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Wegleitung zur Prifungsordnung
fur die Durchfihrung der Prifung und die Erteilung des eidgendssischen Fachausweises fur
Zivilstandsbeamtinnen und Zivilstandsbeamte

Ausgabe vom 01. September 2019, gestiitzt auf die Prifungsordnung vom 17. Dezember
2009

Die folgende Organisation bildet die Tragerschaft:
Schweizerischer Verband fir Zivilstandswesen (nachfolgend SVZ genannt).



1. Einleitung

Die Wegleitung gibt den Kandidatinnen und Kandidaten einen Uberblick tiber die eidgendssi-
sche Berufsprifung. Sie beruht auf der Prifungsordnung Uber die Berufsprifung fir Zivil-
standsbeamtinnen und Zivilstandsbeamte vom 17.12.2009 (mit Anderung vom 20.12.2012 und
01.09.2019) und prazisiert diese. Die Lernziele sind aus dem Anhang ersichtlich. Sie bilden
einen integrierenden Bestandteil dieser Wegleitung.

Die Ausbildung der Zivilstandsbeamtinnen und Zivilstandsbeamten obliegt den fur 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 eidgendssische Berufsprifung vorzu-
bereiten. Sie sind frei, diese Vorbereitung selbst oder in Zusammenarbeit mit anderen Kanto-
nen durchzufiihren oder die noétigen 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 Kennt-
nisse erganzte berufliche Fahigkeit geprft. Dabei kommt der Vernetzung der einzelnen Stoff-
gebiete eine grosse Bedeutung zu. Zum erfolgreichen Bestehen der Priifung ist die praktische
Erfahrung notig. Die Anforderungen sind hoch. Nur wer tGber eine umfassende berufliche Pra-
xis und fundierte Kenntnisse im grenziiberschreitenden Zivilstandswesen verfiigt, wird den
Prifungsanforderungen genligen.

2. Informationen zum Erlangen des Fachausweises
2.1 Administratives Vorgehen/Anmeldung

Ausschreibung und Anmeldung richten sich nach ziff. 3.1 und 3.2 der Prifungsordnung.

Anmeldeformulare und Informationen zu den Prifungen kénnen auf der Homepage des SVZ
www.zivilstandswesen.ch herunter geladen oder beim Prufungssekretariat bestellt werden.

Adresse: Bildungszentrum fur Wirtschaft und Dienstleistungen
bwd Weiterbildung Bern
Papiermihlestrasse 65
3014 Bern

2.1.1 Besonderes

Menschen mit einer Behinderung kénnen einen Antrag auf Nachteilsausgleich stellen, der
spatestens mit der Anmeldung bei der zustéandigen Prifungskommission einzureichen ist.
Die entsprechenden Bedingungen sind im Merkblatt «Nachteilsausgleich flir Menschen mit
Behinderung» des SBFI festgehalten: https://www.sbfi.admin.ch/dam/sbfi/de/doku-
mente/merkblatt _nachteilsausgleichfuermenschenmitbehinderungen.pdf.down-
load.pdf/merkblatt _nachteilsausgleichfuermenschenmitbehinderungen.pdf .

2.2 Geblhren

Die geltenden Gebuhren sind jeweils in der Priifungsausschreibung unter www.zivilstands-
wesen.ch aufgefuhrt.
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3. Zulassungsbedingungen

Die Zulassungsbedingungen sind unter Ziff. 3.31 der Prifungsordnung festgehalten. Bezlig-
lich der Mindestdauer der nachzuweisenden Berufspraxis nach Beschéaftigungsgrad gilt Fol-
gendes:

a) Eine Zivilstandsbeamtin oder ein Zivilstandsbeamter mit einem Beschaftigungsgrad héher
oder gleich 70 % muss mindestens zwei Jahre zivilstandsamtliche Tatigkeiten nachweisen.

b) Eine Zivilstandsbeamtin oder ein Zivilstandsbeamter mit einem Beschéaftigungsgrad unter
70 % muss mindestens drei Jahre zivilstandsamtliche Tatigkeiten nachweisen.

Fur Personen, die einen Teil in der Kategorie a) und ein Teil in der Kategorie b) gearbeitet
haben, ist die Mindestanforderung 36 Punkte (Monate).

Die Erfahrung in Kategorie a) wird mit einem Faktor 1.5 und in der Kategorie b) mit dem Fak-
tor 1 angerechnet. Es werden nur ganze Monate angerechnet.

Beispiel: Eine Zulassung erfolgt, wenn die Kandidatin oder der Kandidat 10 Monate zu 80 %
und 21 Monate zu 60 % zivilstandsamtliche Tatigkeit vorweisen kann (10x1.5=15+21x1
= 21. Somit ist die Mindestanforderung von 36 Punkten (Monaten) erreicht.

Zivilstandsamtliche Beschaftigungen, die wahrend der beruflichen Grundbildung auf einem
Zivilstandsamt geleistet worden sind, werden nicht angerechnet.

Stichtag fur die Zulassung ist der erste Tag des Monats, in welchem die Priifung stattfindet.

4, Prufung
4.1 Hilfsmittel

Fir die schriftlichen Prifungen und die Vorbereitung der mundlichen Prifung sind als Hilfs-
mittel sdmtliche rechtlichen Grundlagen inkl. Kommentare sowie personliche Schulungsun-
terlagen und Notizen zugelassen. An der mindlichen Prifung sind ausschliesslich die zur
Verfligung gestellten Unterlagen zulassig.

Ausgeschlossen sind Prifungsfragen und -antworten aus friiheren Priifungen sowie elektro-
nische Hilfs- und Kommunikationsmittel.



4.2 Prufungsstoff

Inhalt, Gliederung, Art, Umfang und Gewichtung der Priifung richten sich nach Zziff. 5.11 der
Prifungsordnung.

Die geforderten Kenntnisse beziehen sich ausschliesslich auf zivilstandsdienstlich relevante
Aspekte. Sie orientieren sich an den unten aufgefiihrten Themen sowie an der beruflichen
Praxis.

| | Anforderungsprofil |

| 1. Recht (schriftlich) |

- Grundlagen und Rechtsentwicklung

- Beurkundungsrecht

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

- Ehe und Partnerschaft

- Kindesrecht inklusive Adoptionsrecht

- Namensrecht

- Internationales Privatrecht

- Grundziige Auslanderrecht

- Grundzlige Erwachsenenschutzrecht
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| 11. Beurkundungen (schriftlich)

- natdrliche Zivilstandsereignisse 2

- Erklarungen (Ehe, Partnerschaft, Kindesanerkennung, gemeinsame 2
elterliche Sorge, Namensfihrung)

- Vorbereitung der Eheschliessung und der Eintragung der 2
Partnerschaft

- Auslandische Entscheidungen und Urkunden Uber den Zivilstand

- Urteile und Verfigungen der Gerichte und Verwaltungsbehorden

- altrechtliche Registersysteme (Zivilstandsregister)

- allgemeine Beurkundungsregeln und Berichtigungswesen (Kriterien
bei Beurkundungen und Vorgehen bei Berichtigungen)

- Vorsorgeauftrag 2
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| 11l. Bekanntgabe von Personendaten (schriftlich)

- Formen der Bekanntgabe

- Abgabe von Zivilstandsdokumenten

- Verweigerung der Bekanntgabe

- Schutz der Personendaten

- Auskinfte und Beratung in speziell gelagerten Fallen

- altrechtliche Beurkundungen (altrechtliche Adoptionen, Kindesrecht
usw.)
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[ IV. Fachgesprach (miindlich)

- Strukturen im Zivilstandswesen

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

- Zustandigkeitsregelungen fir die Bearbeitung von Geschaftsféllen
- staatsvertragliche Regelungen betreffend das Zivilstandswesen

- Grundlagen und Rechtsentwicklung

- Beurkundungsrecht

- Burgerrecht (Erwerb und Verlust von Gesetzes wegen)

- Personenrecht

- Ehe und Partnerschaft

- Kindesrecht inklusive Adoptionsrecht

- Namensrecht

- Internationales Privatrecht

- Grundziige Auslanderrecht

- Grundziige Erwachsenenschutzrecht
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4.3 Anforderungsprofil

Stufe Segmentierung Erklarungen zum Prufungsstoff

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

Prufungsfragen:

- Nennen Sie ...

- Beschreiben Sie ...

- Z&ahlen Sie die wichtigsten ...

- Schildern Sie den Ablauf bei ...

usw.

2 Anwendung und Praxis Es geht darum herauszufinden, ob die Kandidatin oder
(handeln, umsetzen und der Kandidat in konkreten Fallen ableiten, anwenden, ar-
realisieren) gumentieren, begrinden, beweisen, entscheiden, formu-

lieren, 16sen und untersuchen kann

Es geht weiter darum herauszufinden, ob die Kandidatin
oder der Kandidat in der Lage ist, Praxisfélle zu gliedern,
einzuordnen, zu analysieren und vorschriftskonform ab-

zuwickeln.

Prufungsfragen:

- Wie beurteilen Sie ...

- Welche Schliisse ziehen Sie aus ...
- Weshalb kénnen sie nicht ...

- Welche Mdoglichkeit sehen Sie ...

- Analysieren Sie ...

- Beschreiben Sie den Prozess fir ...
- Lésen Sie folgende Aufgabe ...

- Zeigen Sie das Fehlverhalten ...
USw.

4.4 Benotung
Die Beurteilung und Notengebung richtet sich nach Ziffer 6 in der Prifungsordnung.

Bei Wiederholung der gesamten Prifung zahlen ausschliesslich die Noten aus der Wiederho-
lungsprifung.



4.5 Beschwerde

Die Rechtsmittel richten sich nach Ziff. 7.3 der Prifungsordnung. Bei Streitigkeiten tber den
Ausgang einer Prifung bzw. Uber die Nichtzulassung zu einer Prifung ist das SBFI die erste
Rekursinstanz. Zweite und letzte Rekursinstanz ist das Bundesverwaltungsgericht. Die Merk-
blatter «Akteneinsichtsrecht» und «Beschwerden gegen die Nichtzulassung zu einer Prifung
und Nichterteilung des Fachausweises bzw. des Diploms» kénnen auf der Internetseite des
SBFI (https://www.sbfi.admin.ch/sbfi/de/home/bildung/hbb/eidgenoessische-pruefungen/kan-
didierende-und-absolvierende.html) heruntergeladen oder beim Prifungssekretariat bezogen
werden.

Anhang: Lernziele
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