Tata Ruang dan Fasilitas
Kantor

Mata Kuliah: Manajemen Perkantoran

Sebuah eksplorasi komprehensif mengenai bagaimana
lingkungan fisik membentuk efisiensi dan kesejahteraan
profesional di era modern.
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Tujuan & Capaian Pembelajaran

Sesi ini dirancang untuk membekali mahasiswa dengan kerangka konseptual dan praktis dalam mengelola ekosistem fisik kantor.

@ &

Konsep & Prinsip Ergonomi
Memahami dasar-dasar pengaturan fisik dan aliran kerja Menjelaskan pentingnya kenyamanan manusia sebagai
dalam organisasi. pusat dari desain ruang kerja.

fad =

Produktivitas Teknologi
Menganalisis korelasi antara tata letak ruang dengan output Memahami integrasi teknologi modern dalam menciptakan
kinerja pegawai. ruang kerja cerdas.

() Referensi: Robbins, S. P, & Judge, T. A. (2017). Organizational Behavior. Harlow: Pearson Education.
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Konsep Dasar Tata Ruang Kantor

Tata ruang kantor bukan sekadar menata meja, melainkan
penentuan mengenai penyusunan alat-alat kantor pada luas
lantai yang tersedia untuk memberikan sarana bagi pegawai.

¢ Integrasi: Menghubungkan manusia, peralatan, dan proses.

o Alur Kerja: Memastikan pergerakan dokumen dan informasi
tanpa hambatan.

o Efisiensi: Memaksimalkan penggunaan setiap meter persegi
lahan.

Menurut Sukoco (2017), tata ruang yang baik merupakan faktor krusial dalam menunjang efektivitas administrasi perkantoran modern.
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Prinsip—Prinsip Penataan Ruang

Keberhasilan tata ruang sangat bergantung pada kepatuhan terhadap prinsip-prinsip manajerial berikut:

& 9,

Efisiensi Biaya Fleksibilitas Keselamatan

Pemanfaatan ruang yang optimal Kemudahan dalam mengubah layout Menjamin akses evakuasi dan

untuk menekan biaya sewa dan saat terjadi reorganisasi atau perlindungan kesehatan bagi seluruh
perawatan. ekspansi. personel.

Fakta Kontekstual: Penerapan konsep open office saat ini populer digunakan untuk mempercepat komunikasi spontan
antarpegawai tanpa sekat birokrasi yang kaku.
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Tipologi Tata Ruang Kantor

Setiap jenis organisasi memerlukan pendekatan layout yang berbeda sesuai dengan budaya kerja mereka.

Kantor Tertutup Kantor Terbuka Kantor Fleksibel
Privasi tinggi, cocok untuk pekerjaanyang = Mendorong transparansi dan kolaborasi Layout dinamis yang berubah sesuai
membutuhkan konsentrasi mendalam. tim secara intensif. dengan jenis aktivitas (ABW).

Pilihan tata ruang harus mempertimbangkan perilaku organisasi dan proses struktur (Gibson et al., 2012).
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Ergonomi: Harmoni Manusia & Kerja

Menyesuaikan Kerja dengan Manusia

Ergonomi bertujuan untuk memastikan bahwa lingkungan fisik tidak merusak
kesehatan jangka panjang pegawai.

o Kesehatan: Mengurangi risiko Musculoskeletal Disorders (MSDs).

e Mental: Menurunkan tingkat stres akibat lingkungan yang tidak nyaman.

e Output: Pegawai yang nyaman bekerja lebih lama dengan fokus yang lebih
baik.

[J Fakta: Penggunaan kursi ergonomis yang dapat disesuaikan terbukti secara signifikan mengurangi keluhan nyeri punggung
bawah hingga 40%.
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Faktor Penentu Kenyamanan

Lingkungan fisik yang "tak terlihat" seringkali menjadi penentu utama kepuasan kerja.

Pencahayaan

Sirkulasi Udara Suhu 22-25°C

Kebisingan
Akustik

Pencahayaan Akustik

Menghindari kelelahan mata dan meningkatkan ritme sirkadian. Pengendalian kebisingan agar konsentrasi tetap terjaga di ruang
terbuka.
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Smart Office: Masa Depan Ruang Kerja

Integrasi Teknologi dan Fisik

Smart office menggunakan ekosistem digital untuk menciptakan lingkungan kerja yang responsif dan efisien secara operasional.

"] - @

Sistem Otomatisasi Konektivitas Cloud Keamanan Digital

Kontrol otomatis untuk lampu, suhu, Mendukung ekosistem kerja hybrid Kontrol akses biometrik dan

dan penggunaan energi gedung. yang memungkinkan akses data dari pemantauan keamanan berbasis loT.
mana saja.
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Implikasi bagi Profesional Manajemen

Seorang manajer perkantoran modern harus memandang tata ruang sebagai instrumen strategis, bukan sekadar urusan logistik.

1 2 3
Analisis Kebutuhan Implementasi Desain Evaluasi Kinerja
Memetakan kebutuhan spesifik setiap Menerapkan prinsip ergonomi dan Mengukur dampak tata ruang terhadap
divisi dalam organisasi. teknologi cerdas. produktivitas dan kepuasan pegawai.

Tata ruang yang efektif meningkatkan citra profesional dan daya saing organisasi di mata talenta global (Daft, 2021).
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Refleksi Kritis & Diskusi

Mari kita diskusikan relevansi teori dengan praktik di lapangan saat ini:

Sejauh mana efektivitas konsep "Open Apakah "Smart Office" merupakan Bagaimana tantangan ergonomi saat
Office" dalam meningkatkan kolaborasi kebutuhan mendesak bagi UMKM atau pegawai melakukan remote working dari
tanpa mengorbankan privasi? hanya untuk perusahaan besar? rumah (WFH)?

Terima Kasih!

Persiapkan diri Anda untuk memimpin perubahan di ruang kerja masa depan.
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