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ػػػة الداخمٓػػػة الهعاصػػػرة لأم ىشػػػاط      هػػػػف الهتعػػػارؼ عمٓػػػة اف عهمٓػػػة تصػػػهٓـ الحٓػػػزات الحٓزٓ
إدارل ٓعد هكضكعا ٌاها  لأىىا ىعٓش كىحٓا كىهارس ىػكع هػف الأىشػطً فٓػً  مٓػر إف التصػهٓـ 

إلػْ قسػهٓف  الهعاصرة ٓرتبط أٓضا بهدم هػلاءهتً لمتحكلات الاجتهاعٓػة  فالهلائهػة ٌىػا تىقسػـ 
ػة  فالهلائهػة الهادٓػة تعتهػد عمػِ تكمفػة الهتطمبػات الكظٓفٓػة لمحٓػز  هلائهة هادٓة كهلائهة هعىكٓ
ىػػػػػا ٓػػػػدخؿ العػػػػاهلاف الهػػػػادم كالثقػػػػافْ لهػػػػا تفرضػػػػً  الحٓػػػػزم  كهستػػػػػكم كحجػػػػػـ الهتطمبػػػػػات  كٌ

ة فتعت هد عمػِ هػا الهتطمبات الاجتهاعٓة هف شركط هعا كهعٓارٓف لمتحدٓد. أها الهلائهة الهعىكٓ
 ٓؤثري الحٓز الحٓزم لشاممًٓ هف كسائؿ الراحة الىفسٓة كالفكرٓة .

كالحٓػػز الػػداخمْ ايدارل ٌػػك حٓػػز هػػكزع كهحػػدد بكاسػػطة عىاصػػر رأسػػٓة كأفقٓػػة        
فالحٓز الداخمْ ايدارل ٌك جزء هف الحجـ الكمْ الهحػٓط   هحصػكرا بهسػارات لمحركػة 

 ارٓة أك بصرًٓ   رأسٓة   أك أفقٓة.قد تككف همهكسة أك مٓر همهكسة   هعه
سكؼ ىتىاكؿ بالعرض كالتحمٓؿ دراسة أسس كاتجاٌات التصهٓـ الداخمِ لمهحددات      

الهػػػػؤثرة فػػػػِ حٓػػػػز الحٓػػػػز ايدارل كعىاصػػػػر ايىتفػػػػاع كالخػػػػدهات  الهىاسػػػػبة لنسػػػػتخداـ 
 ٓة .. كعلاقتٍا بالىاحٓة الكظٓفٓة كالجهالٓة  فِ العهارة الداخمٓة لمحٓزات ايدار 

لهحػػددات الحركػػة داخػػؿ الحٓػػز الػػداخمْ هجهكعػػة هػػف العىاصػػر اختمفػػت أشػػكالٍا        
ْ تحدٓد الحركػة داخػؿ الحٓػز الػداخمْ  كتبآىت كلكىٍا فْ الىٍآة تؤدم كظٓفة هعٓىة كٌ
عطػػاء ىهػػط هتبػػآف فػػْ هسػػتكٓاتً ههػػا ٓعطػػْ إحساسػػا بالتجػػدد كالاسػػتهرارٓة هػػع عزلػػً  كا 

 (ٔ)عف الحٓز الخارجْ.
الهبىػػِ ايدارم ٌػػك أحػػد الأبىٓػػة التػػْ تػػدؿ عمػػْ هػػدل تقػػدـ الهجتهػػع فػػالهبىِ ايدارم كحػػدة هػػف ك  

الهجتهع لا ٓتجػزأ عىػً حٓػث أف طػراز الهبىػِ ايدارم لا ٓىفصػؿ عػف الطػراز الهعهػارم السػائد فػْ 
ؿ الهجتهع كقد ٓككف هبىِ هستقؿ كقد ٓككف جزء هف هبىِ كفْ جهٓع الحالات عمٓىا الالهاـ بافض

 . طرؽ لتصهٓـ ٌذا الىكع هف الهباىْ

س سػػكلٓفاف هقكلتػػً   لػػـ تتطػػكر ػػة إلا بعػػد أف أطمػػؽ لػػكٓ فػػْ « الشػػكؿ ٓتبػػع الكظٓفػػة»الهبػػاىْ ايدارٓ
ىٍآة القرف التاسػع عشػر  فهىػذ ذلػؾ الحػٓف بػدأ التحػكؿ الكبٓػر فػْ عهػارة الهبػاىْ ايدارٓػة   حٓػث 

                                                           
(
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ػػة  هثػػؿ الهقػػر الرئٓسػػِ أك البػػرج الهكتبػػْ أك الهجهػػع أصػػب  ٌىػػاؾ أىػػكاع هختمفػػة هػػف الهبػػاىْ ايدارٓ
 الهكتبْ أك الهباىْ الهكتبٓة الهشتركة

 المعماري ومحدداته: الحٌزماهٌة 

ػػً هػػف         إذا كاىػػت العهػػارة الداخمٓػػة ٌػػْ إعػػادة صػػٓامة كتشػػكٓؿ الحٓػػز الػػداخمْ بهػػا ٓحتكٓ
عىاصػػػر ثابتػػػة أك هتحركػػػة لتحقٓػػػؽ التػػػكازف كالتكافػػػؽ بػػػٓف هتطمبػػػات ايىسػػػاف السٓككفسػػػٓكلكجٓة 
كالجهالٓػػة  فالتصػػهٓـ ٓعىػػْ صػػٓامة هككىػػات البٓئػػة هػػف أرضػػٓات كهسػػاحات كهبػػاف كعىاصػػر 

كهٍههػػة الهصػػهـ أف لػػؾ لتػػكفٓر بٓئػػة صػػالحة كهتكازىػة لخدهػػة كرقػػْ ايىسػػاف. تأثٓػث هختمفػػة كذ
ايىسػػاف الأىشػػطة الحٓاتٓػػة  كتتكقػػؼ ٌػػذي الأىشػػطة  الأف ٓهػػارس فٍٓػػ ًلحاصػػٓجعػػؿ ٌػػذي البٓئػػة 

ٓئتػً التصػهٓهٓة كعلاقتػً بػالحٓز الهحػٓط.  كطرٓقة أدائٍا عمِ طبٓعػة الجػزء الهقتطػع كحجهػً كٌ
ػػؼ الػػذم ٓػػرت قػػة تصػػهٓهً ذلػػؾ ٌػػك التعرٓ بط فػػْ الأسػػاس ببٓػػاف هككىػػات الحٓػػز الهعهػػارم كطرٓ

ػة الخارجٓػة لمهبىػِ  أك اىعكاسػً  كتشكٓؿ ٌٓئتً الداخمٓة كاىعكػاس كػؿ ذلػؾ عمػِ الٍٓئػة الهعهارٓ
ٌػذا هػف جاىػب  كهػف جاىػب آخػر  فػلا خػلاؼ   عمػِ أف الحٓػز  أٓضان عمِ ايحساس بػالحٓز.
ػػػة. ىػػات الهعهارٓ ػػػا الػػداخمْ كاضػػػحان فػػػْ كهػػػا ىجػػد  )*(ٌػػك لػػػب التككٓ أف حقٓقػػػة العهػػارة فػػػْ حٓزٌ

هبادئ كهفآٌـ الطراز الدكلْ. فلذا كاف الىظر إلِ العهارة عمػِ أىٍػا حٓػزات تىػتج عىٍػا ٌٓئػات 
لمهبػػاىْ  تىقسػػػـ داخمٓػػان إلػػػِ حٓػػػزات  فػػلف كلاٌهػػػا ٓؤكػػػد عمػػِ القػػػكؿ بػػػأف الحٓػػز الهعهػػػارم ٌػػػك 

ْ التْ تهٓز العها ا هف أىكاع الفىكف الأخرل .الأساس  لأف فًٓ الكظٓفة كٌ  رة عف مٓرٌ
 توزٌع الحٌزات الحٌزٌة :

ػػع        هتتالٓػػة كالحٓػػزات  حٓػػزاتدارل فٍىػػاؾ ايهبىػػْ ال حٓػػزاتٌىػػاؾ اىهػػاط هحػػددة لأسػػمكب تكزٓ
ػْ الشػكؿ الىهػكذجْ فػْ تكزٓػع الحٓػزات فػْ الهبػاىِ ٓالهرصكصة كالحٓػزات الهترابطػة.. كم ػا  كٌ رٌ

لا ٓخػػػرج عػػػادة عػػػف اسػػػتخداـ كاحػػػد هػػػف ٌػػػذي الأىهػػػاط بصػػػكرة مالبػػػة فػػػْ الحدٓثػػػة  كالهصػػػهـ حالٓػػػا 
 (ُ)شكؿ  (ٕ)هشركعة التصهٓهْ طبقا لىكعٓة كهتطمبات الىشاط الذم ٓراد تكظٓفً بالهبىْ.

الهشكمة ٌىا تتهثؿ فٓها ٓمقًٓ ٌذا التشابؾ بػٓف ٌػذي الأىهػاط الهختمفػة هػف أعبػاء عمػِ عػاتؽ        
اضػ  لمحركػة الداخمٓػة فػْ الحٓػز ايدارل كالعلاقػات بػٓف الأىشػطة الهصهـ لكضع أسمكب هحدد كك 

ػػػْ تىػػػكع الأىشػػػطة  داخػػػؿ الحٓػػػز ايدارم  حٓػػػث ٓهكػػػف  . كلكػػػف لػػػدٓىا أٓضػػػا حقٓقػػػة ٌاهػػػة .. ألا كٌ

                                                           
)*(

اٌزٞ لاي إْ اٌذ١ض اٌذاخٍٟ ٘ٛ  Frank Lloyd Wrightهثش هٓ رٌه توغ سٚاد اٌوّاسج، ُِٕٚٙ "فشأه ٠ٌٛذ سا٠د  

 دم١مح اٌّثٕٝ.
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لمهصػػػهـ تقسػػػٓـ ٌػػػذي الأىشػػػطة إلػػػْ أىهػػػاط رئٓسػػػٓة ذات ٌٓكػػػؿ تىظٓهػػػْ لكػػػؿ ىشػػػاط  ٓحػػػدد ىكعٓػػػة 
رات الحركػة كالحٓػز الحٓػزم الهىاسػب  ثػـ إعػداد الهشػركع العلاقة فٓها بٓف الأىشػطة هػف حٓػث هسػا

التصػػهٓهْ الهثػػالْ لكػػؿ ٌٓكػػؿ تىظٓهػػْ كالهىاسػػب لنىشػػطة لكػػِ ىحصػػؿ فػػْ الىٍآػػة عمػػِ أىهػػاط 
هتىكعػػػػة لٍػػػػذي الحٓػػػػزات  حٓػػػػث اف ٌىػػػػاؾ هجهكعػػػػة الأىشػػػػطة التػػػػْ تىاسػػػػبٍا الحٓػػػػزات الهرصكصػػػػة 

كػػذا ك  هػػع ذلػػؾ كمػػً سػػٓظؿ تصػػكر إهكاىٓػػة إٓجػػاد كهجهكعػػة اخػػرم ٓىاسػػبٍا الحٓػػزات الهترابطػػة  كٌ
الحػػػػؿ التصػػػػهٓهْ الهىاسػػػػب هرتبطػػػػان إلػػػػْ حػػػػد كبٓػػػػر بدراسػػػػة هستفٓضػػػػة لأىشػػػػطة الهسػػػػط  ايدارم 
ػػػة كاحتٓاجػػػات الأىشػػػطة الهختمفػػػة  بػػػدءان هػػػف حجػػػـ الحٓػػػز الحٓػػػزم إلػػػْ  كطبٓعػػػة الاتصػػػالات ايدارٓ

 لطبٓعة ٌذي الأىشطة . هسارات الحركة  كالأهر هتكقؼ إلْ حد بعٓد عمِ هدم فٍـ الهصهـ
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 :ٖ()ايدارٓة ٓجب الأخذ فْ الاعتبار عدة شركط  ٌِ الهسطحاتلذا عىد تصهٓـ       
  استخداـ الهسط  ايدارم)عدة هكاتب أـ هسط  لىكع كاحد هف الأعهاؿ(.ال رض هف 
 .ىكع الهسقط الأفقْ )هفتكح  ه مؽ( عمْ حسب طبٓعة الهكاف 
 عدد الحٓزات الهككف هىٍا الهسط  الادارم كعلاقتٍا ببعضٍا. 
   ,عدد الهستخدهٓف هف الجهٍكر .ك عدد العاهمٓف فْ ايدارات الهختمفة 
  التجٍٓزات الفىٓة ككٓفٓة إدارتٍا كصٓاىتٍا اعتبارات الأهف  ك. 
 .ىكعٓة الأثاث الهستخدـ 
 .الهداخؿ الرئٓسٓة 
 .ة كالطاقة كالتكٓٓؼ الهستخدهة  أسالٓب ايضاءة كالتٍكٓ
 .ْالهساحات الاحتٓاطٓة لاعتبارات الاهتداد الهستقبم 
 .ىكعٓة التشطٓبات الهستخدهة كالهرتبطة بطبٓعة العهؿ كاقتصادٓات الهىشأ 
 .اعتبارات بٓئٓة هتىكعة كايضاءة الطبٓعٓة 
 .الهكقع كقربً هف طرؽ الاتصالات الهختمفة كأهاكف اىتظار السٓارات 
 .كجكد جراج خاص لمهترددٓف كجراج خاص بالعاهمٓف 
  .كجكد بطارٓات لمحركة هىاسبة لهستخدهْ لمهبىْ كالعاهمٓف 
 )كجكد خدهات هختمفة )دكرات هٓاي  أكفٓس مرفة لمهٍهلات. 

 المعاٌٌر الوظٌفٌة للحٌزات و المسطحات الإدارٌة :

   ٌِ :ٌىاؾ ثلاثة أسالٓب كظٓفٓة ٓجب الاستفادة هىٍا فْ تحقٓؽ سرعة العهؿ       
 ط :  سػيولة الاتصػاؿ وتػدفؽ العمػؿ: أولا تعتبػر الاتصػالات كتػدفؽ الأكراؽ ٌػْ الأسػاس فػْ تخطػٓ

تهٓز بلتهاـ العهؿ فْ اقؿ كقت ه هكف   ككثٓػرا هػا ٓسػبب الحٓػز اله مػؽ عػدـ اسػتهرار الهىشا ايدارم كٓ
ة التكػدس الهكمػؼ لمهسػتىدات فػْ هركػز العهػؿ . أهػا بالىسػبة لمهكاتػب  ىتج عف ذلؾ عهمٓ تدفؽ العهؿ كٓ
ـ العهػػػؿ. كلكػػػف هػػػع التطػػػكر  كلة الاتصػػػاؿ كتىظػػػٓ الهفتكحػػػة فتػػػاتْ فػػػْ الهرتبػػػة الأكلػػػِ فػػػْ تحقٓػػػؽ سػػػٍ

ف  التكىكلػػكجْ أصػػب  ىقػػؿ الهمفػػات أسػػرع هػػف لات الىػػت الرابطػػة بػػٓ خػػلاؿ أجٍػػزة الحاسػػب ألػػْ كتكصػػٓ
ا هف الأجٍزة الهتطكرة.  جهٓع الهكظفٓف كالطابعات كالفاكسات كمٓرٌ

 القدرة عمِ تكٓٓؼ حٓز هكقع العهؿ هع هتطمبات العهؿ كىهػكي أك ت ٓػري  : المرونة:  ثانيا ِ كٌ
 فْ الهستقبؿ كالٍدؼ هف الهركىة تحقٓؽ الهحٓط الهىظـ لمهستخدهٓف . 

                                                           
(

8
)Allan , Phillips , The Best in office Interior Design , Rot vision , New York 1991. 
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 جػب اف  ثالثا: سيولة الحركة ِ القدرة عمِ الت ٓٓر كالتكٓٓؼ هػع الهتطمبػات الجدٓػدة كٓ : كٌ
ر هػف الأحٓػاف ٓكػكف هثػؿ ٌػذا التكٓػؼ احػدم ٓتـ ٌذا التكٓؼ فْ ٓسر كسٍكلة لأىػً فػْ كثٓػ

 السهات الطبٓعٓة لحٓاة الهكاتب.
 : النشاط الوظٌفً فً المكاتب

 تىقسـ الأىشطة التْ تتـ فْ الهسطحات ايدارٓة هف حٓث هتطمبات الحٓز إلِ :    
 كجكد هكاتب التسجٓؿ   –كجكد سكرتارٓة  –. كتتىاكؿ تحرٓؾ الأكراؽ أولا : الأعماؿ ساكنة

 بٓاىات الأىشطة(. –إلِ جاىب الاستعلاهات الهتهثمة فِ: ) قاعة سجلات 
 هتابعة العهؿ داخؿ الشركة أك هصىع أك بعض الأعهاؿ  . تستمزـ ثانيا : أعماؿ متحركة

  الصىاعٓة الخفٓفة  إلِ جاىب عهمٓة التفتٓش كالتىظٓـ
اصة تمؾ فْ الحٓزات الحٓزٓة, إف حٓزات العاهمٓف ٌِ الىقطة البؤرٓة لمعدٓد هف الهكاتب  خ     

كمالبان تعهؿ الهجهكعات فْ حٓز عاـ  حٓث ٓستطٓع كافة الأعضاء الاجتهاع, كلكف قد ت ادر 
أحٓاىان هجهكعة ص ٓرة إلِ مرفة الاجتهاعات  كأحٓاىان أخرل قد ٓجتهع جهٓع العاهمٓف فْ مرفة 

 خاصة هخصصة للإجتهاعات الرسهٓة.
دعـ الهكقع كصكؿ كالكظٓفتة التِ تؤدلِ حجـ العاهمٓف الحٓز عم هساحةعتهد تك        , كٓ

أعضاء الفرٓؽ كٓقمؿ التىقؿ العابر لمعاهمٓف أخرٓف, اعتهادان عمِ ىشاطات الفرٓؽ  كأحٓاىان ٓككف 
ٌىاؾ فْ حٓزات  الفرؽ أثاث هتحرؾ لتمبْ احتٓاجات عهؿ هؤقتة, كقد ٓككف الأثاث مٓر تقمٓدم 

ٍدؼ إلِ دعـ هستكل أعمِ  هف الىقاشات الهرٓحة.  كٓ
 للحٌزات الإدارٌة: الحلول التصمٌمٌة اتجاهات

ىػتج         ىساىنٓا  ٓحقػؽ الكظٓفػة كالجهػاؿ  كٓ ا اجتهاعنٓا كا  العهارة الداخمٓة فف تطبٓقْ ٓعطْ هىتجن
لهاهػػً بػػالفف كالعمػػكـ كظػػركؼ عػػف ػػؽ الهصػػهـ كالػػذم ٓعتبػػر هحػػكرنا رئٓسػػنٓا بشخصػػً كا  العصػػر  طرٓ

إلِ هىػتج هعهػارم  كها ٓمعب البعد الاجتهاعْ دكرا كبٓرا فْ تكجًٓ التصهٓـ   لمكصكؿ .كالهجتهع
ػػا إىسػػاىٓة كهتطمبػػات حٓاتٓػػة هػػف خػػلاؿ كسػػائؿ هكاىٓػػة كزهاىٓػػة هرتبطػػة ارتباطػػا كثٓقنػػا  ٓػػؤدم أمراضن
كػذلؾ فػلف التصػهٓـ ٌػك  .بحٓاة الجهاعة  كتخضع لمهؤثرات الاجتهاعٓة كالعكاهؿ الطبٓعٓػة كالهىػاخ

صػػكرة حمػػكؿ تصػػهٓهٓة  ٓ ة التكفٓػػؽ بػػٓف الهطالػػب الخاصػػة لنفػػراد هػػع احتٓاجػػاتٍـ الفعمٓػػة فػػْصػػ
ػا كعهمٓػا حتػِ ٓتحقػؽ الىجػاح لمهشػركع  كأكلػِ خطػكات عهػؿ الهصػهـ أف  هرضػٓة تػكفر تكازىػا فكرٓ

تفٍـ كافة أذكاؽ الىاس  .ٓحدد كٓ
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لػذا تقٓػدت  ارتبطت البحكر فػْ الهسػاقط الأفقٓػة بالىظػاـ ايىشػائْ كأسػالٓب البىػاء كتقىٓاتٍػا     
كجكدٌػػا  فػْ العهػػائر القدٓهػػة كالتقمٓدٓػػة فكاىػػت الحػػكائط الحاهمػػة التػػْ حػػددت تمػػؾ البحػػكر كتحػػتـ

ػػػا عىصػػػرا إىشػػػائٓا أساسػػػٓا هشػػػكمة الىظػػػاـ ايىشػػػائْ السػػػائد آىػػػذاؾ  كترتػػػب عمػػػِ ذلػػػؾ  باعتبارٌ
الفتحػػػات الضػػػٓقة الصػػػ ٓرة  كالحػػػكائط الداخمٓػػػة الصػػػهاء كالههتػػػدة هػػػف الأرض كحتػػػِ السػػػقؼ  

ػػة الهصػػهـ  كرمػػـ التطػػكر التقىػػْ كايىشػػائْ كبػػدآات ظٍػػكر ايىشػػاء  هحػػددة الحٓػػز  كهقٓػػدة حرٓ
ظٍػػركا حقٓقػػة الىظػػاـ ايىشػػائْ  الٍٓكمػػْ إلا أف العدٓػػد هػػف ايىشػػائٓٓف كالهعهػػارٓٓف لػػـ ٓتجػػرؤكا كٓ

 فكػػػاف كثٓػػػر هػػػف الهعهػػػارٓٓف ٓخجمػػػكف هػػػف ..هػػػف دكر ٌػػػاـ فػػػْ ذلػػػؾ  الجدٓػػػد كهػػػا لعبػػػً الحدٓػػػد
عتبركىً هادة لا تمٓؽ مبال ذا اسػتمزهت الحاجػة اسػتعهالً هعهارل الاستعهاؿ الحدٓد  كٓ جىتمهافم كا 

كحجػػر هىحػػكت أك كخشػػب  –كراء هػػكاد أخػػرل أك كػػاىكا ٓزٓفكىػػً كأىػػً شػػْء آخػػر كػػاىكا ٓخفكىػػً
الهعدىٓػة  كالقبػاب الجٓكدٓسػٓة   ٓجة استخداـ الٍٓاكؿ ايىشائٓة )ايطارات  كالهبػاىْكىت  هحفكر

الحػػكائط الداخمٓػػة إلػػِ هجػػرد قكاطػػع  كالجهالكىػػات ....ال ( زادت البحػػكر كالارتفاعػػات كتحكلػػت
لفصػػػؿ الحٓػػػزات  كهاكتحكلػػػت الحػػػكائط الخارجٓػػػة إلػػػِ هجػػػرد سػػػتائر رقٓقػػػة لفصػػػؿ الخػػػارج عػػػف 

ٓسػػهِ  (curtain wall) تحػررت الحٓػزات الداخمٓػػة هػف الحػكائط  كقمػػت ٌىػػا   هػػف الػداخؿ
كالأعهػػػدة الداخمٓػػػة  كاتسػػػعت الفتحػػػات )الشػػػبابٓؾ(.... بػػػؿ كتكاصػػػمت الحٓػػػزات  الحػػػائط السػػػتارة

ػة  الهسػطحاتكتىقسػـ  .الهركىة فْ تصهٓهٍا إلِ أبعد الحػدكد رأسٓا كأفقٓا كاهتدت لتصؿ ايدارٓ
 هساقط ه مقة ( -اقط هفتكحة هف حٓث ايستعهاؿ إلْ: ) هس

 المسقط الأفقً المفتوح:

الهسقط الهفتكح ٌك الهسقط الهحرر قدر الأهكاف هف الحكائط الصهاء التِ تهتد هف الأرض حتػِ 
الأسػػقؼ أك  اسػػتبدالٍا بقكاطٓػػع خفٓفػػة شػػفافة أك ىصػػؼ شػػفافة لا تعٓػػؽ التكاصػػؿ البصػػرل لمحٓػػزات 

كؿ الٍكاء إلِ حٓػزات الهبىػِ  بٓىهػا الهسػقط اله مػؽ ٌػك كلا تحجب ايضاءة الطبٓعٓة أك تهىع كص
 (ٗ)الحٓزات الهحددة بحكائط صهاء تستهر لتصؿ إلْ الأسقؼ.

ػد رآػت قػد أل ػِ الحػكائط كالقكاطٓػع التػْ تفصػؿ بػٓف     الحٓػزاتىجد الهصههْ الأهرٓكْ فراىؾ لكٓ
التْ لا تتطمب الخصكصػٓة فػْ الاسػتخداـ هثػؿ الهػدخؿ كالصػالة كالاسػتقباؿ  كضػهٍا فػْ هسػاحة 

                                                           
(

9
، سعققاٌح  ٌزؾم١ييك الأِييٓ ٚا٢ِيبْ فييٝ اٌّجييبٔٝ الإداس٠ييخ اٌّؼّييبسٞ وّييذخً اٌزظي١ُّ الأِييٓ( أدّقذ عققوذٜ أدّققذ اٌشققٕـٝ، 

 23، ص. 0224دورٛساج ، لغُ إٌٙذعح اٌّوّاس٠ح، و١ٍح إٌٙذعح ، اٌجاِوح الإعلا١ِح ، غضج ، 
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كاحدة لتعطِ ايحساس بالرحابة  هع هراعاة تداخؿ كاىسٓاب الهساحات كالحٓزات أفقٓػا كرأسػٓا ههػا 
ٓػػػً إلػػػِ الهسػػػقط الحػػػر أك .ٓػػػكفر الهركىػػػة فػػػْ الاسػػػتخداـ كالتػػػكفٓر فػػػْ التكمفػػػة  كهػػػا دعػػػا لكككربكزٓ
الحػكائط الحاهمػة ههػا أعطػِ الهسػقط الأفقػْ عػدة  الهسقط الهفتكح كاستعهؿ الٍٓكػؿ الخراسػاىْ بػدؿ

 .هزآا تهثمت فْ الحرٓة كالهركىة كاىسٓاب الحٓز الداخمْ
 

 المسقط الأفقى المغلق:

ك التصهٓـ الهحدد  أم هحسكبة هساحاتً كاستخداهاتً كعدد الهكظفٓف كلذلؾ ٓقكـ          كٌ
الهصهـ بتكزٓع كحؿ علاقتٍا الكظٓفٓة. كفْ الهسقط الأفقْ اله مؽ تكجد حكائط كاهمة أك 

 (ٔالادارم أك الهكاتب.)شكؿ  الهسطحاتفكاصؿ تقسـ الحٓزات داخؿ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 المسقط الأفقى المفتوح :

لقِ الهسقط الهفتكح تأٓٓد هف الهصػههٓف  كهػا كاجٍػة فػِ ىفػس الكقػت هعارضػة كاىتفػاد العدٓػد     
ػػد رآػػت  قػػد أل ػػِ الحػػكائط كالقكاطٓػػع التػػِ تفصػػؿ بػػٓف الحٓػػزات التػػِ لا  هػىٍـ  فالهعهػػارل فراىػػؾ لكٓ
ٓػػػً إلػػػِ الهسػػػقط الحػػػر أك الهسػػػقط الهفتػػػكح  كقػػػد  تتطمػػػب الخصكصػػػٓة بٓىٍػػػا  كهػػػا  دعػػػا لكككربكزٓ

تخدـ لذلؾ الٍٓكؿ الخرساىِ بدلا هف الحكائط الحاهمة هها أعطػِ الهسػقط الحرٓػة كالهركىػة  أهػا اس
س  الهعارضٓف لىظاـ الهسقط الهفتكح فٓىادكف بالخصكصػٓة قبػؿ ايضػاءة الطبٓعٓػة  فالهعهػارل لػكٓ

ر قػػدر اف هػف الػػذٓف ٓعتبػػركف البحػػكر الكبٓػػرة بػػٓف الأعهػػدة بأىٍػػا مٓػػر إىسػػاىٓة  ككػػاف ٓهٓػػؿ إلػػِ أكبػػ
بتعد عف استخداـ الحدٓد كالصمب الػذل أعتبػري صػالحا لبىػاء السػفف  ههكف هف الحكائط الهصهتً كٓ

 سٜ ٌششوٗ اٌذ١ٌٌٍٚٗؾ١ض ئلادا ( ِغمؾ أفمٟ 2)شىً

 ٠ّٚضً اٌّغمؾ الأفمٝ اٌّغٍك
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كلكػػػف هػػػف الهسػػػقط الهفتػػػكح كالهسػػػقط اله مػػػؽ العدٓػػػد هػػػف ايٓجابٓػػػات كالعدٓػػػد هػػػف  (َُ)كالطػػػائرات.
 ( ُالسمبٓات. )جدكؿ 

 
 ( ِمبسٔخ ث١ٓ اٌّغمؾ اٌّفزٛػ ٚاٌّغمؾ اٌّغٍك فٝ اٌّجبٔٝ ٚاٌؾ١ضاد الإداس٠خ.1)عذٚي  

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

هف السابؽ ٓتض  أف الهسقط الهفتكح ٌك ذلؾ الهسقط الهحرر قػدر ايهكػاف هػف الحػكائط الصػهاء 
ىصػػػؼ شػػػفافة   التػػػْ تهتػػػد هػػػف الأرضػػػٓات حتػػػِ الأسػػػقؼ  أك اسػػػتبدالٍا بقكاطٓػػػع خفٓفػػػة شػػػفافة أك

ػة إلػِ حٓػزات  لاتعٓؽ التكاصؿ البصرم لمحٓزات  كلا تحػكؿ دكف تخمػؿ ايضػاءة الطبٓعٓػة أك التٍكٓ
ػػة الداخمٓػػة . الهبىػػِ إلا أف الػػدهج بػػٓف الىظػػاـ الهفتػػكح كاله مػػؽ فػػِ هعالجػػة كتصػػهٓـ الحٓػػزات الحٓزٓ

عػػػرؼ با ػػػة ٓحقػػػؽ تلافػػػِ السػػػمبٓات كبػػػدهج بػػػٓف إٓجابٓاتٍهػػػا كٓ لهسػػػقط شػػػبً اله مػػػؽ لمهكاتػػػب ايدارٓ
Semi-Close  أك شبً الهفتكح و   Semi-Open  . 

                                                           
(

22
، ِجٍقح الإداس٠يخػٍيٝ اٌجؼيذ الأعزّيبػٝ فيٝ اٌّجيبٔٝ  اٌزظ١ُّ اٌّغٍك ٚاٌزظ١ُّ اٌّفزيٛػ  ٚأصشّ٘يب( هثذ اٌىش٠ُ ِذغٓ، 

 .2008(  اٌوذد الأٚي ، غضج ، فٍغـ١ٓ،  26اٌجاِوح الإعلا١ِح، عٍغٍح اٌذساعاخ اٌـث١و١ح ٚإٌٙذع١ح، اٌّجٍذ )
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 لمشروع:الدراسة التطبٌقٌة ل

الشػركة الدكلٓػة   علأعهاؿ التصهٓـ الداخمْ كايشراؼ عمْ التىفٓذ لهشػرك دراسة تطبٓقٓة هىفذة     
ا   ات   كهقرٌ  هحافظة الاسكىدرٓة  -شارع فكزم هعاذ  تقسٓـ حسف علاـ  سهكحة  ٗلتجارة الحمكٓ

 

 طلبات العمٌل:
  حجره لممدير العاـ   حجره العضو المنتدب ممحؽ بيو حماـ 
 ( 2حجره تكنولوجيا المعمومات ) موظؼ   ( 2حجره ميندس صيانة )موظؼ 
  حجره الموارد البشرية  ( 0حيز الاستقباؿ )موظؼ 
 ( 0حيز سكرتير ) موظؼ   غرفة تخزيف الممفات 
 )منطقو المعرض)لترويجي معروضات الشركو  ( 2مكتب التحكـ )مدير ، موظفاف 
  ، موظفيف( مع مدخؿ خاص وحماـ خاص 20_8مركز الاتصاؿ ) مدير 
 ( 6مدير ،  2مكتب إدارة الحسابات )موظفيف  ( 2مكتب إدارة التوزيع )مدير ، موظؼ واحد 
  ( 2مكتب الشؤوف القانونية )مدير ، موظفاف   غرفة الاجتماعات و قاعة تدريب 
 قاعة اجتماعات اخري مصغره  ( 2مكتب إدارة التسميـ )مدير 
 (  2مكتب إدارة الفروع )مدير   مكتب إدارة التسويؽ 
 مكتب إدارة تطوير الأعماؿ   غرفة السيرفر 
   اوفيس   حماماتW.C 

 مساحه الشركه والحٌزات الادارٌه :
  = ـ 355،75مساحة كميو   = ـ 051،27المساحة العممية 
  = مدير( 2ـ ) 03،76مدير عاـ   = ـ 8،208غرفة الاجتماعات المصغره 
  = ـ 00،57قاعة المؤتمرات والاجتماعات   = مدير( 2ـ ) 22،53إدارة التسميـ 
  = مدير( 2) 6،55إدارة الفروع   مدير( 2ـ ) 6،71التسويؽ = إدارة 
  = مدير( 2ـ) 02،10إدارة تطوير الأعماؿ   موظؼ(2ـ ) 1،25تكنولوجيا المعمومات=حيز 
 موظؼ( 2ـ )  5،81ميندس صيانة =  حيز   = ـ 5،26حجره الموارد البشرية 
  = موظؼ( 0ـ ) 00،01حيز الاستقباؿ   = موظؼ ( 0ـ ) 20،71حيز سكرتير 
 =موظفيف(20مدير،ـ) 09،22مركز اتصاؿ   =مدير ، موظفاف( 2ـ )7،38مكتب التحكـ 
 =موظفيف6مدير، 2ـ)07،35إدارة الحسابات  = مدير،موظؼ واحد(2ـ)27،61إدارة التوزيع 
  = موظؼ0مدير،2ـ22،70الشئوف القانونية   = ـ 5،06غرفة تخزيف الممفات 
 =ـ26.16منطقو المعرض   = ـ 1،22المطبخ 
  = ـ 00،51الحمامات  ـ 5،02السيرفر =  غرفة 
  = ـ 58،20الممرات  

 عناصر المسطح الإداري:
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ػػِ لتحقٓػػؽ ال ػػرض هػػف إىشػػاء الشػػركة  كتكجػػد فػػْ أم       كتتكػػكف هػػف العىاصػػر الأساسػػٓة كٌ
 هسط  إدارم هٍها أختمؼ شكؿ الٍٓكؿ الكظٓفْ التىظٓهْ لمهؤسسة ايدارٓة 

 معالجة المسقط الإفقً :

ػة الهطمكبػة        ٓتبآف تىسٓؽ الحٓػز ايدارل الهخصػص لمشػركة تبعػا لمكظٓفػة الأىهػاط ايدارٓ
ككػػذلؾ الىشػػاط الػػذل تؤدٓػػة الشػػركة. إلػػِ جاىػػب عددالهػػدٓرٓف كالهػػكظفٓف الػػذٓف ٓعهمػػكف ضػػهف 
ىطاؽ الحٓز  كأف ٓتكافر لكؿ فرد هىٍـ هىطقة )حٓز هف الحٓػز الػداخمْ( ٓػؤدل هىٍػا عهمػة هػع 

التخطٓط الكظٓفْ لمحٓزات الداخمٓة كعلاقتٍا هع بعضػٍا الػبعض كهػدم تفاعػؿ حٓػزات  إهكاىٓة
 بشكؿ هثالْ.الهكاتب ايدارٓة لتحقٓؽ برىاهج الهشركع 

اعتهػػػػػادا عمػػػػػْ البػػػػػدء بالهعمكهػػػػػات الخاصػػػػػة كهحػػػػػددات الهشػػػػػركع هػػػػػف جهٓػػػػػع الىػػػػػكاحْ      
ػػػػة كالاقتصػػػػادٓة ك حتهػػػػا التصػػػػهٓهٓة كالتػػػػْ ت عتهػػػػد بشػػػػكؿ رئٓسػػػػْ عمػػػػْ التخطٓطٓػػػػة كالهعهارٓ

هدخلات البٓاىات هف قبؿ هجمس ادارة الشركة كتحقٓقػا لاحتٓاجػاتٍـ الحالٓػة كالهسػتقبمٓة ك التػْ 
قهػػػت بتحدٓػػػدٌا ك بتحمٓمٍػػػا كتقسػػػٓهٍا اعتهػػػادا عمػػػْ الهعػػػآٓر كالقٓاسػػػات العالهٓػػػة كصػػػكلا الػػػْ 

بشػػكؿ هبىػػْ عمػػْ قػػرارات تصػػهٓهٓة هختمفػػة تسػػاعدىا لمكصػػكؿ الػػْ الفكػػرة التصػػهٓهٓة الافضػػؿ 
ػػؽ تشػػكٓؿ الهسػػاحة  الهقارىػػة كالتحمٓػػؿ كبمػػكرة الفكػػرة التصػػهٓهٓة بشػػكؿ هتكاهػػؿ كىٍػػائْ عػػف طرٓ
ػػع الهسػػاحات بشػػكؿ دقٓػػؽ كهػػدركس عمػػْ الاحتٓاجػػات الضػػركرٓة لمهسػػتخدهٓف  الاجهالٓػػة كتكزٓ
ا كقد هر الشػركع بػاربع هراحػؿ تصػهٓهٓة ك هػا كالهكظفٓف هراعٓا جهٓعا العكاهؿ التْ سبؽ ذكرٌ

 ٌك هكض  بالشكؿ الخاص بتكضٓ  كؿ هرحمة عمْ حدم كصكلا لمحؿ الىٍائْ.
 

 : مرحلة المحدادات والقرارات التصمٌمٌة 

 ـ 355،75=    الكميو مساحة المشروع 
 ـ 051،27=          المساحة العممية 
 

 ٓطرا عمِ الفكر ايدارم ت ٓرات هستهرة هها ٓتطمب هف الهصهـ الكصكؿ إلِ الأٌداؼ التالٓة:    
 . خمؽ بٓئة كهحٓط هحفز لمطاقات 
 تصهٓـ ذك فعالٓة كظٓفٓة ٓؤدل إلِ تحسٓف كظائؼ العهؿ ككلا هف الاتصاؿ كالرقابة 
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 الهتكقع كالاهتداد  هركىة فْ إعادة التىظٓـ كالتىسٓؽ بحٓث ٓلائـ الكظائؼ كخطة التكسع
   الهستقبمِ كالت ٓر فْ التجٍٓزات كالكظائؼ كأٓضا الت ٓرات التىظٓهٓة فْ اقؿ كقت ههكف 

 مرحلة التحلٌلات 

ايدارٓة ٓجب الأخذ بهتطمبات العهٓؿ فْ الاعتبار يلِ جاىب عدة  الهسطحاتعىد تصهٓـ       
 شركط كهحددات    ٌِ عمِ الىحك التالِ:

  استخداـ الهسط  ايدارم)عدة هكاتب أـ هسط  لىكع كاحد هف الأعهاؿ(.ال رض هف 
 .ىكع الهسقط الأفقْ )هفتكح  ه مؽ( عمْ حسب طبٓعة الهكاف 
 عدد الحٓزات الهككف هىٍا الهسط  الادارم كعلاقتٍا ببعضٍا. 
   ,عدد الهستخدهٓف هف الجهٍكر .ك عدد العاهمٓف فْ ايدارات الهختمفة 
  اعتبارات الأهف  كالتجٍٓزات الفىٓة ككٓفٓة إدارتٍا كصٓاىتٍا. 

 .ىكعٓة الأثاث الهستخدـ 
 .الهداخؿ الرئٓسٓة 
 .ة كالطاقة كالتكٓٓؼ الهستخدهة  أسالٓب ايضاءة كالتٍكٓ
 .ْالهساحات الاحتٓاطٓة لاعتبارات الاهتداد الهستقبم 

 صادٓات الهىشأ.ىكعٓة التشطٓبات الهستخدهة كالهرتبطة بطبٓعة العهؿ كاقت 
 .اعتبارات بٓئٓة هتىكعة كايضاءة الطبٓعٓة 
 .الهكقع كقربً هف طرؽ الاتصالات الهختمفة كأهاكف اىتظار السٓارات 
 .كجكد جراج خاص لمهترددٓف ك العاهمٓف 
 )كجكد خدهات هختمفة )دكرات هٓاي  أكفٓس مرفة لمهٍهلات. 

ـ العػاهمٓف فػْ الهكتػب فػْ أداء كظػائفٍـ إف ال رض الرئٓسْ هف البٓئة الهكتبٓػة ٌػك دعػ       
كيٓفضػػؿ تحقٓػػؽ ٌػػذا بأقػػؿ تكمفػػة ههكىػػة كأقصػػِ قػػدر هػػف الارتٓػػاحم. كهػػع اخػػتلاؼ الأشػػخاص 
 الػػذٓف ٓػػؤدكف هٍػػاـ كأىشػػطة هختمفػػة  فلىػػً لػػٓس هػػف السػػٍؿ تحدٓػػد الحٓػػزات الهكتبٓػػة الهىاسػػبة

ٓهكف لمهػرء أف ٓهٓػز بػٓف كلمهساعدة فْ عهمٓة صىع القرار فْ هكاف العهؿ كتصهٓـ الهكاتب  
ـ كأتْ :  ثلاثة أىكاع هختمفة هف الحٓزات الهكتبٓة كٌ

     الحٓزات الهخصصة لمعهؿWork zones                         
  الحٓزات الهخصصة للاجتهاعات           Meeting zones                  
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  الحٓزات الهخصصة لمدعـSupportive / Service zones        

 مرحلة أختٌار عناصر التأثٌث :

العىاصر التأثٓثٓة فْ الهبىْ.. تشهؿ هتطمبات الىشاط الهكتبْ كالهكتب كالهقاعد كالكحدات     
الهجهعة كأهاكف حفظ الهمفات  كالىباتات كالىكافذ كالدكالٓب كالهتعمقات الشخصٓة. كهف أٌـ 

ىاؾ اعتبارات لاختٓار اي -العىاصر الهحددة لاختٓار الأثاث: )التكمفة  ثاث:الهظٍر الخارجْ( كٌ
 .أف ٓككف التصهٓـ جٓد  لتقمٓؿ التكمفة 
  .أف ٓككف خفٓؼ الكزف سٍؿ الحركة  لمحصكؿ عمِ الهركىة كتأكٓد الاتزاف كسٍكلة التىظٓؼ 
  ْاستخداـ الهكدٓكؿ فْ تكزٓع الاثاث ٓسه  بالهركىة كالاهتداد الهستقبم 

 

أىكاع الهسػطحات الهؤثرة فِ الحٓزات ايدارٓة ك  أسس كاتجاٌات التصهٓـ الداخمِ تىاكلىا دراسة   
ػػة  ٌػػك جػػزء هػػف الحجػػـ الكمػػْ الهحػػٓط  هحصػػكرا بهحػػددات لمحركػػة  كعهمٓػػة تحدٓػػد الحٓػػػز ايدارٓ

ػػػة  لأف لكػػػؿ  حٓػػػز  الػػػداخمْ لٓسػػػت هجػػػرد قكاعػػػد كأسػػػس لمتشػػػكٓؿ ٌػػػْ أٓضػػػا هحتػػػكم كقٓهػػػة هعىكٓ
 ادة الفعالة هف الحٓز الداخمْ. استخداهاتً   كتتهثؿ القٓهة فْ كٓفٓة الاىتفاع كالاستف

كها تىاكلىا الهساحات ايدارٓة ككٓفٓة اتباع البرىاهج الخاص بهساحة كاحتٓاجات الهستخدهٓف     
كال رض هف تحقٓؽ التكازف  كتخطٓط الحٓز الادارل كأٌدافً فتخطٓط ام حٓز إدارم ٌك هلائهة 

 .ف الهراد تخطٓطًبىٓة الهىظكهة )الشركة أك الكٓاف الادارل( داخؿ الهكا
 المكتبٌة:  الحٌزات

إف ال ػػرض الرئٓسػػْ هػػف البٓئػػة الهكتبٓػػة ٌػػك دعػػـ العػػاهمٓف فػػْ الهكتػػب فػػْ أداء كظػػائفٍـ        
كيٓفضؿ تحقٓػؽ ٌػذا بأقػؿ تكمفػة ههكىػة كأقصػِ قػدر هػف الارتٓػاحم. كهػع اخػتلاؼ الأشػخاص الػذٓف 

 كلمهسػاعدة فػْ ٓؤدكف هٍاـ كأىشطة هختمفة  فلىً لٓس هف السٍؿ تحدٓد الحٓزات الهكتبٓة الهىاسػبة
عهمٓػػػة صػػػىع القػػػرار فػػػْ هكػػػاف العهػػػؿ كتصػػػهٓـ الهكاتػػػب  ٓهكػػػف لمهػػػرء أف ٓهٓػػػز بػػػٓف ثلاثػػػة أىػػػكاع 

ـ كأتْ  : (ُُ)هختمفة هف الحٓزات الهكتبٓة كٌ
     الحٓزات الهخصصة لمعهؿWork zones                           
  الحٓزات الهخصصة للاجتهاعات           Meeting zones                   

  الحٓزات الهخصصة لمدعـSupportive / Service zones         

 الفلسفه التصمٌمٌه للمشروع:

                                                           
(

22
 04، ص. 0222، ِىرثح ص٘شاء اٌششق، إٌٙذعخ اٌذاخ١ٍخ ٌٍّىبرت الإداس٠خ( د/هثذ اٌشد١ُ اٌششاح   



 الأٚي  وذداٌ/  هششاٌغادط  اٌّجٍذ   إٌٛه١ٗ ٚاٌفْٕٛ اٌوٍَٛ فٟ تذٛز اٌو١ٍّح ّجٍحاٌ

 0202  د٠غّثش    

54 
 

ػػة بالهكاتػػب ايدارٓػػة ٓػػرتبط بشػػكؿ رئٓسػػْ هػػع هتطمبػػات التطػػكر       ط الػػكظٓفْ لمحٓػػزات الداخمٓ اف التخطػػٓ
ف الأفػراد  هػع تػاهٓف الطػابع السػرم لػبعض الأعهػاؿ .كسرعة التكٓؼ هعً كخمؽ هىاخ صػحْ لمعلا  قػات بػٓ

تهٓػػز كهػػا ٓػػكفر  ط الهسػػطحات ايدارٓػػة كٓ ف ٌػػْ الأسػػاس فػػْ تخطػػٓ ف الادارات كالعػػاهمٓ كلة الاتصػػاؿ بػػٓ سػػٍ
بلتهػػاـ العهػػؿ فػػػْ اقػػؿ كقػػت ههكػػػف. كلكػػف هػػػع التطػػكر التكىكلػػكجْ أصػػػب  ىقػػؿ الهمفػػات أسػػػرع هػػف خػػػلاؿ 
ػػا هػػف  ف جهٓػػع الهػػكظفٓف كالطابعػػات كالفاكسػػات كمٓرٌ لات الىػػت الرابطػػة بػػٓ أجٍػػزة الحاسػػب ألػػْ كتكصػػٓ

كالقدرة عمِ تكٓٓؼ حٓز هكقع العهػؿ هػع هتطمبػات العهػؿ كىهػكي  الهركىةالأجٍزة الهتطكرة الْ جاىب 
أك ت ٓػػري فػػْ الهسػػتقبؿ كالٍػػدؼ هػػف الهركىػػة تحقٓػػؽ الهحػػٓط الهػػىظـ لمهسػػتخدهٓف, كتحقٓػػؽ سػػٍكلة 

جػب اف ٓػتـ ٌػذا التكٓػؼ فػ ْ ٓسػر الحركة ك القدرة عمِ الت ٓٓر كالتكٓٓؼ هػع الهتطمبػات الجدٓػدة كٓ
 كسٍكلة لأىً فْ كثٓر هف الأحٓاف ٓككف هثؿ ٌذا التكٓؼ احدم السهات الطبٓعٓة لحٓاة الهكاتب.
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 ( المقترح التصمٌمً لواجهتً الشركة 3)شكل  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الفكرة التصمٌمٌة

اٌّمزشؽبد ( 4)شىً 

اٌزظ١ّ١ّخ ٌٍششوخ ٚطٛلا 

 ٌٍمشاس اٌزظ١ّّٟ إٌٙبئٟ
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 :   الحٌزكٌفٌة تحلٌل 

عِ كٓفٓة تحمٓؿ        هف أجؿ تحمٓؿ التأثٓر الفسٓكلكجْ لعىاصر التصهٓـ  عمِ الفرد أف ٓفٍـ كٓ
الأفػػراد لمهحػػػٓط. فٍىػػاؾ أجٍػػػزة حسػػٓة لنفػػػراد ٌػػْ: العػػػٓف  الأذف  الأىػػؼ كذلػػػؾ لأسػػتقباؿ الأشػػػٓاء 

 كايحساس بٍا. 
 

   Work zones :المخصصة للعمل الحٌزات

عػػادة هػػا تيسػػتخدـ الحٓػػزات الهخصصػػة لمعهػػؿ فػػْ هكتػػب هػػا لمقٓػػاـ بالأىشػػطة الهكتبٓػػة التقمٓدٓػػة    
ىػاؾ تسػعة أىػكاع عاهػة هػف الحٓػزات الهخصصػة لمعهػؿ   هثؿ القراءة كالكتابة كأعهاؿ الكهبٓكتر. كٌ

 (ٓ)شكؿ  (ُِ)ٓقكـ كؿ هىٍا بدعـ الأىشطة الهختمفة.
هسػػػاحة هخصصػػػة لمعهػػػؿ لاسػػػتٓعاب أكثػػػر هػػػف عشػػػرة أشػػػخاص  كتىاسػػػب : المكتػػػب المفتػػػوح -ُ

 . الأىشطة التْ تتطمب الاتصاؿ الهتكرر أك الأىشطة الركتٓىٓة التْ تتطمب تركٓزنا أقؿ ىسبنٓا
: ٌػػْ هسػػاحة هخصصػػة لمعهػػؿ بايضػػافة إلػػِ أىٍػػا تكػػكف المسػػاحة المخصصػػة لفريػػؽ العمػػؿ -ِ

ىػػػٓف إلػػػِ ثهاىٓػػػة أشػػػخاصع كهىاسػػػبة لمعهػػػؿ شػػػبً ه مقػػػة لعػػػدد هػػػف الأشػػػخاص ٓتػػػراكح هػػػف اث
 الجهاعْ الذم ٓتطمب التكاصؿ الداخمْ كهستكل هتكسطنا هف التركٓز.

: هساحة هخصصة لمعهؿ شػبً ه مقػة تتسػع لشػخص كاحػد  كهىاسػبة لنىشػطة التقسيـ الفردي -ّ
 التْ تتطمب هستكل هتكسطنا هف التركٓز كهستكل هتكسطنا هف التفاعؿ.

: ٌك هساحة هخصصة لمعهؿ ه مقة لشخص كاحد  كهىاسبة  تب خاص(حيز مكتبى )مك -ْ
 لنىشطة التْ تككف سرٓة كتتطمب الكثٓر هف التركٓز أك تتضهف العدٓد هف الىتائج الص ٓرة.

:ٌك هساحة هخصصة لمعهؿ ه مقة لشخصٓف أك ثلاثة  حيز مكتبى )مكتب مشترؾ( -ٓ
 تعاكىٓة فْ هجهكعات ص ٓرة.أشخاص  كهىاسبة لنعهاؿ شبة الهركزة كالأعهاؿ ال

 َُ: ْ: هساحة هخصصة لمعهؿ ه مقة لعدد هف الأشخاص ٓتراكح هف  حيز لفريؽ العمؿ -ٔ
 أشخاص كهىاسبة لمعهؿ الجهاعْ الذم قد ٓككف سرنٓا كٓتطمب تكاصلان داخمنٓا بشكؿ هتكرر.

ىشطة حٓز هكتبْ لمدراسة : ٌْ هساحة هخصصة لمعهؿ ه مقة لشخص كاحدع كهىاسبة لن -ٕ
 قصٓرة الهدل التْ تتطمب التركٓز أك السرٓة

صالة العهؿ : هساحة هخصصة لمعهؿ تشبً الصالة لعدد هف الأشخاص ٓتراكح هف  -ٖ
شخصٓف إلِ ستة أشخاصع كهىاسبة لنىشطة قصٓرة الهدل التْ تتطمب التعاكف كتتٓ  

 التفاعؿ الهرتجؿ.

                                                           
 (

20
 .2998ٌّوّاس٠ح إٌٙذع١ح، اٌّـثوح اٌذذ٠صح، ،اٌّٛعٛهح ا 5، ضاٌّجبٟٔ الإداس٠خِذّذ ِاجذ خٍٛطٟ   ( 
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لشخص كاحدع كهىاسبة لنىشطة حٓز هكتبْ هفتكح : هساحة هخصصة لمعهؿ هفتكحة  -ٗ
 قصٓرة الهدل التْ تتطمب القمٓؿ هف التركٓز كالتفاعؿ

 

 

 

 

 
 ) ِىزت ٌشخض ٚاؽذ( رمغ١ُ فشدٜ ِغبؽخ ِخظظخ ٌفش٠ك ػًّ ِىزت ِفزٛػ

 (  وشٚوٝ ٠ٛػؼ اٌؾ١ضاد اٌّخظظخ ٌٍؼ5ًّ)شىً

  : المساحات المطلوبة للعاملٌن بالمسطحات الإدارٌة

 ِـٕ.ُٓحتاج لهساحة ألة الكاتبة  هكظؼ. 
  ِـ َّ.ِالهكظؼ العادم ٓحتاج لهساحة. 
  ِـَٓ.ِالهكظؼ الهتعاهؿ هع الجهٍكر ٓحتاج لهساحة. 
 ِـَُلا تقؿ عف  مرفة السكرتارٓة. 
  ِـٗهكظؼ كاحد بهكتب خاص ٓحتاج لهساحة. 
 ِـٓهشتركة هع هكظؼ آخر  هكظؼ فْ مرفة. 
 .هكظؼ فْ صالة خاصة بالهكظفٓف 
 ْفْ صالات الاجتهاعات ِـ ٓ.ِهساحة  الفرد ٓحتاج إل. 
  ِـ 25.00 : ََ.ُٓالهساحة اللازهة لرئٓس القسـ هف. 
  ِـِٖالهساحة الهطمكبة لمهدٓر. 
لاحػظ أف العهػؽ الػذم ٓهكػف أف         ـ ٔ:  ٓ.ْتصػؿ إلٓػً ايضػاءة الطبٓعٓػة تتػراكح بػٓف  كٓ
 .الىافذة الهعمكـ أف عهؽ هكاف العهؿ ٓحسب هرة كىصؼ ارتفاع كهف

 

 
 

 

 
 ؽ١ض ٌفش٠ك اٌؼًّ ِٛظف 2ِىزت ِشزشن ٌؼذد  ٌّٛظف ٚاؽذ ِىزت خبص

 وشٚوٝ ِٕظٛس ٠ٛػؼ أّٔبؽ اٌؾ١ضاد اٌؾ١ض٠خ (6) شىً 
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 المكاتب : حٌزات

  جػب ألا ٓزٓػد أكبػر عهػؽ لمهكتػب هػف الشػباؾ ِـ َْ:  ِْتتراكح هساحة الهكتػب بػٓف   كٓ
 ـٕ,ٓٓصؿ إلْ  ـ كفْ حالات خاصة ٓهكف أفٔعف 

 ـ. َ,ٗـ, اها سلالـ الٍركب فاف اقؿ عرض ىظٓؼ لٍا ُ, ِٓعرض  الدرج لآقؿ عف 
  ـ . َّٓراعِ كجكد فكاصؿ تحدد الحٓزات الكتبة عمِ هسافات لا تزٓد عف 
 ٓمحؽ بٍا مرفة لمسكرتارٓة.ك حٓث ٓكد بٍا هكاف للاجتهاعات   أكبرككف ٓالهدٓر   جٓز 
  ذم ٓػػتـ بٍػػا كطرٓقػػة كضػػع الهكاتػػب  هػػع الصػػالات الهفتكحػػة ٓتكقػػؼ عمػػْ العهػػؿ الػػ هسػػط

 .ـّ,َٕ:ـ ُ,َٗالههرات بٓف الهكاتب ٓتراكح ها بٓف  الأخذ فْ ايعتبار أف عرض
  ِػػػة, كالتعػػػرؼ عمػػػ التعػػػرؼ عمػػػِ الاحجػػػاـ الهطمكبػػػة للاثػػػاث الػػػلازـ لشػػػ ؿ الحٓػػػزات ايدارٓ

 سـ( . ٖٕسـ كارتفاعة  َٖ ×سـ  َُٔهقاسات الاثاث )الهقاس الطبٓعِ لمهكتب ٌك 
  ـ, ُ,َٓ   سػـ أك  َٗسػـ كارتفاعٍػا اهػا  ٓٔاها دكالٓب حفظ الهمفات فػاف عرضػٍا ٓكػكف

 ـ . ُ,َْ×  َ, ٓٓكهىضدة الالة الكاتبة ٓتراكح هقاسٍا بٓف 
 فتحسب طبقا لمشػخص ٌػؿ ٌػك أهػاـ حػائط أك  بٓسرالهطمكبة لمجمكس أك الكقكؼ  ةالهساح

جب أكبالىسبة لمههرات  اهاـ هكتب أك أرفؼ أك خلافة.  .ـَٓ.ُفْ عف  ٍآقؿ عرض لاكٓ
 المساحات المخصصة للاجتماعات:

عادة ها تيستخدـ الهساحات الهخصصة للاجتهاعات لعقد الاجتهاعات التفاعمٓة  سكاء        
ىاؾ ستة أىكاع عاهة هف الهساحات  كاىت هحادثات سرٓعة أك جمسات عصؼ فكرم هركزة. كٌ

 (ٕ)شكؿ  (ُّ)الهخصصة للاجتهاعات  ٓقكـ كؿ هىٍا بدعـ أىشطة هختمفة
للاجتهاعات كه مقة لعدد هف الأشخاص ٓتراكح : هساحة هخصصة غرفة اجتماعات صغيرة -2

 هف شخصٓف إلِ أربعة أشخاص  كهىاسبة لمتفاعؿ الرسهْ كمٓر الرسهْ .
: هساحة هخصصة للاجتهاعات كه مقة لعدد هف الأشخاص ٓتراكح  غرفة اجتماعات كبيرة -0

ا  هىاسبة لمتفاعؿ الرسهْ .  هف خهسة إلِ اثىْ عشر شخصن
حة هفتكحة أك شبً هفتكحة هخصصة للاجتهاعات لعدد هف : هسامساحة اجتماعات صغيرة -3

 أشخاص(ع كهىاسبة لمتفاعؿ مٓر الرسهْ قصٓر الهدل. ْ:  ِالأشخاص ٓتراكح هف )
: هساحة هفتكحة أك شبً هفتكحة هخصصة لعدد هف الأشخاص مساحة للاجتماعات كبيرة -4

اع كهىاسبة لمتفاعؿ مٓر الرسهْ   قصٓر الهدل.ٓتراكح هف خهسة إلِ اثىْ عشر شخصن
                                                           

(
23

 .0222، ِىرثح ص٘شاء اٌششق، إٌٙذعخ اٌذاخ١ٍخ ٌٍّىبرت الإداس٠خد/هثذ اٌشد١ُ اٌششاح    (
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هساحة ه مقة هخصصة للاجتهاعات لعدد هف الأشخاص ٓتراكح هف  غرفة العصؼ الذىني: -5
ا  هىاسبة لجمسات العصؼ الذٌىْ.  خهسة إلِ اثىْ عشر شخصن

: ىقطة هفتكحة للاجتهاعات لعدد هف الأشخاص ٓتراكح هف شخصٓف إلِ نقطة الاجتماع -6
 (ٖ) شكؿ  ( ُْ)الرسهٓة.أربعة أشخاصع هىاسبة للاجتهاعات الهخصصة مٓر 

7-  

 

 

 

 
 

 ِغبؽخ اعزّبػبد طغ١شح  غشفخ اعزّبػبد وج١شح غشفخ اعزّبػبد طغ١شح

 وشٚوٝ ِٕظٛس  ٠ٛػؼ أّٔبؽ غشف الاعزّبػبد داخً اٌششوٗ  (1) شىً

 
 
 

 
 
 
 

 

 ٔمطخ الاعزّبع  غشفخ اٌؼظف اٌزٕ٘ٝ ِغبؽخ اعزّبػبد وج١شح

 ( وشٚوٝ ِٕظٛس ٠ٛػؼ ؽ١ضاد الاعزّبػبد فٝ اٌّىبرت الإداس٠خ 8)شىً 

 المساحات المخصصة للدعم:

ة هثؿ هؿء الهستىدات أك أخذ استراحة. كالهساحات        تيستخدـ عادة لنىشطة الثاىكٓ
 ( ّ)الهخصصة لمدعـ  تقكـ بدعـ الأىشطة الهختمفة.

: هساحة دعـ هفتكحة أك ه مقة لحفظ الهمفات المساحة المخصصة لحفظ الممفات -2
 (ٗكالهستىدات الهستخدهة بشكؿ هتكرر.)شكؿ 

: هساحة دعـ هفتكحة أك ه مقة لتخزٓف الهستمزهات الهكتبٓة المساحة المخصصة لمتخزيف -0
 شائعة الاستخداـ كتككف أها راسٓة أك أفقٓة أك هتحركة.

 
 

                                                           
(

24
 ، و١ٍح ا٢داب، جاِوح طٕواء.اٌؼلالبد الاعزّبػ١خ إٌفغ١خ ٚاٌٛظ١ف١خ ٚػلالزٙب ثبلأدا  اٌٛظ١فٟ( إ٠ّاْ اٌجٛفٟ   
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 ِٕطمخ ِخظظخ ٌؼًّ اٌطجبػخ ٚإٌغخ ِغبؽخ ِخظظخ ٌٍزخض٠ٓ  ِغبؽخ ِخظظخ ٌؾفع اٌٍّفبد

 ( وشٚوٝ ِٕظٛس ٠ٛػؼ اٌّغبؽبد اٌّخظظخ ٌٍذػُ اٌّىزج5ٝ) شىً 
 

 مراكز حفظ الملفات:

ان أكثر فاعمٓة هف تخزٓىٍا         ٓستهر حفظ الأكراؽ فْ همفات  كلكف تخزٓف الهمفات هركزٓ
أخذكف الهمفات إلِ أهاكف عهمٍـ  كقد ٓؤدم  فْ كؿ هكتب, قد ٓبقِ الهكظفٓف الذٓف ٓأتكف كٓ
تكفٓر طاكلات عهؿ فْ هركز حفظ الهمفات حٓث ٓهكف العهؿ بلٓجاز عمِ الهمفات دكف 

 (َُ)شكؿ  أخذٌا بعٓدان.
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 ( ٚؽذاد رخض٠ٓ اٌٍّفبد11) شىً 

 

( ِغمؾ افمٟ ٌششوٗ 13) شىً 

 اٌذ١ٌٚٗ 

٠ٛػؼ أشىبي اٌّغبؽبد اٌّخظظخ   

ٌؾفع اٌٍّفبد ٚاٌّغزٕذاد 
 

ٚاٌزخض١٠ٓ 

 ٚأػّبي إٌغخ ٚاٌطجغ
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(  2عذٚي)
(15)

 ٠ٛػؼ ِمبعبد ػٍت ؽفع اٌٛصبئك ٚاٌّخطٛؽبد ٚاٌظىٛن ٚاٌخشائؾ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 وغرف الأرشٌف:  مراكز معالجة الورق

ٌْ الىقاط البؤرٓة هف خلاؿ هىطقة الهكتب عىدها تككف الهعدات التْ ٓستخدهٍا عدد هف      
الىاس هجتهعة هعان: آلات الىس  كآلات الت مٓؼ كالطابعات كالفاكسات كآلة فرـ الكرؽ ٓجب أف 

 (ُٔ) .تككف ٌذي الهراكز فعالة ذات إىارة جٓدة كحٓز تخطٓط هىاسب  كبً كحدات تخزٓف
ِ اف تكػػكف مػػرؼ الأرشػػٓؼ بػػالقرب هػػف مػػرؼ الهػػكظفٓف كتعتهػػد  هسػػاحاتٍا عمػػِ حجػػـ ٓراعػػ     

الهحفكظات الهطمكب حفظٍا بٍا ككذلؾ عدد العاهمٓف بٍا كهف الههكف اف ٓككف ارتفاعٍا أقؿ هػف 
كها ٓهكف اف تحتكم الحٓػزات ايدارٓػة الهعاصػرة عمػِ هجهكعػة هػف الهرافػؽ  هػف  ارتفاع الهكاتب 
ػػا شػػٓكعان ٌػك الهطػػب  الصػػ ٓر أك مرفػة خػػدهات )كتحتػػكم ىػكافٓر الهٓػػاي  ػػات الصػ ٓرة أكثرٌ كالكافٓترٓ

هكػػف أٓضػػان جعػػؿ   ؼ لتسػػخٓف الكجبػػات السػػرٓعة كثلاجػػة كخزاىػػة كسػػمة هٍهػػلات(. كٓ عمػػِ هػػآكركٓ
ػػة جٓػػدتٓف كطػػاكلات ككراسػػْ  ههػػا ٓصػػىع  حٓػػزات اجتهاعػػات صػػ ٓرة  الحٓػػز جػػذابان بلضػػاءة كتٍكٓ

ىتعػػاش الكبٓػػرة ٌػػذي ٓهكػػف كضػػعٍا لمهسػػاعدة عمػػِ التفاعػػؿ بػػٓف الهجهكعػػات مٓػػر رسػػهٓة. فىقػػاط الا
 كالفرؽ التْ بٓىٍا احتكاؾ عادم. 

 هساحة دعـ هفتكحة أك ه مقة بٍا هرافؽ لمطباعةالمسح الضوئيو  منطقة الطباعة والنسخ : 
 : هساحة دعـ هفتكحة ٓهكف لمهكظفٓف فٍٓا استلاـ أك تسمٓـ . منطقة البريد 

                                                           
(
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 هساحة دعـ هفتكحة أك ه مقة ٓهكف لنشخاص فٍٓا تىاكؿ الهشركبات  منطقة المؤف :
 كالكجبات الخفٓفة كتتكاجد فْ الهباىْ ايدارٓة ىتٓجة لطكؿ فترات العهؿ كتقسٓهٍا.

 هساحة دعـ شبً هفتكحة أك ه مقة ٓقضْ فٍٓا الهكظفكف فترة الاستراحة  منطقة الاستراحة :
 هف أعهالٍـ.

 هكف لمهكظفٓف فٍٓا تخزٓف هتعمقاتٍـ الشخصٓة. : هساحة دعـ ٓ الخزانة 
 هساحة دعـ ه مقة ٓهكف لمهكظفٓف فٍٓا تدخٓف السجائر. غرفة التدخيف : 
 هساحة دعـ شبً هفتكحة أك ه مقة لقراءة الكتب كالهجلات كالصحؼ  : فقد ٓتطمب  المكتبة :

ر العهؿ  عمِ أف  ٓتكافر بالهكاف الأهر إىشاء هكتبة لتشجٓع العاهمٓف عمِ البحث كتطكٓ
ة الجٓدة كالهىظر الهىاسب كالٍدكء   ( ِ)ايضاءة كالتٍكٓ

 هساحة دعـ هفتكحة أك شبً هفتكحة ٓهكف فٍٓا استقباؿ الزائرٓف  منطقة الانتظار : 
 هساحة دعـ ضركرٓة لمتداكؿ فْ طكابؽ الهكتب كالربط بٓف جهٓع الكظائؼ  مساحة التداوؿ :

 الرئٓسٓة 
 

 

 

 

 
 ِٕطمخ الاعزشاؽخ  ِٕطمخ اٌّإْ  ِٕطمخ اٌجش٠ذ  

 ( وشٚوٝ ِٕظٛس ٠ٛػؼ ِٕبؽك اٌخذِبد الإداس٠خ12) شىً

 

 

 

 

 
 

 اٌّىزجخ ِٕطمخ اٌزذخ١ٓ ِٕطمخ اٌخضأخ  

 ( وشٚوٝ ِٕظٛس ٠ٛػؼ  ؽ١ض اٌّىزجخ13) شىً
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( لطبع سأعٟ فٟ غشفٗ اٌزذخ١ٓ ٠ٛػؼ و١ف١ٗ 152)شىً ( ٌمطخ ِٕظٛس٠خ ٌغشفخ اٌزذخ14ٓ١)شىً 

 رغذ٠ذ اٌٙٛا  داخً اٌؾ١ض 

 

 

 

 

 

 
 ِغبؽخ اٌزذٚاي ِٕطمخ الأزظبس ؽ١ض الاٌؼبة

 ( وشٚوٝ ِٕظٛس ٠ٛػؼ ِٕبؽك اٌخذِبد ٌٍؾ١ضاد الإداس٠خ16) شىً
 

 جتماعات الألكترونٌة: قاعات الإ

ا إلِ جاىب       ا بشاشات كأجٍزة عرض كشاشات تمٓفزٓكىٓة  كحكاسٓب .. كمٓرٌ ٓتـ تجٍٓزٌ
الٍكاتؼ كأسط  العرض كتتبىِ القاعات الأخرل هىٍجان بدٓلان  بطاكلات تركٓبٓة كهعدات هستقمة 
ٓهكف تشكٓمٍا بعدة طرؽ  أك إزالتٍا كمٍا إلِ خزاىة هجاكرة. كقاعات الاجتهاعات ٓفضؿ أف تككف 

جب التفكٓر بالسهعٓات, فْ القاعات الكبٓرة ٓجب ّ: ِهستطٓمة  بىسب هرٓحة تبمغ حكالْ ) (  كٓ
دعك ٌذا لسقؼ  أف ٓتـ سهاع الأشخاص الجالسٓف فْ طرؼ الطاكلة بكضكح فْ الطرؼ أخر كٓ

 أقؿ اهتصاصان فْ حٓز الهكتب العادٓة. 
بشػػػػكؿ هتعػػػػب, كتضػػػػْء لػػػػٓس كهػػػػا ٓجػػػػب اف تكػػػػكف ايضػػػػاءة فعالػػػػة دكف أف تكػػػػكف هبٍػػػػرة      

تشػػكؿ ل ػػة  الهسػػتىدات عمػػِ الطاكلػػة كالعػػركض عمػػِ الجػػدار فحسػػب بػػؿ كجػػكي الهشػػاركٓف أٓضػػان,
الجسد كالتعابٓري الجسدٓة أكبر عىصر فْ التكاصؿ كجٍان لكجػً )الشخصػْ(  كتعطػِ الاجتهاعػات 
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اءة بضكء الىٍاء أحد أٌـ أفضمٓاتٍا عمِ باقْ كسائؿ الاتصاؿ, قد تحتاج قاعة الاجتهاعات الهض
ـ لمىافػػذة صػػكران ظمٓػػة, مالبػػان ٓػػتـ  إلػػِ ضػػكء هػػف هصػػادر أخػػرل كػػْ لا ٓصػػب  الىػػاس الػػذٓف ظٍػػكرٌ

ة الجٓدة ضركرٓة   .  (ُٕ)إملاؽ قاعة الاجتهاعات بلحكاـ لأجؿ السرٓة  لذا فلف التٍكٓ
 قاعات التقدٌم: ) العرض( 

ٓهكف إجراء الهحاضرات كالتقدٓهات فْ قاعات الاجتهاعات كلكىٍا تختمػؼ عػف الاجتهاعػات      
جب أف  هف حٓث أف الهشاركٓف ٓكاجٍكف دائها  شاشات إسقاط أك لكح عرض أك أجٍزة عرض, كٓ
ٓكػكف الأثػػاث هرىػػان  كقػػد تكػكف التكىكلكجٓػػا هعقػػدة فػػْ القاعػػات   كقػد تكػػكف أجٍػػزة العػػرض كالفٓػػدٓك 

سػػػػقاط كهكبػػػػرات الصػػػػكت هرئٓػػػػة بػػػػدلان هػػػػف ذلػػػػؾ  قػػػػد تكػػػػكف هخفٓػػػػة كراء ألػػػػكاح عىػػػػدها لا ٓػػػػتـ كاي
اسػػػتخداهٍا, كتهتمػػػؾ التركٓبػػػات الهعقػػػدة هثػػػؿ جٍػػػاز إسػػػقاط كأحٓاىػػػان أخػػػرل حجػػػرة ترجهػػػة, قػػػد ٓكػػػكف 

 التحكـ هف هكاقع هفردة أك هتعددة. 
ْ( تركٓبػان اختصاصػٓان  كتصػهٓهان كقد ٓتطمب تعقٓػد ٌػذي التكىكلكجٓا)كهػا فػْ الاجتهػاعْ الهرئػ     

جػب  ػة, كٓ ٓجهع احتٓاجات الهشاركٓف كالتكىكلكجٓا كالاعتبارات البٓئٓة كالسهعٓات كايضػاءة كالتٍكٓ
أف ٓكػػػكف التركٓػػػب ايجهػػػالْ قػػػادران عمػػػِ احتػػػكاء التقػػػدـ التكىكلػػػكجْ الهسػػػتهر, كقػػػد تكػػػكف الهقاعػػػد 

د الهقاعد ب  هٓكركفكىاتٍا الخاصة فْ التركٓبات الأكبر.صفكفا هستقٓهة أك أقكاس  كقد ٓتـ تزكٓ
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 (  ٌمطخ ِٕظٛس٠خ رٛػؼ ؽبٌٚخ اعزّبػبد ث١ّٕب شبشخ اٌؼشع ِضجزخ ػٍٝ اٌؾبئؾ ٌشؤ٠خ ِٛؽذح ٌّغّٛع اٌّشبسو11ٓ١) شىً 
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 الممرات فً المسطحات الإدارٌة : 

. كتعتهد فْ ايضاءة هتر َٓ.ٌُْ عىصر اتصاؿ أفقْ حٓث ٓجب إلا ٓقؿ عرضٍا عف       
فضؿ الاعتهاد عمِ ههرات هحٓطة بالهكاتب هف جٍة كاحدة  ة عمِ الكسائؿ الصىاعٓة  كٓ كالتٍكٓ
أك عمِ الأقؿ كجكد فتحات فْ ىٍآتً إذا كاف هحاطا بالهكاتب هف الجٍتٓف. كها ٓهكف تقمٓؿ 

عمؽ لتٓسٓر هكاسٓر ارتفاع الههرات عف ارتفاع ال رؼ هع استعهاؿ فرؽ الارتفاع بت طٓة بسقؼ ه
ة ال رؼ الهجاكرة لمههرات  (ُٖ)التكٓٓؼ اللازهة لتٍكٓ

ايدارٓة ٓجب الاٌتهاـ بالههرات لتككف أكثر جاذبٓة باستخداـ  الهبىِكعىد القٓاـ بتصهٓـ      
الهىحىٓة كالقكاطٓع الزجاجٓة كالأبكاب حٓث إف الههرات تجبر الىاس عمِ إتباع طرؽ  الحكائط

هحددة فْ حٓف إف ههرات الحٓز الهفتكح تككف اقؿ تحدٓدا  لذا كجب التكازف فْ تكزٓع كتصهٓـ 
الههرات لتشجٓع عهمٓة الاتصاؿ بحٓث تككف أكثر راحة هف حٓث المكف كتكزٓع ايضاءة 

الادارم بالىسبة لمهعاقٓف حٓث تتكافر  الهبىِٓجب هراعاة الههرات داخؿ  كها (ُٗ)الهىاسبة.
ا كها تزكد  الخدهات اللازهة هف درابزٓىات كهقابض كأدكات تحكـ ككسائؿ سهعٓة كبصرٓة كمٓرٌ
بايضاءة الصحٓة ككسائؿ ايعلاـ الكاضحة كعدـ كجكد عكائؽ بالههرات كالأعهدة كبرادات الهٓاي 

كر. ك   (َِ) تكسًٓ الأرضٓات بهكاد خشىة مٓر زلقة.كأحكاض الزٌ
 المدخل وحٌز منطقة الاستقبال: 

تحدد هساحتٍها طبقا لنتْ:      أكؿ ها ٓراي الزائر عىد دخكلً الشركة  كٓ
 . أعداد الهترددٓف عمِ الهؤسسة سكاء عاهمٓف أك زائرٓف 
 . العلاقة بٓىٍا كبٓف عىاصر الاتصاؿ الرأسٓة كالأفقٓة 
  راعْ فًٓ :ىكع الحٓز اي  دارم كٓ
 .ة الهداخؿ هكاىٓة رؤٓ  هكقع ككىتر الاستعلاهات كا 

o .كٓفٓة التحكـ فْ الأبكاب بالأجٍزة ايلكتركىٓة كشبكات الهراقبة 
o .أسمكب تكجًٓ الزائرٓف بايشارة كالعلاهات ايرشادٓة 
o عتهد الهدخؿ عمِ استعهاؿ الطابؽ . هستكل ايضاءة ٓتىاسب هع الحٓز الحاكـ لمهدخؿ كٓ

ذا كاف الهسط  بالكاهؿ لهؤسسة أك شركة كاحدة فالهدخؿ الرئٓسْ ٓجب أف  الأرضْ  كا 
ٓككف هف الطرٓؽ الأكثر أٌهٓة. كفِ حالة ها إذا كاف لمشركة كاجٍات عمِ أكثر هف 

                                                           
(

28
 و١ٍح ا٢داب، جاِوح طٕواء. -اٌؼلالبد الاعزّبػ١خ إٌفغ١خ ٚاٌٛظ١ف١خ ٚػلالزٙب ثبلأدا  اٌٛظ١فٟ  (إ٠ّاْ اٌجٛفٟ  

 (
29

 .0222، ِىرثح ص٘شاء اٌششق، إٌٙذعخ اٌذاخ١ٍخ ٌٍّىبرت الإداس٠خد/هثذ اٌشد١ُ اٌششاح    (

(
02

 ِشجن عاتك ،   اٌغلاٌُ فٟ اٌّجبٟٔ( د/ ِذّذ دّاد   



 الأٚي  وذداٌ/  هششاٌغادط  اٌّجٍذ   إٌٛه١ٗ ٚاٌفْٕٛ اٌوٍَٛ فٟ تذٛز اٌو١ٍّح ّجٍحاٌ

 0202  د٠غّثش    

66 
 

طرٓؽ  فهف الهفضؿ أف ٓككف ٌىاؾ هدخؿ رئٓسْ كاحد ٓؤدل إلِ عىاصر الاتصاؿ 
ختمفة. كلكف فْ بعض الحالات عىدها تككف هساحة الشركة أك الهبىِ كبٓرة فهف اله

الههكف كجكد هداخؿ أخرل تؤدل إلِ عىاصر راسٓة كهف الجدٓر بالذكر اىً كمها قؿ عدد 
 الهداخؿ  كمها كاف ذلؾ أكفر فْ التكالٓؼ .

 
 
 

 

 

 

 
 

 أفمٟ ٌؾ١ض الاعزمجبي  ٌششوٗ اٌذ١ٌٚٗ( ِغمؾ 15)شىً  مطخ ِٕظٛس٠خ داخً ؽ١ض الاعزمجبيٌ (18)شىً 

 حٌز منطقة الخدمات:

تضـ دكرات الهٓاي )لمرجاؿ كالسٓدات هىفصمٓف لكؿ دكر( كالاكفٓس حٓث اىً هف         
الضركرم كجكد اكفٓس لمتخدٓـ فْ كؿ طابؽ كمرؼ التحكـ كتكزٓع الكابلات الكٍربٓة كايضاءة 
كالاتصالات كمرؼ الىس  كالطباعة فْ كؿ دكر  عمِ أف تككف هىفصمة عف عىاصر الاتصاؿ 

 باىْ القدٓهة  كمرؼ الحراسة  كمرفة الهخازف كالتْ ٓهكف تقسٓهٍا إلِ:الرئٓسٓة فْ اله
ْ قد تككف همحقة بالبدركـ أك  -ُ مرؼ لتخزٓف الهعدات كألات كالأثاث كأدكات الصٓاىة   كٌ

تكقؼ هسطحٍا طبقا لحجـ الهٍهات الهطمكب تخزٓىٍا فٍٓا   بجكار مرؼ ألات كٓ
ات هثؿ الأحكاض كالهرآا كهجففات  هدخؿ كاض العادة ٓككف دكرات الهباة  -ِ كبالىسبة لمهحتكٓ

الأٓدم قد تككف هكضكعة بحٓث أف استخداـ أحدٌا لا ٓعٓؽ استخداـ الأخرل, كـ ٓحتاج 
هكف  ضػاءة ساطعة  كعلاقات كرفكؼ لتعمٓؽ الهعاطؼ, كٓ الرجاؿ كالىساء  إلِ هرآا جٓدة  كا 

ؽ التْ تستخدـ لفترات قصٓرة فقط  أف تككف الهراحٓض ذات تصهٓـ كفكر جدٓد هثؿ الهىاط
 ٓهكف لمهصهـ تهدٓد خٓالً لمكصكؿ إلْ رؤم جدٓدة هتهٓزة هف خلاؿ الهعالجات التصهٓهٓة.
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 المعارض داخل الحٌز الاداري:

تتكاجد فْ بعض الهؤسسات ايىتاجٓة لعرض هىتجاتٍا أك خدهاتٍا  عمِ أف تككف        
جب أف ٓتكافر فٍٓا ايضاءة الطبٓعٓة.ذات هساحات لازهة طبقا لىكعٓة الهعر   كضات كٓ

لتحقٓؽ البساطة كالفاعمٓة كالهركىة هع إهكاىٓة التىكع فْ  كتشكٓؿ حٓز العرض ٓككف
كاحتراـ عىاصر الهعرض الداخمٓة لمهقٓاس  .إلِ جاىب الهحافظة عمِ الشكؿ العاـ .الاستخداـ
 (َِ)شكؿ  .ايىساىْ

 

 

 

 

 

 

 
 

 العناصر المكملة :

كتشهؿ العىاصر التاثٓثٓة هتطمبات الىشاط الهكتبْ فْ الهباىْ الادارٓة كالهكتب كالهقاعد      
ىاؾ عىاصر أخرل كالىباتات كالىكافذ كدكالٓب  كالكحدات الهجهعة كأهاكف حفظ الهمفات  كٌ

 -العىاصر الهحددة لاختٓار الأثاث: )التكمفة . كهف أٌـ( ُِ)الهلابس كالهتعمقات الشخصٓة 
ىاؾ اعتبارات عاهة لاختٓار ايثاث :  الهظٍر الخارجْ( كٌ

 .الأثاث ٓجب أف ٓككف ذا تصهٓـ جٓد  كذلؾ لتقمٓؿ التكمفة 
  الاثػػػاث ٓجػػػب أف ٓكػػػكف خفٓػػػؼ الػػػكزف سػػػٍؿ الحركػػػة  لمحصػػػكؿ عمػػػِ الهركىػػػة كتأكٓػػػد الاتػػػزاف

ػػػػع الاثػػػػاث ٓسػػػػه  بالهركىػػػػة كالاهتػػػػداد كأٓضػػػػا كسػػػػٍكلة التىظٓػػػػؼ.  اسػػػػتخداـ الهكدٓػػػػكؿ فػػػػْ تكزٓ
هكتب ىصؼ دائرم كهعػً طاكلػة دائرٓػة هىخفضػة كأرٓكػة ىصػؼ دائرٓػة هكسػكة الهستقبمْ.  أك 

 بالقهاش هع أرضٓة هفركشة بالهككٓت ٓعطْ هجهكعة هتىامهة كجهٓمة .

 

                                                           
(

02
 ، ِشجن عاتك. إٌٙذعخ اٌذاخ١ٍخ ٌٍّىبرت الإداس٠خد/هثذ اٌشد١ُ اٌششاح    (

(  ِغمؾ افمٟ ٌؾ١ض اٌؼشع 23)شىً

 داخً اٌششوخ اٌذ١ٌٚٗ
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ِغمؾ افمٟ  ٌؾ١ض ئداسٞ )غشفٗ ع١شفش(   (21) شىً

 داخً اٌششوٗ اٌذ١ٌٚٗ ِخظض ٌٍؾبعت ا٢ٌٝ 

ٌمطخ ِٕظٛس٠خ رٛػؼ ػٕبطش اٌزبص١ش   (22) شىً

 ثبٌؾ١ضاد الاداس٠خ

ػػػة   فػػػالحٓز  أسػػػس كاتجاٌػػػات التصػػػهٓـ الػػػداخمِ تىاكلىػػػا دراسػػػة       الهػػػؤثرة فػػػِ الحٓػػػزات ايدارٓ
الػػػداخمْ  ايدارم  ٌػػػك جػػػزء هػػػف الحجػػػـ الكمػػػػْ الهحػػػٓط  هحصػػػكرا بهحػػػددات لمحركػػػة قػػػد تكػػػػكف 
همهكسة أك مٓػر همهكسػة  هعهارٓػة أك بعدٓػً  رأسػٓة  أك أفقٓػة  كعهمٓػة تحدٓػد الحٓػز لٓسػت هجػرد 

ػة  لأففقػط قكاعد كأسس لمتشػكٓؿ  لكػؿ  حٓػز اسػتخداهاتً  كتتهثػؿ  ٌػْ أٓضػا هحتػكم كقٓهػة هعىكٓ
قٓهػة أم هسػط  ادارم أك شػركة فػْ كٓفٓػة الاىتفػػاع كالاسػتفادة الفعالػة هػف الحٓػز الحٓػزل الػػداخمْ 
أهػػػا الحػػػكائط كالأسػػػقؼ كالأرضػػػٓات فٍػػػْ لتحدٓػػػد الحٓػػػز الحٓػػػزل إلػػػْ جاىػػػب كظػػػائؼ أخػػػرم هىٍػػػا 

 جهالٓة كالفىٓة .
كالأخػذ بالىظرٓػات كالأسػالٓب الٍىدسػٓة كالتقىٓػة فالتصهٓـ الداخمْ ٓقكـ عمْ الدراسة العمهٓة  

حساسً بالحٓز هف خلاؿ إٓجػاد الحمػكؿ  ة الهصهـ كا  الهعاصرة كالهتقدهة, كها ٓقكـ كذلؾ عمْ رؤٓ
ػػؽ الأسػػالٓب ذات  العمهٓػػة كالتشػػكٓمٓة الهلائهػػة لتمػػؾ الحٓػػزات كعىاصػػر التأثٓػػث الخارجٓػػة عػػف طرٓ

 التقىٓات العالٓة كالهتقدهة.
  ايدارم حٓز ٓستخدـ لهزاكلة كظائؼ كأىشطة هختمفة, كالهباىْ الحككهٓػة كالهكاتػب فالهسط     

.. الخاصػة كالبىػكؾ كشػركات الاسػػتٓراد كالتصػدٓر, الاكراؽ الهالٓػة كآضػػا شػركات الهلاحػة كالتػػاهٓف
ا. الخصػائص  –الهسػاحة  –ىػكع الىشػاط  –كتختمؼ الهسػطحات ايدارٓػة فٓهػا بٓىٍػا حسػب )الهكقػع  كمٓرٌ

 الخاهات الهستخدهة فْ ايىشاء ( –لههٓزة لكؿ هىشا حسب ىشاطً ا
ٓهكىىا الٓكـ ههارسة أىشطة أخرل فْ الحٓز ايدارل مٓر الىشاط الهكتبْ فعبر الاىترىت       

هكف استخداـ الاىترىت لمترفًٓ كالتكاصؿ هع  ٓهكف التبضع كشراء احتٓاجاتؾ كأىت فْ هكاىؾ  كٓ
ِ هفركشات الهكتب التقمٓدٓة شٍدت تحكلات هف خلاؿ ٌذا حت  (.Face bookأخرٓف )
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ٓجب لمهبىِ   الهفٍكـ دفعت إلِ إدخاؿ عىاصر ترفٍٓٓة كاسترخائٓة إلِ الحٓز الهكتبْ كاف
 ايدارل أف ٓستجٓب لٍا فْ ٌذا ايطار الحٓاتْ الجدٓد.

كها تىاكلىا الهساحات ايدارٓة ككٓفٓة اتباع البىىاهج الخاص بهساحة كاحتٓاجات الهسطحات      
كال رض الرئٓسْ هف تحقٓؽ التكازف البٓئة الهكتبٓة )الحٓز ايدارل( ك احتٓاجات الادارٓة 

ة الهستخدهٓف  كتخطٓط الحٓز الادارل كأٌدافً فتخطٓط ام حٓز إدارم ٌك هلائهة بىٓة الهىظكه
ثـ تىاكؿ تكزٓع الحٓزات الحٓزٓة كأسس )الشركة أك الكٓاف الادارل( داخؿ الهكاف الهراد تخطٓطً. 

 تخطٓط كتصهٓـ الهبىِ ايدارل .
ايدارٓة هستهران كهازاؿ الهجاؿ هفتكحان لتطكرات جدٓدة   الهسطحاتكهازاؿ التطكر فْ تصهٓـ     

ػػػة ) الهكتبٓػػػة (  فبػػػالرمـ هػػػف أف الاعتهػػػاد عمػػػِ الهكتػػػب الثابػػػت بػػػدأ ٓقػػػؿ إلا أف الهؤسسػػػات ايدارٓ
ا  كالطمب عمِ الهباىْ ايدارٓة لـ ٓتأثر ن بالتحكلات التقىٓة الحدٓثة.  هازالت هتكاجدة فْ هقرٌ

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 ( ِغمؾ افمٟ ٌٍؾً الاٚي  ٌزمغ١ّٗ اٌشخبَ فٟ ِٕطمٗ الاعزمجبي 23شىً) 
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 ٠ٛػؼ رٕف١ز رمغ١ّٗ اٌشخبَ فٟ ِٕطمٗ الاعزمجبي( ِغمؾ افمٟ 24شىً)

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 ( ٌمطٗ ِٕظٛس٠ٗ ٌؾغشٖ الاعزّبػبد ٚشبشٗ اٌؼشع ث١ٙب25شىً)

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( لقطه منظوريه لمكتب المدير العام75شكل)

 
 ( ٌمطٗ ِٕظٛس٠ٗ ٌّىزت اٌّذ٠ش اٌؼب26َشىً)
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 (  ٌمطٗ ِٕظٛس٠ٗ ٌىبٚٔزش اٌؼشع21شىً)

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ِذخً اٌششوٗ ٚاعزخذاَ اٌشخبَ فٟ الاسػ١ٗ ٚاٌؾٛائؾ( 25)شىً  

 اػّبي الاعمف اٌّؼٍمٗ )ع١جغ١َٛ ثٛسد(فٟ ِٕطمٗ الاعزمجبي ( 28)شىً 

 اصٕب ػ١ٍّٗ اٌزشط١ت ٚاعزخذاَ إٌّبع١ت اٌّخزٍفٗ   
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 ( 31)شىً 

 اػّبي رٕف١ز ٚرشط١ت عش١ٌبد اٌزى١ف فٟ الاعمف اٌّؼٍمٗ 

اػّبي الاعمف اٌّؼٍمٗ )ع١جغ١َٛ ثٛسد(اصٕب  ( 33)شىً 

ػ١ٍّٗ اٌزشط١ت ٚاعزخذاَ إٌّبع١ت اٌّخزٍفٗ  

 ٚالاعجٛربد

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 اعزخذاَ اٌفٛاطً اٌزو١ٗ ِغ اعزخذاَ اٌضعبط ٌلاعزفبدٖ ثبلاػبئٗ( 32)شىً 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ؽغشٖ الاعزّبػبد اٌّظغشٖ ٚاعزخذاَ اٌفٛاطً (33)شىً 
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 ( الاثٛاة خشت ٌّىبرت اٌّٛظف34ٓ١)شىً 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 ( ِشاؽً ػًّ اٌفٛاطً اٌضعبط ٚاٌخشت فٟ ؽغشٖ اٌّذ٠ش اٌؼبَ اصٕب  ػ١ٍّٗ اٌزشط١ت 35)شىً 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 اعزخذَ عّبي اٌزظ١ُّ ٚاٌفىش اٌّؼبطش اٌؾذ٠شؽ١ش ( دٚساد ا١ٌّبٖ داخً اٌششوٗ اٌذ١ٌٚٗ  36)شىً 

 ٚاعزخذاَ أٌٛاْ ٚخبِبد ؽذ٠ضخ، ِغ أعمف صائفخ ِٚش٠ب ػٍٝ الأؽٛاع وّب رُ اعزخذاَ أعٙض ؽّبَ ؽذ٠ضخ .



 الأٚي  وذداٌ/  هششاٌغادط  اٌّجٍذ   إٌٛه١ٗ ٚاٌفْٕٛ اٌوٍَٛ فٟ تذٛز اٌو١ٍّح ّجٍحاٌ

 0202  د٠غّثش    

74 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( ؽغشٖ اٌّذ٠ش اٌؼبَ ٚاعزخذاَ اٌزغب١ٌذ اٌخشت فٟ اٌؾٛائؾ31)شىً
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