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Rechtsgrundlagen

Geltungsbereich

Zweck

Mittagessen

Partizipation

Food Waste

Tischregeln

I. Allgemeines

Art. 1

Die Richtlinie fiir den Betrieb der Tagesstrukturen basiert auf dem Reglement
"Lebensraum Schule der Schule Wetzikon" und dem Konzept "PEP, Gemein-
sam Essen" der Fachstelle PEP (Pravention, Essen, Praxisnah) des Inselspitals
Bern.

Art. 2

Diese Richtline ist fiir alle Betreuungsstandorte der Tagesstrukturen in den Re-
gelschulen anwendbar

Art. 3

Diese Richtline regelt fachliche Standards, Abldufe im Tagesbetrieb sowie das
Verhalten in Bezug auf "N3he/Distanz" in den Tagesstrukturen.

Il. Tisch- und Esskultur

Art. 4
Das Mittagessen ist in der Regel in Form eines "Open Restaurants" organisiert.

Das Betreuungspersonal stellt sicher, dass nach der Mittagsbetreuung alle Kin-
der verpflegt sind.

Die Kinder bestimmen selber:

— Wossie sitzen;

— wann sie innerhalb der vorgegebenen Zeitspanne essen mochten;
— wie lange sie am Tisch sitzen bleiben.

Art. 5

Die Kinder werden bei den Ablaufen im Zusammenhang mit dem Abrdaumen
und dem Abwaschen des Geschirrs und bei der Umsetzung und Veranderung
von allgemeinen Regeln involviert.

Art. 6
Es wird auf einen sorgsamen Umgang mit den Lebensmitteln geachtet.
Die Kinder werden angehalten, keine Esswaren wegzuwerfen.

Art. 7

Es gelten folgende Tischregeln:

— Die Kinder entscheiden, was und wieviel sie essen;
— die Kinder werden beim Schopfen begleitet;

— die Kinder werden zum Probieren ermutigt;

— die Mahlzeiten werden nicht als Mittel zur Belohnung oder Bestrafung
eingesetzt;

— elektronische Geréte bleiben wahrend der Essenzeit unsichtbar.
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Privatkontakte

Toilettengang

Korperreinigung

Korperkontakt

Aufenthalt in separaten
Raumen

Kinderbegleitungen

Kleidung

"Doktorspiele"

I1l. N3ahe und Distanz

Art. 8

Kontakte zu Kindern aus der Betreuung dirfen ausschliesslich im Betreuungs-
alltag stattfinden. Bestehen Beziehungen und Kontakte zwischen Betreuungs-
mitarbeitenden und Kindern ausserhalb der Betreuung, ist dies transparent zu
kommunizieren.

Art. 9

Die Kinder gehen grundsatzlich alleine auf die Toilette. Ist aus besonderen
Griinden eine Begleitung notwendig, sind die anderen Betreuungsmitarbeiten-
den dariiber zu informieren. Muss ein Kind auf die Toilette begleitet werden,
ist die Tlire jeweils einen Spalt breit offen zu lassen.

Art. 10

Ist aus besonderen Griinden eine Korperreinigung, z.B. duschen usw., notwen-
dig, sind die Eltern oder Erziehungsberechtigten der Kinder dariber zu infor-
mieren.

Art. 11

Der Kontakt zwischen den Kindern und den Betreuungsmitarbeitenden findet
grundsatzlich nur auf verbaler Ebene statt. In der Regel ist Kérperkontakt zu
vermeiden (exklusive Handeschitteln).

Ist in besonderen Situationen Korperkontakt notwendig, sind dem betroffenen
Kind danach die Handlungen zu erlautern. Die Betreuungsleitung ist iber die
Situation zu informieren und es ist eine Aktennotiz zu erstellen.

Art. 12

Werden Kinder einzeln in einem Raum separat betreut, z.B. bei der Unterstlit-
zung der Hausaufgaben, oder befindet sich ein Kind alleine in einem separaten
Raum, z.B. zum Rickzug, ist die Tiire einen Spalt breit offen zu lassen.

Art. 13

Sind Kinder einzeln auf dem Weg zum Kindergarten oder zur Schule zu beglei-
ten, sind die Eltern oder Erziehungsberechtigten darliber zu informieren. Da-
bei ist die Begleitperson zu benennen.

Art. 14

Die Kinder missen jederzeit der Jahreszeit und der Witterung entsprechend
bekleidet sein.

Spielen die Kinder z.B. im Sommer im Garten mit Wasser, miissen sie jederzeit
bekleidet sein; sie konnen jedoch Badekleider tragen. Die Kinder miissen sich
selbstandig, unbeaufsichtigt und geschlechtergetrennt in einem separaten
Raum umziehen kdnnen.

Art. 15

Das "Doktorspielen" zwischen etwa gleichalterigen Kindern wird in der Regel
dann zugelassen, wenn der Genitalbereich der Kinder bedeckt bleibt.
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Aufklarung

Medikamente

Lagerung

Haltbarkeit

Temperaturmessung

Hande waschen

Art. 16

Es ist nicht die Aufgabe der Betreuungsmitarbeitenden, die Kinder aufzukla-
ren. Stellen Kinder jedoch diesbeziiglich Fragen, werden diese nach Moglich-
keit und altersgerecht beantwortet. Dabei werden die Koérperteile mit dem
medizinisch korrekten Begriff bezeichnet.

Die Eltern oder Erziehungsberechtigten sind (iber diese Art von Gesprachen zu
informieren.

IV. Gesundheit

Art. 17

Medikamente dirfen den Schilerinnen oder Schiilern nur mit schriftlicher Ge-
nehmigung der Eltern oder Erziehungsberechtigten verabreicht werden.

Die notwendigen Medikamente sind durch die Eltern oder Erziehungsberech-
tigten zur Verfiigung zu stellen.

V. Umgang mit Lebensmitteln

Art. 18

Essensreste sind im Kiihlschrank in einem verschlossenen Behéalter oder mit ei-
ner Klarsichtfolie zugedeckt und datiert aufzubewahren.

Angebrochene Packungen mit Lebensmitteln sind datiert und gut verschlossen
in den dafir vorgeschehenen Schranken aufzubewahren.

Art. 19

Die Lebensmittel sind regelmassig auf ihre Haltbarkeit zu Gberprifen. Abgelau-
fene Lebensmittel sind zu entfernen.

Art. 20

Die angelieferten Mahlzeiten sind bis vor dem Verzehr geschlossen in den
Mahlzeitentransportkisten aufzubewahren.

Vor dem Schopfen der Mahlzeiten sind die Temperaturen der gekochten Le-
bensmittel zu messen. Die gemessenen Temperaturen sind in die Kontrollliste
einzutragen.

VI. Hygiene

Art. 21

Nach dem Betreten der Betreuungseinrichtungen, vor dem Zubereiten der
Mahlzeiten, vor dem Essen, nach dem Verarbeiten von rohen Lebensmitteln,
nach dem Verrichten von Reinigungsarbeiten und nach dem Toilettengang
sind zwingend die Hande zu waschen.

Zum Waschen der Hande wird ausschliesslich Seife aus dem Seifenspender be-
nutzt. Die Hande werden mit Papiertiichern getrocknet.
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Hautausschlage und Wun-
den

Zdhneputzen

Zahnbdrsten und -becher

Reinigung

Wasche

Essraume

Kiche

Toiletten

Art. 22

Personen mit Hautauschldagen oder Wunden an Handen haben Handschuhe zu
tragen.

Art. 23
Die Kinder werden angehalten, nach dem Mittagessen die Zahne zu putzen.

Art. 24

Jedes Kind hat einen mit seinem Namen versehenen Zahnbecher, in welchem
seine Zahnbirste und seine Zahnpaste aufbewahrt werden. Die Zahnbecher
sind mit ausreichendem Abstand voneinander zu lagern.

VIl. Reinigung

Art. 25

Das Abstauben in den Betreuungseinrichtungen sowie die Reinigung der
Schranke, Tische, Stiihle und Ablageflachen obliegt den Betreuungsmitarbei-
tenden.

Art. 26

Nasse Lappen und Ticher sind am Abend zum Trocknen aufzuhdangen und am
nachsten Arbeitstag in den Waschekorb zu legen.

Flr die Reinigung sind folgende Lappen zu verwenden:

— Rote Lappen fir die Toiletten

— Gelbe Lappen fir die Lavabos und alles im Bad, ausser fiir die Toiletten
— @Grine Lappen fiir die Kiiche

— Blaue Lappen fiir die Oberflachen (Staubwischen)

Art. 27

Nach jeder Mahlzeit sind die Tisch- und Stuhloberflachen mit einem feuchten
Lappen zu reinigen und die Boden zu wischen.

Art. 28

Nach jeder Mahlzeit ist die Kiiche aufzurdumen, sind alle Oberflachen zu reini-
gen und der Boden ist zu wischen.

Die Schranke sind einmal pro Woche aussen und einmal pro Monat innen mit
einem feuchten Lappen zu reinigen.

Der Kiihlschrank ist einmal pro Woche zu reinigen und das Gefrierfach ist min-
destens dreimal pro Jahr abzutauen und zu reinigen.

Die durchgefiihrte Kiichenreinigung ist in der Kontrollliste einzutragen.
Art. 29

Die Toiletten sind mehrmals taglich durch die Betreuungsmitarbeitenden zu
kontrollieren und wenn nétig zu reinigen.
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Lavabos

Reinigungsmittel

Art. 30

Die Lavabos sind nach dem Zahneputzen zu kontrollieren und wenn nétig zu

reinigen.

Art. 31

Die Reinigungsmittel sind in Originalbehdaltern zu lagern.

VIIl.Schlussbestimmungen

Inkraftsetzung Art. 32

Die Richtlinie wurde von der Geschaftsleitung Bildung am 17. Mai 2023 geneh-
migt.
Die Teilrevision der Richtlinie wurde von der Geschaftsleitung Bildung am 21.
Juni 2023 genehmigt.
Die Teilrevision der Richtlinie wurde von der Geschaftsleitung Bildung am 18.
Dezember 2024 genehmigt.

Artikel Anderungsbeschrieb Version Beschluss (Behérde / Nr. / Datum)

Anhang Erganzung Richtlinie durch An- V2 GL Bildung / Nr. ... / 21.06.2023

hang "Aufgaben/Zustindigkeiten"
Anhang Anpassung des Anhanges "Aufga- | V3 GL Bildung / Nr. ... / 18. Dezember 2024

ben/Zustandigkeiten" aufgrund
der Aufldsung der Funktion Ge-
samtleitung Betreuung und Schaf-
fung der Funktion Teamleitung
Betreuung mbA
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wetzikon $4¢
Schule

Anhang I: Verantwortlichkeiten und Zustandigkeiten

E = Entscheid

M = Mitsprache

O = Organisation / Verantwortung
A = Ausfiihrung
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Schule xy"
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Strukturen
Reglement "Lebensraum Schule" OA M M
Einfihrung, Umsetzung, EOA M
Quialitatssicherung und
Weiterentwicklung Reglement
Richtlinie "fur den Betrieb der OA M M M
Tagesstrukturen"
Einflhrung, Umsetzung Richtlinie "fur M OA A
den Betrieb der Tagesstrukturen"
Qualitatssicherung und OA M A
Weiterentwicklung Richtlinie "fir den
Betrieb der Tagesstrukturen"
Leitbild und Umsetzungskonzept MO A M M
"Lebensraum Schule xy"
Einfihrung Leitbild und EO MA MA MA

Fachberatungsstelle Tagesstrukturen
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E = Entscheid

M = Mitsprache

O = Organisation / Verantwortung
A = Ausfiihrung

Bereich / Thema

Schulpflege

Geschiéftsleitung Bildung

Fachstelle

Sonderpédagogik und

Prdvention

Geschéftsbereichsleitung

Bildung

Steuergruppe Lebensraum

Schule

Bereichsleitung
Schulische Dienste

Schulleitungen
Regelschulen

Schulkonferenzen inkl.

Mitarbeitende Betreuung

Klassenlehrpersonen

Mitarbeitende im
Schulbetrieb

Teamleitung Betreuung

mbA

Teamleitung Betreuung

Mitarbeitende Betreuung

Eltern und

Erziehungsberechtigte

Kinder

Angebote

Festlegung der moglichen Module in den

Tagesstrukturen

Offnung der Module entsprechend der
Anzahl Anmeldungen

EO

Leitung der Module der Tagesstrukturen

OA

Betreuungssetting in den
Tagesstrukturen fiir Kinder in
Separierten Sonderschulungen

MOA

Betreuungssetting in den
Tagesstrukturen fiir Kinder in
Integrierten Sonderschulungen ISR

MOA

Ferienbetreuung

EO

OA

OA

Betreuung wahrend Weiterbildungen

EO

OA

OA

Betreuung wahrend Besuchstagen

EO

Aufgabenbetreuung

EO

Erledigung der Hausaufgaben in den
Tagesstrukturen

MOA

m

Verpflegung in den
Tagesstrukturen

Submission / Vertrag Einkauf
Mittagsverpflegung

MOA

Einkauf Mittagsverpflegung

EOA

Bestellung/Abruf Mittagsverpflegung

EOA

Organisation Lieferung
Mittagsverpflegung

EOA

Einkauf Frithstiick und Zvieri

EOA
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E = Entscheid

M = Mitsprache

O = Organisation / Verantwortung
A = Ausfiihrung

Bereich / Thema

Schulpflege

Geschiftsleitung Bildung

Fachstelle

Sonderpadagogik und

Pravention

Geschéftsbereichsleitung

Bildung

Steuergruppe Lebensraum

Schule

Bereichsleitung

Schulische Dienste

Schulleitungen
Regelschulen

Schulkonferenzen inkl.

Mitarbeitende Betreuung

Klassenlehrpersonen

Mitarbeitende im
Schulbetrieb

Teamleitung Betreuung

mbA

Teamleitung Betreuung

Mitarbeitende Betreuung

Eltern und

Erziehungsberechtigte

Kinder

Finanzen

Sicherstellung eines
Kostendeckungsgrads von 50 % im
Gesamtbereich der Tagesstrukturen

EOA

Budgetierung Mittagsverpflegung

EOA

Budgetierung Frihstiick und Zvieri

EOA

Budgetierung Anschaffungen Mobiliar

EOA

Budgetierung Anschaffungen klein

EOA

Budgetierung Verbrauchsmaterial

EOA

Personal Tagesstrukturen

Stellenplanung (Sicherstellung
Betreuungsschlissel)

EO

Personaleinsatz inkl. Stellvertretungen

EO

Fachaustausch Teamleitungen
Betreuung

OA

MA

Fachliche interne Weiterbildungen
Mitarbeitende Betreuung

EO

Individuelle Weiterbildung Teamleitung
Betreuung mbA

EO

Individuelle Weiterbildung Teamleitung
Betreuung

EO

Individuelle Weiterbildung
Mitarbeitende Betreuung

EO

Personalfiihrung Teamleitung
Betreuung mbA

EOA

Rekrutierung Teamleitung Betreuung
mbA

EOA

Personalfuihrung Teamleitung Betreuung

EOA

Rekrutierung Teamleitung Betreuung

EOA

Personalfiihrung Mitarbeitende

EOA

Rekrutierung Mitarbeitende Betreuung

EOA
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E = Entscheid

M = Mitsprache

O = Organisation / Verantwortung
A = Ausfiihrung
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Organisation / Administration
der Tagesstrukturen
Koordination und Leitung An- und EOA
Abmeldeverfahren
Zuteilung der Kinder in die Standorte EOA M
Verrechnung der Elternbeitrage EOA
Ausschluss- und Kiindigungsverfahren EOA M M
der Kinder
Unentgeltliche und befristete Aufnahme MO A M
von Kindern in den Tagesstrukturen aus
sozialpadagogischen Griinden
Begleitung der Kinder von der Schule EOA
zum Betreuungsort und zurtick
Transport der Kinder von der Schule zum EO

Betreuungsort und zurtick
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E = Entscheid

M = Mitsprache

O = Organisation / Verantwortung
A = Ausfiihrung
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Betrieb der Tagesstrukturen
Form des Mittagessens EOA A
Einkauf Betriebs- und EOA A
Sicherstellung der Verpflegung der EOA A
Wo sitzen die Kinder MO MO E
Wann essen die Kinder MO MO E
Wie lange bleiben die Kinder am Tisch MO MO E
Was essen die Kinder MO MO E
Wieviel essen die Kinder MO MO E
Abrdumen und abwaschen von Geschirr EOA MOA
Medikamentenabgabe OA
Korrekte Umsetzung EOA A
Lebensmittelvorschriften
Abstauben und Reinigung der Schranke, EOA A
Tische, Stuhle und Ablageflachen
Kontrolle der Toiletten EOA A
Kontrolle der Lavabos EOA A
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