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PEN PAHULUAY

Dalam perkembangsn pembasngunen dewasa ini kerja
¢iat adalab merupakan tujusn utama wntuk mencapai suatu
hasil yang dicita-citakan, Apakah itu suatu pekerjaan
membangun gedwmg-gedung, jalan-jalan, jembatan-jembatan
staupun pekerjasu dalam bidwug laiu,

Demi kian puls pekerjaan-pekerjaan yag kegiaten-
nya bemamé fidalam suatu rusugsn ump;lQNya pekerjaan
yag adg Baggkut pantanya fengan adpinietrasi, Dengan sen:-
dirinya M'nmbutlﬁm kerja ymig glat, qéihnt dan te=-
1iti, pehingea tercapai Basil kerja yaig offectif dan
otﬁs:l.ﬁ;» /4 4

'igx'-h:am effartit m%&num golald kite de-
ngar dan teavi pada pidato-pidato, buku-abm‘, koran-koran
dan tuli s:;ii'-.tultsm Tatunya, “mefi jadikan pénulis tertarik
wituk mencari-dan menulis apakah !at“t’nrrt-ata ruang juga
mempengaruhi para pekerja wntudk méioapni hasil kerja ’
yang effektif dan effisien, ,

Kearena tertarik dengsn hal-hal uperti diatas maka
peanulis ndngnjn memilin judul seperti yizg tertera pada
halsmas judul skripei ini yeitus"Pesataan Tata Ruang Den -
Penciptaen Situassi Pade Suatu Ruang Kantaxr®,

Persoalan tata ruang kantor ini bagi negara-negam

© yang telsh maju sudah mendapat perhatian yang cukup se-

v
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rius, Tetapi di Indouesia ini sedikit sekali perhatian
‘yang Gitujukan kepada massalah ini. dal ini mwgkin di-
sebsbken bauyakuya hal-ual lain yang dienggap lebih pen=
ting ymg perlu didasbhulukan, Atau mumgkin juge uunlah
tata rusng kentor ini masih dimmp suatu persoalan

- yang sepele.

Kalau mau lenyl.lihm waktu dan pemtim pada
masaalah tata ruang Keitor hd; maka askan dinum be-
tapa besar péranan dan kﬁtﬂtmgm yanz skan diperoleh
dari -uqtn ruang kantor yang paik,

W pula @lketaniul bahws oitussl rumg kantor
yang baik sdalsh merupaken ealan satu Jaktor wtuk mem-
peroleb napil kerje yeag effektif Gan eifisien disamping
faktor-gakbor lain yaug Jiga wempengaruai ¥eroapainya
hasil kaxje yang diinglakan,

Suatu rueng kantor akker pelalpy berpéda keadamuys
sesual dengan ektiviia yaug berlangsuig didalamya, de-
mikian puls besar KSGiluya suatiu Tusug kantor, temtulsh
tergantung besar keciluys jumlan karyawan yaug bekerja
des bauyak sedikituys aktivita serta alat-slat yamg di-
perlukan. ’

Dalam menyuswu: tata ruang kantor selalu diusahakan
agar tercipta suasana ruang kantor yang baik., Palam arti
ruang yang dapat memberikan kewmtwngan-kewntugan bagl
organisasi yang bersangkutan, '

vi
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Tapat diketahul pulas hahwa kemampusn kerje sese-
orag akan lebinh effektif den effisien kalau ia juga mene

1 yaug baik.

dapat bantuan dari keadaan sekelilingnya,

Situasi yang dapat memberikan dan memupuk gairsh
kerja menjamin pula ketelitian dan kecermatan, Sekalipwm
demikian perlu disadari pula bahwa faktor tata ruang ada
lah salah satu saja dari” faktor-faktor lain yang juga
memb erikan andil dalgnm usaha untuk mencapai haesil kerja
yang diinginken,

S¢sungeuhnys penciptesn situasi ruang yeng baik,
banyak %pﬁ.n’ hal-hal ysng karus diperhatikan.

ng dapat mempuayal karakter yang berbeda-beda
nmuru;t kaadaan, ‘Hﬂ ini l’ﬁi paugaruni oleh element-element
rusng a\tery lain; Mgl t-2eNgity| dinding, Lental den
lain-lain® | '

Dal am 111terioz:,. diperlukan sekali €uatu hubungan
yang integral dari té;hta cahaya, Pata stuara, tata prabot,
tata lampu, wama :fmg sangat mempengaruhi suasana ruang.

Uraian pada bab-bab berikutuys penulis berusaha
mtuk menguraikan lebih mendetail lagi, Wamma penulis

lme Iiang Gie gekgje Ef Pt. Perce-
takan Republik Indme;il, ogyakarta, 8, ;. 29,

®rr. Wondoamiseno, Catatan Kuliih, Semester I[I
tahun 1972,
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nenyadari selalam-dalamys bahwa pada uraiam berikutnya
tentulah terdapat kelemahan-kelemahan dan kekurangsn- '
kekurangan. Penulis menyadari pule bahwa semuanya sudah
penulis usahakan dengan segenap kemampuan yang penulis
miliki, Semoga pada kesempatan 1ih1 akan dapat lebih di-
sempumakan lagi.
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BAB I

HUBUNGAN TATA RUANG KAWNTOR DAN FUNGSI
KARYAWAN

Berbicara mengenal kantor sesumggumnya sangat ll_‘l
sekalli, Bauyak sekali difiniel tentang kentor ini,

- Kentor menurut Nadenan Sastromijoyo: "Adelah tempat
penyelengoaram adnintstrast fqn tempat kerja ymg tore
atur dan seonie o&gunimtlﬁa".x A

PaYap difiniei leiw "Kentor afalan, pusat kegiatem
tdﬁ.ni.’inll‘. dan bexrfwizal sebagal suaty kawer kerja dm
belajar, ruagm rtpit. rusnge perundinges, rusigan penes
ranga, ,suhtu ;;mt pamm pelajaran, puw kamar wtuk

- warkatewgrkat, suatu ruadsw nar,‘%amm:, 0”1:;53011 sebagal
lambaug, keduoukan®,® .
ﬂum dalam al'tl. tertm pem; nntor dapat
dinyataken ethasal alat katalistisg, nmaenent mnodem,

Dari uvrales a!tu uyata betapn lussuya pemgertimm
kantor, | .

Kalau dilihat di Indouesia yeng bissa i katakan
kantor adalah tﬁpt yang menamping kcsf-tcn administrasi,

Palam skripsi ini penulis membatasl pada kantor

lygdenan antrenuoyo Lﬂﬂ*m
Bekerja, Radya Indria, Yogyakarta, De ..

“ihe liemg Gie, * - Noderu®,
ritte o, Taelbes S1e Jdmlutasrant Zecmser
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sebagel tempat menampung kegiatan administrasi saja, dan
pada contoh di halaman yang lain adalabh mengenai rusng
tata usaha pada kantor dageng.

Pekerjaan kantor yang meliputi aktivita mengum-
pulksn, mencatat, mengolah, mengirim dan wenyimpan bahan
b ahan kotermgma yang dikerjakan oleh para karyawan
balk yang dilaksansnkan senfiri atasupun @lkerjaksan dengan
mengguakan bantugn mesinemesin atay alat-alat mecanik
lainnya, sesuai dengan fwigei masing-masing pekerjaan,
Tentu saja dilakemsakan pafs suatu ruang yensg disesvai-
kan dengen fungei den keb utvhen para karyswen dan kebue-
tuhan kerja itn sendirig

L -Rugng atau epage itu sendiri mempumyal arti yang
berbeda~b®da sesual darl bidmg wana meninjaunya,

Seceras umum orsng awam mengarti kag '?I_ms sebagai
sinonim daxi perkatass "kemary Umpamanys rusng meken di
artiken kamay makan, rusang tidur @iartikan "kewar tidur®,
Sedangkan pengertian rusng menurut ilmu pasti;

Ialah apa yang kite alami masing-masing dari tem-
pat keduduken kita. Karens itu kits bedakan sutara ymg
jeuh dengan yang dekat, muka dengan belakang, antara atas
Gan binh, Dengan demikien dalam pengalaman kita struktur
ruang itu memiliki wmesur pquﬁ!.‘

Sperry George, Office Mausgement aud Control, Edi-
.‘. k. a. lgw. P. 10.

‘ N
Ao Adiparma, Mengengl Arti Rusng, Sinar Harapan
19 Juni 1973, . v
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Dalam arti yang lein rumg f@ibatasi oleh bidang-
bidang horizontal dam vertikal dengan demikian dapat di
smbil pengertian bahwa ruang adalah meliputi tiga demen=-
oi,®

Rusng dimsna kegiatan administrasi berlangsung
biasa disebut kemtor, Ruang kemtor itu sendiri dibsxgm.
sebagal suatu wadah ek wmelindwmgi para karyawan de=-
ngan segenap aktivites dem waterial yaag mereka gunakan,
gehingga témsalah hvbuegan yeang intim atara ruang kane-
tor dau pars karyawan, bYagaiken rumah tinggel dengan
penghuingas |

a., Penymgunan tempat kerja berdaserkay organisasi

pekerjaan kantor,

Sek¥elowpok orsng yang walakuken kerjs ssama dan
kerja sgwa itu dilskuken wituk mencapai Kepentingan
yang mereke setujui Yersama, & sebut omxiead .8

Apabils kelompok kerje sgma itu terdiri dari
jumlah yeng besar dan dengaw t&jum yang hendak éicapai
juga luse maka adalsh merupakan keharusan untuk memben-
tuk '-uatu struktur organisssi yang rapi. |

Spajer Sidik, Diktat Kulish Design Elementer Se-
mester I, 1971,

SThe Iiang Gie Dre. W
dem, PD Percetaksn Radya Indrim, logyaksrta, 1967,
Pe 45. :
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- Pertumbubhan dan perkembangan organisasi sepenvhnya
membutulakan suatu pembagisu tugas. Semua aktivita yang
yang dikerjakan digolong-golongkan dalam kelompok yang
sejenis, Masing-masing kelompok merupakan suatu kel ompok
fungsi dan merupakan guatu kebulatan ysng sejenis,

sanyaknya kelompok ini tergantwng pada besar ke~
eiluya organisasi tersebab dau tiap kelompok ini merupa-
kan bagian derli -oFgauisasi,tadla

Pa:gmmn tata riegg berdasarksn \organisasi pe-
kerjaan/ kantior yaled pagaturen dah penempAtau didasarkan
atas pengelowpokan para kaTyewsu yaug bekerja pada bidang
pekerjasn yang melaksaimkan !ktivigg,,ymgj sa;j ais antara
satu kelogpok daizau KE10Tpok| yadg lain memptnysl fwgel
yang saling,berhub g erat satu sama ],d.ng‘

Paigalompokey kexrja ternysta sangat penting arti-
nya apalagh. bile ditinjau dari ke kompakast kerja yang Gi-
akibatkan oléh keimginen wntuk bekerja’ sema. Penempatan
kelompok=kelompok ini yang 5;111.15 berhubuwigan karena se-
ring dalam suatu proses pekerjaan selalu mempunyai hu-
bungan yaug erat, ' 7

Intuk menentukan letak daripada wit-mit pekerja
ini, perlu @diperhatikan terlebib dghvlu eifat-sifat pe=-
kerjasan kantor tersebut.

Kesatuan-kesstuan atau wmit-mit ysng tugasuys me=
mang khusus melayani publik stau yeng sering dihubwgl
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oleh tamu~tamu dari luar sebaiknys ditempatkan pada ba-
gion yang mudeh ditemui, kelau pada suatu kantor kelom-
pok ini sebaiknya ditempatkan pada bagisn wmuka. Kalau
pada kantor-kantor dagang bagian pembayaran ditempatkan
pada bagisn yang paling mudab ditemui publik., Pada kan-
tor pos bagian pembsyaran rekening, penukaran wesel,
penjualan benda-benda pos diletakken pada bagian wmuka,
sedangkan yame urtswinys $idak langswag dengau publik
diletakksy pada bagian lain yeng sesusi menurut urutan
Jelaunys paekerjaam. : ;

Kelowpok-kelompok kerjs m seriug beravbwmgsn
satu sama lain Mtupnm aaling berdekatan, apalagi
pada kantor-ksator beser dengen @dmg yang bertingkat,
Kelompok~kelompok yang sejeuis litenpatnn pada tingkat
yang same, Dengan demikian penghematan gérak tenaga dan
waktu dapat ditenggulangi. A

Pada kamtorekantor besar tentulah terdapat ke-
lompok-kelompok kerja yang sering dihuvbumgi oleh semus
wit pekerjesn, #ingga dapat diresakan bahws kclémk ;
ini dibutuhkan oleh semus pihak sebaiknys diletakkan
pada bagian tengeh atau pusat, sehinggs semua pihak da-
pat berhubungan dengan jarak tempuh ysng tidak berbeds
terlalu jauh,

Pada pabrik-pabrik percetakan-percetakan atau
tempat-tempat yang geduh oleh suars mesin dau sebagei-
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nya sebaiknya kelompok ini dapat dipisahkan dengan ke-
lompok-kelompok administrasi yang bekerjanya membutubhkan
ketenangan, Mengenai suara dan efekaya pada uraian yang
tersendiri akan dipaparkan lebih lanjut,

Tata rusng wmtuk pekerjaan kantor dapat dibedakan
dalam dua macam yakni tata rusmng yang terpisah-pisah dan
tata ruang yang terbuka,

Tata rusng yang terpisah,

Pada teta ruang terpisah ini ruasgew wtuk beker-
ja terbagi dalsm beberapa kesstuan dan timp-tiap kesatu-
an ini menémpati rusng masing-mssing, Hal ini mwmgkin
duobahhn oleh bangwmannya yang terpisah dan mempunyai
banyak kamar atau muagkin diseagaja disckat atau dipi-
sahkan dengas menggumakan skosel atau dinding-dinding
kaca,

Ruang kantor yang terpisah-pisah ini mempunyai
beberaspa kekurangan sntars lain banyaknyas pemakaisn lam-
pu, sirkulasi udara yang kursiig bebas dan lain-lain,

Ruang kantor dengan tata ruang yang terbuka mak-
suinya ialah susunan ruang kantor dimsna para pekerja
melaksanakan pekerjaamya pada suatu ruang yang luas,
Semua aktivita dilasksanakan pada suatu ruang ysng luas
tanpa pemisshan dengan skosel atau dengan benda-benda
lain, (gambar 1).
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Tata rusng yang terbuke ini lebih baik dibandinge
kan dengan tata ruang yang terpisah-pisah sekalipun luas
lantainya sama, Pan rusng ini lebih effisien antara lain
disebabkan

» Pengawasan yang dilskuken lebih efektif,

« Hubungan sntara pegawai lebih intim dan hal ini
akan mempererat hubungaun ‘dem persatuan, rasa kerjs sama
akan lebih terpupuk,

- mﬁnlnh comfort ruangan lebih mudah diatasi
karena perefaran udara serta cahaya yang babas,

- Penasmbahan yang terjadi sewaktu-waktu lebih mu-
dah ditanggulaugi dan jarak t.erpmdu dengan sistim ga-
ris luwrws lebih mungkin mtuﬁ dilaksanakan,

Sekalipun demikian penewpatan pare karyawannya
menurut uvruten yang telsh ditentukan menurut kebutuhan,

Semmmgat kerja adalan esalah satu sifat kejiwaan
yang erat hubwgannya dengan faktor-faktor kepdﬂm ker-
ja, ketenteraman kerja, kegairahan kerja dan keinginan
wmtuk mempertinggi hasil kerja., Inilah sebabnys mengapa
semangat kerja selalu menjadi salah satu puit perhatian
dari pemnyelidikan yang bertujuan wmtuk mempertinggi
prestasi kerja,

Sesunggumya ahli-ahli psikologi belum dapat meng-
mgkapkan rahasia yang ada dibalik kondisi kerja ini.
Beberapa penyelidikan hanya mengungkapkan rahasia ini
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dsri segi upah dan dari segi tempat pekerjsan, sikap pim=-
pinan dan lenncnniyl.v

Keith Davis melihat bahwa setiap individu mempu-
nyali sikapnya sendiri-sendiri terhadap seluruh situasi
kerja dimana ia bekerja sama dengan orang-orang lain,
Demikian pula halnya dengan sejumlah individu yang meru-
pakan kelompok,

Pendapat Keith Davis tersebut jslas terlihat pada
definisinys yang ia berikan dalam bukwnys wmengenai apa
yang dimaksud dengan semangat kerja:

esssces Morale measns the attitudes of individuals

and groups towards their work enviromemt and toward
valuntary cooperation to the fwll extent of their
ability in the best interests of the organization
(ecesnee Semangat kerjs berarti sikap mental indivi-
du dan kelompok terhadap seluruh situesi kerja dan
terhadap kerja sama dengam orsng-orang lain, ysng di
lakuken Secara maximal sesuai dengan kepentingan ore
ganismsi) B

Pengelompokan kerja dan peletakan menurut tempat
yang semestinys sangetlah penting apalagi bila ditinjau
dari kekompakan kerja dan wrutan perjalanan proses pee-
nyelesaian kerja., Pengelompokan kerja dan letak yang
semestinya ini dapat dimengerti karena sering dalam su~

atu proses kerjs terjadi hubungan yang saling membubuhe

7
Sutrisno Hadi, Psycholo Jajasan Pener-
bit FIP-IKIP rogy-nr%.—f—b, S e

8

Keith Davis H¥1 ?ﬁ%ﬂ %g work, Me, Graw -
d4ill Book Company Ir’lo, ew Yo an moilt’:o, Toronto,
london, 1962, p. 76.
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kan, Penempatan kelompok kerja se enaknya saja akan ba-

nyak terjadi pemborosan waktu tenaga dan lain-lain,

‘Sebagai contoh dapat kita lihat pada perusahaan
perusahaan dan toko-toko, Kelompok atau bagian penjualan
selalu berdekatan letaknya dengan bagian pembungkusan
dan pembayaran, Secara iu@ividu pada kantor-kantor juru
hitung berdekatan derganl jurusperiksa juru tik berde-
katan dengan jvru srsipidag lain-laiw yang saling berhu=
bungan erat diletakkan pada tempat yang berdekatan, Jadi
hal yaag séperti diuralkm dmtas ini perlu di perhatiken
Secara umum Aapat kita linat pada kautc)r-kau*tor b esar,
Lut-mlt pekerja yang arat @ an selalu 01hubm1gi oleh
pihak“lm aaruslah diletakkm pada tempat yang strate=-
gis yang mudah dljumpai.

Dalam hub ungan- ini bagidd tersébut /sebaiknya di-
letakkan pada-bagian muka kemudiaubarulah bagian-bagi-
an lain sesus;i fengan urutan yawg-semestinya. Sebagai
akibat dari peletakan kclOmeok-kelompok kerja pada tem-
pat yang semestinya maka para tamu tidak lagi mencari
kesana-gini seningga menimbulkan kekesalan padahal sua-
tu perusahaan haruslan mempunyai hubugan dengaun publik
segara baik, ;

Pada kantor-kantor yang tidak teratur sering ki=
ta jumpai ke jadian-kejadian yang tidak diiuginkan, Sua=-

tu saat seoraug tamu ingin berurusan pada suatu seksi
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tapl karena sekel yang dimaksuf diletakkan pada tempat

yag tidak strategis (mudan 4 jumpai) tentulan ia akan
bertanya pada karyawan yaig mula-muls 4ijumpainya,
Seorang karyawan perusahaasn yang bertamggumg jawsb tene
tulahh wajib untuk menjawab pertamysan tavunya dan mengan
tarkan tamu tersebut pada bagian yang @linginkennya,. De=
ngan demikian karyawan #HA-t rpakss menghentikan pekere
Jaamys d&l.ﬁ"‘kat t’nnmﬁ‘iﬁdal gsekal yang dimak-
sud, itnlu}g‘ Q’kal yaug Maud" terletak jJauh kedalem
tentu ﬁeﬁ akas berjalan m;emﬁ sckai -peksi lain,
Dan hé‘}&ﬂ* padea sakei iki teutu ’unnol""& mejenak wmtuk
molih,i &n&“ii’;g 1alu diga apan mtn;nqi,-t kits ba=
ymgk%i}!ﬁilau yang\1 enmt "~:_s.m;m-gm. yatgﬂeupmm

- fdaya tu&-ﬁ yang sempumia. Comatgkinen bdi":r karyawan-
karnw;i%ebut wkan veudawati gadis @y lewat diha-
dapmunys ssmpail tamui¥a hilany deri ﬁazdﬁ;gm. Kalau
seaudainys témpat ysag dimaksud 01et1 tamu tadi berada
pada tingkat yang lain (misglnya kantor yamgz gedwmgnya
bertingkat), Berapa lama karyawan yan; mengsutarkan tamu
tadi harus meninggalke pekerjammya dan ber;ipa banyak |
waktu dan tenaga yan, torbusng wntuk itu,

Kalau seksi yang dimsksud adalsih seksli yaug se-
ring dihubungi pihak luar beraps kali karyawan yaug bere
ada padas bagiau muks kantor tadl harus mondar-madir wme
tuk mengantarkan temwmya, Hdal iui bisa diatesi bils sek-
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gi yaug semestinya berada ﬂiuiuh #iletakkan pada tempat-
nya berikut seksi yang lainf

liyataleh seorang dekorator harus memikirkan dan
mengetahvl benar-benar situasi dan pekerjsau kantor tere

tentu bilas in aken memwbuat suatu rencana interior kantor

Hingga keruglan waktu, tenaga, semangat kerja, materi

gunalko /

aharja para pe=

5, Pengawasan torhadap pekerjaan kautor dapat
berlangsung denzan memuaskan, |
8, Pihak luar yang mengumjungi kentor yamg bere

saugkutan mendapat kesan yang baik tentang
organisasi tersebut,

== ®Mme ILiaug Gie, Ibld, p. 52.



Te Susunan tempat kerja dapat dipergmakan wmtuk
pelbagal aktivita pekerjasan kautor dau mudsh
divbah sewaktu-wak¥u diperlukan,

Dari apas yaung di kmquakm oleh The Idang Gie ini
menyatakan betapa pentinguys suatu ruang kantor yang
dapat memenuhi eyarat acar dam t memperoleh hasil yamg
dicita-citakan, Iad‘eustaau suatu tata ruang
kantor bukan saja £l baﬁti .-u.'_v‘ s a yang perlu

perhatian

pwun teta L ‘ uigel dari sue
!di D, % \
h{hnn

xdir:k erl
ab of/

ala
_‘ ,,.«(i /

| Satelab. kita .,?',‘.‘:if

etapa P

p kerja 01tampatke 8 tefigat yan.

selanjytuye kita \ “'“’"-‘ ‘ i/( tulan _
h‘l 1111 ah- pe 1* Br‘ t £ di y‘,
Disgmp p%m mi h u yang baik

ngan penggwaen alat : w arti yang sesuai

dengan kebutuhan,

Pemilihan alat-alat atau perabot-perabot yang
cocok adalah penting sekali,

U tuk petorjm-pekujjm administrasi dibutuh-
kan meja-meja kursi, lemari sebagai tempat meuyimpan
alat-alat, |

Feja kerja yaug baik hendaklah memenuhi syarat
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demikian pula demngan kursi,

- Meja

Sebailkuys dipilih meja yang tidak tertutup selu-
ruinya yakni meja yang dipakai keki dimana bagian bawsh-
nya ada ruang ysng terbuka, Karena pada bagian bawah
tubuh yang tersimpan dibaweh daun meja perlu pula men-
dapatkan penggantisn udarsa @egar hingga tubuh tidak mee
ngalani pemansssn yaug berbeda, Keadsan meja ysmng demi-
kian juga memudahkan pembersihan lantai pada waktu-wak-
tu tertentu,

Iml- meja kerjs tidek perlu terlalu luas biasa-
nya ukuran dawi meja kerja sdalah 80 x 120, dan tinggi-
nya satiltar 70 atau 72 cme Sébaiknya ukuran tingginya
diuelu.ttin dengen para pemakainya, tapi ukuran yang di
sebutkan diates wntuk uvkuran orsug-orang Indonesia ki-
ranya sudah eukup memadai,

Meja dengan permuksan yang memgkilap selalu me-
nyilaukan mata, Jadi meje yang diberi kaca atau formika
adalah kurang baik karens pantulan cahaya terhadap daun
n‘ojn dkan cepat meletihkan mata, Demikian pula wama
yang dipakai atau wama dauw meja yang terlalu tua ce~-
pat melelahkan mata diakibatkan oleh perbedaan yang
kontras, antara warna dawn meja yang lebih tua (umpama-

nya warna hitam) dan wama kertas yang putih.
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Ukuran dam meja yang terlalu lebar akan banyaek
memakan tempat sedangksn dalam pekerjaan wmungkin tidak
seluruh daun meja yanug dipergunakan kemuagkinan yang
aksu timbul ialsh timbulnya kesukaan pars karyawan une-
tuk menumpuk kertas-kertas kansep atau kertas lain pada

bagian yang terlusng tadi dan akan mempengeruvai pandang

yang uvm

alkan dg

sebelah kanaaya yaitu pada daun mejs tambahan terﬂbn"k
vang lebih kecil dari daw meja utama dan ukursn wWuged
nyapun lebih rendan 10 em dari daun meja induk,

Wejs yanz eeperti ini juga cukup baik pula'bngi
Juru hitmg ymg menggunakan mesin hitwmg, Demikian ju-
‘*', para karyswan laiu ysug melaksanaken kerjanya diban-
ﬁu Olel slateslet lain yang perlu pula itaruvh didekat=-
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nya. Dengan meja yang berbeatuk L ini pekerjasn juru tik
atau juru hitwmg tak perlu lagi menghamburkan tenaganya

wmtuk pindsh-pindah kelain meja atau menghamburkan tena=-
ga wmtuk memindah-mindahkan mesin tik,

Untuk karyawan yang tugasnya pada bagian yang ber
hubwmgan dengan khalayak ramai umpamsaya pada bagian pe-
nukaran wesel 4i kantor pog-atau bagiasn penukaran cek di
bank dan berada pata rusdg terbuks, scbaiknya digunakan
meja panjang,

leja tersebut sgkali gus dapat seébagal batas yaug
memieshksy sutara pekerja tersebul dengan publik hingga
pekerjaan mereka tidak terganggu.

Begli karyawsu yeng mewpuayai hubuigeu kerja yang
timbal ballk dan exat sekalli hubwmgannys balkaya digma-
kan meja yaag berbentuk Z (lihat gembar 3).

Padg kantor yeng mempinysi karyawan dengan tugaes
menggambar perencanasn kantor-kantor perencana bangunan,
perencana reklame dan sebageinys kepada karyawan terse-
but tentulan diberikan meja gambar yang khusus,

Akhimys bagi pejsbat ysmg sering ataﬁ dalam tu-
gasaya ia perlu pula menerima tamu tentulah pada ruangan
nya dilengkapi dengan kursi dan meja tamu yang secukup=-

nya,

Kursi
Kursi sebagal pelengkap meja tidak dapat diting=




e

gallkan begitu saja. Delam pemilihan kursi kerja dikantor

kantor juga membutuhkan bentuk dan ukuran ysg tepat,
Sekarang ini terasa betul betapa sesuainya bila bagi
karyawan dikantor-kantor dipilihkan kursi yang dapat
berputar kesegala arah, apalagi pada pemakai meja yang
berbentuk L dan Z, dimana mereks dapat bergerak dlngan.
lelussa dengan tidak memg@erakkan posisi pantat (kursi)
tetapi cukup dengen mendoreng sebikit saja taugan pada
meja maka kuréinya telah berobsh arah yeng mereka kehen-
éaki, Kursi yang blesa dipakeli uatuk pekerjc-pekerja ini
biasa dm\ ukumx tiugsi 46 em.

Dmxm wukuran kuret seperti i kaki tidak ter-
gantwg sehingga tidak melelahksh juga kaki tidak terla-
lu ditekuk. Lebih baik lagl epsbils kurei yeug dipakai
tidak hauya bergerak kekiri kekanan atau kebelakang tapi
juga bisa disetel tinggi rendalnya .OIM ‘ukursn mggeu=-
ta badan pekersa.

Kursi yang digunakan eebailnys tidak memakai tem-
pat tangan agar leluasa bergerak dan sandaran tidak ter-
lalu tinggi, hingga puwggung bisa menempel pada pinggang
kursi, Dengan demikian para karyawan bekerja dengan po-
sigi pmggmg yang tegak,

Sandaran kursi yang tinggi melebihi punggung ce=-
pat mendatangksn rasa mengantuk dan malas,

Bagi pejabat yang kKerjanya bauyak membaca surat-

n IS| Yogyakarta



surat Ymg masuk steu warket-warkat. Xursinya bdise mege
gumakan kurei yang memakai tempat tangan, hal ini make
sudnya supays bisa menysugzgas tangan bila membaca supaya
jemgan cepat merasa lelah,

Almari

Penggmaan almari selslu dipilihken almari yang
tidak terlalu luas memakal tempat atau lantai, Kalau ale
mari yang biass dengan ukurai yaug tebal sehingga luas
lentai ysng dipakai lebih Sosar.

Sekarang ini sesuail déngan prinsip effisiensi da-
lam peu@:dtx rusig mh"'m_lihm almeri kerja diperlu-
kan kwohﬂﬁﬂh lntuk dﬂﬂ.mei pemakaisn ruang almari
yang tipig tapi meluap keatas kiraiya lebih Gocok hingge
. pengielen rusug tidak haiys mewenuhi luas lsntal saje
tetapi juge mengisl kehagim atas.

Setelall pemililsn prebob=prabot kentor yang baik
sekarang tiﬁqﬁi pula persoalan penyusvmian prabot-prsbot
tersebut pads suatu Tuang.

Penyusunan mej a-:o'ia pada suatu rusng kantor yang
baik adslah menuwrut garis lurus dan dihadapkan kejurusam
yang sama, Uua titik yeng dihubungkan oleh sebuah garis
lurus adslah jarsk yang lebih dekat bila dibandingkam
dengan garis yang bengkok-bengkok, maka penyusunan meja
Secara garis lurus adslah memperpendek jarak yag di-
tenpuh oleh para pekerja., Sedang suswman yang menghadap
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pada suatu jurusen dapat pula mengurangl para pekerja
mtuk mengobrol dengan teman yang berada didekatuya.

Pada ruang yang luas yakni pada sistinm tata ru-
ang terbuka susman meja ini dapat dibuat beberapa bha-
ris (gambar 4).

Antara suatu baris wmeja dengan baris yag lain
ymg condong membentuk swatu lorong ymg berjarak paling
sedikit 120 cm, Hing-a hila para karyawan yang hergerak
dan berselimih jalem pnﬁa loreng tersebut tidak bere
senggolan, Seandainya meja yang dlatur terlalu rapat
make sowing torjadl weja meja yans berads didekatnye
tersengeol badmn orang m sedang berjalan atau ber-
).)aiu, Hal ini aken meruclkan karena dengen pergeser-
an tersebut bisa um!.nbﬂkn kasalahan pada karyawan
yang bekerjas pada mejas yasug torgnar‘tm..

Antara meja dengen weja diveri berjarak 80 om
hingge bila kursi yang berada didb elquig meja digeser
tidak aken meuggaug u meja d&beiakm@un, semua ukuran
ini dirata-ratakan menurut ukuran badan yang normal se-
cara umum, |

Pada susunan meja yang searsh bissanya meja pe-
Jabat sebagai pimpinen diletakka: pada bagien belakang
agar para karyawan tidak mengangkat muka bila ternyata

- == Pejabat tersebut didatemgi temu dan jugs pengawasan
e ~ 1eb1a muden dilekssuakan.




Tata ruang ysng terbuka sebailmya para karyawan
dil etakkan berdekatan dengan kepala kelompolmya atau kee
pala seksinya,

Bagl pegawal yag bekerja membutuhkan ketenangan
seperti juru hitwmg lebih baik diletakkan berjauhan dari
meja karyawan yang pekerjﬁamya menimbulksn suars umpa-
nya jJuru ketik atau jurw ¢up (pada kamtor pos), Do‘ikim
pula pekerja yaag mombubuhkan kecermatan atau pekerjaan
yang meuwb utubkan ketelitian eadapat dapatuya diletakkan
pada begiam yeag letaknys berdeckatan dengan jendela yang
dapat mewberi pmersugan yang eukvp ini demi kesehatan
matanye dan kesempumaan kerjanya,

Prinsip penghematan gerak baik dalewm perjalanan
suatu tempat ketempet lain maupwm dalam eatu ruangan
ataupun keruangan lain perlu dipechatilkan,

Penghematan gorak wuken haiys pade waktu berja=-
lan tetapi ditempat @udukpun perineip peaghematan gerak
dapat dilakssnakan., Dau penghematan gerak tersebut ber-
ssngkutan pula dengan penggwmaean atau penghematan jarak
tempun,

Dalam usaln wmtuk menghemat gerak alat-zlat kere
ja diletakkan pada lingkungan jerak ymmg deapat dicapai
oleh tangam, Bidang hﬂa ini werupakan lingkuwmgen jarak
dimana suatu pekerjaan dapat dilakukan deagan panggma=-

@ tenaga dan wakiu yang sedikit,
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Gembar 5,

A. Bidang kerja maximum

B. Bldang kerja normal
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Bidang kerja dapat dibedakan dalam dua ucnl.]‘o

l, Bidang kerja yang maximum dan

2, Bidang kerja normsl (gambar 5),

Bidang kerja yang maximum yaitu bidang kerja me-
rupsakan lingkungan jarak yang dapat dicapai seseorang
dengan tangen diulurkan lurus seperti kelihatan pada
gambar,

Sedangkan bidang kérja normal lingkuwmgan jarak
yang terjadi dari duas tamgan delam keadsam biasa yakui
siku bertekuk dekat pinggang dengsn posisi 9%°.

Jadi Aalam penyuwswian hendaklah diusahakan mele-
takkan slat-alat pada jerak yang dapat dicapai tenpa
pekerje herdiri dari tempatuya, misalnya pada juru ar-
sip almari dilctakken disamping atau d:lbeiakms hingga
bila karyawan tersebut memutar kursinya maka tangannya
dapat segera mencapai dan mengawbil apa yang dimaksud-
nya,

Pengan sistim ind penghematan gerak sedikit ba-
nyaknya dapat pula dimiliki,

Sebagai contoh kits lihat sebuah ruang tata usa-

ha kantor dagang,

1050mes, Ralph, Mot d Time S Hew York
Yohn Willey & Soms, In;.%ﬁ% - JE*, cetakan ke 3,
1959, p. 252.
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Sesmgguhnya personil mg‘tuﬂnpat dalam rusagan
tata ussha kantor dagang berbeda-beda jumlainya sesuai
denga kebutuhan den besar kecilnya aktivita ymmg ber-
langsumg.

Tata Usaha sebagai salah satu wmsur aduinisfrasi,
sifatuya merupakan pekerjsan pelayanan terhadap pekerja-
an pekerjsan pokok didslaw efministrasi,

Tugas den ek¥ivitamya, mewbantu wmtuk pengaturan
atau penatasn suatu usabe guna tercapaluya uuha.n'

Scbpah rusmg tats ussha didalamiya terdapat bebee
rapa orang karyawen entare laiu kepala tata usaha, wakil
kepala, juru tlk, juru hitwmg, juru prikes bagian expe-
disi, bagian perlengkmpan, juwru arsip. HMaereka ini haruse
lah ditempatkan pada tempat yang ditentukan menurut rang
kaian kerja yang barlangsung den setiap orangnya dileng-
kapi dengan alat-alat yang dbutuhkennya.

Sebagai contoh dimulai dengan pembuatan sebuah
faktor yang diterima dari bagian lain umpamanya bagian
produksi .

1, Mula-puls data dan keterangan dari bagian lain

11
Re Soebroto Drs, ;lgg T 23!% Balei Pembie~
naa Administrasi Ihivou{tu Jﬁg Mada '.np, Yogya~-
karta, 1972, p. 14,
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diterima oleh bagian expedisi diteruskan pada kepala ta-
ta usaha,

2, Kepala tata usaha membaca dan mengkonsep dan
menyerahkan kepada wakiluya, kalau perlu bantuaunya ia
bertugas membuat catatan-catatan mengenai harga, cor-
ting, biaya pengiriman dan lain-lain, kemudian diterus~
kan pada juru hitwg,

5o Juru nituwg, meughituneg, mengkalkulasi dan
menjumlsh kemudian diteruskan pada juru periksa,

4, Juru periksa, meneliti basil pekerjaan juru
hitung dau Kemudian Aigersbken pafs jurn tik wtuk ditik,

5, Jurt tik setelah selesai mengetik dikembali-
kan kepadas juru pevikss untuk diperiksa sekali lagi, ke-
mudian dilanjutkan pads kepala tata usaha,

8. Xepala teta ussba menanda teungeni sendiri,
bilas dirssa tidek perlu ditanda tangani oleh atasaunya
dan langsung membexyi cap.

7. Urutan berikutnya faktur tersebut diserahkan
kepada bagian expedisi untuk diserahkan kembali pada ba=-
gisn produksi yang meminta bikinkan surat tersebut. Sa-
linan surat tersebut disimpan oleh bagian arsip.

Jadi dengan mengetahui proses atau rangkaian
kerja tersebut dapatlah diatur tempat personil-personil
tersebut menurut semestinya,

Aktivitas yang berlangswmgpun dapat pula menen-
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Gembar 6.
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Me ja untuk Kepala Tata Usehe
A. Kursl Kepala Tata Ussha
B. Kursl tamu yang berurusan
C. Inge untuk kerja
D, Buku
E. Bak surat
F. Tempat fulpen/potlot
Ge Alr minum
He Tilpun
T, Tilpun untuk lingkungan kantor.




aGasbher T,

‘—,7 [§]

A, menz yons shdek distur dengen merut uruten pokei-
jnen, jacalk yanz dltompuh JeNIR penjang,

Be iuen: yenz distur monurut uwruten pelterjenn jaral
yonz Gitempuh lebih pendek
X Dsersh yenz teprlueng jebih beser penambshan me R,

alnt-nlat lein bise dileakesnaken sos8ktu-sntiZtu,
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tukan alat-glat yang @butuhkan pars karyawan,

Umpamanya seorang kepala tata usaha dalam kerja-
nya, setiap hari selalu menerima tilpum dari luar, maka
ia dilengkapli dengan alat tilpun dan tilpun khusus linge
kmgan kamtor dan diletakkan pada jarak jmgkauvanya, '
Kalau ia sering menerima tamu maka & hadapmmnya perlu
pula dilengkapi satu ataw fua kursi wtuk temuaya,
(gambar 6). |

Dem;tﬂm pla pndi Beryswan yand laia, seperti
Juru tik Gileagkapi dengan mesin tik, alet tulis den la-
in-lain. v/

Pengaturan yang semestinya akau dapat wenawbah
| erf.si?:i,_lterja, vp‘l?l}lﬁitﬁl gmk, wakti, pateri dau
teuaga (usdhfpr 7)e || :

mttngm allinistrad. yang Oimoleh dengan
susungn tates ruang-yeng balk,

Tata rigns kRantor yang baik yaug disuswn menurut
kebutuhan, temyata mempunyal kemtuwmgan yang cukup ba=-
nyak, DPalam bidang administrasi, antara lain:

= Dapatnye vekerjasm administrasi tersebut ber=-
lengsung dengan cepat,

« Ketelitian kerja dapat pula ditanggulengi, de-
ngan adanya ketenangan dan fasilitas ruang yang meuye-
nangkan,

- Dengan adanya keswunggunan kerja dan ketelitian
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kesalahan cdapat lebih benyak dihindarken sekaligus menge
hindari pemborosan dan lain-lain,

-~ tem;tulgml lain, mencegah penghamb uran tenaga
dan waktu para pegawai karena mondar-mandir yang sebe-
narnya tidak perlu,

- Memungkinksau pemakeian ruang secara effisien,

- ligncegeh para pegawai atau keryawan dibagien
lain terganggu oleh publik yafig akan manemui suatu ba-
gian terteatu,

Banyak sekall kewntuwigat yang diperoleh dari pe=-
ayusuhen teta rhang kantor yang batk, difamping kita
sadari pula bahwa disamping kebaikannya teatu ada pula
kejelekaunya sesuai dengan kodrat yang Belglu dislami
manueia df alam ind,
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