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Über dieses Dokument 

Betriebsreglement für die Kinder-Spiel-Werkstatt Ottenbach. 

 

Genehmigung in Schlupflege: 

Datum Version Bemerkungen 

04.02.2021 1.0 Durch Gesamtschulpflege 

03.03.2022 2.0 Durch Gesamtschulpflege 

23.02.2023 3.0 Durch Gesamtschulpflege 

22.02.2024 4.0 Durch Gesamtschulpflege 
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1 Auftrag 

Die Kinder-Spiel-Werkstatt ist ein zeitgemässes, pädagogisches Spiel-, Lern und Betreuungsangebot im 
Vorschulbereich. Sie bietet kleinen Kindern sowie Eltern / Erziehungsberechtigten aus unterschiedlicher 
sozialer und kultureller Herkunft neue Kontaktmöglichkeiten, und mit dem Bildungsmittel Spiel den 
Kindern eine weitere Begegnungs- und Erfahrungswelt. Sie erleichtert fremdsprachigen Kindern die 
Integration und vermittelt ihnen erste Erfahrungen in der deutschen Sprache. Auch Kinder mit beson-
deren Bedürfnissen sind willkommen. 

Die Kinder-Spiel-Werkstatt wird nach den pädagogischen Empfehlungen und Grundsätzen des 
Orientierungsrahmens für frühkindliche Bildung, Betreuung und Erziehung sowie den Richtlinien und 
Qualitätskriterien des Schweizerischen Spielgruppenleiter*innen Verbandes (SSLV) geführt.  

Die Kinder-Spiel-Werkstatt ist Teil der Primarschule Ottenbach. 

 

2 Angebot 

Die Kinder-Spiel-Werkstatt ist eine konstante Gruppe von etwa 10 Kleinkindern, die sich regelmässig 
zum freien Spielen, Werken und Bewegen trifft. Sie richtet sich an Kinder ab ca. 2 ¾ Jahren, respektive 
ab 3 Jahren für die Waldgruppe, bis zum Kindergarteneintritt.  

2.1 Raumgruppe 

Die Kinder-Spiel-Werkstatt in Ottenbach dauert 3 Stunden pro Modul.  

Aus pädagogischen und sozialen Gründen wird begrüsst, wenn die Kinder zweimal wöchentlich die 
Kinder-Spiel-Werkstatt besuchen. Nach Rücksprache mit der Leitung kann die Kinder-Spiel-Werkstatt 
auch nur einmal oder dreimal pro Woche besucht werden. Bitte beachten Sie, dass ein dreimaliger 
Besuch unterjährig auf zwei Besuche reduziert werden kann, falls keine freien Plätze für Neuanmel-
dungen von Kindern vorhanden sind, welche in Ottenbach wohnen und im Folgejahr in den Kinder-
garten eintreten. Während des Betriebs betreut und begleitet eine pädagogisch ausgebildete Fach-
person die Kinder. Sie wird jeweils von einer weiteren Begleitperson unterstützt. 

2.2 Waldgruppe 

Die Waldgruppe dauert 3 Stunden. Sie findet das ganze Jahr draussen statt. Die Waldgruppe wird von 
einer weiteren Person begleitet. 

2.3 Kombiangebot Kinder-Spiel-Werkstatt / Krippe KiTa Lollipop  

Für Kinder, welche die Kinder-Spiel-Werkstatt besuchen, besteht die Möglichkeit, vor und nach der 
Kinder-Spiel-Werkstatt – sofern freie Plätze verfügbar sind - die Krippe KiTa Lollipop zu besuchen 
(sogenanntes Kombiangebot). 

Eine Betreuungsperson der Krippe begleitet das Kind in die Kinder-Spiel-Werkstatt und holt es dort 
wieder ab.  

3 Kosten 

Die aktuellen Tarife sind dem Tarifreglement der Kinder-Spiel-Werkstatt zu entnehmen. 
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4 Standort 

4.1 Raumgruppe 

Der Standort der Raumgruppe ist im Zwischentrakt zum Gemeindesaal, direkt neben dem Schulhaus 
Oberdorf. Die Kinder-Spiel-Werkstatt besteht aus einem Hauptraum, einem zusätzlichen Spielraum und 
einem grossen Eingangsbereich. 

4.2 Waldgruppe 

Die Waldgruppe trifft sich beim Wasserreservoir an der Zwillikerstrasse. Der Waldgruppenplatz befindet 
sich im Isenbergwald. 

 

5 Öffnungszeiten 

Morgengruppe Nachmittagsgruppe 
08.20 - 08.30 Uhr  Ankommen 13.50 - 14.00 Uhr Ankommen 
08.30 - 11.30 Uhr  Unterricht 14.00 - 17.00 Uhr Unterricht 
11.30 Uhr Abholen der Kinder 17.00 Uhr Abholen der Kinder 

 

Die aktuellen Wochentage sind auf dem Anmeldeformular ersichtlich. 

5.1 Weiterbildungstage Lehrpersonen 

Für die Kinder-Spiel-Werkstatt gilt der offizielle Ferien- und Terminkalender der Primarschule 
Ottenbach. Die Spielgruppenleitung nimmt nach Bedarf an den Weiterbildungstagen der Primarschule 
Ottenbach teil. An diesen Tagen findet keine Spielgruppe statt. Die Spielgruppenleiterin informiert die 
Eltern/Erziehungsberechtigten zeitgerecht über einen allfälligen Ausfall der Spielgruppe. 

Die Kosten der Kinder-Spiel-Werkstatt werden nicht rückerstattet. 

An Tagen, an denen die Kinder-Spiel-Werkstatt nicht stattfindet, können die Kinder mit dem Kombi-
angebot die Krippe ganztägig besuchen, so auch während den Ferien (Ausnahme 2. und 3. Woche 
Sommerferien und 2 Wochen über Weihnachten / Neujahr).  

5.2 Besondere Bestimmung Start der Kinder-Spiel-Werkstatt im Sommer 

Die Kinder-Spiel-Werkstatt startet nach den Sommerferien eine Woche nach dem offiziellen Schul-
beginn. 

 

6 Leitung / Personal 

 
Die Leitung der Kinder-Spiel-Werkstatt verfügt über eine Ausbildung als Spielgruppenleitung sowie eine 
zusätzliche pädagogische Ausbildung (Fachfrau Kinderbetreuung, Sozialpädagogin, Sozialarbeiterin oder 
gleichwertige Ausbildung). Im Weiteren verfügt sie über mehrjährige Erfahrung im Spielgruppenbereich. 

Die Gruppen-Leiter*innen verfügen über eine Ausbildung-Spielgruppenleitung. 
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Für die Leitung der Waldgruppen ist zudem eine waldspezifische Ausbildung und Erfahrung in diesem 
Bereich Voraussetzung. 

Daneben ist in jeder Gruppe eine weitere Assistenzperson anwesend, welche über zielgruppenspe-
zifische Kenntnisse verfügt.  

Die Leitung Kinder-Spiel-Werkstatt ist der Schulleitung unterstellt. Es findet ein regelmässiger Austausch 
statt und ein jährliches Standortgespräch. 

Die Leitung Kinder-Spiel-Werkstatt ist Teil des Schulteams und nimmt bei Bedarf und in Absprache mit 
der Schulleitung an Schulsitzungen und Weiterbildungen der Schule teil. 

Alle Mitarbeitenden besuchen regelmässig Weiterbildungen im Vorschulbereich.  

 

7 Anmeldung / Aufnahme 

7.1 Anmeldung 

Die Anmeldung erfolgt im Frühling für das folgende Schuljahr.  

Anmeldeformulare sind auf der Website, www.ps-ottenbach.ch, unter Infobox zu finden. Sie können 
auch bei der Schulverwaltung oder der Leitung Kinder-Spiel-Werkstatt direkt bezogen werden. 

Der Umfang des Kinder-Spiel-Werkstattbesuchs wird zwischen den Eltern / Erziehungsberechtigten und 
der Leitung individuell für jedes Kind vereinbart. 

Die Anmeldung wird mit einem Aufnahmevertrag bestätigt, der mit den Unterschriften beider Vertrags-
partner verbindlich wird. Der Aufnahmevertrag wird jeweils befristet für ein Jahr abgeschlossen. 

Grundlagen für die Anmeldung sind das Tarif- sowie das Betriebsreglement der Kinder-Spiel-Werkstatt. 

7.2 Aufnahme 

Die Kinder-Spiel-Werkstatt der Primarschule Ottenbach bietet Kindern aller Familien von Ottenbach und 
nach Absprache auch aus anderen Gemeinden die Möglichkeit, die Kinder-Spiel-Werkstatt zu besuchen, 
sofern freie Plätze vorhanden sind. 

In besonderen Situationen (Wohnortwechsel nach Ottenbach, Erreichen des entsprechenden Alters) ist 
die Aufnahme auch während des Schuljahres möglich, sofern freie Plätze vorhanden sind. 

• Das Mindestalter der Kinder beträgt bei Beginn der Raumgruppe ca. 2 ¾ Jahre, für die Waldgruppe  
3 Jahre. 

• Für das Zustandekommen einer Waldgruppe braucht es 8 Kinder, für die Raumgruppe 6 Kinder. 

Über die Aufnahme in die Kinder-Spiel-Werkstatt entscheidet die Leitung Kinder-Spiel-Werkstatt. Die 
Schulpflege wird involviert, wenn ein Rekurs betreffend eine Abweisung eingeht oder das Angebot 
erweitert werden muss. Es besteht kein Anspruch auf Aufnahme in der Kinder-Spiel-Werkstatt.  

7.3 Elternabend 

Es findet jeweils im Mai / Juni ein Informationsabend für Eltern / Erziehungsberechtigte statt. 

http://www.ps-ottenbach.ch/
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7.4 Schnuppernachmittage 

Die zukünftigen Kinder-Spiel-Werkstatt Kinder besuchen in Begleitung der Eltern / Erziehungs-
berechtigten jeweils eine Schnupperstunde vor den Sommerferien, um die Leitung und die Räume 
kennenzulernen.  

Sowohl am Elternabend wie auch an den Schnuppernachmittagen können offene Fragen geklärt 
werden. 

7.5 Ablösung 

Das Kind in der Kinder-Spiel-Werkstatt bei einer Person, die ihm noch nicht vertraut ist zurückzulassen, 
kann eine grosse Herausforderung für die Eltern und ihr Kind sein. 

Es ist individuell verschieden, wie sich die Kinder auf die neue Situation einstellen. Sollte die Ablösung 
dem Kind Schwierigkeiten bereiten, werden gemeinsam Lösungen zur bestmöglichen Bewältigung 
gesucht. 

7.6 Elterngespräche 

Auf Wunsch der Eltern/Erziehungsberechtigten besteht die Möglichkeit eines Elterngesprächs. 

 

8 Absenzen / Erreichbarkeit einer Bezugsperson 

8.1 Absenzen  

Die Eltern / Erziehungsberechtigten sind für den regelmässigen Besuch ihrer Kinder in der Kinder-Spiel-
Werkstatt verantwortlich. Wenn das Kind die Kinder-Spiel-Werkstatt nicht besuchen kann, muss es von 
den Eltern / Erziehungsberechtigten bis 08.00 Uhr respektive bis 13.30 Uhr bei der Leitung Kinder-Spiel-
Werkstatt abgemeldet werden.  

Es besteht kein Anrecht auf Kompensation an einem anderen Tag. Es werden keine Kosten zurücker-
stattet.  

8.2 Erreichbarkeit einer Bezugsperson 

Eine der Kinder-Spiel-Werkstatt bekannte Bezugsperson des Kindes muss während der Unterrichtszeit 
immer telefonisch erreichbar sein.  

 

9 Ausfall der Spielgruppe 

Fällt die Spielgruppenleiterin oder Assistenzperson aus, wird nach Möglichkeit eine Stellvertretung 
aufgeboten. Bei einem kurzfristigen Ausfall oder in Folge eines Notfalls kann die Spielgruppe nicht 
stattfinden und die Eltern werden unverzüglich informiert. 

Bei einem Ausfall der Spielgruppe werden in der Regel keine Rückzahlungen von Kurskosten 
vorgenommen. 
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10 Kündigung 

Der Aufnahmevertrag kann in den ersten vier Monaten nach Eintritt in die Spielgruppe unter Einhaltung 
einer Kündigungsfrist von zwei Monaten schriftlich gekündigt werden. Anschliessend ist eine Kündigung 
im Verlauf des Schuljahres nur unter Einhaltung einer Kündigungsfrist von drei Monaten möglich und 
bedingt, dass der Spielgruppenplatz neu vergeben werden kann. 

Die schriftliche Kündigung ist sowohl der Spielgruppenleitung wie auch der Schulverwaltung einzu-
reichen. 

Die Kündigungsfristen bei einem Aufnahmevertrag im Kombiangebot unterliegen den Fristen des je-
weiligen Angebots. Die Kindertagesstätte kann auf Ende jeden Monats unter der Einhaltung einer 
Kündigungsfrist von drei Monaten gekündigt werden. 

Bei Missachtung der Bestimmungen und bei Zahlungsrückständen von mehr als 2 Monaten kann die 
Primarschule Ottenbach, vertreten durch die Leitungen der Kinder-Spiel-Werkstatt sowie der 
Kindertagesstätte Lollipop, unter vorheriger Information der Schulpflege, den Vertrag fristlos auflösen. 
In diesem Fall bleibt der Elternbeitrag bis zum Ablauf der ordentlichen Kündigungsfrist geschuldet. 

Der Spielgruppenvertrag läuft mit Beginn der Sommerferien aus. 

 

11 Krankheit / Unfall / Läuse / Zecken 

11.1 Krankheit / Unfall 

Die Eltern informieren die Leitung Kinder-Spiel-Werkstatt über ferien- und krankheitsbedingte Ab-
wesenheiten des Kindes. Kranke Kinder dürfen die Kinder-Spiel-Werkstatt nicht besuchen.  

Erkrankt oder verunfallt ein Kind während seines Aufenthalts in der Kinder-Spiel-Werkstatt, werden die 
Eltern / Erziehungsberechtigten umgehend telefonisch informiert. Eine der Leitung bekannte Bezugs-
person des Kindes muss immer telefonisch erreichbar sein. 

Die Leitung Kinder-Spiel-Werkstatt entscheidet, ob ein Kind abgeholt werden muss.  

Bei Notfällen wird der Schularzt oder der Rettungsdienst (144) kontaktiert. Die Leitung muss immer 
informiert werden, falls ein Kind Medikamente eingenommen hat.  

Informationen zu Besonderheiten wie Allergien, chronische Erkrankungen usw. sind auf der Anmeldung 
schriftlich festgehalten und der Leitung bekannt. 

Medikamente werden nur nach Absprache mit den Eltern oder dem Notarzt verabreicht. 

11.2 Läuse 

Bei einem Lausbefall in der Familie muss die Leitung Kinder-Spiel-Werkstatt sofort informiert werden. 

11.3 Zecken 

Die Eltern / Erziehungsberechtigten werden gebeten, die Kinder nach der Waldspielgruppe auf Zecken 
zu untersuchen und bei Vorhandensein entsprechend zu handeln.  
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12 Versicherung 

 

12.1 Versicherung 

Krankenkasse, Unfall- und Haftpflichtversicherung der Kinder ist Sache der Eltern / Erziehungs-
berechtigten. Für durch das Kind verursachte Beschädigungen oder für den Verlust persönlicher 
Gegenstände wird keine Haftung übernommen.  

Der Schulweg liegt in der Verantwortung der Eltern / Erziehungsberechtigten. 

 

13 Sicherheit 

13.1 Unfallprävention 

Die Spiel- und Lernorte werden in regelmässigen Abständen auf ihre Sicherheit und Gefahrenquellen 
überprüft. Das Personal trifft Vorsichtsmassnahmen zur Unfallverhütung. 

Raumgruppe: 

Putzmittel und andere gefährliche Substanzen werden für Kinder unerreichbar aufbewahrt. Die 
Steckdosen sind in allen Räumen gesichert. 

Waldgruppe: 

Die Sicherheitsregeln für die Waldgruppe sind dem Merkblatt Waldgruppe zu entnehmen. 

13.2 Apotheke  

Die Notfallapotheke ist an einem für Kinder unerreichbaren Ort aufbewahrt. Alle Mitarbeitenden wissen, 
wo sich die Apotheke befindet. Die Leitung der Kinder-Spiel-Werkstatt ist für deren Überprüfung und 
Instandhaltung zuständig. Die Waldgruppenleitung hat eine mobile Notfallapotheke dabei. 

In allen Apotheken befindet sich ein Merkblatt mit genauem Inhalt und wichtigen Massnahmen. 

13.3 Verhalten im Notfall / Brandfall 

Die Kinder-Spiel-Werkstatt handelt nach dem Kriseninterventionskonzept der Primarschule Ottenbach. 

13.4 Hygienemassnahmen 

Die Hygienemassnahmen sind im Pädagogischen Konzept unter Punkt 10 beschrieben. 

Festzuhalten ist speziell, dass bei einem notwendigen Windelwechsel im Bedarfsfall pflegerische 
Massnahmen vorgenommen werden. 

13.5 Abholen der Kinder 

Wird ein Kind durch eine Drittperson abgeholt, ist dies der Leitung Kinder-Spiel-Werkstatt rechtzeitig 
mitzuteilen. 

Nach einem gemeinsamen Abschluss im Raum übergibt die Leitung oder Assistenz die Kinder den 
Eltern/Erziehungsberechtigten im Eingangsbereich. 
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14 Kindesschutz 

Die Kinder-Spiel-Werkstatt orientiert sich an dem «Merkblatt Kindesschutz in Spielgruppen» des 
Spielgruppenleiter*innen Verbands SSLV. Die Mitarbeitenden kennen die Meldepflicht bei Verdacht auf 
Kindeswohlgefährdung und nehmen Kontakt mit der Schulleitung auf.  

 

15 Datenschutz 

15.1 Allgemeine Bestimmungen 

Es gelten die Bestimmungen der Primarschule Ottenbach. 

Die Daten der Kinder, die nicht in den Kindergarten Ottenbach oder in eine Schulung in der Verantwor-
tung der Schule Ottenbach übertreten, werden nach dem Austritt gelöscht. Ebenso diejenigen der 
austretenden Angestellten. 

15.2 Schweigepflicht / Auskünfte 

Die Mitarbeitenden der Kinder-Spiel-Werkstatt verpflichten sich zur Schweigepflicht in Bezug auf das 
Spielgruppengeschehen, die Kinder und ihre Familien.  

Die Spielgruppenleitung darf Auskunft über Kinder gegenüber Dritten nur mit der ausdrücklichen 
Zustimmung der Eltern / Erziehungsberechtigten erteilen. 

15.3 Persönliche Angaben/Notizen 

Anmeldungen / Beobachtungen / Gesprächsnotizen aus dem Alltag werden an dem dafür vorgesehenen 
Ort aufbewahrt und sind für Unbefugte nicht zugänglich. 

15.4 Fotos 

Fotos von Kindern dürfen nur für die Portfolioarbeit genutzt werden. Die Fotos werden gesichert 
schulintern aufbewahrt.  

Nur mit ausdrücklicher Zustimmung der Eltern / Erziehungsberechtigten werden Fotos von der Kinder-
Spiel-Werkstatt für die Web-Seite oder in Zeitungen verwendet. 

Die Eltern dürfen in der Kinder-Spiel-Werkstatt nur ihr eigenes Kind fotografieren. 

 

16 Qualitätssicherung  

Jährliche Standortgespräche, regelmässiger Austausch im Team und mit der Leiterin KiTa Lollipop sowie 
Besuche durch die Schulleitung stellen die Qualität der Kinder-Spiel-Werkstatt sicher.  

Die Kinder-Spiel-Werkstatt strebt das Label für die Raumspielgruppen des Schweizerischen 
Spielgruppenleiterinnen Verbands (SSLV) an, welches regelmässig überprüft wird. 
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17 Inkrafttreten 

Dieses Reglement wurde an der Schulpflegesitzung vom 22. Februar 2024 genehmigt. Das Reglement 
tritt per Schuljahr 2024/25 in Kraft. 


