Volume 7 Issue 1 (2024) Pages 652 - 660

SEIKO : Journal of Management & Business
ISSN : 2598-831X (Print) and ISSN : 2598-8301 (Online)

Pengelolaan Tata Ruang Kantor dalam Mendukung Efektifitas dan
Efesiensi Kerja Karyawan Sempoa SIP Medan

Hotdalince Sinaga!, Teguh Satya Wira?
12 Program Studi Manajemen, Sekolah Tinggi Ilmu Manajemen Sukma Medan, Indonesia

Abstrak

Tata ruang kantor atau biasa disebut juga Layot adalah salah satu penunjang sistem kerja yang
harus diperhatikan dalam perkantoran. Penataan ruang kantor merupakan kebutuhan dari
semua perkantoran di indonesia saat ini. Tujuan dari penelitian ini untuk mengetahui
pengelolaan tata ruang kantor dalam mendukung efektifitas dan efesiensi kinerja
karyawannya, hambatan dalam pelaksanaan tata ruang kantor dan perencanaan yang akan
dilakukan dalam mengelola tata ruang kantor dalam penelitian kinerja karyawan Sempoa Sip
Medan. Tempat penelitian yang dilakukan penulis yaitu di kantor Sempoa Sip Titi Kuning
Medan.Tempat penelitian yang dilakukan penullis yaitu di kantor Sempoa SIP Medan yang
beralamat di Jalan Brigjen Zein Hamid Km 6 No.08, Titi Kuning, Kec.Medan Johor, Kota
Medan, Sumatra Utara 20146. Jenis data yang digunakan oleh peneliti dalam penelitian ini
adalah data kualitatif. Metode teknik pengumpulan data dapat dilakukan dengan interview
(wawancara), observasi (pengamatan). Hasil penelitian menunjukkan bahwa perencanaan
tata ruang kantor di Sempoa Sip Medan sudah berjalan dengan cukup baik walaupun masih
ada beberapa kekurangan. Akan tetapi tetap dijalankan dengan strategi pada penyusunan
penempatan tata letak fasilitas kantor.
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Abstract

Office layout or commonly known as Layot is one of the support work systems that must be considered
in the office. Office space arrangement is a necessity of all offices in Indonesia today. The purpose of
this study is to find out the management of office space in supporting the effectiveness and efficiency of
employee performance, obstacles in the implementation of office space planning and planning that will
be carried out in managing office space in the employee performance research of Sempoa Sip Medan.
The place of research conducted by the author is at the office of Sempoa Sip Titi Kuning Medan. The
place of research conducted by the author is at the office of Sempoa SIP Medan which is located at Jalan
Brigjen Zein Hamid Km 6 No.08, Titi Kuning, Kec.Medan Johor, Medan City, North Sumatra 20146.
The type of data used by the researcher in this study is qualitative data. The method of data collection
techniques can be carried out by interviews, observations. The results of the study show that the office
spatial planning in Sip Medan Abacus has gone quite well although there are still some shortcomings.
However, it is still carried out with a strategy in the preparation of the layout of office facilities.
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PENDAHULUAN

Salah satu komponen sistem kerja yang harus diperhatikan di perkantoran
adalah tata ruang kantor, atau layot. Saat ini, semua perkantoran di Indonesia harus
memiliki ruang kantor yang cukup. Pengaturan ruang yang baik akan berdampak
pada tingkat efesiensi kerja yang diharapkan. Layout menjelaskan penggunaan ruang
secara efektif dan mampu memberikan kepuasan kepada karyawan dan kesan yang
mendalam. Tata ruang kantor pada dasarnya berhubungan langsung dengan
manajemen perkantoran. Kantor berfungsi sebagai penyedia informasi untuk
memperlancar tugas dan kegiatan di seluruh organisasi. Informasi menangani
berbagai proses, seperti penerimaan, pengumpulan, manajemen, penyimpanan, dan
pendistribusian (pengumpulan).

Sangat penting bagi perkantoran kontemporer untuk memiliki ruang kantor
yang dirancang dengan baik. Tata ruang kantor meningkatkan nilai bisnis. Tata ruang
adalah pengaturan dan penyusunan seluruh mesin, perlengkapan, dan perabot kantor
di tempat yang tepat sehingga karyawan dapat bekerja dengan baik, merasa nyaman,
dan memiliki kebebasan untuk bergerak secara bebas. Tujuan tata ruang adalah untuk
mencapai tujuan meningkatkan efisiensi dan produktivitas kerja. Oleh karena itu,
penataan ruang kantor adalah cara untuk membenahi dan menyusun alat-alat
pembantu dan perlengkapan yang ada di kantor dengan tujuan untuk membuat lebih
mudah bagi karyawan untuk melakukan tugas mereka.

Sebagai pusat administrasi perkantoran di mana segala aktifitas perusahaan
dilakukan, suasana kerja yang baik dan teratur diperlukan agar orang dapat bekerja
dengan nyaman, efektif, dan efisien. Jika tata ruang kantor tidak sesuai, karyawan
akan merasa jenuh dan jenuh menjalankan tugas mereka di sana. Semangat dan
semangat kerja karyawan akan menurun, dan tujuan kantor tidak akan tercapai
sebagaimana diharapkan oleh perusahaan. Membuat ruang kantor lebih nyaman,
teratur, dan menyenangkan harus menjadi prioritas. Tempat kerja dan perlengkapan
kantor yang memadai harus disediakan untuk memungkinkan pergerakan yang
mudah dari satu tempat ke tempat lain. Oleh karena itu, penataan ruang kantor harus
mempertimbangkan berbagai elemen yang memengaruhi kelancaran kerja.

Penataan tata ruang kantor untuk membantu karyawan Sempoa Sip Medan
bekerja lebih efisien dan produktif sudah cukup baik, karena tata ruang kantor
dirancang untuk memberikan kenyamanan bagi karyawan. Perasaan nyaman adalah
kunci produktivitas karyawan. Perencanaan yang tepat adalah kunci untuk tata ruang
kantor yang baik dan efisien. Mereka harus tahu bahwa pemakaian ruang kantor
adalah proses yang berkelanjutan yang berubah seiring dengan berbagai tuntutan dan
kebutuhan pekerjaan. Berdasarkan penjelasan di atas, penulis ingin memberikan judul
"Pengelolaan Tata Ruang Kantor Dalam Mendukung Efektifitas Dan Efesiensi Kerja
Karyawan Sempoa SIP Medan".

METODE PENELITIAN

Peneliti menggunakan "data yang hanya dapat diukur secara tidak langsung"
dalam penelitian ini, yaitu data primer dan sekunder. Data Primer adalah data yang
dikumpulkan secara langsung dari sumber awal peneliti, biasanya melalui
wawancara. Data Sekunder adalah data yang diperoleh secara tidak langsung, seperti
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referensi dari buku, karya ilmiah, penelitian terdahulu, dan dokumen lain yang
ditemukan di internet dan perpustakaan.

Jenis data kualitatif yang digunakan adalah internal dan eksternal. Sumber data
internal berasal dari dalam subjek penelitian, sedangkan sumber data eksternal
berasal dari luar subjek penelitian.

HASIL DAN PEMBAHASAN

Sejarah Objek Penelitian

Gambar 1. Tampak Depan Sempoa
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Gambar 2. Lokasi Perusahaan

Lokasi Sempoa Sip Titi Kuning adalah di Jalan Brigjen Zein Hamid Km 6 No.8c,
Titi Kuning, Kecamatan Medan Johor, Kota Medan, Sumatra Utara 20146. Dr. Sutarno,
MM, MS membuka Sempoa Sip Titi Kuning untuk pertama kalinya pada tahun 2013.
Sempoa Sip Titi Kuning adalah lembaga non-formal yang membantu anak-anak
mengasah otak kanan dan kiri mereka dan saraf motorik. Selain itu, Sempoa Sip
menyediakan tes mesin kecerdasan yang dikenal sebagai STIFIn.
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Perusahaan yang menawarkan pendidikan Abacus dan Aritmatika Mental
disebut SEMPOA SIP, atau "Sistem Edukasi Mengoptimalkan Potensi Otak Anak."
Dengan slogan "Basic for All Learning", Sempoa Sip Titi Kuning adalah program
pengembangan anak yang diakui secara internasional yang dirancang untuk anak-anak
mulai dari usia 3 hingga 12 tahun. Ini dirancang untuk anak-anak dalam rentang usia
ini, termasuk anak-anak yang sudah bersekolah di playgroup dan dapat mandiri untuk
memulai kelas sempoa lebih awal.

Manfaat belajar sempoa termasuk meningkatkan fokus, daya ingat, dan
kemampuan berpikir anak, membuatnya mudah belajar apa pun selain matematika.
Oleh karena itu, sempoa menjadi dasar untuk semua belajar.Sempoa Sip Titi Kuning
juga menawarkan kursus seperti Le Sempoa, Kalistung, Bahasa Inggris, dan Mandarin.
Ada juga cabang Sempoa Sip Delitua di JI. Besar Deli Tua.

Visi dan Misi Perusahaan

Setiap bisnis harus memiliki vivi dan misi untuk menjalankan operasinya dan
menjelaskan tujuan masa depan. Misi ini juga harus menjelaskan rencana apa yang akan
dilakukan perusahaan untuk mencapai tujuan tersebut.

VISI

Untuk menciptakan masa depan yang lebih baik bagi negara, generasi penerus
harus menjadi orang yang sukses, pintar, dan kreatif.

MISI
1. Mengembangkan dan mengeluarkan seluruh potensi otak anak-anak di
Indonesia.
2. Menjadi yang tersepan secara kualitas dan kegiatan dalam mencerdaskan
kehidupan anak-anak di seluruh negeri
Struktur Organisasi
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Gambar 3. Struktur Organisasi
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Karakteristik Responden

Dalam kebanyakan kasus, sifat responden biasanya terlihat dalam wawancara.
Faktor-faktor yang digunakan sebagai responden dalam penelitian ini adalah sebagai
berikut: 1. Pegawai atau staf Sempoa Sip Titi Kuning yang sangat memahami
operasional perusahaan dan prosedur tata ruang kantor. 2. Responden penelitian
berjumlah 2 orang.

Pembahasan Hasil Penelitian

Berikut hasil wawancara yang dilakukan penulis di Kantor Sempoa Sip Titi
Kuning terkait pertanyaan pada BAB 1, rumusan masalah yang menjadi arahan
penelitian:

Isi Wawancara dengan Informasi Ibu Ayun selaku koordinator di Sempoa Sip
Titi Kuning.

Pertanyaan :
Bagaimana Perencanaan Tata Ruang Kantor untuk Meningkatkan Efektifitas dan
Efisiensi Kinerja Karyawan Sempoa Sip Medan?

Jawaban Informan:

Perencanaan tata letak ruang kantor berarti mengatur perabot kantor sesuai
dengan kebutuhan, seperti mengatur meja yang mengarah ke pintu agar tamu yang
datang dapat melihatnya, dan mengatur lemari agar ruang terlihat luas. Kebijakan
perencanaan adalah bagian penting dari manajemen. Menata mental kita akan
membantu kita menjadi lebih nyaman di ruang coaching atau meateeng, yang akan
mendorong kreativitas kita di kantor. Oleh karena itu, staf kantor akan memiliki
kesempatan untuk berkembang sesuai dengan bidang dan keahlian mereka dengan
bekerja sama dan membantu satu sama lain untuk kepentingan bersama.

Untuk menyusun tata letak ruang kantor, metode yang digunakan termasuk
menyesuaikannya dengan penggunaannya, merencanakan tata letak yang sesuai
dengan kebutuhan masing-masing, membahas dengan pihak yang bersangkutan
tentang penempatan setiap peralatan kantor, dan bekerja sama untuk membuat ruang
kantor lebih rapi dan nyaman untuk digunakan. Ada banyak cara kreatif untuk
membuat tempat kerja lebih nyaman dan indah.

a. Memperhatikan posisi letak meja kerja kantor dengan menempatkan posisi meja
kantor dari arah datangnya sinar cahaya akan membuat ruang kantor akan
terlihat cerah dan terang.

b. Menghindari meja menghadap kedinding bisa mendapatkan ruang kantor yang
nyaman,menghindari penataan tempat duduk yang menghadap kedinding atau
membelakangi jendela sinar matahari.

c. Mengatur penataan file - file serapi mungkin.

d. Memperhatikan peletakan komputer dll.

Perencanaan harus lah signifin untuk menyelesaikan suatu pekerjaan dengan
benar sehingga perlunya mengatur waktu untuk melakukan pekerjaan lebih cepat dan
efektif.
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Isi Wawancara dengan Informasi Ibu Ayun selaku koordinator di Sempoa Sip
Titi Kuning.

Pertanyaan:
Bagaimana Pelaksanaan Tata Ruang Kantor dalam Peningkatan Kinerja Karyawan
Sempoa Sip Medan?

Jawaban Informan:

Setelah proses perencanaan selesai, kegiatan pelaksanaan dilakukan. Semua
kebijakan yang telah ditetapkan untuk meningkatkan kinerja karyawan di kantor akan
diterapkan.

Mengembangkan program jangka pendek dan jangka panjang, mengajukan
proposal kepada pihak yang berwenang untuk bekerja sama, memahami satu sama
lain saat menjalankan tata ruang kantor, dan saling memahami adalah proses
pelaksanaan tata ruang kantor. Untuk memastikan pelaksanaan ruan kantor berjalan
sesuai harapan, proses ini harus dilakukan.

Mengatur waktu, berkomunikasi dua arah, dan mendorong karyawan untuk
berbagi ide dengan perusahaan adalah semua hal yang diperlukan agar penataan
ruang kantor berjalan dengan lancar.

Isi Wawancara dengan Informasi Ibu Devi selaku Admin di Sempoa Sip Titi
Kuning.

Pertanyaan:
Apa saja Hambatan dalam Pelaksanaan Tata Ruang Kantor yang di Terapkan dalam
Peningkatan Kinerja Karyawan Sempoa Sip Medan?

Jawaban Informan:

Dalam menjalankan setiap kegiatan tidak lepas dari berbagai hambatan ,
hambatan yang dihadapi dalam pengelolaan tata ruang kantor dalam peningkatan
kinerja karyawan Sempoa Sip Medan adalah sebagai berikut.

a. Kurang memperhatikan jarak pendek

b. Kurang penataan ruang yang baik

c. Penyelesaian pekerjaan masih belum sepenuhnya sesuia dengan waktu yang
telah ditentukan

d. Kurangnya alat yang menunjang pelaksanaan pekerjaan karyawan

Perencanaan dan pelaksanaan ruang kantor menghadapi beberapa kendala.
Untuk perencanaan, terbatas pada orang yang benar-benar memahami pengelolaan
ruang kantor. Untuk pelaksanaan, kurangnya fasilitas kantor, seperti jumlah meja
yang tidak sesuai dengan banyaknya pelatih karena pengadaan meja tidak selalu
terpenuhi setiap tahun, sehingga batasan alat pendukung lainnya tidak akan bertahan
lama.
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KESIMPULAN

Hasil penelitian dan diskusi menunjukkan bahwa perencanaan tata ruang kantor
Sempoa Sip Medan Titi Kuning cukup bagus, tetapi belum maksimal karena tidak
mengikuti prosedur yang ditetapkan. Untuk mendapatkan susunan ruang kantor
yang ideal, Anda harus memiliki perencanaan tata ruang yang matang. Perencanaan
tata ruang kantor harus mempertimbangkan sistem dan prosedur kerja serta
penempatan perabot dan peralatan kantor.
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