BAB 1

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang Masalah
Untuk kelancaran proses kerja pada suatu instansi dan menciptakan suasana nyaman
diperlukan penataan ruang pada tiap - tiap kantor. Karena dengan adanya penataan ruang pada

kantor dapat menambah semangat kerja, mempermudah melakukan pengawasan sehingga dapat

memberikan pelayanan yang lebjh—bg ante menjadi sebagi penentuan
mengenai kebutuhan-kebu . rinci dari ruangan tersebut
untuk menyiapkan suatu ik yang dianggap perlu bagi
pelaksanaan kerja perkant dukung sistem kerja yang
dapat dilihat pada suatu ki dltor serta bisa disebut juga
layout kantor.

Di Indonesia, dap gat lah banyak perusahaan

berskala besar, menengah dng yang sangat bervariasi,

yang mana terdapat suatu S\ &g beth : :!:ga menunjang proses kerja.
Dengan itu penataan ruang pada kantor yang sangat penting seperti memberikan
efesiensi dalam melakukan suatu pekerjaan, memperlancar proses suatu pekerjaan, menghemat
penggunaan ruang serta dapat mempermudah melakukan pengawasan. Penataan ruang kantor
sangatlah menjadi kebutuhan bagi perkantoran modern yang dapat ditemui saat ini. Dengan
adanya penataan ruang kantor sangat berpengaruh penting bagi kelangsungan aktifitas

perusahaan. Tata ruang merupakan pengaturan dan penyusunan seluruh mesin kantor, alat

perlengkapan kantor serta perabot kantor pada tempat yang tepat, sehingga pegawai dapat



bekerja dengan baik, nyaman, leluasa dan bebas untuk bergerak, sehingga tercapai efesiensi kerja
(Sedarmayanti 2001 :125), dalam buku dasar-dasar Pengetahuan tentang manajemen
Perkantoran.

Kantor ialah suatu tempat dimana sebuah perusahaan bekerja serta beraktivitas untuk
mencapai tujuan perusahaan. Terdapat beberapa faktor penting sebagai penunjang keberhasilan
perusahaan tersebut. Suatu kantor membutuhkan penataan ruang kerja serta alat perlengkapan

kantor dengan sebaik-baiknya supaya para pegawai nyaman dalam melaksanakan tugas kantor,

perkantoran, setiap aktifital ) Beatt@an berla ng sangedd r _ lukan suasana bagus dan
’ qagt berada di dalam ruangan,
kefektifitas dan keefesien|jdal JENS ruang kantor tidak sesuai
dengan yang dinginkan, @é an saat berada di dalam
ruangan menurun sehinggg ercapai sebagaimana yang
di harapkan oleh perusaha hal yang demikian, maka
suatu perusahaan harus uang kantor tersebut lebih

Kantor yang bagus ialah dapa 3 gpegawai berada di dalam ruangan menjadi
nyaman sehingga dapat menambah semangat kerja karyawan dalam rangka mendukung
peningkatan mutu kegiatan perkantoran dapat tercapainya tujuan perusahaan, dengan itu secara
tidak langsung peran serta suasana kantor sangat mendukung aktivitas kerja karyawan yang

bekerja dikantor tersebut. Tata ruang kantor merupakan salah satu hal penting pada sebuah

perusahaan kantor dengan tata ruang yang tidak teratur (tidak baik) pasti membuat klien atau



tamu perusahaan berpendapat bahwa kinerja kantor tersebut tidak jauh berbeda dengan tampilan
tata ruangnya.

Penataan tempat kerja serta alat perlengkapan kantor yang memadai harus disediakan
bukan hanya untuk penempatan perabot serta peralatan lain juga dapat memungkinkan
pergerakan yang mudah dari suatu bagian ke bagian lain. Dengan itu, penataan ruang kantor
pegawai harus mempehatikan berbagai aspek yang mengandung kelancaran kerja.

Beberapa hal yang harus diperhatikan dalam penataan ruang kantor adalah pencahayaan,

kantor. pada bagian ini
merupakan faktor yang sapg ntor. Jika lingkungan fisik
kantor dapat diatur denga karyawan saat melakukan
tugas saat bekerja.

Tata ruang kantor ercipta dengan sendirinya,
yaitu melainkan hasil d rang maupun tim yang
bertanggung jawab dalam \NErEREIRCEStatt=F fus memahami dulu bahwa
penggunaan suatu ruang sua ERAKAN DYHI8S Ve ¥ berjalan serta berkelanjutan
mengikuti bagaimana tuntutan serta kebttg al dalam melaksanakan pekerjaan.

Penatata ruang kantor ialah penempatan yang sebagimana di atur sebaik mungkin serta
perabotan disusun pada tempat yang telah di tentukan, juga memperhatikan penyusunanan dapat
memberikan kepuasan saat bekerja bagi para pegawai (Gie, 2007:187) dalam buku Adminitasi
Perkantoran Modern.

Agar berjalanya suatu aktivitas kerja alangkah baiknya didukung dengan sarana serta

prasarana pada suatu kantor. lalah bagaimana pengelolaan tata ruang, sebagimana bagian yang



sangat diperhatikan dalam meningkatkan suatu pekerjaan kantor serta terlaksananya suatu
pekerjaan ialah penataan meja kerja serta alat-alat kantor yang dibutuhkan.

PT PLN Unit Pelaksana Transmisi Padang ialah suatu perusahaan yang bergerak di bidang
BUMN yang mengurusi semua aspek kelistrikan serta pusat pengaturan beban sumatera unit
pelayanan transmisi padang. PT PLN (persero penyaluran dan pusat pengaturan ) beban sumatera
barat upt padang adalah unit bisnis yang bertanggung jawab mengelola serta menjaga sistem
penyaluran sumbagteng meliputi wilayah kerja seluruh provinsi sumatera barat dan sebagian

wilayah Riau. Penataan tata rugng-kg Taghkjnistrasi dan umum pada PT PLN

Unit Pelaksana Transmisi
yang lebih besar dan terb

pisahkan dan adanya batas

Berhubungan denggin . tate ant ){di terapkan PT PLN Unit
Transmisi Padang, penujig | tugas akhir dengan judul
“Pengelolaan Tata Rug Umum Pada PT. PLN

(Persero) Unit Transmi
1.2 Rumusan Masalah %, JZ@
1. Bagaimana Pengelolaan Tata Ruang kantor pada Bagian Adminitrasi dan Umum?
2. Bagaimana Kendala dalam Pengelolaan Tata Ruang kantor Pada Bagian Adminitrasi
danUmum?
3. Bagaimana Solusi untuk mengatasi kendala dalam pada bagian adminitrasi dan umum
pada PT PLN Unit Pelaksana Transmisi Padang?

1.3 Tujuan dan Manfaat

A. Tujuan Kegiatan magang



Adapun tujuan yang dapat dicapai dari pelaksanaan kegiatan magang ini adalah

sebagai berikut :

1. Mengetahui Pengelolaan Tata Ruang kantor yang digunakan pada bagian adminitrasi
dan umum pada PT PLN Unit Pelaksana Transmisi Padang ?

2. Mengetahui kendala dalam Pengelolaan kantor pada bagian admnitrasi dan umum?

3. Mengetahui solusi untuk mengatasi kendala dalam Pengelolaan pada tata ruang

kantor bagian adminitrasi dan umum ?

a tulis, penulis jugadapat

dengan penerapanya pada

instansi pemerintahaR gD DANOE ya wawasan dan pengetahuan
tentang dunia kerja.
b. Bagi Instansi Terkait
Manfaat yang dapat diperoleh oleh penulisan ini adalah dapat menjadi masukan
berupa uraian pembahasan serta saran yang layak dipertimbangkan bagi instansi yang
bersangkutan, dengan membina hubungan baik dan lembaga pendidikan atau perguruan
tinggi.

c. Bagi akademik



Manfaat dari penulisan ini menjadi dokumen akademik yang berguna untuk
dijadikan acuan bagi aktivitas akademik di perguruan tinggi. Dan sebagai upaya
sosialisasi penerapan keilmuan antara universitas dengan instansi.

d. Bagi masyarakat

Untuk menambah wawasan masyarakat tentang efektivitas penggunaan sistem

informasi manajemen kepegawaian.
e. Bagi pembaca

Diharapkan dapat mengmibaR reperluas ilmu pengetahuaan dan

wawasan mengena

penulis berikutnya.

1.4 Tempat Dan Wakt
Magang atau kulia Unit Pelaksana Transmisi
Padang yang beralamat i kerja, yang hari kerjanya
yaitu dari hari senin s/d juj
1.5 Sistematika PenulislE ‘
BAB 1 PENDAHULU .
Pada bab ini akan diuraikan tentang latar belakang masalah, rumusan
masalah, tujuan serta maanfat penilitian, dan sistematika penulisan
tugas akhir.
BAB II LANDASAN TEORI

Pada bab membahas pengertian pengelolaan, pengertian tata ruang

kantor, tujuan pengelolaan, Pengertian kantor, pengertian tata ruang



kantor, tujuan tata ruang kantor, perancangan tata ruang kantor, azas-
azas tata ruang kantor, jenis tata ruang kantor, lingkungan fisik

kantor,

BABIII GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

Pada bab ini membahas tentang gambaran umum PT PLN Unit

Pelaksanan Transmisi Padang dan pegelolaan tata ruang kantor yang

Padang menjelaskan

Jaig, visi dan misi, makna

nit kerja dan struktur

BAB IV . PLN (Persero) Upt

tata ruang kantor pada

PENUTUP

BAB V Pada bab ini berisi tentang kesimpulan dari penataan ruang kantor
yang digunakan pada PT PLN Unit Pelaksanaan Transmisi Padang

dan saran yang dapat diberikan.
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