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Ausgabe vom 17. Dezember 2009

Die folgende Organisation bildet die Tragerschaft:

Schweizerischer Verband fiir Zivilstandswesen (nachfolgend SVZ genannt).



1.1

1.2

Einleitung
Zweck der Wegleitung

Gestltzt auf Ziff. 2.21 Bst. a der gultigen Prifungsordnung Uber die Berufsprifung fir
Zivilstandsbeamtinnen und Zivilstandsbeamte erlasst die Prifungskommission fol-
gende Wegleitung fur die Durchfihrung der Prifung und die Erteilung des eidgends-
sischen Fachausweises. Die Lerninhalte und Ausbildungsziele sind aus dem Anhang
ersichtlich. Sie bilden einen integrierenden Bestandteil dieser Wegleitung.

Die Ausbildung der Zivilstandsbeamtinnen und Zivilstandsbeamten obliegt den flr
den fachlich zuverlassigen Vollzug verantwortlichen Kantonen (Art. 48 Abs. 3 ZGB).
Diese Wegleitung und insbesondere die Umschreibung des Prifungsstoffes soll es
den Kantonen erlauben, die im Zivilstandsdienst tatigen Personen zielbewusst auf die
eidgenodssische Berufsprifung vorzubereiten. Sie sind frei, diese Vorbereitung selbst
oder in Zusammenarbeit mit anderen Kantonen durchzufihren oder die nétigen Kurse
einer dazu geeigneten Organisation zu Ubertragen.

Die Berufsprifung orientiert sich an der beruflichen Praxis, die einem steten Wandel
unterliegt. Deshalb wird nicht bloss schulisches Wissen, sondern vielmehr die durch
theoretische Kenntnisse erganzte berufliche Fahigkeit geprift. Dabei kommt der Ver-
netzung der einzelnen Stoffgebiete eine grosse Bedeutung zu. Zum erfolgreichen Be-
stehen der Prifung ist die praktische Erfahrung nétig. Die Anforderungen sind hoch.
Nur wer Uber eine umfassende berufliche Praxis und fundierte Kenntnisse im grenz-
Uberschreitenden Zivilstandswesen verflgt, wird den Prifungsanforderungen genu-
gen.

Berufsbild

Die Zivilstandsbeamtinnen und Zivilstandsbeamten sind insbesondere in der Lage,
samtliche in einem Zivilstandsamt anfallenden Arbeiten selbstandig gemass den gel-
tenden Vorschriften und Regeln auszufuihren, Fragen betreffend das Personenrecht,
das Eherecht, das Kindesrecht und das Birgerrecht richtig zu beurteilen und zu be-
antworten sowie Unterschiede im Vergleich zu friheren Rechtslagen zu erlautern. Im
Ubrigen besitzen sie gute Kenntnisse im organisatorischen Umfeld und in der
Rechtsentwicklung.

In der Tatigkeit als Zivilstandsbeamtinnen und Zivilstandsbeamte sind sie Urkunds-
personen und Entscheidtrager im Beurkundungsbereich des Zivilstandswesens. Sie
kdénnen in eigener Verantwortung ein Zivilstandsamt selbstandig fihren. Sie sind fur
den Einsatz in allen hierarchischen Stufen des eidg. Zivilstandswesens (ZA, EAZW
oder kant. Aufsichtsbehoérden) qualifiziert. Die erfolgreichen Absolvent/innen erlangen
mit dem Eidg. Fachausweis (Art. 4, Abs. 3 Buchstabe c ZStV) die uneingeschrankte
Berechtigung fir die Beurkundung samtlicher Geschéaftsfalle des Zivilstandswesens,
wie: Beurkundung der natirlichen Ereignisse (Geburt und Tod); Vorbereitung einer
Eheschliessung und Durchflihren eines Vorverfahrens zur Registrierung von gleich-
geschlechtlichen Paaren; Durchfihrung einer Trauung; Beurkundung einer Eingetra-
genen Partnerschaft; Entgegennahme von Erklarungen, wie: Namenserklarungen
nach einer Eheauflésung usw., Erklarung gemass Art. 41 ZGB, Kindesanerkennun-
gen, Eheschliessungen); Beurkundung von Verwaltungs- und Gerichtsentscheiden;
Ausstellen von Urkunden Uber die Zivilstandsereignisse; Flihren des Nachweises des
Schweizer Birgerrechts, d.h. sie kdnnen alle Geschaftsfalle in Infostar definitiv ab-
schliessen. Mit dem Abschluss in Infostar (elektronische Unterschrift) ibernehmen sie
die Verantwortung fir die Richtigkeit der Eintragung.



1.3

Rollen, Aufgaben und Verantwortlichkeiten

Priifungsleitung
Die Prifungsleitung wird durch die Prufungskommission gewahlt. Die Prufungsleiterin
bzw. der Prifungsleiter ist Mitglied des Kaders der beauftragten Schule.

Priifungsexpertinnen und Priifungsexperten

Die Prufungskommission wahlt fur die Abnahme der mundlichen Prufung jeweils min-
destens drei Expertinnen und Experten pro Fach, wovon eine Person als Reserve zur
Verfigung steht. Sie nehmen die mindlichen Prifungen ab. Die Zahl der Expertinnen
und Experten kann aus sprachlichen Griinden erhéht werden.

Fur die Vorbereitung der schriftlichen Prifung werden fir jeden Prifungsteil héchs-
tens ein bis zwei Expertinnen oder Experten gewanhlt. Sie stellen die entsprechenden
Prifungsfragen fir die Kandidatinnen und Kandidaten bereit. Mindestens zwei Exper-
tinnen oder Experten bewerten nach erfolgter Prifung die Prifungsarbeiten der Kan-
didatinnen und Kandidaten gemeinsam.

Ausserdem wahlt die Prifungskommission das noétige Aufsichtspersonal fir die
Durchfuhrung der schriftlichen Prifung sowie eine Chefexpertin oder einen Chefex-
perten fur die fachliche Koordination. Die Chefexpertin oder der Chefexperte kontrol-
liert die Prufungsfragen und stellt sie nach Fachbereichen definitiv bereit und legt sie
der Prifungskommission vor.

Die definitiven Noten der Prifungsteile werden an einer von der Priifungskommission
durchgeflihrten Notenkonferenz sowie in Anwesenheit einer Vertretung des BBT er-
wahrt. Die Notenkonferenz wird vom Prasidenten der Prifungskommission geleitet.

Prifungssekretariat
Das Sekretariat nimmt im Rahmen der Vorbereitung und Durchfiihrung der Prifung
insbesondere folgende Aufgaben wahr:
e Ausschreibung der Prifung und Unterbreitung der Prifungsakten an das Bundes-
amt fur Berufsbildung und Technologie (BBT)
Versand der Einladung zur Prufung
Inkasso der Prufungsgebihren
Aufgebot der Aufsichtspersonen sowie der nétigen Expertinnen und Experten
Meldung der bestandenen Prifung an das BBT
Mitteilung der Prifungsergebnisse an die Kandidatinnen und Kandidaten
Bestellung der Fachausweise beim BBT sowie Organisation der Ubergabe
Rechnungsflihrung und Korrespondenz
Adresse: Bildungszentrum fiir Wirtschaft und Dienstleistungen

Weiterbildung BV Bern

Papiermlihlestrasse 65

3014 Bern
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2.2

4.2

Informationen zum Erlangen des Fachausweises

Administratives Vorgehen
Die Prifung wird mindestens 5 Monate vor Prifungsbeginn in allen drei Amtsspra-
chen im offiziellen Verbandsorgan ausgeschrieben.

Anmeldeformulare koénnen auf der Homepage des SVZ www.zivilstandswesen.ch
herunter geladen werden oder beim Prifungssekretariat bestellt werden.

Die Anmeldeformalitaten richten sich nach Ziff. 3.2 der Prifungsordnung.

Gebiihren

Die Gebdhren richten sich nach Ziff. 3.4 der Prifungsordnung.

Zulassungsbedingungen

Die Zulassungsbedingungen richten sich nach Ziff. 3.3 der Prifungsordnung.

Prifung
Administratives Vorgehen

Informationen zur Prifung sind jeweils der Ausschreibung auf der Homepage des
SVZ www.zivilstandswesen.ch zu entnehmen.

Organisation und Durchfiihrung

Die Prufungskommission delegiert die Organisation der administrativen Belange fur
eine eidg. Prifung sowie deren Durchfiihrung an die gewahlte Prifungsleitung.

Die Prufungssprache richtet sich nach Ziff. 4.12 der Prifungsordnung.

Erlaubte Hilfsmittel:

Bei der schriftlichen Prifung sind folgende Hilfsmittel zugelassen:
Bundesverfassung (BV; SR 101)

Schweizerisches Zivilgesetzbuch (ZGB; SR 210);

Bundesgesetz iber das Internationale Privatrecht (IPRG; SR 291);
Bundesgesetz iber Erwerb und Verlust des Blrgerrechts (BuG; SR 141);
Verordnung uber das Zivilstandswesen (ZStV; SR 211.112.2);

Verordnung uber die Gebuhren im Zivilstandswesen (ZStGV; SR 172.042.110);
Das Zivilstandswesen in der Schweiz.

Aliféllige weitere zugelassene Unterlagen werden anlasslich des Aufgebotes zur Pri-
fung bekannt gegeben. Dies gilt insbesondere fir elektronische Hilfs- und Kommuni-
kationsmittel.



4.3 Priifungsstoff

Anforderungsprofil

[1. Recht (miindlich und schriftlich)

- Grundlagen und Rechtsentwicklung

- Beurkundungsrecht

- Burgerrecht (Erwerb und Verlust von Gesetzes wegen)
- Personenrecht

- Ehe und Partnerschaft

- Adoptionsrecht und Gbriges Kindesrecht

- Namensrecht

- Internationales Privatrecht
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| 1l. Beurkundungen (praktisch)

- natlrliche Zivilstandsereignisse

- Erklarungen (Ehe, Partnerschaft, Anerkennung, Namensfihrung)

- Auslandische Entscheidungen und Urkunden Uber den Zivilstand

- Urteile und Verfligungen der Gerichte und Verwaltungsbehérden

- Vorbereitung der Eheschliessung und der Eintragung der Partner-
schaft

- altrechtliche Beurkundungen (altrechtliche Adoptionen, Kindesrecht
usw.)

- altrechtliche Registersysteme (Papierregister)

- allgemeine Beurkundungsregeln und Berichtigungswesen (Kriterien
bei Beurkundungen und Vorgehen bei Berichtigungen)
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| 11l. Bekanntgabe von Personendaten (praktisch)

- Formen der Bekanntgabe

- Abgabe von Zivilstandsdokumenten

- Verweigerung der Bekanntgabe

- Schutz der Personendaten

- Auskilnfte und Beratung in speziell gelagerten Fallen
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[IV. Organisation und Dienstvorschriften (miindlich)

- Strukturen im Zivilstandswesen

- Ortliche, sachliche und funktionelle Gliederung im Zivilstandswesen
- Personenbezogene Regeln fiir Zivilstandsbeamt/-innen

- Zustandigkeitsregelungen fir die Bearbeitung von Geschaftsfallen
- staatsvertragliche Regelungen betreffend das Zivilstandswesen
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4.4  Anforderungsprofil

Stufe Segmentierung Erklarungen zum Priifungsstoff

1 Wissen Fragen nach gelerntem Wissen, welches die Kandidatin
(wissen und verstehen) oder der Kandidat aufzahlen, beschreiben, wiedergeben,
schildern, nennen, unterscheiden, gliedern, erklaren, nie-
derschreiben, oder hersagen kann.

Prifungsfragen:

- Nennen Sie ...

- Beschreiben Sie ...

- Zahlen Sie die wichtigsten ...

- Schildern Sie den Ablauf bei ...
usw.

2 Anwendung Es geht darum herauszufinden, ob die Kandidatin oder
(handeln und anwenden) der Kandidat in konkreten Fallen ableiten, anwenden,
argumentieren, begriinden, beweisen, entscheiden, for-
mulieren, l6sen und untersuchen kann

Prifungsfragen:

- Wie beurteilen Sie ...

- Welche Schlisse ziehen Sie aus ...
- Weshalb konnen sie nicht ...

- Welche Mdglichkeit sehen Sie ...
usw.

3 Praxis Es geht darum herauszufinden, ob die Kandidatin oder
(umsetzen und realisieren) der Kandidat in der Lage ist, Praxisfalle zu gliedern, ein-
zuordnen, zu analysieren und vorschriftskonform abzuwi-
ckeln.

Prufungsfragen:

- Analysieren Sie ...

- Beschreiben Sie den Prozess flr ...
- Losen Sie folgende Aufgabe ...

- Zeigen Sie das Fehlverhalten ...
usw.

4.5 Beschwerde

Die Rechtsmittel richten sich nach Ziff. 7.3 der Prifungsordnung. Die Merkblatter fiir
die Einreichung einer Beschwerde kdnnen beim Prifungssekretariat bezogen wer-
den.

Anhang: Lerninhalte und Ausbildungsziele




