
III.3 SEGRETERIA E AMMINISTRAZIONE, AMBIENTI INSEGNANTI, PERSONALE  

III.3.1 Segreteria e Amministrazione  

Gli spazi amministrativi di supporto alle aree di apprendimento devono potere funzionare 

indipendentemente dalle attività didattiche o da quella di civic center. La loro collocazione deve essere 

facilmente percepita dall’atrio della scuola, devono essere raggiungibili senza creare interferenze con 

l’attività didattica e devono avere una gestione autonoma degli impianti.  

Gli spazi amministrativi devono comprendere spazi per la gestione del pubblico con adeguate zone di 

attesa, aree dedicate per colloqui riservati con i genitori con le attenzioni necessarie ai problemi legati alla 

privacy.  

Gli uffici devono essere previsti in funzione della dimensione della scuola e oltre ai locali per i dirigenti e i 

loro collaboratori, per la segreteria e l’economato, quando la scuola raggiunge dimensioni consistenti 

devono essere previsti ulteriori uffici specializzati come: ufficio protocollo, ufficio tecnico, ufficio per la 

sicurezza, ecc..; in generale devono essere previsti spazi appartati e tranquilli per il pranzo del personale 

amministrativo, di quello docente e di quello ausiliario.  

III.3.2 Ambienti Insegnanti  

Gli spazi per i docenti devono avere spazi per riunioni, per la ricerca, con zone di studio e biblioteca, spazi 

per il relax con eventuale piccolo servizio di caffeteria-cucinetta, archivi per i fascicoli personali dei docenti 

e devono essere in prossimità dell’archivio destinato agli elaborati degli alunni e avere spogliatoi con 

armadietti individuali con servizi igienici e docce dedicati.  

Oltre a servizi igienici di dotazione devono essere garantiti ad ogni piano servizi per disabili, facilmente 

raggiungibili, sia per il personale che per il pubblico.  

Dovranno essere previsti spazi, in qualche parte della scuola, capaci di contenere 50-60 persone per 

incontri tra docenti e genitori.  

III.3.3 Personale ausiliario  

Il personale ausiliario deve disporre di spogliatoi con armadietti individuali separati in due parti con reparto 

pulito e reparto sporco, a diretto contatto con servizi igienici con docce.  

Per gli istituti con forte presenza di laboratori specializzati è consigliabile predisporre spogliatoi dedicati 

vicini ai laboratori.  

III.3.4 Infermeria e pronto soccorso  

Tutte le scuole devono essere attrezzate per interventi di pronto soccorso con attrezzature adeguate alla 

dimensione della scuola. Negli edifici scolastici di dimensioni superiori ai 500 allievi deve essere presente un 

locale di infermeria con servizio adeguatamente attrezzato, mentre nelle piccole scuole questo locale può 

coincidere con quello da prevedere negli spogliatoi della palestra. 

 

 

 

 

 



III.12 MAGAZZINI E ARCHIVI (CENTRO DI DOCUMENTAZIONE)  

In rapporto alle sue dimensioni ogni scuola, oltre ad un magazzino generico ben dimensionato, deve essere 

dotata di un deposito per il materiale necessario alla manutenzione del verde e dell’area esterna. La 

palestra avrà un deposito attrezzi proporzionato alla sua dimensione direttamente a contatto con la sala e 

di facile accesso dall’esterno. Devono essere previsti spazi adeguati per i materiali di pulizia, carrelli, 

aspirapolvere, pulitrici.  

Devono essere previsti adeguati spazi per l’archivio, cioè per la conservazione del materiale didattico, di 

disegni, di elaborati di esercitazioni, esami, etc. L’archivio, sia analogico che digitale, può diventare il vero 

tesoro di una scuola se è ordinato, accessibile, utilizzabile con facilità. Concettualmente l’archivio deve 

diventare un centro di documentazione, nel senso che le informazioni diventano preziose si ci sono gli 

strumenti e luoghi non solo per acquisirle ma anche per manipolarle e produrne di nuove. In fin dei conti 

l’archivio deve fornire i semilavorati per produrre informazioni. Va quindi considerato un luogo prezioso, 

che merita attenzione progettuale.  

 

 


