Week 16

ATA RUANG
KANTOR
(OFFICE
LAYOUT)




PENGERTIAN TATA RUANG
KANTOR 1

Penetuan kebutuhan-kebutuhan ruangan
serta penentuan penggunaan ruangan-
ruangan tersebut secara rinci dengan
tujuan untuk menentukan dan
menyiapkan susunan praktis dari faktor-
faktor yang dianggap perlu bagi
pelaksanaan kerja perkantoran dengan

biaya yang layak (Terry, 2006)



Tata Ruang Kantor adalah pengaturan dan penataan yang se

efisien mungkin letak perlengkapan dan perabot kantor di

dalam ruang dan lantal kerja yang tersedia demi menjamin

adanya tempat dan keleluasaan kerja yang sebaik-baiknya
bagi setiap karyawan




e Mencegah agar waktu dan tenaga dari karyawan
terhambur sia-sia

e Menjamin kelancaran proses pekerjaan

e Memungkinkan pemakaian ruang Kkerja yang
efisien

e Mencagah para pegawai di ruangan tertentu
terganggu oleh tamu dari pegawai bagian
lainnya

e Menciptakan kenyamanan bagi pegawai

e Mengusahakan adanya keleluasaan bagi pegawai

e Memberi kesan yang baik bagi pengunjung
kantor



e Mengetahui hubungan satuan Kkerja yang
melaksanakan tata usaha dengan satuan kerja P> ‘ w

yang lainnya

e Mengetahui sifat pekerjaan dan mempelajari
segenap pekerjaan, menentukan urutan

pekerjaan, serta mengetahui jumlah pegawali
yang terlibat

e Membuat gambar/denah ruangan dengan
menggunakan skala




e Menyusun letak meja kursi pegawal dan

perabot lainnya

e Menyusun denah konsep tata ruang kantor
dengan memperhitungkan kemungkinan
perubahan










lala ruarg karnlor berkamar |
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e Yaitu ruangan untuk bekerja yang dipisah atau

dibagi dalam kamar atau ruang-ruang.
e Pemisahan/skat bisa diuat dengan tembok atau
kayu

e Tata ruang seperti ini disebut juga dengan tata
ruang kantor tertutup



Menjamin konsentrasi kerja
Menjamin pekerjaan yang bersifat rahasia

Menambah atau menjaga status pimpinan
sehingga kewibawaannya selalu terpelihara
Menjamin keberhasilan kerja dan seluruh
anggota perkantoran merasa bertanggung
jawab serta merasa memiliki




Menjamin konsentrasi kerja
Menjamin pekerjaan yang bersifat rahasia

Menambah atau menjaga status pimpinan
sehingga kewibawaannya selalu terpelihara
Menjamin keberhasilan kerja dan seluruh
anggota perkantoran merasa bertanggung
jawab serta merasa memiliki







lala ruarg karnlor lerbuka

(9pen plan ofpice)

e Yaitu ruang kerja yang cukup luas, ditempati oleh
beberapa pegawai untuk bekerja sama di ruang
tanpa dipisah oleh penyekat/pembatas yang
permanen



Mudah dalam pengawasan, pengaturan
cahaya, suhu, warna, dan dekorasi
Luwes/fleksibel jika diperlukan perubahan

ruangan dan tidak memerlukan biaya yang
tinggl

Mudah untuk mengadakan hubungan kerja,
pengawasan penyeragaman kerja dan
pembagian peralatan kerja

Penyebaran informasi lebih mudah




Kegaduhan/kebisingan
Sulit untuk berkonsentrasi

Batas kedudukan antara pemimpin dan

bawahan tidak jelas
Pekerjaan yang bersifat rahasia sulit dilakukan
Kemungkinan nampak adanya tumpukan

oerkas/kertas dan peralatan kerja yang
perserakan
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e Yaitu ruang kerja yang dihiasi dengan tanaman,
atau dekorasi yang lainnya



e Membuat karyawan merasa nyaman
e Memunculkan kreativitas karyawan
e Meminimalisir stres




e Biaya cukup tinggi

e Biaya pemeliharaan tinggi
e Memerlukan tenaga ahli yang tidak murah
dan tidak mudah
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e Yaitu ruang kerja yang merupakan gabungan
dari bentuk ruang kantor berkamar, terbuka, dan
bertaman atau berdekorasi












SUHU RUANGAN YANG IDEAL

Setiap orang memiliki ukuran nyaman sendiri-sendiri dalam
menentukan suhu ruanganya

Sebuah studi pernah dilakukan terhadap sembilan karyawati.
Pada suhu 25 derajat Celsius mereka mengetik tanpa henti
dengan tingkat kesalahan 109%. Namun saat diturunkan lima
derajat, produktivitas berkurang dengan kesalahan dua kali lipat.
Suhu ruangan kantor mempengaruhi produktivitas dan cara
berpikir. Ruangan hangat cocok untuk kreativitas, sementara yang
dingin cocok untuk pekerja monoton. Ruangan di atas 27 derajat
Celsius tak cocok untuk berhitung.

Suhu ruangan bahkan bisa mempengaruhi kemampuan
berkolaborasi. Sebuah studi terhadap 33 orang di ruangan hangat
menunjukkan interaksi yang hangat diantara mereka. Studi
lainnya menunjukkan, suhu ideal untuk pekerjaan kantor ‘tipikal’
seperti melayani pelanggan atau memproses dokumen tertulis
adalah 22 derajat Celsius.

Kalau kita bergerak di bidang pelayanan atau memjproses
idokumen, maka suhu kantor yang sedikit hangat yaitu sekitar 22

f iat Celsius adalah pilihan yang direkomendasikan.
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WARNA TERANG

Warna seperti merah dan WARNA KONTRAS
Kuning jika porsinya lebih

banyak dalam ruangan akan
menimnulkan ketegangan
mata. Hindari warna ini untuk
ruangan yang luas. Gunakan
hanya untuk benda kecil

WARNA PASTEL

Merupakan warna yang bersifat
cerah, ceria, dan menimbulkan
kesan yang bersih

Contoh: hitam, kuning, orange,
hijau. Bisa digunakan untuk
warna ruangan tapi jangan

terlalu banyak. Terutama hitam
karena sifatnya yg menyerap

cahaya









Thank You




