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支援您的企業應對現況
共迎更美好的未來

IWG 正盡全力規避業務受阻情況，讓您在艱難時期仍能繼續管理業務。
我們編寫了此文件，以說明我們將採取哪些措施，應對目前的危機。

提供安全的工作環境
我們全力支援您，讓您可享受到
更加可持續且又更幸福的安全工
作方式。

幫助您適應未來新變化
我們可協助您在世界各地遙距辦
公，從而降低風險。

確保您能迅速重返工作
我們的靈活辦公空間解決方案專
為您度身訂造，可協助您迅速重
返工作。
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確保您能迅速重返工作

我們會隨時協助您儘快重返工作，最大限度提升您的成本效益。 
我們會根據您目前的需要，度身設計辦公空間解決方案，以確保在形勢逐漸明朗
之時，您可以隨之作出調整。

專業在家辦公
為您的在家辦公團隊提供專業
支援，涵蓋各種虛擬服務（按月
計費）。

• 可轉發信件的商業地址
• 本地電話號碼， 

提供來電接聽服務
• 隨時使用本地辦公空間
• 24 小時內即可完成設定

靈活多變的辦公空間
如果您的辦公室設有出入限制， 
或者您需要配合遙距辦公人員的
需要，我們可以隨時隨地為您提供
所需的辦公空間。

• 克服施工延期的問題
• 隨時隨地立即使用
• 即到即用，設施齊備， 

配有商務級 Wi-Fi
• 靈活選擇短期或長期租約
• 各種規模的辦公室和會議空間

任您挑選

富有彈性
我們明白未來變幻莫測，因此為您
帶來您現時所需的辦公空間，同時
您亦無需作出承諾或承擔風險，以
便日後根據需求變動作出調整。

• 靈活選擇租約期，無論是按月
租用，還是租用數年，都不成
問題

• 無需資金開支或預付訂金
• 提供各種規模的辦公空間， 

包括私人辦公室和整個樓層，
以滿足個人或整個團隊的需要

• 擴大辦公空間，或轉移至其他
地點

• 續約時縮小辦公空間 
• 立即開始辦公，之後再付費
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提供安全的工作環境

我們已根據世界衛生組織的健康與安全辦公空間指引採取以下措施。
我們的辦公空間網絡覆蓋 3,500 個地點，
能夠提供符合現時要求的安全辦公環境，
務求讓您在未來暢享更加可持續且又更幸福的工作方式。

保持距離
我們貫徹保持距離的原則，並將之應用於辦公空間。
為確保我們所有的辦公空間均能落實保持安全距離的原則，
我們提供了明確的資訊和標誌，內容涵蓋使用開放空間、
私人辦公室和會議室的注意事項。

加強清潔
我們力求遵循最高衛生標準，頻繁清潔接觸點、
表面和辦公空間，以符合全球健康與安全法規。

我們已重新佈置私人辦公室，留下較少桌椅，
並騰出可以自由出入的空間，
讓員工能夠安全活動。

我們會在會議室內交錯安排座位，以騰出更多空
間，並規定在室內活動時須遵循順時針方向。

我們亦會鼓勵大家在開放空間內保持距離。

最少 2 米的緩衝區

順時針
走動

交錯
安排座位

交錯
安排座位

最少 2 米的緩衝區

最少 2 米的緩衝區
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佈置辦公空間

為確保公司員工和客戶的安全，
我們使用地板膠紙和貼紙提醒訪客保持距離，
並實行間隔就座準則。

等候指示標誌
我們已放置指示標誌，提醒人員在接待
處、廚房及商務貴賓室等區域等候時保
持距離。

路線指示標誌
我們已放置路線指示標誌，以便劃出指
定通道，引導員工按指定路線在我們的
建築中行走，避免意外接觸到其他人。

保持間距指示標誌
我們已在電梯中放置保持間距指示標
誌，提醒大家注意企位。

間隔就座
我們已落實間隔就座原則，以便大家在辦
公室、會議室和公共區域中保持距離。

消毒
我們在辦公中心各處均放置了消毒物
品，例如酒精搓手液及消毒濕紙巾。

口罩
在必要的情況下，我們的員工和客戶
均須佩戴口罩。
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協助營造更安全的辦公空間

我們已針對辦公空間制定健康與安全指引， 
並在辦公中心的顯眼位置予以展示，方便大家查閱。

出於自身安全考慮，並幫助減緩 COVID-19 的蔓延， 
我們要求大家彼此保持 2 米（6.5 英呎）的距離。

衷心感謝大家的支持！

2 米

6.5 英呎

請保持距離 
在安全的環境下工作，並遵守保持距離的措施 幫助阻止 COVID-19 

傳播
保障客戶、員工和訪客的健康和福祉 

是我們的首要目標。

在使用打印機、影印機、咖啡機或者雪櫃之前，請務必洗手或消毒雙手。

感謝您的支持

保障員工、客戶和訪客的健康和福祉是我們的首要目標。
 
為了將風險降到最低並保障他人的安全，如果您最近去過高風險地區，或者認
為自己可能以其他方式接觸過 COVID-19 病毒，我們要求您先確保自己在 14 天
內沒有出現任何症狀，然後再進入辦公中心。 
 
如需了解有關高風險地區的更多資訊，或有關 COVID-19 的一般資料，您可以瀏
覽世界衛生組織網站：
 
www.who.int 
 
如果您正在發燒或出現類似流感的症狀，請立即就醫，回家休息。除非經醫療專
業人員同意，否則不得返回工作場所/辦公中心。

 感謝您的支持。 

COVID-19 
（新型冠狀病毒）

感謝您的支持

以健康和安全的方式 
會面

保障客戶、員工和訪客的健康和福祉 
是我們的首要目標。請遵循這些指引。

保持身體距離，坐下或站立時相隔最少 
2 米

以順時針方向進出房間，避免接觸

用到咖啡/茶水設施時，請使用餐巾紙， 
以避免直接接觸

如果您在會面過程中需要用餐， 
請在餐廳上菜時保持身體距離

分散和保持 2 米
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幫助您適應未來新變化

隨著企業降低風險並從遙距辦公中受益，員工分散辦公將成為新常態。 
使用我們的辦公空間解決方案組合，協助員工在各地靈活辦公。

確保團隊成員保持距離
在持續落實保持距離原則的期間， 
您可能需要為員工提供更多空間。

• 在附近的辦公地點租用短期辦公空間，
或設立不同功能的地區中心

• 在同一個中心或其他地點獲取更多辦
公空間

• 各式各樣的辦公室佈局任您選擇

實現專業的遙距辦公
讓您能使用專業辦公空間網絡，協助您在
世界各地展開遙距辦公。

• 讓員工能在離家更近的地點辦公， 
同時達到高工作效率

• 辦公空間網絡遍佈市中心及郊區
• 提供會員計劃，讓您能按實際使用情

況付費
• 靈活選擇短期解決方案或較長期的企

業計劃

實現專業的在家辦公
制定穩健的計劃，提供各種專業服務， 
為您的在家辦公人員提供支援。

• 可轉發信件的商業地址
• 本地電話號碼， 

提供來電接聽服務
• 隨時使用本地辦公空間
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由 15,000 位員工組成的 
優秀團隊為您提供支援

我們的團隊由清潔承包商、社區經理、維修經理、 
帳戶支援團隊協調人員、專業的前台接待人員、 
IT 工程師等人員組成，竭誠為您服務，確保您能工作愉快。



非洲  
亞太地區
歐洲 
拉美地區
北美地區
英國

+27 21 300 4350

+91 22 6786 9165

+492 113 8789809

+52 55 9171 1111

+1 888-673-7850

0800 756 2911

聯絡我們，了解我們 
能夠如何幫助您

我們經驗豐富的顧問將為您提供全天候服務， 
助您快速重返工作，同時達到高成本效益和效率。

iwgplc.com


