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Abstrak

Kegiatan kantor selalu berdampingan dengan aktivitas substantif.
Pekerjaan substantif terkait langsung dengan pencapaian tujuan
sehingga terlibat secara intensif kepada keputusan yang bersifat
strategis. Sedangkan kantor memiliki posisi sebagai pelayanan
informasi agar tugas yang ditunaikan oleh aktivitas substantif dapat
tercapai. Inti aktivitas perkantoran adalah pengolahan informasi. Oleh
karena itu kegiatan lainnya: penghimpunan, pencatatan, penggan-
daan, pengiriman, dan penyimpanan informasi merupakan tugas yang
bersifat melengkapi aktivitas pengolahan. Predikat kantor sebagai
sumber informasi disebabkan kemampuan mengolah informasi.
Pekerjaan kantor sebagian besar terkait dengan aktivitas pemakaian
mata baik berupa pembacaan maupun penglihatan. Oleh karena itu
periu diciptakan suasana lingkungan yang kondusif, yaitu: menye-
nangkan, nyaman, dan Sejuk sehingga mampu meningkatkan
produktivitas. Ergonomi memberikan jawaban faktor lingkungan yang
berperan dalam menentukan produktivitas kerja kantor. Cahaya,
udara, suara, dan wama direkomendasikan oleh ergonomi untuk
dikelola agar tercapai efisiensi kegiatan kantor.

Pendahuluan secara tepat. Begitu pentingnya

Kehadiran kantor sebagai pen-
damping kegiatan substantif dewasa
ini bukan merupakan pilihan tetapi
menjadi keharusan. Produk kantor
berupa informasi diperlukan kegiat-
an substantif untuk mencapai tujuan
baik yang bemuansa profit maupun
nirlaba.

Kegiatan kantor diwarnai ber-
bagai aktivitas berkenaan dengan
pengolahan, penyediaan, dan pela-
yanan informasi agar pekerjaan
substantif mampu membuat desisi

layanan informasi dalam kehidupan
organisasi menempatkan kantor se-
bagai penyandang predikat pusat
laba ketiga.

Kantor banyak terkait dengan
kepentingan intem suatu organisasi
sehingga efisiensi ke dalam harus
menjadi perhatian utama. Efisiensi
perkantoran dapat dicapai dengan
meminimalisir kesalahan, mening-
katkan produktivitas kerja, penyem-
pumaan dan penyederhanaan tata
kerja, meningkatkan kecepatan dan
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akurasi  ketersediaan
dan sebagainya.
Efisiensi perkantoran dapat
diwujudkan dengan memberikan
perhatian pada kualitas dan kuan-
titas sumberdaya manusia, peralat-
an dan perengkapan yang diper-
gunakan, serta lingkungan fisik
tempat bekera. Lingkungan fisik
merupakan aspek yang cukup
penting untuk dibicarakan karena
memberi andil yang tidak kecil
dalam pecapaian efisiensi per-
kantoran.  Perbaikan lingkungan
fisik merupakan pilihan yang peru
dipertimbangkan dengan mengacu
pada pedoman penataan ruang
yang menghendaki kepuasan dan
kesehatan kerja pegawai terjamin.
Persoalan ini  dapat diselesaikan
dengan memanfaatkan ergonomi,
Ergonomi sebagai ilmu terapan
mampu member bimbingan dalam
penyusunan lingkungan kerja yang
efisien bagi kerja perkantoran.

informasi,

Substantif versus staf

Kegiatan substantif atau ope-
ratif dibedakan dengan pekerjaan
staf atau perkantoran karena
masing-masing memiliki karakteristik
yang berseberangan. Perbedaan ini
pada dasamya tidak perlu diper-
tentanigkan tetapi justru dipadukan
untuk saiing melengkapi sehingga
memberikan hasil yang optimal.

Kegiatan substantif ditandai
cleh produk yang dihasikan baik
berupa barang maupun jasa

diperuntukkan bagi pihak ekstem
baik pembeli, konsumen maupun
pelanggan. Sebagai konsekuensi
bahwa - pekerjaan substantif ini
merupakan pekerjaan pokok dan
menghasilkan pendapatan, revenue,
income, yang pada umumnya
berwujud uang. Sebaliknya, peker-
jaan staf atau kantor menghasilkan
suatu produk berupa informasi untuk
keperiuan terutama intem organisa-
si, bersifat pelayanan. Oleh karena
itu aktivitas kantor tidak mengha-
silkan pendapatan yang berwujud
uang. Perbedaan kedua jenis peker-
jaan tersebut tampaknya berat sebe-
lah karena lebih menguntungkan
pekerjaan substantif sehingga popu-
laritasnya lebih tampak daripada
pekerjaan staf. Secara sederana da-
pat diilustraskan bahwa kebanyakan
orang lebih mengenal direktur
jendral suatu departemen daripada
sekretaris jendral. Direktur jendral
merupakan simbul pengejawan-
tahan pelaksana aktivitas substantif
sementara sekretaris jendral meru-

pakan lambang pelaksana kerja
perkantoran.
Keberhasilan memadukan

kedua jenis pekerjaan secara har-
monis mampu menjamin  kelang-
sungan hidup organisasi apapun
bentuknya. Kegiatan substantif ber-
kaitan erat dengan pengambilan
keputusan yang bersifat strategis
sehingga mampu hidup berdam-
pingan dan jika memungkinkan me-
nguasai para kompetitor. Keberha-
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silan memenangkan persaingan ini
pada dasamya karena tersedia
informasi secara lengkap dan akurat
lentang lingkungan yang dihadapi.
Semua informasi dalam berbagai
bentuk ini diolah dan dipersiapkan
oleh aktivitas kantor.

Inti aktivitas kantor

Pekarjaan kantor dengan ber-
bagai istiah yang dipakai secara
umum diterima merupakan rangka-
lan kegiatan yang menghimpun,
mencatat, mengolah, menggan-
dakan, mengirim, dan menyimpan
informasi yang diperlukan dalam
kefia sama atau organisasi. Ber-
macam-macam kegiatan tersebut
dapat dinilai bahwa yang menjadi
inti atau panglima dalam kantor
adalah pengolahan. Sedangkan
kegiatan-kegiatan lainnya Dbesifat
komplementer yang diperlukan agar
aktivitas pengolahan dapat dilaksa-
nakan secara baik. Ketidakmam-
puan melaksanakan kegiatan pe-
ngolahan informasi sesuai dengan
tuntutan lingkungan maka pada saat
yang sama secara nyata kantor
tidak ada. Ketidakmampuan mengo-
lah informasi  berarti nilai guna
kantor menjadi pudar dan hanya
menjadi beban. Sebaliknya, kecang-
gihan pengolahan informasi dengan
didukung peralatan yang modem
sudah barang tentu kantor mem-
berikan kontribusi yang berarti
dalam pencapaian tujuan. Keadaan
seperti ini akan mewujudkan ide

Lynett bahwa kantor merupakan
pusat laba ketiga setelah kegiatan
produksi dan pemasaran (Komarud-
din, 1980). Dengan kata lain bahwa
periu ada perjuangan yang tidak
ringan bagi kantor agar benar-benar
mampu memberikan bantuan atau
pelayanan yang berarti. Tidak ada
pilihan bagi kantor kecuali mem-
perkuat kemampuan pengolahan
informasi. Secara sederhana pengo-
lzhan informasi dapat dirumuskan
sebagai kegiatan penyajian data
atau informasi menjadi bentuk yang
lebih bermanfaat.

Fokus kantor

Kantor merupakan unit yang
memberikan pelayanan informasi
kepada aktivitas substantif. Kegiatan
substantif merupakan aktivitas or-
ganisasi yang terkait langsung de-
ngan pencapaian tujuan. Bagian
pemasaran dan bagian produksi
pada suatu perusahaan, dosen pada
perguruan tinggi merupakan kom-
ponen yang melaksanakan peker-
jaan substantif. Pekerjaan substantif
ini berhadapan langsung dengan
para kompetitor masing-masing.
Oleh karena itu bidang substantif
berkepentingan dengan desisi atau
keputusan yang bersifat strategis
dalam rangka menghadapi lingkung-
an. Fokus utama aktivitas substantif
tidak selalu efisiensi karena diten-
tukan oleh kondisi lingkungan atau
kompetiter yang dihadapi. Organi-
sasi yang hidup dalam lingkungan
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kacau (turbulent field) akan mela-
kukan adaptasi agar tetap hidup
bukan melakukan efisiensi kerja
sehari-hari. Kegiatan adaptasi ini ti-
dak selalu selaras dengan prinsip-
prinsip efisiensi bahkan hampir da-
pat dipastikan tidak efisien. Pada ke-
giatan adaptasi fokus utama adalah
meraih peiuang-peluang yang me-
nuntut korban dan jika perlu merugi.
Berbeda dengan lingkungan yang
tenang acak (placid-randomized)
cukup dihadapi dengan efisiensi
aktivitas sehari-hari. llustrasi terse-
but menggambarkan betapa pen-
tingnya keputusan aktivitas substan-
tif harus menyelaraskan dengan
keadaan lingkungan agar dapat
tetap hidup.

Berbeda dengan aktivitas per-
kantoran yang harus memfo-kuskan
efisiensi intem agar dapat mem-
berikan pelayanan terhadap peker-
jaan substantif secara berarti. Ba-
nyak faktor yang memiliki pengaruh
terhadap efisiensi kerja kantor,
meliputi: (1) suasana tempat kerja,
(2) lingkungan tempat kerja, (3)
corak hasil kerja, (4) proses atau
prosedur, (5) perlengkapan dan
fasilitas, (6) alat, (7) tata ruang kerja,
(8) gerak tangan dan tubuh, (9)
manusianya itu sendiri yang harus
memiliki keinginan, kemampuan dan
kemahiran kerja. Dengan memper-
hatikan faxtor-faktor tersebut maka
efisiensi kantor dapat diciptakan
dengan mengelola lingkungan fisik
yang selaras dengan tuntutan kerja.

Pada umumnya telah disepakati
bahwa tata ruang kerja kantor yang
efisian harus mengacu empat asas
dan tujuh pedoman. Salah satu
pedoman tata ruang kantor yang
relevan untuk diperhatikan adalah
terjaminnya kesehatan dan kepuas-
an kerja pegawai. Untuk mereali-
sasikan pedoman tersebut banyak
aktivitas yang dapat dilakukan
antara lain memberi perhatian terha-
dap lingkungan fisik yang memiliki
pengaruh secara psikis maupun
fisik.

Ergonomi dalam kantor
Berdasarkan kesadaran bahwa
faktor lingkungan fisik memberikan
sumbangan yang cukup Dberarti
terhadap efisiensi perkantoran maka
diperiukan suatu petunjuk yang
mampu melakukan identifikasi. Er-
gonomi merupakan pilihan untuk
memberikan jawaban dalam me-
nyusun lingkungan kerja yang
kondusif. Ergonomic, the study of
relationship of employees to their
physical envionment, is helpful in
designing an effective environment
(Quible, 1984: 122). Ide yang
selaras juga disampaikan oleh
Kallaus dan Keeling yang menya-
takan bahwa ergonomic is the
science that explains the relation-
ship of workers to the physiological
and psychological factor in their
environment (1987:403-404). Pada
dasamya ergonomi merupakan ilmu
yang membahas pengaruh lingkung-
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an fisik terhadap psikis dan fisio-
logis karyawan. Secara psikis kar-
yawan harus dijaga selalu merasa
senang, puas, aman, dan seba-
gainya. Demikian pula fisik kar-
yawan harus dijaga agar selalu
sehat, segar tidak cidera sehingga
mampu memberikan karya yang
tarbaik.

Produktivitas dan kualitas kerja
kantor sangat dipengaruhi oleh ke-
adaan lingkungan: fisik. Aktivitas
kantor terutama terkait dengan
pengolahan informasi sebagian be-
sar melibatkan pemakaian mata
secara luas dalam bentuk membaca
dan melihat. Bahkan secara tegas
Suma'mur (1988) menyatakan bah-
wa ergonomi itu dimaksudkan untuk
mencapai produktivitas dan efisiensi
setinggi-tingginya melalui pemanfa-
atan faktor manusia seoptimal-
optimainya. Lingkungan fisik yang
tidak kondusif akan menimbulkan
penurunan produktivitas, moral pe-
gawai rendah, mangkir atau ab-
sensi, dan tingkat kesalahan tinggi.

Banyak komponen dibicarakan
oleh ergonomi dalam mendisain
lingkungan kerja yang kondusif bagi
kerja perkantoran, yaitu: (1) cahaya ,
(2) udara, (3) wama, dan (4) suara.
Cahaya sangat penting bagi peker-
jaan kantor mengingat aktivitas di
dalamnya banyak mempergunakan
pikiran dan mata yang luas. Cahaya
yang baik harus dapat disiapkan

agar menghasikan informasi yang
memenuhi syarat. Cahaya yang baik
memenuhi kebutuhan tuntutan pe-
kerjaan baik secara kualitatif
maupun kuantitatif. Kedua aspek
cahaya ini dapat dipenuhi dalam
wakiu bersamaan walaupun me-
makan biaya yang cukup besar.
Kuantitas cahaya menunjukkan
besamya kebutuhan penyinaran
untuk tiap-tiap jenis pekerjaan yang
diukur dengan satuan footcandle.
Sebagai ilustrasi perlu dikemukakan
bahwa  footcandie  merupakan
banyaknya cahaya yang dipan-
carkan dari sebuah lilin ukuran biasa
pada sebuah benda yang jaraknya
satu kaki dan lilin itu atau kurang
lebih 30,48 centimeter (The Liang
Gie, 1998). Berkaitan dengan ku-
antitas cahaya, pekerjaan kantor
diklasifikasikan menjadi empat ma-
cam, yaitu pekerjaan yang memer-
lukan penglihatan: (1) sederhana,
(2) sepintas lalu, (3) biasa, dan (4)
tajam. Sudah barang tentu mudah
dipahami bahwa pekerjaan dengan
penglihatan sederhana memeriukan
kuantitas cahaya yang paling sedikit.
Sebaliknya, pekerjaan  dengan
penglihatan tajam memeriukan ku-
antitas cahaya yang terbesar. Un-
tuk memperjelas keterkaitan antara
jenis pekerjaan kantor dan kebu-
tuhan cahaya dapat diperha-tikan
tabel berikut :
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Tabel 1.

Kiasifikasi Pekerjaan Kantor & Kebutuhan Jumiah Cahaya

No__| Jenis Aktivitas Kantor Footcandle
1. Pekerjaan Dengan Penglihatan Sederhana 10-20
2. | Pekerjaan Dengan Penglihatan Sepintas Lalu 20-30
3. | Pekerjaan Dengan Penglihatan Biasa 50 - 100
4. | Pekeriaan Dengan Penglihatan Tajam 100 - 200

Aspek lain yang penting darni
penyinaran untuk melaksanakan ak-
tivitas kantor adalah mutu cahaya.
Cahaya yang memiliki mutu terbaik
adalah tidak menimbulkan bayangan
dan besifat uniform. Ada beberapa
jenis cahaya mulai dari yang ber-
mutu tidak baik sampai cahaya yang
terbaik, sebagai berikut: (1) cahaya
langsung, (2) cahaya setengah
langsung, (3) cahaya setengah tidak
langsung, dan (4} cahaya langsung.
Pembedaan antara satu cahaya
dengan dengan jenis cahaya lain-
nya ditandai dengan banyak sedi-
kitnya sinar memancar dari sum-
bernya jatuh ke meja pegawai.
Semakin banyak sinar yang me-
mancar dari sumbernya cenderung
cahaya langsung, sebaliknya sema-
kin besar sinar jatuh ke meja
karyawan berasal dari pantulan
langit-langit dan dinding bagian atas
maka cahaya tersebut cenderung
bersifat tidak langsung. Sudah ba-
rang tentu cahaya yang terbaik
adalah yang memenuhi kuantitas
sesuai jenis pekerjaan dan secara
kualitas merupakan cahaya tidak

Sumber : The Liang Gie, 1998

langsung. Cahaya yang baik memi-
liki beberapa keuniungan, yaitu: (1)
meningkatkan produktivitas meski-
pun sukar diukur; (2) kualitas kerja
semakin baik; (3) kelelahan mental
dan syaraf mata dapat dikurangi; (4)
moral pegawai meningkat; (5)
prestise organisasi lebih tinggi.

Udara merupakan faktor yang
cukup penting untuk dikelola agar
karyawan mampu bekerja secara
efisien. Ada beberapa aspek udara
yang periu mendapat perhatian ya-
itu: (1) temperatur atau suhu ; (2)
kelembaban; (3) sirkulasi, dan (4)
kebersihan.

Karyawan merasa betah be-
kerja apabila udara di sekeliling nya
berada di bawah suhu badan yang
pada umumnya sekitar 37 derajad
celcius, Tuntutan ini harus dipenuhi
agar karyawan mampu mengeluar-
kan panas yang ada dalam tubuh-
nya. Pada dasamya tidak ada itk
suhu tertentu yang nyaman untuk
bekerja bagi semua orang. Kebu-
tuhan suhu yang nyaman untuk
bekerja akan dipengaruhi oleh jenis
kelamin, usia, dan ukuran badan.
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Namun demikian secara umum
karyawan akan merasa nyaman
bekerja dengan suhu sekitas 25,7
derajad celcius.  Oleh karena itu
perlu adanya manipulasi terhadap
suhu tempat kerja sehingga men-
dekati tuntutan kerja masing-masing
karyawan. Manipulasi udara tempat
kerja dapat dilakukan dengan mem-
pertimbangkan perbedaan terhadap
udara di luar ruang maksimum 4
deraiad celcius. Aspek kelembab-
an udara juga perlu diatur agar
kesehatan maupun keptiasan karya-
wan dapat terjamin. Kelembaban
merupakan kandungan uap air pada
udara yang dinyatakan dalam per-
sentase. Bagi karyawan untuk be-
kerja secara nyaman harus dapat
mengeluarkan peluh dari  dalam
tubuhnya. Tubuh dapat mengelu-
arkan peluh menuntut persyaratan
bahwa udara di sekeliing cukup
kering sehingga mampu menerima
uap air baru. Kelembaban udara
yang nyaman untuk bekerja bagi
sebaian besar karyawan sebesar 40
~ 60 persen. Sebagai kelengkapan

lembaban udara di Indonesia, seperti
tertuang pada tabel 2.

Data di atas memberi gam-
baran bahwa di Indongsia temyata
udara teralu lembab, jauh dari
tuntutan persyaratan kerja efisien.
Jakarta untuk mewakili daerah
dataran rendah sedangkan Jawa
Barat merupakan wakil dataran
tinggi. Secara tegas American Soci-
ety of Heating and Ventilating
Engineering (ASHVE) menetapkan
kondisi udara yang nyaman untuk
bekerja adalah suhu 256 derajad
celcius dan nitai  kelembaban 45%.
Ada dua aspek penting lainya dari
udara yang perlu memperoleh
perhatian yaitu sirkulasi dan keber-
sihan. Kebutuhan sirkulasi udara
tergantung dari : (1) luas ruangan,
(2) jumiah orang yang bekerja dalam
ruangan; (3) besar kecinya jendela,
dan (4) ukuran langit-langit. Sirkulasi
ini dapat diatur secara leluasa cleh
organisasi yang bersangkutan, se-
dangkan kebersihan tidak sela-
manya seperti itu. Kebersihan uda-
ra apabila telah menyangkut wilayah

pemahaman, disajikan kondisi ke- yang luas dan bersifat makro maka
Tabel. 2
Kelembaban Udara di Indonesia
Bulan ]
Dasrah Jan- Mar Apr - Jun Jul - Sep Okt - Des
Jakarta 79,58% 77,33% | 7508% 76,92%
Jawa Barat | 8513% 8523% | 8133% 85,10%

Sumber : Suma'mur, 1989:101
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organisasi secara intern tidak mampu
menyelesaikan. Kasus seperti ini
menghendaki campur tangan peme-
rintah  karena sudah menyangkut
barang publik (public goods). Secara
sederhana pengelo-laan udara untuk
memanipulasi suhu, kelembaban,
sirkulasi, dan kebersihan dalam batas
tetentu dapat dipergunakan AC,
lubang ventilasi, dan kipas angin.
Wama merupakan aspek
yang memiliki pengaruh terutama
pada psikis atau kejiwaan pegawai.
Pe-miihan wama yang cocok
dengan tuntutan pekeraan akan
memiliki pengaruh yaitu karyawan
bekerja dengan senang hati,
bergairah, merasa tidak tertekan,
dan ungkapan jiwa lainnya yang

menimbulkan  kegairahan dan
kenikmatan dalam bekeria, dan (2)
menunjukkan aspek estetka atau
keindahan. Warna memiliki da-ya
pantul  yaitu kemampuan untuk
memantulkan kembali cahaya yang
diteima dinyatakan dalam persen-
tase. Oleh karena itu semakin ba-
nyak cahaya yang dipantulkan me-
ngandung arti semakin terang ru-
angan. Semakin muda atau terang
warma memilki daya pantul yang
tinggi. Pada dasarnya jenis wama
yang bermacam-macam dan jum-
lahnya hampir tak terbatas ini
dibentuk oleh kombinasi tiga warna
primer, yaitu: merah, kuning, dan
biru. Setiap wama memiliki dampak
psikologis yang  berbeda-beda,

mendukung efektivitas kerja. seperti terlinat pada tabel 3.
Pengaturan terhadap warna
dimaksudkan untuk: (1)
Tabel. 3
Wama dan Pengaruhnya
Wama Sifat Pengaruh Uniuk Ruang
Merah Dinamis, Menimbuikan Pekerjaan sepintas
merangsang | semangat atauy singkat
Kuning Keanggunan, | Menimbulkan Gang-gang,
bebas perasaan gembira dan | jalan {lorong)
merangsang urat
” i syaraf |
Biru Tenang, Mengurangi Berpikir konsentrasi
tentram, ketekanan/
Sejuk ketegangan
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Sebagai pedoman dalam pe-
miihan wama dapat disarankan
sebagai berkut: (1) pemakaian
warna selalu dikaitkan dengan faktor
lain yang berada dalam ruangan; (2)
pemakaian dua wama yang kontras
akan mempercepat kelelahan mata;
(3) wama yang muda atau cergh
membuat ruang kecil tampak besar,
ruang rendah berkesan tinggi, (4)
Pemilihan wama langit-langit lebih

muda darpada wama dinding,
semakin ke bawah dipilih wama
yang tua.

Suara merupakan aspek ergo-
nomi yang cukup penting mem-
pengaruhi aktivitas perkantoran.
Suara yang perlu dikendalikan
adalah yang bersifat tidak menye-
nangkan yang disebut juga ke-
bisingan. Kebisingan dapat bersum-
ber dari ekstem seperti deru ken-
daraan di jalan, suara sirine dan
sebagainya. Sumber intern juga
berpotensi untuk meghasilkan kebi-
singan seperti. suara mesin-mesin
kantor, percakapan, perlatan, dan

langkah para pegawai. Kebisingan
dapat diukur dengan decible
(desibel), yaitu tingkatan paling kecil
dari suara yang dapat ditangkap oleh
pendengaran manusia dinyatakan
satu desibel. Berdasarkan ukuran
desibel tersebut suatu tempat dapat
dikelompokkan menjadi beberapa
jenis, sebagaimana tabel 4.

Kebisingan sangat merugikan
kesehatan para pegawai antara lain:
(1) kerusakan indera pendengar, (2)
kelelahan yang bertambah dan
semangat kerja cepat turun, (3) efek
psikologis berupa cepat marah dan
perasaan terganggu, (4) salah
menagkap ide, dan sebagainya.
Aktivitas kantor yang paling banyak
dipengaruhi oleh kebisingan teruta-
ma kegiatan pemakaian fikiran, pe-
kerjaan yang bersifat konsentrasi
ferus-menerus, membuat keputus-
an, mengetik, pembukuan, dan se-
jenisnya. Mengingat dampak yang
cukup luas bagi efisiensi kerja kantor
maka pengendalian kebi-singan
perlu dilakukan sebaik-baik-nya

Tabel. 4
Tingkat Kebisingan Ruang
Decible Office Area
80 Loud office machines room
70 Noisy office
50 Average office
30 Quiet office
,,,,, 10 Sound proof office

Sumber : Quible, 1984; 132
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desain gedung bebas dari kebi-
singan atau proper construc-tion,
(2) mempergunakan lapisan penye-
rap suara pada dinding , langit-
langit, dan alat-alat yang menge-
luarkan suara atau sound-absorbing
materials, (3) pemakaian alat-alat
penyerap suara atau sound-absorb-

ing devices, dan (4) memper-
gunakan penymbat telinga atau
masking.

Dewasa ini untuk meningkatkan
gairah kerja kantor sering diperde-
ngarkan musik tertentu. Musik adalah
sebuah suara yang bersifat menye-
nangkan sehingga dapat diper-
gunakan secara terbatas. Bagi
pekerjaan yang memiliki resiko besar
tidak cocok dipergunakan musik.
Telah diakui secara umum bahwa
musik yang cocok akan memiliki
pengaruh: (1) membangkitkan moti-
vasi dan gairah dalam menjalankan
aktivitas, (2) menimbulkan perasaan
senang, (3) menghilangkan perasaan
tertekan. Ada beberapa pertimbang-
an pemanfaatan musik, yaitu: (1)
harus dapat. menciptakan suasana
yang nyaman dalam bekerja sehingga
menguntungkan fikiran, (2) musik
bernilai bagi pekerjaan yang mem-
pergunakan tangan atau jabatan yang
sedikit membutuhkan kegiatan
mental;, (3) musik tidak memiliki arti
apabila latar belakang bising; (4)
irama tidak terlalu lambat ataupun
cepat. Berkaitan dengan hal tersebut
maka pemakaian musik harus
dipertimbangkan mengenai. jenis,

saat, lama, frekuensi, dan sifat pe-
kerjaan. Menurut Suma'mur (1989)
musik yang cocok untuk kegiatan
kantor adalah: (1) tempo sedang dan
disesuaikan dengan keadaan; (2)
tidak terialu cepat dan tidak terialu
lambat, (3) jenis musik instrumentalia.

Penutup

Aktivitas kantor yang utama
berupa pengolahan informasi untuk
memberikan palayanan kepada pe-
kerjaan substantif. Pelaksanaan ke-
giatan tersebut menuntut prasya-rat
tersedianya lingkungan fisik yang
kondusif bagi berlangsungnya pe-
kerjaan. Mengingat aktivitas kantor
didominasi dengan kegiatan mem-
baca dan penglihatan yang luas
maka diperlukan pengelolaan unsur-
unsur: cahaya, suhu, wama, dan
suara.

Ergonomi merupakan suatu
iimu yang membahas pengaruh
fisik-fisiologis dan psikis manusia
terhadap lingkungan fisik. Tawaran
yang ada dari ergonomi ini peru
disambut dan dimanfaatkan secara
bijaksana dalam menciptakan ling-
kungan kerja kantor yang merang-

sang peningkatan  produktivitas
kerja.
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