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Checkliste

Aufbau von Betreuungsangeboten: Kindertagesstatte
(Kita), Mittagstisch oder Tagesstruktur — von der ldee...
zum Projekt... zur Realisierung... zur Evaluation.

Eine Gemeinde, Privatpersonen oder eine Firma wollen eine Kindertagesstat-
te bzw. einen Mittagstisch oder Tagesstrukturen einrichten. Welche Schritte
missen unternommen werden? Welche gesetzlichen Vorgaben bestehen?
Wo kann Hilfe und Beratung in Anspruch genommen werden?

Die Checkliste gibt einen umfassenden Uberblick iiber die einzelnen Schritte,
die fur den Aufbau und die Realisierung einer Betreuungseinrichtung not-
wendig sind.

Zeitlicher Ablauf

ldee

O Situationsanalyse
O Bedarfsanalyse
O Grobkonzept

Projekt

Strukturelle Aufgaben
Inhaltliche Aufgaben
Budget
Raumlichkeiten
Betriebsbewilligung
Offentlichkeitsarbeit

OoOooooo

Realisierung

Betriebsreglement
Finanzgesuche Bund und Kanton
Leistungsvereinbarung
Tarifreglement

Personal

Information an Eltern

o o

Betriebsstart

O Er6ffnung

O Tag der offenen Tar
[0 Betrieb

Evaluation

O Strukturqualitat

O Orientierungsqualitat
O Angebotsanpassung
O Kundenzufriedenheit

Zeitlicher Ablauf



Idee

Idee

Situationsanalyse

Die Ausgangslage wird definiert, offene Fragen werden geklart:

O Welches sind die Griinde / die Motivation fiir den Aufbau einer Betreu-
ungseinrichtung?

O Welche Erwartungen missen erfiillt werden?

O Welche Ziele sollen mit dem Betrieb einer Betreuungseinrichtung erreicht
werden?

O Welche zeitlichen, finanziellen und personellen Ressourcen stehen fir
den Aufbau zur Verfligung?

O Welche Betreuungsinstitutionen sind vor Ort oder in den Nachbar-
gemeinden (in der Region) bereits vorhanden?

O Welches Angebot (Alter der Kinder, Offnungszeiten etc.) decken diese
Institutionen ab? Wie hoch ist die Nachfrage? Werden Wartelisten ge-
fuhrt?

[0 Wie sieht die bauliche/wirtschaftliche Entwicklung in der Gemeinde/

Region aus?

Wie sieht die gesellschaftliche Entwicklung aus?

Wie sieht eine eventuelle firmeninterne Entwicklung und Anschlussmog-

lichkeit aus?

Wie gross ist das Einzugsgebiet?

Wie ist die Erreichbarkeit durch den OV?

Wie ist die Erreichbarkeit durch den Privatverkehr? (Parkplatze)

Wer soll/muss in das Projekt miteinbezogen werden?

oo

Ooooao

Bedarfsanalyse
Fir die Erstellung einer Bedarfsanalyse Schliisselpersonen und/oder direkt
Betroffene befragt werden, um umfassende Informationen zu erhalten.

Befragung von Schliisselpersonen:

O Mitarbeitende von Betreuungseinrichtungen in der Umgebung

O Mautter-/Vaterberaterinnen

O Mitarbeitende im Gemeinde-Sozialdienst oder in der Jugend- und
Familienberatung

O Mitglieder von Kommissionen innerhalb der Gemeinde (z.B. Gesund-
heits-, Jugend- oder Sozialkommission)

O Schulleitungen; Kindergartenlehrpersonen, Lehrpersonen

O Schulpflege

Befragung von direkt Betroffenen:
[ Eltern, Grosseltern

O Kinder

O Mitarbeitende in der Firma

Inhalt der Befragung:

Die Schlisselpersonen oder direkt Betroffenen kdnnen u.a. zu folgenden
Punkten befragt werden:

[0 Welches sind die aktuellen Betreuungsangebote vor Ort?



oo OO

ooao

Idee

Welche Betreuungsliicken gibt es?

Welche Angebotsart (Tagesfamilie, Kindertagesstatte, Tagesstruktur,
Mittagstisch, Familientisch) wird gewiinscht?

Wie sollen die Offnungszeiten sein?

Welche Erwartungen werden an die zukiinftigen Betreuungseinrichtung
gestellt?

Wie konnte eine Mitfinanzierung aussehen?

Wie sieht die aktuelle Situation beztiglich Familien aus — wie in 5 Jahren?
Welches ist die berufliche Situation (Vater/Mutter)? Wie sehen die
beruflichen Zukunftsplane der Nutzer aus?

Zusatzliche Informationen kdnnen abgefragt werden bei:
K&F Fachstelle Kinder&Familien, Aargau
info@kinderundfamilien.ch

Telefon 056 222 01 03

Aktueller Uberblick tiber die bereits bestehenden Institutionen im Kanton
Aargau gibt: www.kinderbetreuung-aargau.ch

Ab Herbst 2008 wird den Gemeinden ein Bedarfserhebungsinstrument mit ei-
nem Simulationsmodell zur Verfligung stehen, das vom Projekt Bildungsraum
NWCH in Auftrag gegeben wurde. Dieses Modell erlaubt den Gemeinden, den
Bedarf relativ gut abzuschatzen.

Auswertung - Grobkonzept
Nach der Auswertung aller Abklarungen sollen der Bedarf ermittelt und Eck-
punkte des zukilinftigen Angebotes festgelegt werden. Dies sind:

o o

Angebotsart

Zielgruppe (Alter der Kinder), Grosse, Platzbedarf
regionale Ortlichkeit/Raumlichkeiten
Tragerschaftsform

Zeitpunkt der Eroffnung

Personalbedarf

Innerhalb eines Grobkonzeptes werden diese Eckpunkte aufgenommen und
verfeinert dargestellt. Hinzu kommen folgende Aussagen:

OoOooooo

Ausgangslage

Zielsetzungen

Offnungszeiten pro Tag und pro Jahr
Betreuungsangebot, inkl. Verpflegung
Finanzierung

Elternmitarbeit



Projekt

Projekt

Wenn aufgrund der Situations- und Bedarfsanalyse der Entscheid gefallen ist,
eine Betreuungseinrichtung aufzubauen, wird nun vorzugsweise eine Projekt-
gruppe eingesetzt. Die Zielsetzung, die Aufgaben und Verantwortlichkeiten
der einzelnen Projektgruppen-Mitglieder sollten festgelegt werden. Bei der
Schaffung von schulerganzenden Betreuungseinrichtungen ist zwingend die
Schule in die Projekterarbeitung einzubeziehen. Im Weiteren sollte die Pro-
jektgruppe folgende Aufgaben wahrnehmen:

Strukturelle Aufgaben

O Finanzierung der Projektphase sicherstellen

[0 Méogliche Form einer Tragerschaft abklaren (Verein, Genossenschaft,
Stiftung, GmbH, Einzelfirma/Einzelperson)

[0 Geeignete Raumlichkeiten suchen

Inhaltliche Aufgaben
Erstellung eines Betriebskonzeptes, das als Wegleitung fiir die Betreuungs-
einrichtung dient. Darin werden folgende Aspekte umschrieben:

Sinn und Zweck der Einrichtung (Wirkungsziele):
Ausgangslage der Familien
Betreuungsbediirfnis der Zielgruppe (Kinder)
Kernaufgabe der Einrichtung
Entwicklungspotential

~Spezialitat”

OooooOon

Sozialpadagogische Grundsatze:

O Entwicklungsziele der Kinder (korperlich, emotional, kognitiv, sozial,
kulturell)

[0 Grundsatze fiir das padagogische Handeln (Rollen, Beziehungen,
Flihrung, padagogische Reflexion, Material, Ausstattung, Gestalten von
Schlissel-Situationen wie z.B. Eingewdhnung, Spiel, Essen, Schlafen)

Institutionsstruktur:

Tragerschaft (Ressorts und Verantwortlichkeiten)

Betriebsleitung (Anforderung, Stellenbeschreibung)

Kooperation rsp. Funktionsteilung zwischen Tragerschaft und Betrieb
Betreuungspersonal (Anforderung, Ausbildung, Erfahrung,
Stellenbeschreibung)

auszubildendes padagogisches Personal (Anzahl Ausbildungsplatze,
Stellenbeschreibung)

Aufgabenteilung (nach Funktion in Stellenprozenten)
Zusammenarbeit im Team

Regelungen (wie Stellvertretungen, Lohn, Qualifikationen, Konflikt-
bewaltigung, Verhalten bei Notfallen, Weiterbildung und Supervision)
O Vernetzung

O OoOoOao

Oooo

Institutioneller Rahmen:
O Offnungszeiten



O Tagesablauf

O Verpflegung (Eigenproduktion oder Catering)

O Anzahl, Grosse und Altersstruktur der Kindergruppen
O Hygiene und Sicherheitskonzept

Raumliche Gegebenheiten:

O Anzahl, Grésse, Zuordnung und Ausgestaltung der Innenrdume

[0 Grosse und Ausgestaltung der Aussenraume

O Lage, Verkehr, Erreichbarkeit mit 6ffentlichem Verkehr, Schul- und Kinder-
gartennahe

Finanzen:

O Tarifreglement, Elternbeitrage
O Subventionen, Zuwendungen
O Versicherungen

O Budget

Budget

Eine zentrale Grundlage fiir das weitere Vorgehen ist die Erstellung eines Bud-
gets, das die tatsachlichen Vollkosten ausweist. Aus einem solchen Budget
wird ersichtlich, wie hoch die Elterntarife und die eventuellen Zuwendungen
sein missen, damit die Betreuungseinrichtung wirtschaftlich tragbar ist. Die
wichtigsten Posten sind:

Aufwand:

Personalkosten

Aus- und Weiterbildungskosten/Supervision
Raumkosten

Verpflegung

Material

tbrige Betriebskosten

OoOooooo

O Elternbeitrage

O Subventionen (Bund, Kanton, Gemeinde)

O Zuwendungen (Kirchgemeinden, Sponsoren, Spenden, Aktivitaten)
O Mitgliederbeitrage

O ehrenamtliche Tatigkeiten

Informationen zur Anreizfinanzierung des Bundes und des Kantons auch unter:
www.ag.ch/sozialdienst Stichwort: familienerganzende Kinderbetreuung

Réaumlichkeiten

Es ist ein Objekt zu finden, mit dem die Ziele, die im Betriebskonzept be-
schrieben sind, erreicht werden kénnen. Zu lGberlegen gilt, ob das Objekt ge-
mietet oder gekauft werden soll. Flir schulerganzende Einrichtungen ist der
Entscheid zu treffen, ob die Betreuung im Schulhaus oder extern stattfinden
soll.

Projekt



Projekt

Betriebsbewilligung

Aufgrund der eidgendssischen Verordnung liber die Aufnahme von Kindern
zur Pflege und zur Adoption (PAVO) vom 19. Oktober 1977 (Stand am 24. De-
zember 2002) ist eine Betreuungseinrichtung bewilligungs- und aufsichts-
pflichtig, sofern ihre Offnungszeiten 15 Stunden pro Woche iiberschreiten.
Mittagstische sind nicht bewilligungspflichtig.

Fir die Betriebsbewilligungserteilung ist gemass PAVO die Vormundschafts-
behérde am Ort der Unterbringung des Unmiindigen zustandig.

Vor der Er6ffnung des Betriebes muss ein schriftliches Gesuch an die Vor-
mundschaftsbehérde der Standortgemeinde gestellt werden. Das Gesuch
muss gemal PAVO Art. 14 alle sachdienlichen Angaben enthalten, vor allem
aber muss es Aussagen zum Zweck, der rechtlichen Form und den finanziel-
len Grundlagen machen. Im Weiteren muss es Auskunft Gber das Platzange-
bot, die Zielgruppe, das Personal, die Leitung und die raumlichen Verhalt-
nisse geben.

Die Bewilligung wird dem/der zustandigen Leiter/Leiterin erteilt. Wechselt die
Leitung, so ist eine neue Bewilligung einzuholen.

Weitere Informationen konnen der Checkliste ,Erteilung der Betriebsbewilli-
gung und Wahrnehmung der Aufsichtspflicht fiir familien- und schulergan-
zende Betreuung im Kanton Aargau” entnommen werden.

Weitere gesetzliche Bestimmungen sind einzuhalten:

O Bau- und Brandvorschriften

[0 Lebensmittelgesetz (Meldung beim Amt fiir Verbraucherschutz)
O Hygiene- und Sicherheitsrichtlinien

Offentlichkeitsarbeit

Je frither die Offentlichkeit tiber das geplante Vorhaben und den Ablauf infor-
miert ist, umso hoher werden die Akzeptanz und das Interesse am Angebot
sein.

[0 Presse: Information liber den Verlauf der Realisierung

O Verteilung von Informationsmaterial und/oder Flyers

O Offentliche Informationsveranstaltungen



Realisierung

Realisierung
In der Realisierungsphase geht es darum, die geplanten Aktivitaten umzusetzen:

Betriebsreglement

Zusatzlich zum Betriebskonzept werden hier Punkte aufgefiihrt, die vorwie-
gend fir die Eltern (Information/Zusammenarbeit) wesentlich sind. Das Be-
triebsreglement enthalt folgende Punkte:

Aufnahmebedingungen

Aufnahmeprozedere/Eingewohnung der Kinder

Austritte/Kiindigungsfrist

Platzreservation

Regelung bei Krankheit

Offnungszeiten/Ferienregelung

Verpflegung

Vorkehrungen im Notfall

Informationsaustausch/Elternzusammenarbeit

Versicherungen

weiteres Wissenswertes (z.B. was sollen die Kinder mitbringen/nicht
mitbringen)

I A e o I o I

Finanzen

Die Finanzierung wird anhand eines Finanz- und Aufgabenplanes sicherge-
stellt. Damit die Anstossfinanzierung beantragt werden kann, ist es nétig, ein
langfristiges Budget (6 Jahre) zu erstellen.

Finanzierung sichern:

O Geldfluss und Eigenmittel bestimmen

O Verkauf von Betreuungsplatzen an Dritte einbeziehen (Zusammenarbeit
mit Firmen)

Reserven aufzeigen

Ideen fur weitere Mittelbeschaffung auffiihren

Defizitgarantie einholen/Leistungsvereinbarung

Steuerbefreiung beantragen

Mehrwertsteuer abklaren

Oooooao

Finanzierungsgesuch beim Bund einreichen (Anstossfinanzierung):

O mindestens 12 Wochen vor Betriebsaufnahme

[0 Detaillierte Informationen unter www.bsv.admin.ch unter der Rubrik
,Finanzhilfe fiir familienerganzende Kinderbetreuung”.

O Finanzierungsgesuch beim Kanton einreichen (geméass SPG)

O Detaillierte Informationen unter: www.ag.ch unter der Rubrik
Personliches & Familien , Kinderbetreuung”.



Realisierung

Leistungsvereinbarung

O mit Gemeinde (um Kantonsbeitrag kann nur ersucht werden, wenn
zwischen der Betreuungseinrichtung und der Gemeinde eine Leistungs-
vereinbarung besteht)

O mit Unternehmen

Tarifreglement:

O Tarife pro Betreuungseinheit festlegen (Verpflegung, Ferienregelung,
zusatzliche Leistungen)

O Einheitstarife oder Tarife mit transparenten Einkommensabstufungen

[0 Geschwisterrabatt, Reservationsgebiihren

[0 Rechnungsstellung/Inkassowesen

Personal

Personalbedarf festlegen:

O Offnungszeit abdecken

[0 Personalschliissel um Gruppengrosse abzudecken

Stellenplane erstellen:

O Personalprofil (Ausbildung/Erfahrung) bestimmen fir:
-> Leitung (padagogische/administrative Leitung)
-> Betreuung
-> Sonstiges Personal (Kiiche, Hausarbeit, Garten etc.)
-> Auszubildende/Praktikanten

Ooooao

Personalrekrutierung:

Anforderungen bestimmen, inserieren und auswahlen

Personal- und Besoldungsreglement erstellen

Arbeitsvertrage erstellen

Regelung der Sozialleistungen (AHV/IV/ALV/BVG) sowie der Betriebs-,
Haftpflicht- und Unfallversicherung

Ooooao

Information der Eltern
O Anmeldeformulare verteilen
[0 Betreuungsvertrage abschliessen



Betriebsart

Betriebsart

Tag der offenen Tiir!

Einladung an:

O Eltern, Kinder

O Presse

[ Vertreter/-innen von Gemeinde, Kommissionen, Schulen,
Betreuungseinrichtungen, Fach- und Sozialstellen

[0 Sponsoren und Spender/-innen

Betrieb
[0 Strategische Verantwortung durch die Tragerschaft

[0 Operative Verantwortung und Umsetzung der Konzepte durch die
Betriebsleitung

Evaluation

Um die Qualitat des Betreuungsangebotes zu sichern, sind standige Uberprii-
fungen und Anpassungen notig.



Evaluation

O Strukturqualitat (Vergleiche Checkliste ,, Erteilung der Betriebsbewilli-
gung und Wahrnehmung der Aufsichtspflicht fuir familien- und schuler-
ganzende Betreuungseinrichtungen im Kanton Aargau)

[0 Orientierungsqualitat (Vergleiche Checkliste ,, Erteilung der Betriebsbe-
willigung und Wahrnehmung der Aufsichtspflicht fiir familien- und schu-
lerganzende Betreuungseinrichtungen im Kanton Aargau

Anpassung des Angebotes
O Erhohung/Reduzierung der Anzahl der Gruppen
O Ausdehnung/Einschrankung des Alters der betreuten Kinder

Zufriedenheit der Kundschaft klaren, eventuelle Anpassungen vornehmen

O Umfrage bei Eltern

O Elternabende

[0 Gesprache mit Kindergarten, Schule, verwandte Organisationen

O Austausch und Erfahrungsaustausch mit anderen Vertreter/innen von
Betreuungseinrichtungen



Weitere Informationen

K&F Fachstelle Kinder&Familien, Aargau
Kirchplatz 3, 5400 Baden

Telefon 056 222 01 03
info@kinderundfamilien.ch
www.kinderundfamilien.ch

Verband Kindertagesstatten der Schweiz (KiTaS)
(ehemals Schweiz. Krippenverband)

Rennweg 23, 8022 Ziirich

Telefon 044 212 24 44

www.kitas.ch

VitaminB

Fachstelle fiir ehrenamtliche Arbeit
Gasometerstr. 9, 8005 Ziirich
Telefon 043 266 00 11
info@vitaminB.ch
www.vitaminB.ch

Schweiz. Krippenverband/Sozialdepartement der Stadt Zirich:

Kita-Handbuch.

Esther Elsener Konezciny, K&F, Fachstelle Kinder&Familien: ,,Familien- und
schulerganzende Kinderbetreuung”, Leitfaden fiir Gemeinden im Kanton
Aargau zum Argumentieren, Initiieren, Projektieren, Durchfiihren, Baden

2003 (auch als CD erhaltlich).

www.ag.ch

www.bsv.admin.ch
www.kinderbetreuung-aargau.ch
www.krippenstellen.ch

Fachstelle Familie und Gleichstellung
Kantonaler Sozialdienst

Obere Vorstadt 3, Postfach 2254, 5001 Aarau
Telefon 062 835 29 97

Weitere Informationen
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