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Namenserklarung

In diesem Modul lernen Sie:

e das Vorgehen fir die Beurkundung einer Namenserklarung.
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1. Namenserklarung
1.1. Grundsitzliches zur Benutzung des Geschiftsfalles Namenserkldarung

Nachdem Sie im Einstiegsmenii (ISR 0.00) auf die Schaltflaiche Geschéftsfélle... geklickt haben,
gelangen Sie in die Maske Geschéftsfalle (ISR 0.01):

5y Infostar Geschaftsfalle (ISR 0.01) =1ol x|
Eratba—B ek Raftsfall Sendungen 7
L L
- . F
Uber das Meni J ‘
Geschiftsfall oder Gaschafsfal
mit der Tastenkom- [22 Bemn |
i i On- eburt... nerkennung...
bination Alt+F kon Geb Anerk
nen Sie in den Ge- IZA Phase 2 Urkundsperson j
. Ehevarbereitung. .. | Eheschliessung... | Eheauflisung... |
schéaftsfall Namens- |33801
erklarung ein- o IElitteI PatraVirginia Namenserklarung...l Tad... | Dokumente. . |
steigen.
. Klicken Sie hier, um
B} |22 Be H & Eingang zum Geschéftsfall
e Namenserklidrung
Geschaftsfall | | Sendungen INur die eigenen Sen| ZU gelangen.
Sendungsart I j Gelesen Ierledigte f nicht erledmre |
Formular I j Eingang vom I his |12_03_2DD4 =
Sendung  Mummer Einganyg  erledigt gedruckt  Sendungsart T
E
Etledigt Detail... Geschaftsfall... Antworten.. . Wieiterleiten. .. | Dokument druckenl
|n<91u1 ’T—

Abbildung L - 1: Geschiftsfélle (ISR 0.01)

Im Abschnitt Geschéftsfall haben Sie im oben stehenden Fenster die Auswahimdglichkeit zwi-
schen verschiedenen Geschéftsfallen. Klicken Sie auf die Schaltflache Namenserklérung.... An-
schliessend gelangen Sie ins Fenster Namenserklarung (ISR 11.1).

Programmversion: 3.0.0 .
Dokumentenversion: 1.0 Stand: Februar 2006 L 5 von 17
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Maskenablauf der Beurkundung einer Namenserkldrung

Die Beurkundung einer Namenserklarung wird Uber 3 Masken verarbeitet.

i, Infostar / Namenserklarung (ISR 11.1) 2 =lolx|

Detei Bearbeiten Geschaftsfal Wechselnzu 7

]| x| | ol am < 2| o

i Infostar / Wohnsitz und Aufenthalt (ISR 0.53) e

el o]

[

@ “_‘\&0‘5\%&

I

12444, YValti, Sabine, led. Amold, Aktiv / abgeschlossen
seit 12.08.2003

12444 Walti, Sabine, led. Amold, Aktiv / abgeschlossen
geschieden seft 12.09.2003

17. April 1962, Solothurn SO

won Ostermundigen BE

der Amold, Olya, und des Amold, Frisdrich

e 12444
Familienname  [Amold
Vorname [Satine Geschlecht [ -

17. April 1962, Solathumn SO
won Ostermundigen BE
der Amold, Olga, und des Amold, Friedrich

Wahnsitz [ Setigerl

Zusatz [

Aufenthaltsort I

Zusatz [

Andere Namen [

Rechtskraftdatum  [02.03,2004]

Ereignisort IEIem |EE j

Ereignisort Tusatz |

Berichiigen Gschen Iusatzangaben

‘ ‘wm? ‘T
1. Maske: Namenserklarung (ISR 11.1)
)

B «ls|

[1579, Namensetkianung, 06 Aprl 2004, Eingegeben |

“erfuguny Berichtigung / Léschung

l— Beharde Art ,ﬁ
| i
o | ]

Ordnungsbegriff Amt

~Gerichts- und

Daturn Entscheid

Behirde

g
Daturn der Anzeige

Institution Art
Institution oder Person

[
Ort I
[

j'

EE=

Eigenschaf

3. Maske: Geschaftsfall Zusatzangaben (0.07)

Vorgehen

2. Maske: Wohnsitz und Aufenthalt (0.53)

Voraussetzung fir die Verarbeitung einer Namenserklarung ist, dass die aktuellen Personen-

daten im System erfasst sind.

Ist die Person nicht im System auffindbar, muss ein Rickerfassungsauftrag an den Heimatort
erfolgen. Bei mehreren Heimatorten geht die Aufforderung in der Regel an den erstgenannten

Heimatort.

Wichtig:

Ist die betroffene Person auslandische Staatsbuiirgerin und nicht im System erfasst, muss diese

durch den Ereignisort aufgenommen werden.

Stand: Februar 2006

Programmversion: 3.0.0
Dokumentenversion: 1.0
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1.2. Namenserklarung

1. Person suchen

o Infostar / Namenserklarung (ISR 11.1) — ||:||5|

Datei Bearbeiten Geschaftsfall Wechselnzu 7

o e e v o 2 o[ o |2 | @)

Eingegebene und  |chapsfal
abgeschlossene
Geschaftsfalle
kdnnen Uber den
Button Geschifts-
fall suchen abge-
rufen werden.

ol sl T—
~Mamenserklarung Uber diesen Button,

Eermi e | kénnen Sie nach der

Vorname I Person suchen. |~ Geschlecht I vl
Andere Hamen | Achtung: Diese Such-

Rechtskraftdatum | funktion kann nur bei

Ereignisort | einer neu zu verarbei- —|— ﬂ

tenden Namenserkla-
rung verwendet wer-
den.

Eerichtigen Lischen Zusatzangaben... |
| |T>(91D? ’T—

Abbildung L - 2: Namenserkldrung (ISR 11.1)

Ereignisort Zusatz I

Klicken Sie bei der Personensuche auf die Person_Suchen-Schaltfliche. Geben Sie im Fenster
Person suchen (ISR 0.04) Ihre Suchkriterien ein:

tor Infostar / Person suchen (ISR 0.04) -|EI|5|

Datei 2

| ®| x| 4] |

~3Suche nach Person

Mame ‘ Star-Nr. l—
“armame ‘
Gehurtsdatum ‘ bis % Ledig- und Familienname
" Familienname
?
Geburtson ‘ _I ¢ Ledigname
Heimatort ‘ LI
I~ Alle Mamen [oder nur aktuelle) [~ Phonetisch suchen ¥ | Geschlecht
Suchen I Meue Person erfassen |

|TX91EIB |T ‘

Abbildung L - 3: Person suchen (ISR 0.04)

Betatigen Sie die Enter-Taste oder klicken Sie auf das Suchen-Symbol in der Symbolleiste. Wol-
len Sie nur den Familiennamen eingeben, geben Sie mindestens die ersten drei Buchstaben ein
und setzen danach einen Punkt (dies gilt in der Regel fiir die Eingabe von Suchkriterien.)

Die Suche kann in verschiedenen Verfeinerungsformen erfolgen. Es ist auch méglich, eine phone-
tische Suche durchzufuhren, wenn Sie bei der Schreibweise nicht sicher sein sollten. Daflr aktivie-
ren Sie die Checkbox Phonetisch suchen. Es besteht auch die Moglichkeit, nach allen Namen

Programmversion: 3.0.0 .
Dokumentenversion: 1.0 Stand: Februar 2006 L7 von 17
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(und nicht nur den aktuellen Namen) zu suchen. Wenn Sie eine solche Suche durchfiihren méch-
ten, aktivieren Sie die entsprechende Checkbox.

2. Namenserkldarung

i Infostar £ Namenserklarung (ISR 11.1) = Dlll

Datei Bearbeiten Geschaftsfall Wechselmzu 7

10 e e e ] | ]

—Geschaftsfall

—Person

12444 "Walti, Sabine, led. Arnold, Aktiv / abgeschlossen
geschieden seit 12.02.2003

17, April 1962, Solothum S0

von Ostermundigen BE

der Armaold, Olga, und des Arnold, Friedrich

# | & [12444

—~Mamenserklarung

Familienname |iv\.fé|ti

VYorname ISabine Geschlecht | -

Andere Mamen |

Rechtskraftdatum |
Ereignisort I Bern I BE ﬂ

Ereignisont Zusatz |

Eerichtigen | Ldschen | Lusatzangaben... |
|n<91u7 |T—

Abbildung L - 4: Namenserkldrung (ISR 11.1)

Geben Sie nach der Personensuche im Fenster Namenserklarung (ISR 11.1) folgende Daten ein:

e neuer Familienname
¢ Rechtskraftdatum
e Ereignisort

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

Tipp: Sobald Sie die Informationen zu einer Person in diesem Fenster eingegeben haben,
klicken Sie auf die Speichern-Schaltflache, damit die Daten auf spateren Masken angezeigt
werden konnen.

Geschaftsfalle im Status eingegeben konnen nur vom erfassenden Amt abgerufen werden.

. Programmversion: 3.0.0
L 8 von 17 Stand: Februar 2006 Dororhiorarson 1.0
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i Infostar / Namenserklarung (ISR 11.1) - Ellil

Datei Eearbeiten Geschaftsfall wechselnzu 7

S i R I o P e T I ) |

JSEemhem I

i |

~Person
12444, WWalti, Sabine, led. Amold, Aktiv / abgeschlossen
geschieden seit 12.09.2003
17. April 1962, Solothurn 50
von Ostermundigen BE
der Arnold, Olga, und des Amald, Friedrich

4 [T2411

~MNamenserklarung

5]

Familienname | Amold

Vorname |Sabme Geschlecht IF -I
Andera Mamen |

Rechtskraftdatum IDQ 03.2004|
Ereignisort |Bem IEE ﬂ

Ereignisort Zusatz I

Eerichtinen | Lischen | Zusatzangaben... |
|Tx91m |T—

Abbildung L - 5: Namenserkldrung (ISR 11.1)

Gehen Sie mit dem Vorwaérts-Symbol in die nachste Maske.

Programmversion: 3.0.0

Dokumentenversion: 1.0 Stand: Februar 2006 L 9 von 17
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1.3.

Wohnsitz und Aufenthalt

o Infostar / Wohnsitz und Aufenthalk (ISR 0.53) 5[
xR e]=]
Persan

12444 Walti, Sabine, led. Amold, Aktiv / abgeschlossen
geschieden seit 12.09.2003

17. April 1962, Salothurn 50

von Osterrmundigen BE

der Arnaold, Qlga, und des Arnold, Friedrich

Wohnsitz ISeﬂigen| I ﬂ
Zusatz I
Aufenthaltsort I I ﬂ

Zusatz I

Abbildung L - 6: Wohnsitz und Aufenthalt (ISR 0.53)
Uberpriifen bzw. ergénzen Sie die Angaben beziiglich Wohnsitz bzw. Aufenthalt zur Person.

Beachten Sie, dass der Staatsname ins Feld Wohnsitz bzw. Aufenthaltsort und die Bezeich-
nung der Region sowie der Ortsname ins Feld Zusatz eingegeben werden mussen, wie zum

Beispiel:
Wohnsitz bzw. Aufenthaltsort Deutschland
Zusatz Bayern, Nirnberg

Klicken Sie auf den Button Vorwérts, um in die nachste Maske zu gelangen.

Programmversion: 3.0.0

L 10 von 17 Stand: Februar 2006 Dokumentenversion: 1.0
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14. Geschiftsfall Zusatzangaben

i Infostar / Geschaftsfall Zusatzangaben (ISR 0.07) 1'

Namenserklarung

L IEIEY
Seschaftsfall
’VI 15795, Namenserklarung, 0. April 2004, Eingegeben
Ordnungsbegriff Amt I Werfigung Berichtigung # Laschung |

—Gerichts- und Werwaltungsentscheid

Datum Entscheid I Behirde Art j

Behorde | ﬂ
Ort [ 2|
Anzeige

Datum der Anzeige I Institution Art j

Institution ader Person

!
Ont I
Eigenschaft I
Anmerkungen
=
-

Abbildung L - 7: Geschiftsfall Zusatzangaben (ISR 0.07)

Das Feld Ordungsbegriff Amt kann gemass kantonalen Anweisungen verwendet werden.

Klicken Sie auf den Button Vorwirts.

Programmversior]: 3_'0'0 Stand: Februar 2006
Dokumentenversion: 1.0
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L 12 von 17 Stand: Februar 2006

Dokument Namenserklarung erstellen

Betatigen Sie im Fenster Namenserklarung (ISR11.1) den Button Speichern und klicken Sie
danach auf den Button Sendungen.

In der Maske Liste Sendungen Geschaftsfall (ISR 21.01) gelangen Sie Uber die Schaltflaiche
Neues Dokument... in das Fenster Dokument neu (ISR 21.03), in welchem Sie im Feld Formular
das Dokument (Namenserklarung) auswahlen kénnen.

Klicken Sie anschliessend auf den Button In Liste iibernehmen. Damit das Formular generiert
werden kann, muss der Eintrag in der Liste Dokument blau hinterlegt sein. Betatigen Sie danach
die Schaltflache Dokument erstellen. Danach ist das Formular zum Ausdruck bereit.

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 zustadndige 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 betatigen 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 Ubernehmen. Betétigen Sie in
der Maske Sendung Detail Dokument (ISR 21.5) den Button Speichern. Generieren Sie in der-
selben Maske das Dokument tiber den Button Dokument erstellen.

Sobald die Namenserklarung von der entsprechenden Person und der Zivilstandsbeamtin bzw.
dem Zivilstandsbeamten unterzeichnet wurde, darf der Geschéftsfall abgeschlossen werden.
Gehen Sie hierfur in das Fenster Namenserklarung (ISR 11.1) zurlck.

Programmversion: 3.0.0
Dokumentenversion: 1.0
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1.6. Geschaftsfall speichern bzw. abschliessen

1. Speichern

Rolle Sachbearbeiter/in oder Lernende
Sichern Sie den Geschéftsfall nach der Verarbeitung in der Maske Namenserklarung (ISR 11.1)
mittels der Funktion Speichern.

2. Abschliessen

Betatigen Sie in der Maske Namenserklarung (ISR 11.1) die Schaltflache Abschliessen. Es er-
scheint das Fenster GF abschliessen (ISR 0.08). Klicken Sie auf den Button Unterschrift.

e Infostar / GF abschliessen (ISR 0.08) - ||:||5|

~ Geschaftsfall

|15?99, MNamenserklarung, 06, April 2004, Eingegeben

~Erfassung

GF-Art INamenserkIérung

erstellt |05.04.2c|04 durch | Bittel | Petra-irginia
letztmals geandert |DE.D4.2004 durch | Bittel | Petra-\irginia

Status I Eingegeben

Klicken Sie als Ur-

kundsperson auf I—
0F.04. 2004

diese Schaltflache,
um den Geschéftsfall |33801 | Bittel Petra-Yirginia
abzuschliessen.

i %

Jmem? ‘T

Abbildung L - 8: GF abschliessen (ISR 0.08)

Beachten Sie, dass nur die Urkundsperson, welche die nétigen Rechte (ortlich und funktional)
besitzt, unterzeichnen kann.

Programmversion: 3.0.0 .
Dokumentenversion: 1.0 Stand: Februar 2006 L 13 von 17
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Sendungen

2.1.

Liste Sendungen Geschiftsfall

Betatigen Sie nach dem Abschluss des Geschéftsfalles in der Maske Namenserkldarung (ISR
11.1) den Button Sendungen.

i Infostar / Liste Sendungen Geschaftsfall (ISR 21.01) — IEllll

Datei Sendung 7

PR

~ Geschaftsfall
|15?99, MNamenserklarung, 06, April 2004, Aktiv / abgeschlossen
Liste der Sendungen
Datum %aorb.  Datum Erst. Letzter Druck El. “ersand Empfanger-Kategar
| Mitteilung einer Mamenserklarung 03.05.2004 Eirwohnerkontrolle
Klicken Sie im Fenster
Liste Sendungen Ge-
schéftsfall (ISR
21.01) auf die Schalt-
flache Vorschlagen.
Die vorgeschriebenen
Mitteilungen werden
Ihnen angezeigt. Uber-
prufen Sie die Vor- | |
SChIage' iy Detaill.. Dokurment erstellen... | Dokurment Yarschau.. Alle selektiersn | Alle deselektieren |
bl bkt I bl Dol - II YWorschlagen Senden / Drucken | Sendung [Gschen |
Sendungen I 1

|n<9102 |T7‘

Abbildung L - 9: Liste Sendungen Geschiiftsfall (ISR 21.01)

Muissen zusatzliche Sendungen generiert werden, dann sind diese Uber den Button Neues Doku-
ment... bzw. Neue Nachricht... zu erstellen. (Den Ablauf zur Erstellung von Nachrichten oder
Sendungen mit Dokument finden Sie im Modul C ab Kapitel 3 beschrieben.)

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 zustdndige 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 betatigen 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 Ubernehmen. Betétigen Sie in
der Maske Sendung Detail Dokument (ISR 21.5) den Button Speichern. Generieren Sie in der-
selben Maske das Dokument tiber den Button Dokument erstellen.

Programmversion: 3.0.0

L 14 von 17 Stand: Februar 2006 Dokumentenversion: 1.0
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3. Dokumente

Steigen Sie in der Maske Namenserklarung (ISR 11.1) Uber den Button Geschéftsfall Doku-
mente in die Maske GF_Dokumente (ISR 26.1) ein.

e Infostar / GF_Dokumente (ISR 26.1}) — ||:||1|

Datei Bearbeiten @

EELY

—Suchkriterien

Formular I j

Titular
e “orbereitung von his
0 e !

Star-Mr. |12444 P Y |
Marne, Yamame IArnoId ISabine Erstellung von I bis I

rListe der Dokumente

Mr. Formular Farrmulartitel Star-Nr.  Marme Yornarme Daturn Vorb.,  Daturmn E
Dokurment Detail... Dokurment erstellen... Dokurnent Yarschau... Alle selektieren Alle deselektieren |
Meues Dokument. .. Dokument lGschen... | Dokumente ID ﬂ

| |n<9102 |T7‘

Abbildung L - 10: GF_Dokumente (ISR 26.1)

Betatigen Sie in der Maske GF_Dokumente (ISR 26.1) die Schaltfliche Neues Dokument....

Gehen Sie im weiteren wie im Modul C Kapitel 2 beschrieben vor:

1. Ein Dokument zu einer betroffenen Person an einen Empfanger erstellen 9
2. Mehrere Dokumente zu einer betroffenen Person erstellen 12
Programmversion: 3.0.0 Stand: Februar 2006 L 15 von 17
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Zusammenfassung / Ubersicht zu den Dokumenten

4. Zusammenfassung / Ubersicht zu den Dokumenten

Dokumente Namenserkldrung

Dokument Form. Erstellung in GF Erstellung in Stand der Daten
GF
VG e Dokument
Abschluss Abschluss
Namenserklarung 4.0.1 X Personendaten zum Zeitpunkt der GF-Erfassung
Mitteilung einer 411 X Personendaten zum Zeitpunkt des GF-Abschlusses
Namenserklarung
Bestéatigung einer 41.2 X Personendaten zum Zeitpunkt des Eintrages der Namenserklarung
Namenserklarung
Prifausdruck 4.90 X X Alle Daten zum Zeitpunkt der GF-Erfassung oder zum Zeitpunkt des
Namenserklarung GF-Abschlusses

Programmversion: 3.0.0
Dokumentenversion: 1.0

Stand: Februar 2006
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Namenserklarung

Zusammenfassung / Ubersicht zu den Nachrichten

5. Zusammenfassung / Ubersicht zu den Nachrichten
Geschftsfall Form -Nr. | Bezeichnung D Verwendungszweck vor Abschluss GF | nach Abschluss
in Sendungen GF in Sendungen
GF Namenserklarung 99.2 Dringende Ruckfrage Ruckfragen zu GF X X
GF Namenserklarung 99.3 Mitteilung Elektronische Mitteilungen anstelle von X
Mitteilungen in Form von Dokumenten
Nachrichteneingang 99.4 Antwort auf eine Nachricht Antwort auf eine eingegangene Nachricht X X

Programmversion: 3.0.0
Dokumentenversion: 1.0

Stand: Februar 2006
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