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ABSTRAK

Kegiatan pengabdian ini bekerja sama dengan Mitra dari SMK PAB 3 Medan dan SMK Marisi Medan
dalam memberdayakan dan mengembangkan Laboratorium Mini Office yang dapat digunakan untuk
paraktek pembelajaran produktif di SMK Jurusan OTKP. Laboratorium Mini Office akan digunakan
untuk praktek pembelajaran yang produktif di Perkantoran dengan beberapa tujuan yakni untuk: Praktek
Perkantoran, Administrasi Umum, Teknologi Perkantoran, Kearsipan dan Otomatisasi Tata Kelola
Sarana dan Prasarana dan diikuti oleh guru-guru administrsi perkantoran di dua sekolah mitra. Tahapan
kegiatan pengabdian yang dilakukan adalah (1) Memilih dan menetapkan ruangan yang akan digunakan
untuk menjadi laboratorium Mini Office, (2) Menetapkan peralatan standar yang harus tersedia untuk
Laboratorium Mini Office yang dikembangkan. (3) Merancang Laboratorium Mini Office dengan menata
lay out tata perkantoran terbuka, menata peralatan yang akan digunakan dalam praktek kompetensi
perkantoran. (4) Melakukan pendampingan kepada guru dengan kegiatan open class dalam menggunakan
Master LayOut Laboratorium Mini Office. (5) Pendampingan menggunakan peralatan yang tersedia di
Laboratorium Mini Office. Jenis Open Class yang diterapkan pada kegiatan pengabdian ini adalah dengan
memfasilitasi para guru dan pendampingan untuk bisa memahami alur desain Layout kantor yang ada
dengan kelebihan dan kelemahan masing-masing, pemilihan /ayout kantor dengan tuntutan pekerjaan
yang ada, dan cara menata kantor dengan layout yang ditetapkan dan sesuai standar, serta pemilihan alat
kerja atau fasilitas dan hal penting lainnya yang dibutuhkan dalam mendukung pekerjaan di kantor.

Kata Kunci : Pengembangan, Laboratorium Mini Office, Layout, Open Class.

ABSTRACT

This service activity collaborates with partners from SMK PAB 3 Medan and SMK Marisi Medan in
empowering and developing a Mini Office Laboratory that can be used for productive learning practices
at SMK OTKP Department. The Mini Office Laboratory will be used for productive learning practices in
offices with several objectives, namely: Office Practice, General Administration, Office Technology,
Archiving and Automation of Facilities and Infrastructure Management and attended by office
administration teachers at two partner schools. The stages of service activities carried out are (1)
Selecting and determining the room that will be used to become a Mini Office laboratory, (2) Establishing
standard equipment that must be available for the Mini Office Laboratory being developed. (3) Designing
a Mini Office Laboratory by arranging the layout of an open office layout, arranging the equipment to be
used in the practice of office competence. (4) Provide assistance to teachers with open class activities in
using the Mini Office Laboratory Master Layout. (5) Assistance in using the available equipment in the
Mini Office Laboratory. The type of Open Class that is applied to this service activity is to facilitate
teachers and mentoring to be able to understand the flow of existing office layout designs with their
respective strengths and weaknesses, choosing office layouts with the demands of the existing work, and
how to organize offices with the layouts set. And according to standards, as well as the selection of work
tools or facilities and other important things needed to support work in the office.

Keywords: Development, Mini Office Laboratory, Layout, Open Class.
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1. PENDAHULUAN

Laboratorium menjadi salah satu
sarana belajar yang memungkinkan
siswa belajar seperti dalam keadaan
senyatanya di lapangan. Laboratorium
menjadi  komponen penting untuk
mencapai tujuan pembelajaran, sebab
laboratorium dapat digunakan sebagai
tempat untuk melatith peserta didik
dalam memahami konsep-konsep dan
meningkatkan  keterampilan  untuk
melakukan percobaan ilmiah (Emda,
2017: 84). Nyangko, dkk menyatakan
bahwa laboratorium sebagai tempat
untuk melatih  keterampilan dalam
melakukan praktek, demonstrasi,
percobaan, observasi, penelitian dan
pengembangan  ilmu  pengatahuan
terkait pembelajaran (Nyangko, 2016:
104). Hal senada juga disampaikan oleh
Agustina bahwa pemanfaatan
laboratorim untuk kegiatan praktikum
merupakan  bagian  dari  proses
pembelajaran (2018: 3). Laboratorium
mendukung proses pembelajaran yang
didalamnya terkait dengan pengukuran,
pengujian, pengembangan, pemahaman,
pengembangan  keterampilan,  dan
inovasi bidang ilmu sesuai dengan
bidang pekerjaan yang ada pada sekolah
atau dunia pendidikan.

Keberadaan Laboratorium Mini
Office sebagai tempat praktek siswa
jurusan Otomatisasi dan Tata Kelola
Perkantoran (OTKP) untuk
pembelajaran  produktif perkantoran.
Dengan adanya Laboratorium Mini

Office peserta didik dapat
mempraktikkan pekerjaan-pekerjaan
yang berhubungan dengan kantor
seperti  pada  perkantoran  yang
sesungguhnya.  Laboratorium  Mini
Office memungkinkan siswa
memperoleh  pengalaman  melalui
replika  lingkungan kerja selama
pembelajaran yang dilakukan

(Mumpuni, 2016: 241).
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SMK Swasta PAB 3 Medan dan
SMK Swasta Marisi Medan sebagai
salah satu sekolah mitra, belum
memiliki Laboratorium  Mini Office
untuk tempat praktek siswa. Wawancara
dengan Kepala Sekolah SMK Swasta
PAB 3 Medan, Ibu Rahmi Ilyas SH,
MH dan Kepala Sekolah SMK Marisi
Medan, Bapak Marlon Naibaho,
M.Pd.K diketahui bahwa ada
kebutuhan mendesak untuk pengadaan
Laboratorium Mini Office di sekolah
masing-masing. Kepala Sekolah dan
Yayasan memiliki komitmen yang
besar untuk pengadaan laboratorium
Mini Office ini dengan menyediakan
ruangan untuk dijadikan Laboratorium
Mini Office dan peralatan yang
dibutuhkan untuk segera menyiapkan
Laboratorium  Mini  Office  yang
digunakan membantu kegiatan
pembelajaran di sekolah. Kepala
sekolah  mengharapkan  kerjasama
dengan Tim Pengabdian Unimed
menyediakan Laboratorium Mini Office
untuk bisa membantu dalam hal /ay out
laboratorium karena pihak sekolah
masih memiliki keterbatasan
pengetahuan untuk menata laboratorium
dengan berbagai [lay out Laboratorium
Mini Office. Keterbatasan pengetahuan
untuk  menyusun Lay  Out
Laboratorium Mini Office yang tepat
menjadikan sekolah belum memiliki
Laboratorium Mini Office. Tbu Rahmi
Ilyas sebagai Kepala Sekolah PAB 3
(MITRA 1) dan Ibu Jenni, S.P selaku
Ketua Jurusan OTKP di SMK Marisi

Medan  (Perwakilan  Mitra  2),
menyampaikan bahwa siswa di sekolah
mengalami kesulitan menguasai

kompetensi mata pelajaran produktif
praktek Administrasi Kantor disebabkan
kurangnya pendukung sarana praktek.
Belum adanya Laboratorium Mini
Office menyebabkan siswa kurang
penguasaan  dalam  melaksanakan
praktek pekerjaan Administrasi
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Perkantoran
Perkantoran.

Laboratorium Mini Office yang
dikembangkan akan digunakan untuk
praktek  beberapa mata pelajaran
produktif di jurusan perkantoran seperti
berikut:

a. Mata pelajaran Administrasi Umum
dengan kompetensi dasar berikut
adalah prosedur pencatatan surat
dan dokumen masuk dan keluar,
penataan dokumen, penggunaan
peralatan kantor dalam kegiatan
administrasi, melakukan tata ruang
kerja/kantor (office Layout), dan

dan praktek Simulasi

melakukan komunikasi melalui
telepon.

b. Mata Pelajaran Teknologi
Perkantoran dengan kompetensi
dasar berikut: teknologi
perkantoran, otomatisasi

perkantoran, dan virtual office.

c. Kearsipan dengan kompetensi dasar
adalah penanganan surat masuk
dan surat keluar, menyimpan arsip
sistem abjad, kronologis, geografis,
nomor, dan subjek.

d. Otomatisasi Tata Kelola Sarana dan
Prasarana dengan kompetensi dasar:
ruang lingkup sarana dan prasarana
kantor, menerapkan Kesehatan dan
keselamatan  kerja  perkantoran,
memilih peralatan kantor (office
supplies), menerapkan penggunaan
mesin-mesin  kantor, menerapkan
mesin komunikasi kantor,
menganalisis kebutuhan peralatan
kantor, penataan interior kantor,
analisis tata ruang
kantor.Kemanfaatan = Laboratorium
Mini Office yang akan dirancang
akan digunakan dalam pembelajaran
praktek terutama praktek kompetensi
dasar yang berkaitan dangan
pekerjaan kantor, kehadiran
Laboratorium Mini Office ini sangat
diharapkan oleh siswa SMK agar
siswa dapat praktek melakukan
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pekerjaan kantor selayaknya kantor
senyatanya. Untuk itu kerjasama
antara Program Studi Administrasi
Perkantoran ~ Fakultas  Ekonomi
Unimed dengan sekolah mitra sangat
penting dikembangkan, menyangkut
kompetensi lulusan serta
menyangkut uji kompetensi
profesional pada bidang Administrasi
Perkantoran dan kompetensi
professional dan pedagogik yang
harus dimiliki guru Berkaitan dengan
itu kami mengusulkan kegiatan:
Pengembangan Laboratorium Mini
Office di SMK Swasta PAB 3 dan
SMK marisi Medan. Kegiatan diikuti
sebanyak 30 orang guru Administrasi
Perkantoran yang menjadi mitra
binaan.

2. METODE PELAKSANAAN
Bahan dan peralatan yang

digunakan dalam melaksanakan

kegiatan pengembangan Laboratorium

Mini Office pada kegiatan PKM ini

meliputi bahan dan peralatan yang

digunakan dalam melakukan praktek

pelajaran simulasi perkantoran,

administrasi perkantoran, kesekretarisan

dan  pengelolaan arsip  dinamis

diantaranya adalah:

Beberapa Set Meja dan Kuri Kerja

1 set meja dan kursi resepsionis

Meja Rapat

1 set meja tamu

1 Set TV

1 set In Focus/Proyektor

Telepon

Sambungan telepon dan internet

Beberapa Unit Komputer dan printer

Filing cabinet, yaitu lemari arsip

yang terdiri dari beberapa laci, antara

1- 6 laci; 1-5lacidan 1 - 4.

k. Folder adalah map tanpa dilengkapi
dengan daun penutup.

[. Map berupa lipatan
tebal/plastik saja.

m. Hanging folder adalah folder yang

TS TR RS SR

kertas
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mempunyai besi penggantung, besi
penggantung 1ini dipasang pada
gawang yang ada di filing cabinet.

n. Guide, yaitu lembaran kertas tebal
atau karton yang digunakan sebagai
penunjuk dan atau sekat/pemisah
dalam penyimpanan arsip yang
terdiri dari guide primer, sekunder
dan tersier. Guide yang terdiri dari
beberapa bagian, yaitu:

(a) Tab guide, yaitu bagian yang
menonjol untuk menuliskan kode-
kode, tanda-tanda, atau  indeks
(pengelompokan) arsip. (b) Badan
guide, fungsinya untuk menopang
arsip-arsip yang ada di
belakangnya. (c) Label merupakan
alat yang digunakan untuk memberi
judul pada map/folder yang
biasanya diletakkan pada bagian tab
dari sebuah folder/guide. (d)
Peralatan tulis: Spidol, pinsil, karet

penghapus, ballpoint dan
sebagainya.
Pelaksanaan pengembangan

Laboratorium Mini Office dilakukan
dengan rangkaian kegiatan sebagai
berikut :

1. Analisis Situasi dan Identifikasi
Masalah.Kegiatan ini diawali dengan
melakukan identifikasi kebutuhan
pengembangan laboratorium mini

office, dimulai  dari  analisis
kebutuhan ruangan dengan
mempertimbangkan ketersediaan

ruangan dengan ukuran yang
memadai, ketersediaan peralatan
yang dibutuhkan dan dukungan guru
dengan kompetensi yang dibutuhkan
pada  kegiatan praktek dalam
pembelajarannya. Identifikasi
kelayakan ruangan dan peralatan
yang dibutuhkan dilakukan oleh
guru-guru SMK PAB 3 Medan dan
SMK Swasta Marisi Medan dengan
didampingi tim Pengabdian
Masyarakat dari Prodi Pendidikan
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Administrasi Perkantoran
Universitas Negeri Medan. Setelah
diketahui capaian kompetensi siswa
apa saja yang akan menggunakan
Laboratorium  Mini Office maka
selanjutnya dilakukan identifikasi
ruangan yang akan digunakan
menjadi laboratorium dengan
mempertimbangkan keterjangkauan
ruangan laboratorim dari kelas,
ukuran dan  kondisi  ruangan,
dilanjutkan ~ dengan  identifikasi
peralatan yang harus dilengkapi
dalam merancang Laboratoriium
Mini Office.

Pertemuan Awal dengan Focus
Grup Discussion Pertemuan awal
dilakukan dengan mengundang
Kepala Sekolah dan  Guru-guru
yang mengajar di  Jurusan
Administrasi Perkantoran dari
SMK PAB Medan dan SMK
Swasta Marisi Medan  untuk
melakukan Focus Group
Discussion (FGD) awal guna
memperoleh informasi dan teknis
pelaksanaan kegiatan, penyamaan
persepsi atas pengembangan
laboratorium, 1dentifikasi
kebutuhan peralatan laboratorium
dan diskusi akan Lay Out

laboratorium yang akan
dikembangkan.
Penentuan Lokasi dan

Kelayakan ruangan  Laboratorium
Penentuan lokasi dan kelayakan
laboratorium didiskusikan bersama
antara Kepala Sekolah, guru dan
Tim pengabdian Unimed dengan
mempertimbangkan jarak antar
ruang belajar siswa  Jurusan
Administrasi  Perkantoran, Luas
ruangan, pencahayaan ruangan dan
akses keluar dan masuk ruangan.

Penetapan sarana dan peralatan
Laboratorium Setelah pemilihan
dan penetapan ruangan berdasarkan
kelayakan, Langkah berikutnya
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adalah memenuhi ketersediaan
sarana laboratorium seperti set meja
dan kursi kerja, set meja dan kursi
tamu, meja dan kursi resepsionis,
meja dan kursi rapat, lemari arsip
dan kelengkapan arsip lainnya, In
Focus Proyektor, pendingin
ruangan, ventilasi udara dan
peralatan praktek yang diperlukan
kelancaran kegiatan.
5. Open Class

Kegiatan yang dilakukan untuk
melatihkan penggunaan laboratorim
dan memanfaatkan /lay out mini
office yang dirancang.

3. HASIL DAN PEMBAHASAN
SMK PAB berada di Jalan
Mesjid No. 1 Medan Estate — Percut Sei
Tuan — Deli Serdang dengan Bidang
keahlian  Bisnis &  Manajemen
mempunyai Jurusan: 1) Administrasi
Perkantoran dan 2) Jurusan Akuntansi,
dengan Kepala Sekolah Rahmi Ilyas,
S.Pd., MM. Jumlah guru dan tendik 14
orang dengan 98 jumlah siswa.
Selanjutnya SMK Swasta Marisi Medan
berada di Jalan Guru Sinumba No. 2
Helvetia Timur Medan, Kecamatan
Helvetia, Kota Medan. Kepala Sekolah
Marlon Naibaho, jumlah guru 22 orang
dengan jumlah siswa laki-laki 275
orang dan siswa perempuan 258 Orang
yang terdistribusi pada 17 rombongan
belajar. Kedua sekolah menjadi mitra
sekaligus tempat pengabdian kepada
masyarakat dengan mengadakan
pengembangan  Laboratorium  Mini
Office untuk mendukung siswa/i dan
juga membantu pelaksanaan kegiatan
proses belajar mengajar di sekolah.

Pada kegiatan pengembangan
Laboratorium ini banyak pihak yang
berperan  selain tim  pengabdian

Unimed, yaiu Pihak Yayasan, Kepala
Sekolah dan Guru. Partisipasi Kepala
Pihak Yayasan dan Kepala Sekolah
sebagai pengambil kebijakan dan
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sarana dan prasana yang
dibutuhkan untuk melakukan
pengembangan  Laboratorium  Mini
Office. Partisipasi guru-guru SMK PAB
3 Medan Estate dan SMK Marisi
Medan dalam kegiatan pengabdian ini
adalah  sebagai  peserta  dalam
pelaksanaan kegiatan pengabdian untuk

penyedia

open class pelatihan pemanfaatan
laboratorim yang dikembangkan.
Pengembangan  Laboratorium
Mini  Office ini diawali dengan
penetapan lokasi dan pemilihan ruang
yang akan digunakan untuk

laboratorium. Yayasan, Kepala Sekolah
dan tim pengabdian telah menetapkan
ruangan yang akan digunakan sebagai
laboratorium Mini Office berdasarkan
pertimbangan jarak tempuh dari kelas
pembelajaran  jurusan  administrasi
perkantoran dan kelayakan ruangan
berdasarkan ukuran. Ruangan yang
dipilih berdasarkan kelayakan ukuran.
Ukuran Laboratorium dengan
pertimbangan ukuran minimal untuk
setiap siswa melaksanakan praktikum
yaitu 2,4 m2/jumlah peserta dengan
standar peserta praktek 30 siswa, maka
luas ruangan minimal 72 m2 yang akan
dibagi untuk ruang resepsionis, ruang
pimpinan, ruang kerja dan ruang rapat.
Setelah  penetapan  ruangan
untuk dikembangkan dan didesain
menjadi Laboaratorium Mini Office,
maka tahapan selanjutnya adalah
pemenuhan  kelengkapan  fasilitas
praktek  yang akan  diperlukan
berdasarkan kemanfaatan dari
laboratorium  nantinya. Keberadaan
Laboratorium Mini Office di dua SMK
Perkantoran ini menjadi hal yang sangat
diperlukan mendukung pelaksanaan
pembelajaran untuk dapat menciptakan
lulusan  di  bidang  Pendidikan
Administrasi Perkantoran yang mampu
menjadi tenaga perkantoran, sekretaris,
tenaga administrasi yang mampu
mengelola kegiatan perkantoran dengan
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baik dengan tetap menjunjung tinggi
etika profesinya. Pekerjaan lulusan di
bidang perkantoran dan jenjang
pekerjaan  perkantoran = merupakan
pekerjaan sangat menjanjikan untuk
dunia kerja dimulai dari junior
administrative  assistant,  executive
assistant  hingga office  manager.
Pekerjaan ini merupakan peluang kerja
menarik namun menuntut peningkatan
kemampuan keahlian perkantoran bagi
alumni SMK Perkantoran untuk bisa
memiliki  kompetensi  dibidangnya.
Keterampilan yang dibutuhkan untuk
mendapatkan posisi profesional tersebut
sangat didukung dengan kemampuan
bidang pendidikan dan perkantoran
berupa communication skill (listening,
speaking and weiting), human relation
skill, decision making skill, technology
skill dan life long learning skill. Untuk
itu diperlukan peralatan penunjang,
berupa laboratorium perkantoran untuk
melengkapi praktek para siswa di
laboratorium yang memerlukan
berbagai peralatan kantor modern
seperti : Ruangan yang dibagi menjadi
ruang kerja, ruang pimpinan, dan ruang
rapat; beberapa set meja dan kursi kerja,
saru set meja dan kursi untuk
resepsionis; 1 set meja dan kursi
pimpinan; meja rapat modern dengan
multi fungsi dan kursi; 1 set sofa tamu ,
Komputer yang terhubung dengan LAN
dan printer; CCTV; Mesin Tik Manual;
Mesin Fax; Mesin Penghancur Kertas;
Infocus beserta layar dan Lemari File.

Setelah kelengkapan peralatan
untuk praktek terpenuhi, aktifitas
dilanjutkan dengan penataannya
berdasarkan desain Lay out kantor yang
ada. Berdasarkan perkembangan saat
ini, ada berbagai desain layout kantor
seperti :

e Jenis Ruang Kantor Terbuka
(Open Office)
o Ruang Kantor Lanskap/Berhias
(Landscape office)
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e Bentuk Ruang Kantor Bilik
(Cubicle Office)

e Tata Letak Kantor Bersama
(Coworking Olffice Layout)

e Bentuk Kantor Gabungan/

Hybrid (Hybrid Office)

Lay out kantor yang ada akan
digunakan secara bergantian oleh
peserta praktek di laboratorium. Maka
Tim  Pengabdian  Unimed  akan

menjelaskan berbagai desain Layout
yang ada dan bagaimana menatanya
serta menjelaskan pilihan layout akan
disesuaikan dengan kebutuhan
pekerjaan di kantor tersebut. Untuk itu
kegiatan Open Class yang dilakukan
pada kegiatan pengabdian ini adalah
bagaimana memfasilitasi para guru
dengan pendampingan untuk bisa
memahami desain Layout kantor yang
ada dengan kelebihan dan kelemahan
masing-masing, pemilihan /ayout kantor
dengan tuntutan pekerjaan yang ada,
cara menata kantor dengan layout yang
ditetapkan, pemilihan alat kerja dan hal-

hal lain yang dibutuhkan dalam
mendukung pekerjaan di kantor.
Laboratorium perkantoran

disediakan bagi para siswa prodi
administrasi perkantoran sebagai tempat
untuk mempraktekkan langsung
aktivitas bekerja di kantor, sehingga
para lulusan tidak canggung untuk
bekerja dilingkungan kantor yang
sebenarnya. Adapun kegiatan
pembelajaran di  laboratorium ini
meliputi praktek studi kasus perkantoran
dimana pada setiap pertemuan tiap siswa
diberi peran seperti layaknya dikantor
dengan kasus yang berbeda tiap
minggunya. Kegiatan pembelajaran di
laboratorium mini office juga harus
didukung dengan modul penunjang
seperti modul praktek sekretaris,
praktek perkantoran, korespondensi
Indonesia dan Inggris, teknologi
perkantoran, stenografi, modul
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kearsipan baik statis, dinamis dan
elektronik. Diharapkan dengan
ketersedian laboratorium mini office
yang lengkap akan dapat mendukung
proses  pelaksanaan = pembelajaran,
disamping itu keberadaan laboratorium
mini office ini juga dapat digunakan
untuk kegiatan uji kompetensi bagi
siswa SMK Bisnis manajemen prodi
administrasi perkantoran, bagi siswa
untuk memperoleh sertifikat pendukung
ijazah dari kampus lain dan dapat
digunakan  sebagai  tempat  uji
kompetensi.

4. KESIMPULAN

Pengabdian masyarakat ini telah
membantu Mitra 1 dan Mitra 2 dalam
menyelesaikan  permasalahan  yang
dihadapi siswa dan guru  Produktif
Administrasi Perkantoran pada
pelaksanaan pembelajaran adalah:

1) Memilih dan  menetapkan
ruangan yang akan digunakan
untuk  menjadi laboratorium
Mini Office dengan ukuran
minimal 72 M2,

2) Menetapkan peralatan minimal
yang harus tersedia untuk
Laboratorium Mini Office yang
dikembangkan.

3) Merancang Laboratorium Mini
Office dengan menata lay out
tata perkantoran terbuka, menata
peralatan yang akan digunakan

dalam  praktek  kompetensi
perkantoran.
4) Melakukan pendampingan

kepada guru-guru dengan
kegiatan  open class  dalam
menggunakan Master LayQut
Laboratorium Mini Office.

5) Melakukan pendampingan
dalam menggunakan peralatan
yang tersedia di Laboratorium
Mini Office.

Luaran yang dihasilkan dari masing-
masing solusi yang ditawarkan untuk

AMALIAH

menyelesaikan ~ permasalahan  yang
dihadapi guru Produktif Administrasi
Perkantorantersebut diatas adalah:
e Terbentuknya Laboratorium
Mini Office.
e Tersedianya Master Layout Mini

Office.
e Tersedianya Video Open Class
pendampingan pemilihan

Layout Laboratorium  Mini
Office dan pemilihan peralatan
praktek pendukungnya.
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