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42.4 

In diesem Modul lernen Sie:  
 
• das Vorgehen einer Vorbereitung im Zivilstandskreis. 
• das Vorgehen einer Vorbereitung mit Ermächtigung zur Eintragung einer 

Partnerschaft. 
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1. Vorbereitung eingetragene Partnerschaft 

1.1. Grundsätzliches zur Benutzung des Geschäftsfalles Vorbereitung 
Partnerschaft 
 
Nachdem Sie im Einstiegsmenü (ISR 0.00) auf die Schaltfläche Geschäftsfälle… geklickt haben, 
gelangen Sie in die Maske Geschäftsfälle (ISR 0.01). 
 

 
Abbildung VEgP - 1: Geschäftsfälle (ISR 0.01) 

 
 
 

Über das Menü Ge-
schäftsfall oder mit 
der Tastenkombi-
nation Alt+F kön-
nen Sie über ein 
Auswahlfeld in den 
Geschäftsfall Vor-
bereitung Partner-
schaft einsteigen. 
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Maskenablauf zur Vorbereitung einer eingetragenen Partnerschaft 
 

Die Verarbeitung einer Vorbereitung Partnerschaft umfasst 6 Masken. 
 

 
1. Maske: Vorbereitung EgP (ISR 07.1) 
 

2. Maske: Vorbereitung EgP Weitere Angaben (ISR 8.5) 
 

 

3. Maske: Vorbereitung EgP Weitere Angaben (ISR 8.5) 
 

4. Maske: Wohnsitz und Aufenthalt (ISR 0.53) 

 

5. Maske: Wohnsitz und Aufenthalt (ISR 0.53) 
 

6. Maske: Geschäftsfall Zusatzangaben (ISR 0.07) 
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Vorgehen  
 

Eingetragene Partnerschaft 
Voraussetzung für die Verarbeitung der Eintragung einer Partnerschaft ist, dass die Person 1 
bzw. die Person 2 im GF Person aktuell erfasst ist.  
Ist eine Person Schweizer Bürger und nicht im System auffindbar, muss ein Rückerfassungs-
auftrag an den Heimatort erfolgen. Bei mehreren Heimatorten geht die Aufforderung in der Regel 
an den erstgenannten Heimatort. 
Wichtig: Ist eine der betroffenen Personen ausländischer Staatsangehörigkeit und nicht im 
System erfasst, muss diese durch den Ereignisort aufgenommen werden. 
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1.2. Vorbereitung EgP 
 

Generell: Der GF Vorbereitung Partnerschaft muss erfolgen, falls die Eintragung der Partner-
schaft nicht am Erfassungsort oder am selben Tag beurkundet wird.  

 
Durch die Vorbereitung der Partnerschaft wird die Verknüpfung der Person 1 mit Person 2 vorbe-
reitet. 
 
Suchen Sie in der Maske Vorbereitung EgP (ISR 07.1) unterhalb des Feldes Person 1 bzw. Per-
son 2 über die Schaltfläche Suchen Person die entsprechenden Personen. Diese Suchfunktion 
kann nur zur Eröffnung eines Geschäftsfalles angewendet werden.  
 

 
Abbildung VEgP - 2: Vorbereitung EgP (ISR 07.1) 

 
Infostar schlägt den Vorbereitungsort sowie bei Datum Bestätigung der Angaben das Tages-
datum vor, solange Person 1 und Person 2 nicht definiert sind. Wenn Person 1 und Person 2 be-
kannt sind, werden die inaktiven, grau hinterlegten Felder aktiv, und die Bearbeitung dieser Felder 
wird möglich.  
Beim Erfassen der Vorbereitung wird der Zivilstand der beiden Personen geprüft. Ist eine der bei-
den Personen bereits verheiratet oder in Partnerschaft, so kann die Vorbereitung nicht gespeichert 
werden.  
Wenn eine der betroffenen Personen mit dem Zivilstand unbekannt im System erfasst ist, kommt 
folgende Meldung: Zivilstand/Lebensstatus der Person darf nicht unbekannt sein. Zuerst bitte 
abklären und berichtigen. 
 
Hinweis: Ist eine der Personen adoptiert, erscheint eine Meldung. Eine Anfrage ans EAZW ist 
nicht nötig. Es wird auch keine Mitteilung ans EAZW ausgelöst. Ist eine der Personen bevormun-
det, erscheint die folgende Meldung: 1950: Person ist bevormundet. 

Über diese Schalt-
fläche können Sie 
Geschäftsfälle "Vor-
bereitung EgP" in 
sämtlichen Stati 
suchen. 

Über diese Schalt-
fläche können Sie 
die entsprechen-
den Personen zur 
Eröffnung neuer 
Geschäftsfälle 
suchen. 

Über dieses Feld kön-
nen Sie die Person mit 
der Star-Nr. für die 
Eröffnung eines neuen 
GF suchen. 
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Das Partnerschaftsfähigkeitsalter der beiden Personen wird automatisch geprüft. Im Falle einer 
Unmündigkeit erscheint bei der Vorbereitung folgende Warnung: Eine der beiden beteiligten Per-
sonen hat das Mündigkeitsalter (18 Jahre) noch nicht erreicht. 
 

 
Abbildung VEgP - 3: Vorbereitung EgP (ISR 07.1) 

 
Folgende Felder müssen berücksichtigt werden: 
 

• Der Vorbereitungsort wird vorgeschlagen. 
• Das Datum der Bestätigung der Angaben kann geändert werden, weil die Partner, 

welche die Partnerschaft begründen, eingefügt sind.  
• Das Datum Eintragungsfrist wird automatisch berechnet und angepasst (3 Monate). Es 

gelten keine Sperrfristen. Die Eintragung der Partnerschaft kann sofort vorgenommen 
werden. 

• Die Eintragende Stelle kann die Ermächtigung für ein anderes ZA geben. 
 

Achten Sie darauf, dass in den Masken die in fetten Buchstaben geschriebenen Felder obliga-
torisch auszufüllen sind. 

 
Hinweis: Es ist nicht möglich, dass sich zwei Personen innerhalb der Fristen für eine Ehevorbe-
reitung und eine Vorbereitung Partnerschaft anmelden. In diesem Fall erscheint die Meldung 
Konkurrenzierender Geschäftsfall.  
 
Je länger eine Vorbereitung EgP im eingegebenen Status verweilt und nicht in den GF Eingetra-
gene Partnerschaft übernommen wird, desto grösser wird das Risiko, dass sich die Personen-
stände der beiden Personen durch andere Geschäftsfälle verändern. Um diesem Umstand Rech-
nung zu tragen, wird beim Einstieg in den GF Vorbereitung EgP geprüft, ob mittlerweile ein neuer 
Personenstand zu den beiden Personen existiert. Ist dies der Fall, wird eine Warnung ausgegeben, 
die den Benutzer dazu auffordert, den Sachverhalt der Vorbereitung zu überprüfen. Die Meldung 
lautet: Ursprünglicher Personenstand hat geändert. Eventuelle Mutationen bitte nachführen. 
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Die Eintragung einer Partnerschaft im AUSLAND 
Die Daten der betroffenen Person werden im SZA in der Regel im GF Eintragung Partnerschaft 
(ohne GF Vorbereitung EgP) direkt verarbeitet. Es ist jedoch sicherzustellen, dass keine Vorberei-
tung pendent bleibt. Falls keine vorhanden ist, sucht die Urkundsperson des zuständigen Sonder-
zivilstandsamtes die Personen in der Maske Eintragung Partnerschaft (ISR 8.1) unterhalb des 
Feldes Person 1 bzw. Person 2. 
 
Achtung: Wurde eine Vorbereitung EgP im System verarbeitet, entsteht durch die Personensuche 
im GF Eintragung Partnerschaft während der Eintragungsfrist (3 Monate) ein Konflikt. Damit die 
Eintragung Partnerschaft durch das Sonderzivilstandsamt beurkundet werden kann, fordert es das 
Zivilstandsamt, welches die Vorbereitung aufgenommen hat, auf, im entsprechenden Geschäftsfall 
(GF Vorbereitung EgP) in der Maske Vorbereitung EgP (ISR 07.1) im Feld Eintragende Stelle 
das entsprechende Sonderzivilstandsamt anzugeben.  
 

Beim Eintragen einer Partnerschaft im AUSLAND wird der Staatsname im Feld Eintragungsort 
und die Region sowie die Gemeinde im Feld Eintragungsort Zusatz eingegeben.  
 
Beispiel: 
Eintragungsort   Frankreich 
Eintragungsort Zusatz  Rhône, Lyon 

 
Gehen Sie mit dem Vorwärts-Symbol oder dem Button Weitere Angaben in die nächste Maske.
 

Achtung: Da die Zuständigkeit zur Verarbeitung des Geschäftsfalles anhand des Wohnsitzes 
überprüft wird, kann in der Maske Vorbereitung EgP (ISR 07.1) nicht gespeichert werden. Es 
erscheint die Meldung 1138: Sie haben nicht die nötigen Rechte (keine entsprechenden Örtlich-
keiten). Sie können erst speichern, wenn in der Maske Wohnsitz und Aufenthalt (ISR 0.53) der 
Wohnsitz eingefügt ist. 
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1.3. Weitere Angaben 
 

 
Abbildung VEgP - 4: weitere Angaben  (ISR 8.5) 

 
Berücksichtigen Sie folgende Angaben: 
 

Beim Drücken 
dieses Icons 
kopiert sich 
der Familien-
name. 

• Familienname 
• Andere Namen 
• Ledigname  
• Konfession 
• Aufenthaltsstatus 
• Kinder 

 
Vorgeschlagene, eingetragene Kinder können nicht entfernt werden, weil bei Aufenthaltsstatus 
nur zwischen keine Meldung an BFM und Meldung an BFM erfolgte, ausgewählt werden kann. 
Kinder können auch manuell erfasst werden. 
 
Betätigen Sie den Button Vorwärts. 
Dadurch gelangen Sie abermals in dieselbe Maske mit der Personenkurzinfo zum Partner. 
Nehmen Sie die gleichen Arbeitsschritte wie beim ersten Partner vor. 
 
Haben Sie in der Maske Weitere Angaben (ISR 8.5) auch für die zweite Person die entsprechen-
den Einträge eingegeben, klicken Sie auf den Button Vorwärts. 
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1.4. Wohnsitz und Aufenthalt 
 
Geben Sie in der Maske Wohnsitz und Aufenthalt (ISR 0.53) die entsprechenden Angaben zur 
ersten Person allenfalls ein. Klicken Sie auf den Button Vorwärts. Dadurch gelangen Sie in eine 
gleich benannte Maske mit der Personenkurzinfo zur zweiten Person. Ergänzen Sie nötigenfalls 
auch diese Daten. 
 

 
Abbildung VEgP - 5: Wohnsitz und Aufenthalt (ISR 0.53) 

 
Der Staatsname wird im Feld Wohnsitz bzw. Aufenthaltsort und die Region sowie die 
Gemeinde im Feld Zusatz eingegeben.  
 
Beispiel: 
Wohnsitz bzw. Aufenthaltsort  Frankreich 
Zusatz     Rhône, Lyon 

 
Klicken Sie auf die Schaltfläche Vorwärts.  
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1.5. Geschäftsfall Zusatzangaben 
 

 
Abbildung VEgP - 6: Geschäftsfall Zusatzangaben (ISR 0.07) 

 
Das Feld Ordnungsbegriff Amt kann gemäss kantonalen Anweisungen verwendet werden. 
 
Klicken Sie auf den Button Vorwärts und speichern Sie die Eingabe in der ersten Maske. 
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2. Sendungen 

2.1. Liste Sendungen Geschäftsfall  
 
Nachdem Sie Ihre Eingaben in der Maske Vorbereitung EgP (ISR 07.1) gespeichert haben, 
betätigen Sie in der gleichen Maske den Button Sendungen. Klicken Sie im Fenster Liste 
Sendungen Geschäftsfall (ISR 21.01) auf die Schaltfläche Neues Dokument… oder Neue 
Nachricht....  
 

 
Abbildung VEgP - 7: Liste Sendungen Geschäftsfall (ISR 21.01) 

 
Betätigen Sie den Button Neues Dokument…, dann gelangen Sie in die Maske Dokument neu 
(ISR 21.03). 
 
(Den Ablauf zur Erstellung von Nachrichten oder Sendungen mit Dokument finden Sie im Modul C 
ab Kapitel 3 beschrieben.) 
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Abbildung VEgP - 8: Dokument neu (ISR 21.03) 

 
Wählen Sie ein entsprechendes Formular aus und betätigen Sie den Button In Liste übernehmen. 
Wollen Sie ein anderes Dokument generieren, dann wählen Sie es wiederum im Feld Formular 
aus und klicken Sie auf den Button In Liste übernehmen. 
Hinterlegen Sie in der Liste Dokumente die Formulare blau. Damit wird der Button Dokument er-
stellen aktiviert. Klicken Sie auf diese Schaltfläche, damit die Formulare gedruckt werden können. 
 
Rolle Sachbearbeiter/in oder Lernende 
Achtung: Mit der Rolle Sachbearbeiter/in oder Lernende muss die Erstellung einer Sendung zwin-
gend in der Maske Sendung Detail Dokument (ISR 21.5) erfolgen. Beachten Sie, dass Sie vor 
der Erstellung im Feld Unterschrift die zuständige Urkundsperson angeben. Klicken Sie auf das 
Fragezeichen hinter dem Feld Unterschrift. Dadurch gelangen Sie in die Maske Benutzer suchen 
(ISR 25.07). Geben Sie die entsprechenden Suchkriterien ein und betätigen Sie den Button 
Suchen. Darauf erscheint in der Liste Liste der Benutzer die bzw. der User des Amtes. Markieren 
Sie den entsprechenden Benutzer und klicken Sie auf den Button Übernehmen. Betätigen Sie in 
der Maske Sendung Detail Dokument (ISR 21.5) den Button Speichern. Generieren Sie in der-
selben Maske das Dokument über den Button Dokument erstellen. 
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3. Manuell abschliessen 

Eine eingegebene Vorbereitung Partnerschaft kann manuell abgeschlossen werden. Mit dem But-
ton manuell Abschliessen (nachdem alle Masken durchgeklickt wurden, ist der Button aktiviert) 
wird der Status des Geschäftsfalls aktiv abgeschlossen. Der Geschäftsfall kann folglich nicht mehr 
in den GF Eintragung Partnerschaft hineingezogen werden. Der Geschäftsfall bleibt jedoch weiter-
hin bei den Personen auffindbar. 
 

 
Abbildung VEgP - 9: Vorbereitung EgP (ISR 07.1) 

 
Beantworten Sie die Meldung mit Ja, kann die Vorbereitung später nicht mehr weiterverwendet 
werden (Status aktiv). 
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4. Zusammenfassung / Übersicht zu den Dokumenten 

Dokumente Vorbereitung Partnerschaft  
 

Erstellung in GF Dokument Form. 

vor 
Abschluss 

nach 
Abschluss 

Erstellung 
in GF 

Dokument 

Stand der Daten 

Bestätigung der aktuellen 
Personendaten 

8.1   X Aktuellste Personendaten (aktiver Personendatenstand) mit Datum zum Zeitpunkt 
der Dokumenterstellung 

Ermächtigung zur Eintra-
gung einer Partnerschaft 

11.0.3 X   Personendaten zum Zeitpunkt der GF-Erfassung 

Prüfausdruck Vorbereitung 
Partnerschaft 

11.90 X X  Alle Daten zum Zeitpunkt der GF-Erfassung oder zum Zeitpunkt des  
GF-Abschlusses 
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5. Zusammenfassung / Übersicht zu den Nachrichten 

 
Geschäftsfall Form-Nr. Bezeichnung Verwendungszweck vor Abschluss GF 

in Sendungen

GF Vorbereitung EgP 99.2 Dringende Rückfrage Rückfragen zu GF X 

Nachrichteneingang 99.4 Antwort auf eine Nachricht Antwort auf eine eingegangene Nachricht X 
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