

در همة مشاغل را ) دفتري(البته غير ممكن است كه بتوان كلية كاربريهاي اداري . محيط كارآمد و زيبا وجود دارند
در اين بخش از اين جزوه تنها به دفاتر كاري بزرگ و جزئيات قواعد طراحي داخلي اينگونه . مورد بحث قرار داد

 . دهند  هاي مختلف را نشان مي  ها و نوع  هائي با اندازه   كف پلان٢٤ تا ١٩هاي   شكل. پردازيم  اماكن مي
 

 پذيرش و انتظار
 

ايجاد يك . هستند) مراجعين(به عموم ) فعاليت(فضاي پذيرش اصلي و فضاي انتظار اصلي، معرفي كنندة شغل 
 فضا را با مبلمان تصوير صحيح از شغل براي مراجعين، به آن معني است كه كارفرما از طراح خواهد خواست كه اين

فضاهاي پذيرش و انتظار، معمولاً داراي يك ميز و يا . و مصالح بهتري از فضاهاي عمومي دفتر طراحي نمايد
در اين فضاها . پيشخوان براي مسئول پذيرش، تعدادي نشيمن براي مراجعين و تعداد مناسبي هم ميز كناره هستند

هاي مختصر و كوتاه    و حتي ميز و صندلي براي كنفرانس يا صحبتتوان قفسه مجله، كابينت ويتريني  همچنين مي
 . قرار داد

 
شناسند بنشينند، معمولاً بجاي قراردادن   از آنجا كه مردم معمولاً دوست ندارند در كنار افرادي كه آنها را نمي

خواهند كه   ز مؤسسات از طراح ميالبته بعضي ا. شود  هاي مجزا از هم استفاده مي  هاي دونفره و كاناپه، از صندلي  مبل
در كلية موارد به . براي آنها از كاناپه استفاده شود و مواقعي هم وجود دارند كه كاناپه، كارآمدتر و مناسبتر است

ها عبور كنند تا   كنندگان بايد از ميان در  استثناي دفاتر كوچك، فضاهاي پذيرش و انتظار، اتاقهائي هستند كه مراجعه
اين نوع آرايه، ايمني را كه مؤسسات مخصوصاً مؤسسات بزرگ طالب آن هستند، . عمومي دفتر برسندبه فضاي 
ها و قسمتهاي مختلف   راهروهاي اصلي و مسيرهاي گردش، مراجعين را از قسمت پذيرش به بخش. كند  تأمين مي

فضاهاي كنفرانسي، غالباً در مجاورت فضاهائي از قبيل اتاقهاي آموزش، دفاتر پرسنلي و برخي . برند  فضاي اداري مي
 .شوند تا از ورود مراجعين به تمام فضاي يك مؤسسه، جلوگيري بعمل آيد  فضاي پذيرش قرار داده مي

  
ميز و يا پيشخوان پذيرش بايد در محلي قرار داده شود . اي براي آراية اتاقهاي پذيرش وجود دارد  قواعد استاندارد شده

 ). ٢٥شكل (ها را كنترل كند   د كلية ورودها و خروجكه مسئول پذيرش بتوان
كار مسئول پذيرش، نه تنها خوش آمدگوئي به مراجعين بلكه مسئوليت انجام وظايف اداري و دفتري از جمله تايپ، 

و اي بزرگ باشد كه جاي انجام اينكارها و وسايل   ميز و يا پيشخوان بايد به اندازه. پاسخگوئي به تلفن و نوشتن است
باشند، ) شلوغي(توانند توأم با به هم ريختگي   از آنجا كه اين فعاليتها گاهي اوقات مي. تجهيزات را داشته باشد

 . گيرند كه سطح آنرا از ديد مراجعين پنهان نمايد  اي درنظر مي  معمولاً براي ميز و يا پيشخوان، لبه
 

 مديران عالي
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دفاتر . گيرند  رد استفادة مديران عالي رتبه و يا صاحبان كمپاني قرار ميفضاهاي مديريتي عالي، آنهائي هستند كه مو
مديريتي عالي تقريباً هميشه دفاتر خصوصي بوده و عموماً در حاشية بيروني طبقه و در بهترين نقطة ساختمان و يا 

هند حتي اگر اين به معناي د  در تشكيلات كوچكتر، روسا دفتر خود را در انتهاي اداره قرار مي. گيرند  طبقه قرار مي
اي بزرگ است كه نه تنها فضاي   فضاي كاري مديران عالي رتبه معمولاً به اندازه. مندي از پنجره باشد  عدم بهره

هر چند كه نيازهاي مبلماني اينگونه . كاري بلكه فضائي براي كنفرانس و تقريباً هميشه مقداري مبل راحتي هم دارد
شود ولي معمولاً يك ميز بزرگ و يك قفسه هماهنگ با آن، و نيز   ظر هر مدير انتخاب ميفضاها بيشتر مطابق با ن

در بسياري از ). ٢٦شكل (شود   يك مبلمان راحتي شامل مبل دو نفره، جا كتابي و ويترين هم در آن درنظر گرفته مي
اگر مديري براي دفتر خود، . شود  ميدفاتر مديران عالي رتبه، كابينت پرونده و يا كشو پرونده در قفسه قرار داده 

كند و نه از نوع فلزي معمولي، و البته با   كابينت پرونده بخواهد، معمولاً آنها را از جنس و طرح مرغوب انتخاب مي
 . كند، مبلمان و وسايل ديگري هم موردنياز خواهند بود  توجه به مدير و صنعتي كه او در آن فعاليت مي

 
 منشيگري

 
امروزه، عنوان شغل اين . شود  رون از دفتر مدير و يا در اتاق مجزاي مجاور، خدمات منشيگري وي مستقر ميدقيقاً بي

ها و   دستيار اداري معمولاً داراي ميزي بزرگتر از بقية منشي. شود  فرد، دستيار اداري و يا منشي مدير ناميده مي
كارهاي اداري و يا كارهاي تايپي و يك كابينت مناسب اين شخص بايد داراي كازية . مبلماني با كيفيت بهتر است

 . براي قراردادن ماشين تحرير و يا كامپيوتر باشد
 

اگر . هاي مربوط به رئيس خود باشد  هاي بيشتري براي قرار دادن سوابق و پرونده  او همچنين بايد داراي كابينت
احد نشيمن براي كساني كه در انتظار ملاقات با مدير ورودي به دفتر مدير از ميان فضاي ديگري باشد، غالباً چند و

 . شود  بيني مي  هستند نيز پيش
 

 معاونت
 

هر . شود  معمولاً كوچكتر از دفتر رئيس است ولي مبلمان آن از همان كيفيت انتخاب مي) معاون(دفتر نايب رئيس 
. يهمانان و احتمالاً مبل راحتي استدفتر معمولاً داراي يك ميز و قفسه بزرگ، صندلي مديريتي، صندلي براي م

گذرانند و بيش   اين معاونين معمولاً وقت بيشتري را با مشتريان مي. معاون معمولاً بيشتر از رئيس خود كابينت دارد
 . از مدير خود، درگير كارهاي مكتوب هستند

 
 كاركنان پشتيباني

 
اين . شوند  ر آنان و يا در يك اتاق همجوار مستقر ميكاركنان پشتيباني براي معاونين نيز بلافاصله در بيرون دفت

شوند هر چند ممكن است در مؤسسات بسيار   هاي سطح بالاتر، به ندرت در داخل دفتر رئيس خود مستقر مي  منشي
مبلمان و تجهيزات آنها نيز كاملاً مشابه با ديگر كاركنان دفتري . بزرگ و يا صنايع تخصصي، اين امر اتفاق بيفتد

هاي رده   ت ولي منشي يك معاون معمولاً داراي ميزي كمي بزرگتر و تجهيزاتي داراي كيفيت بهتر از منشياس
 . تر خواهد بود  پائين

 
 هيئت مديره

 
Executive)سوئيت مديريت عالي  Suite) معمولاً داراي يك اتاق كنفرانس بزرگ است كه اتاق هيأت مديره 

 نماد شأن و منزلت كمپاني براي بازديدكنندگاني است كه به اين اتاق دعوت اتاق هيأت مديره،. شود  ناميده مي
از نقطه نظر تخصيص فضا، اتاق هيأت مديرة مؤسسات خيلي بزرگ، معمولاً داراي يك فضاي ). ٢٧شكل (شوند   مي

زديك از مخصوص به خود و در كنارشان هستند و در مؤسسات كوچكتر اين فضاي پذيرش در فاصلة بسيار ن  پذيرش
 . فضا را پيدا كنند  گردد كه بازديدكنندگان، به سهولت بتوانند اين  اين امر موجب مي. گيرد  اصلي اداره قرار مي  ورودي

 
شود كه   يك اتاق كنفرانس بزرگ و مناسب، به همان اندازه براي تحت تأثير قراردادن بازديدكنندگان طراحي مي

خيلي غيرمتداول نيست كه ميز اين اتاق با چوب مرغوب و بطور . گردد  براي برگزاري جلسات كاري طراحي مي
، صفحه )پرده نمايش(طراحان همچنين صفحة نمايش . هاي راحتي هم داشته باشد  سفارشي ساخته شده و صندلي
آنها استفاده ها در آن قرار داده شوند و ديگر لوازمي كه براي برگزاري جلسات مهم از   وايت بورد و كابينتي كه نوشابه

Projection)در بعضي موارد، يك اتاق نمايش . كنند  شود هم براي اين اتاق طراحي مي  مي Room) در پشت اتاق 
گردد كه براي تعبية وسايل صوتي و تصويري براي پخش صدا و تصوير در اتاق هيات   بيني مي  هيات مديره پيش

 . گردد  مديره از آن استفاده مي
 

 و مبلمان مورد استفاده در سوئيت مديريتي يا دفتر مديريت عالي، از بهترين كيفيتي خواهند بود كه )اجناس(مصالح 
دانند كه محل تحت تأثير قرار   مديران عالي رتبه و صاحبان كمپانيها خوب مي. مؤسسه، توان خريد آنرا داشته باشد
Executive)دادن مشتريان، فضاي مديريتي  Area)فضاها از محصولات مرغوب استفاده لذا در اين.  است 

توانند   حتي در دو فضاي اداري مشابه هم، ميزان پول صرف شده و كيفيت محصولات بكار رفته نيز مي. شود  مي
ريزي، به او    نظر و مذاكرات دقيق وي در طي زمان برنامه  بررسي و تجربة طراح، همراه با تبادل. كاملاً متفاوت باشند
 . كه بفهمد چه نوع كيفيت اجناس براي هر مشتري مناسبتر استكمك خواهد كرد 

 
 كاركنان مديريتي

 
فضاهاي كاركنان مديريتي، بسيار كوچكتر از فضاهاي مديران عالي رتبه بوده و دور از فضاهاي مرغوب مؤسسه قرار 

اي از   بطور گسترده هم يك دفتر خصوصي داده شود مگر اينكه مؤسسه (Manager)ممكن است به مدير . گيرند  مي
هاي   طراح براي دفاتر كاركنان مديريتي، ميز و قفسه. استفاده كند) مدوله و تيپ(مبلمان دفتري سيستماتيك 

در اين بخش از مبلمان راحتي و يا ميز كنفرانس هم . گيرد  كوچكتر و نشيمن مناسب براي ميهمانان درنظر مي
رسد كه اين افراد بيشتر   بهرصورت، بنظر مي. تر چنين احتمالي وجود داردتوان استفاده نمود ولي در اين سطح، كم  مي

نيازهاي مبلماني براي . به پرونده و تجهيزات نگهداري آنها از قبيل جا كتابي و ويترين احتياج داشته باشند
ه و شايد يك  معمولاً شامل يك ميز، احتمالاً يك قفسه و يا تجهيزات نگهداري مشاب(Supervisors)ها   سرپرست

كيفيت مبلمان . گردد  خواهد با يكي از كاركنان گروه كاري صحبت كند مي  صندلي ميهمان براي مواقعي كه وي مي
 . تر از مديران ردة بالا است  و اجناس بكار رفته در اين دفترها هم پائين
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دفاتر . گيرند  رد استفادة مديران عالي رتبه و يا صاحبان كمپاني قرار ميفضاهاي مديريتي عالي، آنهائي هستند كه مو
مديريتي عالي تقريباً هميشه دفاتر خصوصي بوده و عموماً در حاشية بيروني طبقه و در بهترين نقطة ساختمان و يا 

هند حتي اگر اين به معناي د  در تشكيلات كوچكتر، روسا دفتر خود را در انتهاي اداره قرار مي. گيرند  طبقه قرار مي
اي بزرگ است كه نه تنها فضاي   فضاي كاري مديران عالي رتبه معمولاً به اندازه. مندي از پنجره باشد  عدم بهره

هر چند كه نيازهاي مبلماني اينگونه . كاري بلكه فضائي براي كنفرانس و تقريباً هميشه مقداري مبل راحتي هم دارد
شود ولي معمولاً يك ميز بزرگ و يك قفسه هماهنگ با آن، و نيز   ظر هر مدير انتخاب ميفضاها بيشتر مطابق با ن

در بسياري از ). ٢٦شكل (شود   يك مبلمان راحتي شامل مبل دو نفره، جا كتابي و ويترين هم در آن درنظر گرفته مي
اگر مديري براي دفتر خود، . شود  ميدفاتر مديران عالي رتبه، كابينت پرونده و يا كشو پرونده در قفسه قرار داده 

كند و نه از نوع فلزي معمولي، و البته با   كابينت پرونده بخواهد، معمولاً آنها را از جنس و طرح مرغوب انتخاب مي
 . كند، مبلمان و وسايل ديگري هم موردنياز خواهند بود  توجه به مدير و صنعتي كه او در آن فعاليت مي

 
 منشيگري

 
امروزه، عنوان شغل اين . شود  رون از دفتر مدير و يا در اتاق مجزاي مجاور، خدمات منشيگري وي مستقر ميدقيقاً بي

ها و   دستيار اداري معمولاً داراي ميزي بزرگتر از بقية منشي. شود  فرد، دستيار اداري و يا منشي مدير ناميده مي
كارهاي اداري و يا كارهاي تايپي و يك كابينت مناسب اين شخص بايد داراي كازية . مبلماني با كيفيت بهتر است

 . براي قراردادن ماشين تحرير و يا كامپيوتر باشد
 

اگر . هاي مربوط به رئيس خود باشد  هاي بيشتري براي قرار دادن سوابق و پرونده  او همچنين بايد داراي كابينت
احد نشيمن براي كساني كه در انتظار ملاقات با مدير ورودي به دفتر مدير از ميان فضاي ديگري باشد، غالباً چند و

 . شود  بيني مي  هستند نيز پيش
 

 معاونت
 

هر . شود  معمولاً كوچكتر از دفتر رئيس است ولي مبلمان آن از همان كيفيت انتخاب مي) معاون(دفتر نايب رئيس 
. يهمانان و احتمالاً مبل راحتي استدفتر معمولاً داراي يك ميز و قفسه بزرگ، صندلي مديريتي، صندلي براي م

گذرانند و بيش   اين معاونين معمولاً وقت بيشتري را با مشتريان مي. معاون معمولاً بيشتر از رئيس خود كابينت دارد
 . از مدير خود، درگير كارهاي مكتوب هستند

 
 كاركنان پشتيباني

 
اين . شوند  ر آنان و يا در يك اتاق همجوار مستقر ميكاركنان پشتيباني براي معاونين نيز بلافاصله در بيرون دفت

شوند هر چند ممكن است در مؤسسات بسيار   هاي سطح بالاتر، به ندرت در داخل دفتر رئيس خود مستقر مي  منشي
مبلمان و تجهيزات آنها نيز كاملاً مشابه با ديگر كاركنان دفتري . بزرگ و يا صنايع تخصصي، اين امر اتفاق بيفتد

هاي رده   ت ولي منشي يك معاون معمولاً داراي ميزي كمي بزرگتر و تجهيزاتي داراي كيفيت بهتر از منشياس
 . تر خواهد بود  پائين

 
 هيئت مديره

 
Executive)سوئيت مديريت عالي  Suite) معمولاً داراي يك اتاق كنفرانس بزرگ است كه اتاق هيأت مديره 

 نماد شأن و منزلت كمپاني براي بازديدكنندگاني است كه به اين اتاق دعوت اتاق هيأت مديره،. شود  ناميده مي
از نقطه نظر تخصيص فضا، اتاق هيأت مديرة مؤسسات خيلي بزرگ، معمولاً داراي يك فضاي ). ٢٧شكل (شوند   مي

زديك از مخصوص به خود و در كنارشان هستند و در مؤسسات كوچكتر اين فضاي پذيرش در فاصلة بسيار ن  پذيرش
 . فضا را پيدا كنند  گردد كه بازديدكنندگان، به سهولت بتوانند اين  اين امر موجب مي. گيرد  اصلي اداره قرار مي  ورودي

 
شود كه   يك اتاق كنفرانس بزرگ و مناسب، به همان اندازه براي تحت تأثير قراردادن بازديدكنندگان طراحي مي

خيلي غيرمتداول نيست كه ميز اين اتاق با چوب مرغوب و بطور . گردد  براي برگزاري جلسات كاري طراحي مي
، صفحه )پرده نمايش(طراحان همچنين صفحة نمايش . هاي راحتي هم داشته باشد  سفارشي ساخته شده و صندلي
آنها استفاده ها در آن قرار داده شوند و ديگر لوازمي كه براي برگزاري جلسات مهم از   وايت بورد و كابينتي كه نوشابه

Projection)در بعضي موارد، يك اتاق نمايش . كنند  شود هم براي اين اتاق طراحي مي  مي Room) در پشت اتاق 
گردد كه براي تعبية وسايل صوتي و تصويري براي پخش صدا و تصوير در اتاق هيات   بيني مي  هيات مديره پيش

 . گردد  مديره از آن استفاده مي
 

 و مبلمان مورد استفاده در سوئيت مديريتي يا دفتر مديريت عالي، از بهترين كيفيتي خواهند بود كه )اجناس(مصالح 
دانند كه محل تحت تأثير قرار   مديران عالي رتبه و صاحبان كمپانيها خوب مي. مؤسسه، توان خريد آنرا داشته باشد
Executive)دادن مشتريان، فضاي مديريتي  Area)فضاها از محصولات مرغوب استفاده لذا در اين.  است 

توانند   حتي در دو فضاي اداري مشابه هم، ميزان پول صرف شده و كيفيت محصولات بكار رفته نيز مي. شود  مي
ريزي، به او    نظر و مذاكرات دقيق وي در طي زمان برنامه  بررسي و تجربة طراح، همراه با تبادل. كاملاً متفاوت باشند
 . كه بفهمد چه نوع كيفيت اجناس براي هر مشتري مناسبتر استكمك خواهد كرد 

 
 كاركنان مديريتي

 
فضاهاي كاركنان مديريتي، بسيار كوچكتر از فضاهاي مديران عالي رتبه بوده و دور از فضاهاي مرغوب مؤسسه قرار 

اي از   بطور گسترده هم يك دفتر خصوصي داده شود مگر اينكه مؤسسه (Manager)ممكن است به مدير . گيرند  مي
هاي   طراح براي دفاتر كاركنان مديريتي، ميز و قفسه. استفاده كند) مدوله و تيپ(مبلمان دفتري سيستماتيك 

در اين بخش از مبلمان راحتي و يا ميز كنفرانس هم . گيرد  كوچكتر و نشيمن مناسب براي ميهمانان درنظر مي
رسد كه اين افراد بيشتر   بهرصورت، بنظر مي. تر چنين احتمالي وجود داردتوان استفاده نمود ولي در اين سطح، كم  مي

نيازهاي مبلماني براي . به پرونده و تجهيزات نگهداري آنها از قبيل جا كتابي و ويترين احتياج داشته باشند
ه و شايد يك  معمولاً شامل يك ميز، احتمالاً يك قفسه و يا تجهيزات نگهداري مشاب(Supervisors)ها   سرپرست

كيفيت مبلمان . گردد  خواهد با يكي از كاركنان گروه كاري صحبت كند مي  صندلي ميهمان براي مواقعي كه وي مي
 . تر از مديران ردة بالا است  و اجناس بكار رفته در اين دفترها هم پائين

 



36

فضاي باز اداري

 كارشناسان توليد
 

بهرحال . شوند  ريزي معلوم مي  كه در طي دورة برنامهفضاهاي كارشناسان قسمت توليد، نياز به تجهيزات ويژه دارد 
هر كسي براي انجام كارهاي مكتوب خود، احتياج به ميز دارد، حتي اگر مقدار زيادي از كار خود را با كامپيوتر انجام 

ت براي ممكن اس. متري خواهد بود   سانتي١٥٠×٧٥براي اكثر كارشناسان ردة توليد، اين فضا احتمالاً يك ميز . بدهد
با . كاركنان ردة توليد، يك كابينت پرونده شامل يك جا كتابي براي نگهداري كتب و مراجع نيز درنظر گرفته شود

توجه به نوع شغل، ممكن است يك يا دو صندلي ميهمان و يا يك صندلي مديريتي براي پشت ميز هم درنظر 
يعني (ان اضافي براي كاركنان قسمت توليد نيازهاي شغلي خاص هم ممكن است استفاده از مبلم. گرفته شود

دهند و نه كارهاي داخلي شركت از قبيل حسابداري يا تايپ و   افرادي كه كارهاي مربوط به مشتريان را انجام مي
هاي بزرگ نقشه   ها و طراحان به سطح و يا ميزي براي گستردن برگ  براي مثال، آرشيتكت. را الزامي كند) غيره

 . ها نياز دارند  ر صورتيكه وكلا و مشاوران حقوقي به فضاي بيشتري براي پروندهاحتياج دارند د
 

 هاي اداري  بخش
 

كنند لذا ممكن است به ميزهاي بزرگتري   هاي كاغذ رجوع مي  حسابداران معمولاً به دفاتر بزرگ حسابداري و برگ
ن امور تبليغاتي و روابط عمومي به مكاني براي به كاركنا. براي قراردادن اين دفاتر بر روي آنها احتياج داشته باشند

نويسان   برنامه. هاي خود احتياج دارند  نمايش گذاشتن كارهاي خود و تابلوهاي ترسيم براي نمايش و يا توضيح ايده
راي معمولاً، مبلمان و اجناس بكار رفته ب. كامپيوتر و طراحان به فضاي بيشتري براي كامپيوترهاي اضافي نياز دارند

 . كاركنان توليد، مشابه با كاركنان بخش مديريتي است
 

ها در فاصلة   بهتر است كه منشي. ها و قواعدي وجود دارد  براي طراحي فضاهاي كاركنان پشتيباني هم، چهارچوب
تفاده دو يا هرگاه يك منشي مورد اس. كنند  بسيار نزديك از مديران عالي رتبه و مديراني قرار بگيرند كه با آنها كار مي

بطور كلي، براي . چند مدير قرار داشته باشد، بايد در محلي استقرار يابد كه دسترسي همة ايشان به او آسان باشد
ها يك ميز متوسط و يا كمي بزرگتر براي انجام كارهاي معمولي و يك قطعة برگشت براي قراردادن ماشين   منشي

ها يك صندلي كوچك بدون دسته در نظر گرفته   براي منشي. شود  فته ميپرداز و يا كامپيوتر درنظر گر  تحرير، واژه
ها به كابينت پرونده هم   منشي. شود كه بتوانند به سهولت آنرا نزديك ميز و يا قسمت برگشت آن قرار دهند  مي

علاوه بر اين، به ). ندكن  هاي مورد استفادة مديران و كاركنان را ايشان نگهداري مي  زيرا بيشتر پرونده(احتياج دارند 
شود مگر اينكه در بخش آنها   كاركنان پشتيباني منشيگري نيز غالباً كابينت براي نگهداري ملزومات اداري داده مي

به طور كلي به كاركنان پشتيباني منشيگري ندرتاً . اي براي نگهداري ملزومات اداري وجود داشته باشد  اتاق جداگانه
در مؤسسات بزرگ، بخش . شود  استفادة ميهمانان ايشان در كنار ميزشان داده ميصندلي و يا نشيمن براي 

منشيگري يا دفتري وجود دارد كه مشتمل بر گروه بزرگي از كاركنان امور دفتري است كه در يك محوطه مستقر 
بلماني كاركنان نيازهاي م. گردند  در اين محوطه معمولاً يك و يا دو سرپرست هم مستقر مي). ٢٨شكل (شوند   مي

هاي پرونده در كنار هر ميز،   هاي معمولي است ولي قراردادن كابينت  مستقر در اين بخش، مشابه با نيازهاي منشي
 . چندان رايج نيست

 

شوند كه مترمربع كمتري براي   كاركنان بخش اداري، غالباً بعنوان كاركنان رده پائين كاركنان منشيگري شناخته مي
است لذا معمولاً   كار اصلي كارمندان دفتري، تايپ كردن. خواهند داشت  كوچكتري  شود و ميزهاي  مي  فتهآنها درنظر گر

كارهاي بايگاني كاركنان اداري معمولاً . شود  ها در اختيارشان گذاشته مي  ها و قطعات مبلماني كمتر از منشي  كابينت
گيرند و نه بطور جداگانه در دفترشان و يا   ي و متمركز قرار ميمركز  شود كه در يك فضاي  هائي انجام مي  در كابينت

. كنند  فضاهاي پشتيباني يا كمكي، فضاي موردنياز براي انجام كارهاي اصلي دفتر را تأمين مي. كنار محل كارشان
 : شوند  ترين فضاهاي پشتيباني، اتاقهاي كنفرانس و اتاق كپي در ذيل توضيح داده مي  برخي از متداول

 
 اتاقهاي كنفرانس

 
هاي   ها به مشتريان، آموزش و حتي ضيافت  اتاقهاي كنفرانس، فضاي لازم براي جلسات كاركنان، نمايش فعاليت

اين فضاها بايد بعنوان فضاهاي تبليغاتي و جلسات طراحي گردند كه با توجه به اندازة . كنند  كوچك را تأمين مي
طراح بايد اندازة اين فضا را . تر از كيفيت عالي اتاق هيات مديره خواهد بود  مؤسسه، كيفيت مبلمان آنها كمي پائين

نبايد . بيني شدة حضار بدون اينكه احساس تنگي جا كنند، در آن حضور پيدا كنند  بقدري درنظر بگيرد كه تعداد پيش
يد كافي براي نوع فعاليت و همچنين د) سير كولاسيون(ها بايد فضاي گردش   فراموش كرد در پيرامون ميز و صندلي

اگر قرار است شخصي در بالاي اتاق بايستد و توضيحاتي ارائه كند، فضاي كافي براي . موردنظر هم تأمين گردد
حتي اگر قرار نيست كه شخص ايستاده كاري را توضيح دهد، فضاي كافي براي ايستادن . اينكار نيز بايد تأمين شود

 . ها را هم درنظر بگيريد  ه كردن به نوشتهو نوشتن روي وايت بورد و يا اشار
 

. مبلمان مورد استفاده در اتاق كنفرانس، تا اندازة زيادي بدون توجه به ماهيت دقيق شغلي آن مؤسسه، استاندارد است
هاي   ميزهاي دايره شكل براي گروه). ٢٩شكل (اتاقهاي كنفرانس معمولاً داراي يك ميز و تعدادي صندلي هستند 

ها بزرگتر باشد،   هر چه ابعاد صندلي. شود  اسب هستند هر چند از ميزهاي مستطيل شكل هم استفاده ميكوچك من
هاي اطراف هر ميز، بستگي به نوع صندلي   تعداد صندلي. توان در اطراف ميز قرار داد  تعداد كمتري از آنها را مي

شكل اين ميز كه . هاي به شكل قايق، متداول استدر اتاقهاي كنفرانس بزرگتر، استفاده از ميز. انتخاب شده دارد
اند، امكان اينكه هر يك از حضار بتواند ديگران را ببيند،   شبيه پلان يك قايق است كه دو انتهاي آن بريده شده

اي انتخاب   ها، معمولاً آنها را از نوع چرخدار و يا سورتمه  به جهت سهولت در امر حركت صندلي. كند  ميسر مي
البته در اتاقهاي . هاي گردان و قابل تنظيم استفاده گردد  تر، ممكن است از صندلي  در اتاقهاي كنفرانس مهم. نندك  مي

در اتاقهاي كنفرانس از انواع تجهيزات . تري استفاده نمود  هاي ساده  توان از صندلي  كوچك جلسات كارمندان مي
يت بورد، پرده براي نمايش فيلم يا اسلايد، تلويزيون و ويدئو، تخته سياه، وا. شود  پشتيباني ديگر هم استفاده مي

مشابه با اتاقهاي هيات مديره، بعضي از اتاقهاي كنفرانس . ترين انواع تجهيزات پشتيباني هستند  هائي از متداول  نمونه
ها در    كمپانيبعضي از. باشند  خود، داراي تجهيزات صوتي و تصويري ) انتهائي(توانند در قسمت پشتي   هم مي

دهند لذا وجود يك پيشخوان كوچك و حتي يك   اي از قبيل چاي و قهوه مي  هاي ساده  جلسات خود نوشابه
در اتاقهاي كنفرانسي كه مورد استفادة مشتريان مؤسسه . ظرفشوئي و يخچال هم در جوار اين فضا غيرمتداول نيست

شود،   از آنچه كه در اتاقهاي كنفرانس منحصر به كاركنان استفاده ميگيرند معمولاً از مبلمان با كيفيت بهتر   قرار مي
ريزي اتاق كنفرانسي با تجهيزات صوتي و تصويري است،   هنگامي كه طراح در حال برنامه. گردد  استفاده مي

 قبيل هاي چندگانة روشنائي از  سيستم. را هم بايد درنظر داشته باشد) نورپردازي(هاي مختلف روشنائي   گزينه
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 كارشناسان توليد
 

بهرحال . شوند  ريزي معلوم مي  كه در طي دورة برنامهفضاهاي كارشناسان قسمت توليد، نياز به تجهيزات ويژه دارد 
هر كسي براي انجام كارهاي مكتوب خود، احتياج به ميز دارد، حتي اگر مقدار زيادي از كار خود را با كامپيوتر انجام 

ت براي ممكن اس. متري خواهد بود   سانتي١٥٠×٧٥براي اكثر كارشناسان ردة توليد، اين فضا احتمالاً يك ميز . بدهد
با . كاركنان ردة توليد، يك كابينت پرونده شامل يك جا كتابي براي نگهداري كتب و مراجع نيز درنظر گرفته شود

توجه به نوع شغل، ممكن است يك يا دو صندلي ميهمان و يا يك صندلي مديريتي براي پشت ميز هم درنظر 
يعني (ان اضافي براي كاركنان قسمت توليد نيازهاي شغلي خاص هم ممكن است استفاده از مبلم. گرفته شود

دهند و نه كارهاي داخلي شركت از قبيل حسابداري يا تايپ و   افرادي كه كارهاي مربوط به مشتريان را انجام مي
هاي بزرگ نقشه   ها و طراحان به سطح و يا ميزي براي گستردن برگ  براي مثال، آرشيتكت. را الزامي كند) غيره

 . ها نياز دارند  ر صورتيكه وكلا و مشاوران حقوقي به فضاي بيشتري براي پروندهاحتياج دارند د
 

 هاي اداري  بخش
 

كنند لذا ممكن است به ميزهاي بزرگتري   هاي كاغذ رجوع مي  حسابداران معمولاً به دفاتر بزرگ حسابداري و برگ
ن امور تبليغاتي و روابط عمومي به مكاني براي به كاركنا. براي قراردادن اين دفاتر بر روي آنها احتياج داشته باشند

نويسان   برنامه. هاي خود احتياج دارند  نمايش گذاشتن كارهاي خود و تابلوهاي ترسيم براي نمايش و يا توضيح ايده
راي معمولاً، مبلمان و اجناس بكار رفته ب. كامپيوتر و طراحان به فضاي بيشتري براي كامپيوترهاي اضافي نياز دارند

 . كاركنان توليد، مشابه با كاركنان بخش مديريتي است
 

ها در فاصلة   بهتر است كه منشي. ها و قواعدي وجود دارد  براي طراحي فضاهاي كاركنان پشتيباني هم، چهارچوب
تفاده دو يا هرگاه يك منشي مورد اس. كنند  بسيار نزديك از مديران عالي رتبه و مديراني قرار بگيرند كه با آنها كار مي

بطور كلي، براي . چند مدير قرار داشته باشد، بايد در محلي استقرار يابد كه دسترسي همة ايشان به او آسان باشد
ها يك ميز متوسط و يا كمي بزرگتر براي انجام كارهاي معمولي و يك قطعة برگشت براي قراردادن ماشين   منشي

ها يك صندلي كوچك بدون دسته در نظر گرفته   براي منشي. شود  فته ميپرداز و يا كامپيوتر درنظر گر  تحرير، واژه
ها به كابينت پرونده هم   منشي. شود كه بتوانند به سهولت آنرا نزديك ميز و يا قسمت برگشت آن قرار دهند  مي

علاوه بر اين، به ). ندكن  هاي مورد استفادة مديران و كاركنان را ايشان نگهداري مي  زيرا بيشتر پرونده(احتياج دارند 
شود مگر اينكه در بخش آنها   كاركنان پشتيباني منشيگري نيز غالباً كابينت براي نگهداري ملزومات اداري داده مي

به طور كلي به كاركنان پشتيباني منشيگري ندرتاً . اي براي نگهداري ملزومات اداري وجود داشته باشد  اتاق جداگانه
در مؤسسات بزرگ، بخش . شود  استفادة ميهمانان ايشان در كنار ميزشان داده ميصندلي و يا نشيمن براي 

منشيگري يا دفتري وجود دارد كه مشتمل بر گروه بزرگي از كاركنان امور دفتري است كه در يك محوطه مستقر 
بلماني كاركنان نيازهاي م. گردند  در اين محوطه معمولاً يك و يا دو سرپرست هم مستقر مي). ٢٨شكل (شوند   مي

هاي پرونده در كنار هر ميز،   هاي معمولي است ولي قراردادن كابينت  مستقر در اين بخش، مشابه با نيازهاي منشي
 . چندان رايج نيست

 

شوند كه مترمربع كمتري براي   كاركنان بخش اداري، غالباً بعنوان كاركنان رده پائين كاركنان منشيگري شناخته مي
است لذا معمولاً   كار اصلي كارمندان دفتري، تايپ كردن. خواهند داشت  كوچكتري  شود و ميزهاي  مي  فتهآنها درنظر گر

كارهاي بايگاني كاركنان اداري معمولاً . شود  ها در اختيارشان گذاشته مي  ها و قطعات مبلماني كمتر از منشي  كابينت
گيرند و نه بطور جداگانه در دفترشان و يا   ي و متمركز قرار ميمركز  شود كه در يك فضاي  هائي انجام مي  در كابينت

. كنند  فضاهاي پشتيباني يا كمكي، فضاي موردنياز براي انجام كارهاي اصلي دفتر را تأمين مي. كنار محل كارشان
 : شوند  ترين فضاهاي پشتيباني، اتاقهاي كنفرانس و اتاق كپي در ذيل توضيح داده مي  برخي از متداول

 
 اتاقهاي كنفرانس

 
هاي   ها به مشتريان، آموزش و حتي ضيافت  اتاقهاي كنفرانس، فضاي لازم براي جلسات كاركنان، نمايش فعاليت

اين فضاها بايد بعنوان فضاهاي تبليغاتي و جلسات طراحي گردند كه با توجه به اندازة . كنند  كوچك را تأمين مي
طراح بايد اندازة اين فضا را . تر از كيفيت عالي اتاق هيات مديره خواهد بود  مؤسسه، كيفيت مبلمان آنها كمي پائين

نبايد . بيني شدة حضار بدون اينكه احساس تنگي جا كنند، در آن حضور پيدا كنند  بقدري درنظر بگيرد كه تعداد پيش
يد كافي براي نوع فعاليت و همچنين د) سير كولاسيون(ها بايد فضاي گردش   فراموش كرد در پيرامون ميز و صندلي

اگر قرار است شخصي در بالاي اتاق بايستد و توضيحاتي ارائه كند، فضاي كافي براي . موردنظر هم تأمين گردد
حتي اگر قرار نيست كه شخص ايستاده كاري را توضيح دهد، فضاي كافي براي ايستادن . اينكار نيز بايد تأمين شود

 . ها را هم درنظر بگيريد  ه كردن به نوشتهو نوشتن روي وايت بورد و يا اشار
 

. مبلمان مورد استفاده در اتاق كنفرانس، تا اندازة زيادي بدون توجه به ماهيت دقيق شغلي آن مؤسسه، استاندارد است
هاي   ميزهاي دايره شكل براي گروه). ٢٩شكل (اتاقهاي كنفرانس معمولاً داراي يك ميز و تعدادي صندلي هستند 

ها بزرگتر باشد،   هر چه ابعاد صندلي. شود  اسب هستند هر چند از ميزهاي مستطيل شكل هم استفاده ميكوچك من
هاي اطراف هر ميز، بستگي به نوع صندلي   تعداد صندلي. توان در اطراف ميز قرار داد  تعداد كمتري از آنها را مي

شكل اين ميز كه . هاي به شكل قايق، متداول استدر اتاقهاي كنفرانس بزرگتر، استفاده از ميز. انتخاب شده دارد
اند، امكان اينكه هر يك از حضار بتواند ديگران را ببيند،   شبيه پلان يك قايق است كه دو انتهاي آن بريده شده

اي انتخاب   ها، معمولاً آنها را از نوع چرخدار و يا سورتمه  به جهت سهولت در امر حركت صندلي. كند  ميسر مي
البته در اتاقهاي . هاي گردان و قابل تنظيم استفاده گردد  تر، ممكن است از صندلي  در اتاقهاي كنفرانس مهم. نندك  مي

در اتاقهاي كنفرانس از انواع تجهيزات . تري استفاده نمود  هاي ساده  توان از صندلي  كوچك جلسات كارمندان مي
يت بورد، پرده براي نمايش فيلم يا اسلايد، تلويزيون و ويدئو، تخته سياه، وا. شود  پشتيباني ديگر هم استفاده مي

مشابه با اتاقهاي هيات مديره، بعضي از اتاقهاي كنفرانس . ترين انواع تجهيزات پشتيباني هستند  هائي از متداول  نمونه
ها در    كمپانيبعضي از. باشند  خود، داراي تجهيزات صوتي و تصويري ) انتهائي(توانند در قسمت پشتي   هم مي

دهند لذا وجود يك پيشخوان كوچك و حتي يك   اي از قبيل چاي و قهوه مي  هاي ساده  جلسات خود نوشابه
در اتاقهاي كنفرانسي كه مورد استفادة مشتريان مؤسسه . ظرفشوئي و يخچال هم در جوار اين فضا غيرمتداول نيست

شود،   از آنچه كه در اتاقهاي كنفرانس منحصر به كاركنان استفاده ميگيرند معمولاً از مبلمان با كيفيت بهتر   قرار مي
ريزي اتاق كنفرانسي با تجهيزات صوتي و تصويري است،   هنگامي كه طراح در حال برنامه. گردد  استفاده مي

 قبيل هاي چندگانة روشنائي از  سيستم. را هم بايد درنظر داشته باشد) نورپردازي(هاي مختلف روشنائي   گزينه
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هاي پروژكتوري داراي ديمر و كليدهاي متعدد براي مواقع استفاده   چراغهاي فلورسنت براي روشنائي عادي و لامپ
براي اين اتاقهاي چند منظوره، متصل بودن چراغها به . هاي متداولي هستند  از تجهيزات صوتي و تصويري، راه حل

طراحي محل استقرار مبلمان و وسايل . شنائي، ضرورت داردكليدها و ديمرهاي متعدد بمنظور كنترل و تعديل رو
اتاقهاي كنفرانس . اي باشد كه نور كافي بر روي سطح ميزها تابيده شود و نه در پشت ميهمانان  روشنائي بايد به گونه

شده و مرغي و يا سهمي هستند تا نور بر روي ميزها متمركز   محل مناسبي براي استفاده از رفلكتورهاي جعبه تخم
در اينصورت ممكن است براي نقاطي از اين اتاق، احتياج . هالة روشني هم در فضاي گردش اطراف ميزها ايجاد شود

 . به چراغ پروژكتوري باشد
 

بعضي از اتاقهاي كنفرانس، در واقع اتاق آموزش هستند كه در اينصورت بايد بزرگتر از يك اتاق كنفرانس متوسط 
هاي   تواند با ميز و صندلي  طراحي اتاقهاي آموزشي مي.  نفر را داشته باشند٢٠تن اقلاً بوده و بايد گنجايش نشس

هائي به سبك كلاسهاي درس   مشابه با اتاقهاي كنفرانس انجام شود ولي اكثر اوقات، براي آنها ميز باريك و صندلي
ي از آموزشها استفاده شود، استفاده از از آنجا كه ممكن است از اتاقهاي آموزش براي انواع متنوع. كنند  طراحي مي

اين عمل موجب . توان بر روي هم قرار داد، رايج است  هائي كه تعداد زيادي از آنها را مي  ميزهاي تاشو و صندلي
علاوه بر اين، در فضاهاي اداري امروزه، بيشتر . شود كه از اين اتاق بتوان براي منظورهاي ديگر هم استفاده نمود  مي

با استفادة گسترده از تجهيزات صوتي و تصويري و . ا در مورد تغييرات تكنولوژيكي در فضاهاي اداري هستندآموزشه
بيني و طراحي لازم   ترمينال براي اتصال كامپيوتر و ديگر اتصالات مكانيكي، بايد از قبل براي اينگونه تجهيزات پيش

ساز استفاده   هاي سفارشي  قراردادن كامپيوتر، بايد از كابينتدر بعضي موارد بجاي استفاده از ميز براي . صورت بگيرد
 . نمود

 
فضاهاي منابع و مواد مرجع، ويژگيهاي خاصي براي طراحي ندارند و بايد بخاطر داشت كه انواع مختلفي از تجهيزات 

توانند شامل   نابع مرجع ميمواد و م. توانند مورد استفاده قرار بگيرند  مبلماني وجود دارند كه براي اينگونه فضاها مي
ها و طراحان، نوار و ديسكت كامپيوتري   كتابخانة حقوقي براي دفاتر وكلا، نمونة جنس و كاتالوگ براي آرشيتكت

اين انواع مختلف . براي بسياري از مشاغل و بروشورهاي تبليغاتي براي بخش بازاريابي بسياري از مؤسسات باشد
حقوقي   اي كه براي كتابهاي  قفسه. بندي خاص و مناسب خود براي نگهداري دارند  همنابع و مراجع، احتياج به قفس

لذا طراح بايد دقيقاً بداند كه چه . مناسب نيست  هاي يك آرشيتكت  نمونه  شده است، براي نگهداري  طراحي) قضائي(
 . ي احتياج دارندچيزي بايد در آنها نگهداري شود و آن اجناس و مواد به چه شرايط محيطي يا امنيت

 
 فضاهاي تكثير

 
 جوئي در وقت و افزايش   اين مراكز موجب صرفــه. در تقريباً كلية مؤسسـات بزرگ وجود دارند) تكثير(فضاهاي كپي 

. بايد فضائي براي دستگاه تكثير و مواد اولية مورد استفاده براي اينكار درنظر گرفت. شوند  وري كاركنان مي  بهره
. داراي مركز كپي و يا چاپ هستند كه بتوانند كارهاي اصلي تكثير را در خود مؤسسه انجام دهندمؤسسات بزرگ 
طراح بايد بداند كه از چه اندازه . توان در محدودة هستة مركزي ساختمان و يا حتي زيرزمين قرار داد  اين مراكز را مي

يك دستگاه كوچك روميزي را . ا تأمين نمايدماشين كپي قرار است استفاده گردد تا بتواند برق لازم براي آنر
يك دستگاه بزرگ، . اي هم استفاده نمود  توان از مدار جداگانه  توان به يك پريز معمولي نيز وصل كرد هر چند مي  مي

 . ها و مشخصات فني بايد قيد گردد   ولت احتياج دارد كه در نقشه٢٢٠به برق 

 
 :چيزي كه بايد مورد توجه قرار گيرد، سه مورد است.  وجود نداردقانون مشخصي براي طراحي اينگونه فضاها

 
البته با توجه به ابعاد ميز، پيشخوان و هر (گيرند   اول، اندازة واقعي تجهيزاتي كه در اين فضاها مورد استفاده قرار مي

 ). شود  سطحي كه اين تجهيزات بر روي آنها قرار داده مي
 

براي مثال يك ماشين كپي نه تنها احتياج به فضائي براي . سي به اين تجهيزاتدوم، فضاي موردنياز براي دستر
هاي آماده شده هم   كند دارد بلكه براي هدايت كاغذ به داخل آن و برداشتن كپي  ايستادن شخصي كه با آن كار مي

با توجه به . رات هم دارندوسايل مكانيكي از قبيل دستگاه كپي، احتياج به نگهداري و تعمي. نياز به فضاي اضافه است
همچنين يك كابينت پرونده، فضاي . اندازة دستگاه، فضاي كافي براي دسترسي و عبور تعميركار هم لازم است

كند ولي اين در حالتي است كه كشوهاي آن بسته باشند ولي براي باز شدن آنها   مشخصي را اشغال مي) سطح كف(
 . در آنها قرار دهد و يا از آنها بردارد نيز فضاي بيشتري لازم استخواهد چيزي را   و همينطور شخصي كه مي

 
هر چه تعداد افراد بيشتر باشد، فضاي بيشتري . سوم، اينكه چند نفر ممكن است در آن واحد در كنار آن وسيله باشند

 . لازم است) سير كولاسيون(براي گردش 
 

توان به جزئيات اين   كنند كه متأسفانه نمي  ان خود تأمين ميمؤسسات غالباً فضاهاي پشتيباني اضافي هم براي كاركن
هايي از چيدمان فضاهاي اداري    نمونه٣٠شكل . فضاهاي اضافي در مؤسسات بزرگ و يا حتي كوچك اشاره كرد

 . دهد  بزرگ را نشان مي
 

ر بار وارد يك فضاي به هر حال بايد بخاطر داشت كه چه علاقمند به طراحي فضاهاي اداري باشيد و يا خير، ه
هاي مختلف   اند، سبك  نگاه كنيد كه فضاها چگونه طراحي شده. شويد، بايد با دقت نگاه كنيد و بياموزيد  اداري مي

هاي بكار رفته نگاه كنيد و اگر   ها و جنس  ها، ديوارها، پنجره  به پوشش نهائي كف. هاي آنها چيست  مبلمان و اندازه
هاي ساده ممكن   اين ترسيم. هاي مورد پسندتان را ترسيم كنيد  مختلف استفاده كرده و طرح  فرصت داريد، از مجلات

 . هاي خوبي در حل مشكلات به شما بدهند  است در آينده، ايده
 

اينگونه مجلات سرشار از . كنند هم مفيد است  هاي فضاهاي اداري را منعكس مي  خواندن مجلات صنفي كه پروژه
,Interiorsمجلات .  فضاهاي اداري هستندهاي طراحي  ايده Contracts و Interior Design ،در هر شمارة خود 

 .كنند  بسياري از فضاهاي اداري را منعكس مي
 
 

 ابعاد ميزهاي فرعي هاي كشويي  ابعاد ميزهاي اصلي  ابعاد قفسه
 )رمت  سانتي)                (متر  سانتي)               (متر  سانتي     (
 ٥٥ × ١٥٠ ٤٥ × ١٦٥ ٧٥ × ١٥٠ 
 ٦٠ × ١٠٥ ٤٥ × ١٨٠ ٧٥ × ١٦٥ 
 ٦٠ × ١١٥ ٥٠ × ١٨٠ ٩٠ × ١٨٠  
  ٥/٦٢ × ١٥٠   ٥٥ × ١٨٠ ١٠٥ × ١٩٥ 
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هاي پروژكتوري داراي ديمر و كليدهاي متعدد براي مواقع استفاده   چراغهاي فلورسنت براي روشنائي عادي و لامپ
براي اين اتاقهاي چند منظوره، متصل بودن چراغها به . هاي متداولي هستند  از تجهيزات صوتي و تصويري، راه حل

طراحي محل استقرار مبلمان و وسايل . شنائي، ضرورت داردكليدها و ديمرهاي متعدد بمنظور كنترل و تعديل رو
اتاقهاي كنفرانس . اي باشد كه نور كافي بر روي سطح ميزها تابيده شود و نه در پشت ميهمانان  روشنائي بايد به گونه

شده و مرغي و يا سهمي هستند تا نور بر روي ميزها متمركز   محل مناسبي براي استفاده از رفلكتورهاي جعبه تخم
در اينصورت ممكن است براي نقاطي از اين اتاق، احتياج . هالة روشني هم در فضاي گردش اطراف ميزها ايجاد شود

 . به چراغ پروژكتوري باشد
 

بعضي از اتاقهاي كنفرانس، در واقع اتاق آموزش هستند كه در اينصورت بايد بزرگتر از يك اتاق كنفرانس متوسط 
هاي   تواند با ميز و صندلي  طراحي اتاقهاي آموزشي مي.  نفر را داشته باشند٢٠تن اقلاً بوده و بايد گنجايش نشس

هائي به سبك كلاسهاي درس   مشابه با اتاقهاي كنفرانس انجام شود ولي اكثر اوقات، براي آنها ميز باريك و صندلي
ي از آموزشها استفاده شود، استفاده از از آنجا كه ممكن است از اتاقهاي آموزش براي انواع متنوع. كنند  طراحي مي

اين عمل موجب . توان بر روي هم قرار داد، رايج است  هائي كه تعداد زيادي از آنها را مي  ميزهاي تاشو و صندلي
علاوه بر اين، در فضاهاي اداري امروزه، بيشتر . شود كه از اين اتاق بتوان براي منظورهاي ديگر هم استفاده نمود  مي

با استفادة گسترده از تجهيزات صوتي و تصويري و . ا در مورد تغييرات تكنولوژيكي در فضاهاي اداري هستندآموزشه
بيني و طراحي لازم   ترمينال براي اتصال كامپيوتر و ديگر اتصالات مكانيكي، بايد از قبل براي اينگونه تجهيزات پيش

ساز استفاده   هاي سفارشي  قراردادن كامپيوتر، بايد از كابينتدر بعضي موارد بجاي استفاده از ميز براي . صورت بگيرد
 . نمود

 
فضاهاي منابع و مواد مرجع، ويژگيهاي خاصي براي طراحي ندارند و بايد بخاطر داشت كه انواع مختلفي از تجهيزات 

توانند شامل   نابع مرجع ميمواد و م. توانند مورد استفاده قرار بگيرند  مبلماني وجود دارند كه براي اينگونه فضاها مي
ها و طراحان، نوار و ديسكت كامپيوتري   كتابخانة حقوقي براي دفاتر وكلا، نمونة جنس و كاتالوگ براي آرشيتكت

اين انواع مختلف . براي بسياري از مشاغل و بروشورهاي تبليغاتي براي بخش بازاريابي بسياري از مؤسسات باشد
حقوقي   اي كه براي كتابهاي  قفسه. بندي خاص و مناسب خود براي نگهداري دارند  همنابع و مراجع، احتياج به قفس

لذا طراح بايد دقيقاً بداند كه چه . مناسب نيست  هاي يك آرشيتكت  نمونه  شده است، براي نگهداري  طراحي) قضائي(
 . ي احتياج دارندچيزي بايد در آنها نگهداري شود و آن اجناس و مواد به چه شرايط محيطي يا امنيت

 
 فضاهاي تكثير

 
 جوئي در وقت و افزايش   اين مراكز موجب صرفــه. در تقريباً كلية مؤسسـات بزرگ وجود دارند) تكثير(فضاهاي كپي 

. بايد فضائي براي دستگاه تكثير و مواد اولية مورد استفاده براي اينكار درنظر گرفت. شوند  وري كاركنان مي  بهره
. داراي مركز كپي و يا چاپ هستند كه بتوانند كارهاي اصلي تكثير را در خود مؤسسه انجام دهندمؤسسات بزرگ 
طراح بايد بداند كه از چه اندازه . توان در محدودة هستة مركزي ساختمان و يا حتي زيرزمين قرار داد  اين مراكز را مي

يك دستگاه كوچك روميزي را . ا تأمين نمايدماشين كپي قرار است استفاده گردد تا بتواند برق لازم براي آنر
يك دستگاه بزرگ، . اي هم استفاده نمود  توان از مدار جداگانه  توان به يك پريز معمولي نيز وصل كرد هر چند مي  مي

 . ها و مشخصات فني بايد قيد گردد   ولت احتياج دارد كه در نقشه٢٢٠به برق 

 
 :چيزي كه بايد مورد توجه قرار گيرد، سه مورد است.  وجود نداردقانون مشخصي براي طراحي اينگونه فضاها

 
البته با توجه به ابعاد ميز، پيشخوان و هر (گيرند   اول، اندازة واقعي تجهيزاتي كه در اين فضاها مورد استفاده قرار مي

 ). شود  سطحي كه اين تجهيزات بر روي آنها قرار داده مي
 

براي مثال يك ماشين كپي نه تنها احتياج به فضائي براي . سي به اين تجهيزاتدوم، فضاي موردنياز براي دستر
هاي آماده شده هم   كند دارد بلكه براي هدايت كاغذ به داخل آن و برداشتن كپي  ايستادن شخصي كه با آن كار مي

با توجه به . رات هم دارندوسايل مكانيكي از قبيل دستگاه كپي، احتياج به نگهداري و تعمي. نياز به فضاي اضافه است
همچنين يك كابينت پرونده، فضاي . اندازة دستگاه، فضاي كافي براي دسترسي و عبور تعميركار هم لازم است

كند ولي اين در حالتي است كه كشوهاي آن بسته باشند ولي براي باز شدن آنها   مشخصي را اشغال مي) سطح كف(
 . در آنها قرار دهد و يا از آنها بردارد نيز فضاي بيشتري لازم استخواهد چيزي را   و همينطور شخصي كه مي

 
هر چه تعداد افراد بيشتر باشد، فضاي بيشتري . سوم، اينكه چند نفر ممكن است در آن واحد در كنار آن وسيله باشند

 . لازم است) سير كولاسيون(براي گردش 
 

توان به جزئيات اين   كنند كه متأسفانه نمي  ان خود تأمين ميمؤسسات غالباً فضاهاي پشتيباني اضافي هم براي كاركن
هايي از چيدمان فضاهاي اداري    نمونه٣٠شكل . فضاهاي اضافي در مؤسسات بزرگ و يا حتي كوچك اشاره كرد

 . دهد  بزرگ را نشان مي
 

ر بار وارد يك فضاي به هر حال بايد بخاطر داشت كه چه علاقمند به طراحي فضاهاي اداري باشيد و يا خير، ه
هاي مختلف   اند، سبك  نگاه كنيد كه فضاها چگونه طراحي شده. شويد، بايد با دقت نگاه كنيد و بياموزيد  اداري مي

هاي بكار رفته نگاه كنيد و اگر   ها و جنس  ها، ديوارها، پنجره  به پوشش نهائي كف. هاي آنها چيست  مبلمان و اندازه
هاي ساده ممكن   اين ترسيم. هاي مورد پسندتان را ترسيم كنيد  مختلف استفاده كرده و طرح  فرصت داريد، از مجلات

 . هاي خوبي در حل مشكلات به شما بدهند  است در آينده، ايده
 

اينگونه مجلات سرشار از . كنند هم مفيد است  هاي فضاهاي اداري را منعكس مي  خواندن مجلات صنفي كه پروژه
,Interiorsمجلات .  فضاهاي اداري هستندهاي طراحي  ايده Contracts و Interior Design ،در هر شمارة خود 

 .كنند  بسياري از فضاهاي اداري را منعكس مي
 
 

 ابعاد ميزهاي فرعي هاي كشويي  ابعاد ميزهاي اصلي  ابعاد قفسه
 )رمت  سانتي)                (متر  سانتي)               (متر  سانتي     (
 ٥٥ × ١٥٠ ٤٥ × ١٦٥ ٧٥ × ١٥٠ 
 ٦٠ × ١٠٥ ٤٥ × ١٨٠ ٧٥ × ١٦٥ 
 ٦٠ × ١١٥ ٥٠ × ١٨٠ ٩٠ × ١٨٠  
  ٥/٦٢ × ١٥٠   ٥٥ × ١٨٠ ١٠٥ × ١٩٥ 
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 هاي چيدمان نمونه بــراي   برخي پلان-١٠شكل 
  سرپرست قسمت(b) منشي (a): هاي اداري  اتاق
(c) مدير مياني (d) مدير عامل (e)مدير اجرايي  
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فهرست‌نشریات‌و‌كتاب‌ها

منتشر  زیر  عناوین  با  نشریه   47 کنون  تا  ره شهر  بین المللی  گروه 

کرده است:

1- کاربرد جدید شیشه در نمای ساختمان )تابستان 1371(

2- پارکینگ مراکز تجاری )پائیز 1371(

3- محافظت در مقابل زلزله )زمستان 1371(

4- جمع آوری و دفع زباله و مسائل ناشی از آن )زمستان 1371(

5- طرح اسکان و سریع )زمستان 1371(

6- مجموعه مقالات راجع به ژئوسنتز )بهار 1372(

7- مهار آب با آب )بهار 1372(

8- تحول سبز در معماری )بهار 1372(

9- روندیابی و مدیریت سیلاب )بهار 1372(

10- مطالعات اقتصادی جهت احداث مراکز خرید )تابستان 1379(

11- نگاهی کوتاه بر طراحی فضای سبز - "تجربیات کشورهای مختلف" )تابستان 

)1372

12- بازیافت آب در صنایع شن و ماسه شوئی )پائیز1372(

13- بناهای چوبی )کنده ای( در ایران و تجربیات کشورهای دیگر )پائیز 1372(

14- نکاتی در مورد طراحی ساختمان های بتنی پیش ساخته پیش تنیده در مناطق 

زلزله خیز )پائیز 1372(

15- اتوماسیون و بهینه سازی در سیستم های توزیع الکتریکی )زمستان 1372(

16- انرژی دریاها )زمستان 1372(

17- پارکینگ های مکانیکی اتوماتیک و نیمه اتوماتیک )بهار 1373(

18- انرژی باد )بهار 1373(

19- اصول طراحی ساختمان های اداری و بانک ها )بهار 1373(

20- انرژی خورشیدی )بهار 1373(

21- طراحی مرکز خرید- جلد اول: مطالعات مقدماتی جهت طراحی مراکز خرید 

)تابستان 1373(

22- شهر سالم با آمورتون )تابستان 1373(

23- شهر سالم - کاربرد سیستم های فتوولتائیک از میلی وات تا مگاوات )تابستان 

)1373

24- شهر سالم- اصول طراحی برای افراد دارای کهولت، ناتوانی، اختلال و معلولیت 

)تابستان 1373(

25- نسل چهارم نیروگاه ها )پائیز 1373(

26-  بازیافت آب در صنایع نساجی )پائیز 1373(

27- مراکز درمانی و بیمارستان های آینده )پائیز 1373(

28- شهر سالم- انبوه سازی )انبوه سازان اسکان( )زمستان 1373(

الکتریکی  انرژی  شبکه های  در  انرژی  مدیریت  و  بار  مدیریت  سیستم های   -29

)زمستان 1373(

30- بازیافت آب - "تصفیه پساب صنایع لبنی" )بهار 1374(

31- شهر سالم - صنعت چوب و کاغذ و نقش آن در فرهنگ، اقتصاد و سیاست 

)بهار 1374(

32- صرفه جوئی انرژی در ساختمان های مسکونی )بهار 1374(

33- شهر سالم- معماری و پرورش فکری کودکان و نوجوانان )تابستان 1374(

و  در حفظ خاک  آن  نقش  و  مصالح ساختمانی  و  زباله  بازیافت  سالم-  34- شهر 

پاکسازی محیط )پائیز 1374(

35- شهر ما کجاست )زمستان 1374(

پیشرفته  و  سنتی  روش های  معرفی  رودخانه ها-  و  دریا  سواحل  حفاظت   -36

)زمستان 1375(

37- بهینه سازی آموزش عالی - نگاهی کوتاه بر کارکرد نظام آموزشی ایران و جهان 

)زمستان 1375(

38- استفاده از ژئوگرید در راه ها و باند فرودگاه ها )بهار 1376(

39- اقتصاد گردشگری )جلد اول( )زمستان 1376(

40- نگرش هایی نوین به طراحی فضای باز اداری )تابستان 1377(

41- اقتصاد گردشگری جلد دوم )فصول سوم و چهارم()زمستان 1377(

42- فهرست مطابقه ای عملیات اجرایی جهت تسهیل در امر نظارت )پائیز 1378(

43- دانسته هایی در مورد مناطق آزاد و ویژه اقتصادی در جهان )پائیز 1378(

44- هدایت منابع مالی و فنی غیر دولتی جهت اجرای طرح های عمرانی )زمستان 

)1378

45- پژوهش در تاریخچه، مفهوم و سیر تحول شهرسازی و شهر سالم در فرهنگ 

ایران و اسلام )زمستان 1378(

46- پارک انرژی های نو )تابستان 1379(

47- فضاهای باز اداری - مدیریت تجهیزات و طراحی داخلی )پائیز 1379(

نشریه های تخصصی منتشر شده بخش های مختلف گروه بین المللی  
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ره شهر

تیر  سالم(  شهر  )بخش  تهران  شمال  کوهپایه  های  در  دستی  صنایع  بازارچه   -1

ماه1374

2- بهینه  سازی خدمات پرواز )بخش شهر سالم( ـ  )دی ماه 1373(

3- بهینه  سازی بار ترافیکی بزرگراه ها )بخش شهر سالم( )دی ماه 1373(

4- پارک انرژی  های نو )بخش شهر سالم( ـ  )شهریور ماه 1373(

5- استفاده از مولتی ویژن در مراکز پرتردد شهری )بخش شهر سالم( 

)اردیبهشت ماه 1373(

6- سازماندهی کارکردهای بهینه ی نمایشگرهای دیجیتالی )بخش شهر سالم( 

اسفند ماه 1372

7- شهرک ترافیکی کودکان )بخش شهر سالم( ـ  )آذر ماه 1372(

8- پارک پویش: اندیشه سالم / بدن سالم در شهرک فاطمیه منطقة 20 شهرداری 

تهران )بخش شهر سالم( ـ  )آذر ماه 1372(

9- پژوهش در تاریخچه، مفهوم و سیر تحول "شهرسازی" و "شهر سالم" 

در فرهنگ ایران واسلام )بخش شهر سالم( ـ  آبان ماه 1372

10- اصول طراحی مراکز دیسپاچینگ )بخش انرژی( زمستان 1372

11- تحلیل منطقه  ای سیلاب در  حوضه  های شمالی تهران )بخش عمران آب( 

بهار 1373

12- انتخاب محل و نوع سد براساس شرایط ژئومورفولوژی و ژئولوژی 

)بخش عمران آب( زمستان 1372

13- حقایقی در مورد شرکت های بزرگ )بخش تحقیق و توسعه( زمستان 1372

ضمنا کتاب های زیر توسط گروه بین المللی ره شهر منتشر گردیده 

است:

1- بازنگری استانداردهای صنعت آب کشور با همکاری وزارت نیرو و سازمان برنامه 

و بودجه )25 جلد(

2- صرفه جویی در انرژی )20 جلد(

3- ترجمه کتاب "سازه پارکینگ  های طبقاتی" )1372(

4- ترجمه کتاب "سازه  های آبی" )1373(

5- تدوین کتاب "خودآموز اتوکد 12" )1373(

6- ترجمه کتاب "برنامه  ریزی و طراحی هتل" در سال 76 توسط سازمان برنامه و 

بودجه چاپ و توزیع شد.

چاپ  دست  در  ره شهر  بین المللی  گروه  توسط  نیز  زیر  کتاب های 

است: 

1- پروژه هاي مشارکت عمومي-خصوصي در زیرساخت: یک راهنماي ضروري براي 

سیاست گذاران


