· Koulukeskuksen suunnittelu 
Toimistosihteeri Ivalon lukio ja Ivalon yläasteen koulu
· tilava työhuone rehtoreiden työhuoneiden välissä, ikkuna ulos, huoneessa ovet rehtoreiden huoneisiin
· iso sähkökäyttöinen työpöytä

· lukollista kaappitilaa kahdelle seinälle

· mappihyllyt työpöydän yläpuolelle

· matalat kaapit avohyllyillä
· kassakaappi

· lähellä tulostin/skanneri
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Toimistosihteeri Ivalon ala-asteen koulu: 
· Tilava työhuone, vähintään 15m²
· Luonnonvaloa ikkunasta/ikkunoista sekä riittävä valaistus

· Paljon pöytätilaa: tilava työpöytä sekä sivupöytä joka on työskentelyyn sopivalla korkeudella. Sivupöytää tarvitaan esimerkiksi niissä tilanteissa, jolloin tarvitsee saada leviteltyä paljon papereita esille kerralla. 
· Kalustuksessa kiinnitettävä huomiota työergonomiaan. Sähkökäyttöinen työpöytä ja satulatuoli ovat vallan mainiot. Seisomapöydän yhteyteen olisi hyvä saada siihen tarkoitettu matto sekä ehdottomasti pöytään kiinnitetyt tukivarret tietokoneen näytöille. 

· Säilytystilaa: avohyllyjä/kaapisto usein käytettävälle työmateriaalille, mapeille ja tarvikkeille, riittävästi (useita) lukollisia kaappeja oppilastietopapereiden sekä arkistoitavien papereiden säilytystä varten. Säilytyksessä kannattaa hyödyntää huoneen korkeutta, korkeillekin ylähyllyille voi aivan hyvin arkistoida harvoin tarvittavia papereita. Korkeille hyllyille yltämiseen tarvitaan vain sitten kunnon jakkara. Lisäksi tarvitaan paloturvallinen kassakaappi (tai riittävän suuri tieto- sekä paloturvallinen tila kaikkien koulujen papereiden säilyttämistä varten). 
· 2 uloskäyntiä (ovea) turvallisuussyistä. 
· Istuimet mahdollisille vierailijoille.
· Ikkuna ulos sekä mahdollisuuden mukaan myös käytävälle. Usein koulun loma-aikoina ilmastointia pienennetään, jolloin kansliassa työtilan ilma huononee huomattavasti. Tätä varten tulee olla olemassa mahdollisuus tuulettaa ikkunasta.
· Sijainti rehtorin työhuoneen vieressä sekä opettajanhuoneen välittömässä läheisyydessä. Monistushuoneen oltava myös lähellä, jotta on helppo pääsy kopiokoneelle sekä hakemaan omia tulosteita, että auttamaan muita. 
· Äänieristys: vaikka kanslia on aina avoin kävijöille ja koulu on täynnä elämää, täytyy myös voida keskittyä töihin. Tarvitaan kunnon äänieristys rehtorin työhuoneen, sekä käytävän ja kanslian väliseen oveen. Äänieristävän oven tueksi tarvitaan eristäviä sisustuselementtejä. Jos kanslian viereen on pakko sijoittaa luokkatila, on seinän oltava umpinainen (ei edes äänieristettyä ovea) sekä hyvin molemmin puolin äänieristetty. Myös kerrosten välinen äänieristys tulee ottaa huomioon, varsinkin musiikinopetuksen kohdalla. 

· Riittävästi pistokkeita, ettei tarvitse käyttää jatkoroikkia tietokoneelle, sähköpöydälle jne. Pistokkeiden sijoittelu siten, että työpistettä voi joskus myös siirtää. Koskee myös verkkopiuhan pistoketta.
· Kansliatiloissa vierailee lasten huoltajia sekä koulun ulkopuolisia henkilöitä. Vierailijoita kulkee myös kouluajan ulkopuolella (esim. loma-aikoina) joten olisi hyvä, jos kansliaan olisi suhteellisen helppo löytää. 

· Työhuoneesta on tärkeää saada toimiva ja viihtyisä. Vaikka muun koulun väen työ on liikkuvaa, niin toimistosihteerin työ on keskittynyt täysin tuohon yhteen huoneeseen. Toivottavasti se otetaan huomioon tilaa suunnitellessa.  
Monistushuone /monistushuoneet
· Monistushuoneeseen sijoitetaan käyttäjämäärään nähden riittävä määrä kopiokone/tulostin/skanneri- yksiköitä. Jos mahdollista, täysin erillinen tulostin oppilastöille tai oma tulostimensa hallinnon tulosteille. 
· Riittävästi säilytystilaa kopiopaperille (tilataan lavoittain), erilaisille väripapereille, erilaisille muovitaskuille, laminointitarvikkeille, toimistotarvikkeille ja muulle piensäilytykselle.

· Riittävästi pöytä-/ työskentelytilaa erilaisille leikkureille, laminoinnille ja kopiotöiden käsittelylle.

· Kopiokoneiden yhteyteen paperin-, pattereiden- ja pahvinkeräyspiste.
· Suuri silppuri. 

