Notfall Handbuch

Von____ 

Version 1 vom 1.1.2015

Wird benötigt wenn einer der beiden Personen oder beide

nicht mehr handlungsfähig sind 

(z.B. Koma durch Unfall oder Krankheit) 

oder im Todesfalle
Wichtigster Ansprechpartner ist bester 

Freund/in:

  Tel:. 

Dieser ist auch sofort zu informieren.
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Aktionsplan / Fristenübersicht

	Nr.
	Prio-rität
	Frist
	Was?
	Wo abgelegt  im Notfall- ordner
	Wer?
	Bemerkung

	Beim Tod 

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	

	Im Falle von Handlungsunfähigkeit z.B. Koma durch Unfall oder Krankheit 

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	


Welche Unterlagen gibt es?

	Für Person 1

	Was
	
	

	Vollmacht / Vorsorgevollmacht
	
	

	Kontovollmacht
	
	

	Postvollmacht
	
	

	Patientenverfügung
	
	

	Organspendeausweis
	
	

	Testament
	
	

	
	
	

	
	
	


	Für Person 2

	Was
	
	

	Vollmacht / Vorsorgevollmacht
	
	

	Kontovollmacht
	
	

	Postvollmacht
	
	

	Patientenverfügung
	
	

	Organspendeausweis
	
	

	Testament
	
	

	
	
	

	
	
	


1.1 Persönliche Daten (Person 1)

	Nachname
	

	Vorname
	

	Anschrift
	

	Telefonnummer
	

	Handynummer
	

	E-Mail
	

	Fax-Nr.
	

	Geburtsdatum
	

	Geburtsort
	

	Geburtsname
	

	Staatsangehörigkeit
	

	Familienstand
	

	Güterstand, z.B. Zugewinngemeinschaft, Gütertrennung, Gütergemeinschaft
	

	Eheschließung: 
Datum und Ort
	

	Scheidung: Datum, Gericht, Aktenzeichen
	

	Religion
	

	Personalausweis-Nummer
	

	Reisepass-Nummer
	

	Derzeitige berufliche Tätigkeit,
Name und Anschrift Arbeitgeber/Selbstständigkeit
	

	Sonstiges
	


1.2 Daten zum Ehepartner / Lebenspartner (Person 2)

	Nachname
	

	Vorname
	

	Anschrift
	

	Telefonnummer
	

	Handynummer
	

	E-Mail
	

	Fax-Nr.
	

	Geburtsdatum
	

	Geburtsort
	

	Geburtsname
	

	Staatsangehörigkeit
	

	Familienstand
	

	Güterstand, z.B. Zugewinngemeinschaft, Gütertrennung, Gütergemeinschaft
	

	Eheschließung: 
Datum und Ort
	

	Scheidung: Datum, Gericht, Aktenzeichen
	

	Religion
	

	Personalausweis-Nummer
	

	Reisepass-Nummer
	

	Derzeitige berufliche Tätigkeit,
Name und Anschrift Arbeitgeber/Selbstständigkeit
	

	Sonstiges
	


1.3 Kinder

	Kind von wem?
	

	Name
	

	Vorname
	

	Anschrift
	

	Telefonnummer
	

	Handynummer
	

	E-Mail
	

	Fax-Nr.
	

	Geburtsdatum
	

	Familienstand
	

	Name des Partners
	

	Bei minderjährigem Kind: Vormund bei Tod der Eltern
	

	Sonstiges / Enkelkinder
	


1.4 Eltern

	Von Person 1

	Vater
	

	Name, Vorname
	

	Anschrift
	

	Telefonnummer
	

	Handynummer
	

	E-Mail
	

	Wenn verstorben: Sterbedatum
	

	Sonstiges
	

	

	Mutter
	

	Name, Vorname
	

	Anschrift
	

	Telefonnummer
	

	Handynummer
	

	E-Mail
	

	Wenn verstorben: Sterbedatum
	

	Sonstiges
	


	Von Person 2

	Vater
	

	Name, Vorname
	

	Anschrift
	

	Telefonnummer
	

	Handynummer
	

	E-Mail
	

	Wenn verstorben: Sterbedatum
	

	Sonstiges
	

	

	Mutter
	

	Name, Vorname
	

	Anschrift
	

	Telefonnummer
	

	Handynummer
	

	E-Mail
	

	Wenn verstorben: Sterbedatum
	

	Sonstiges
	


1.5 Geschwister

	Von Person 1

	Name, Vorname
	

	Anschrift
	

	Telefonnummer
	

	Handynummer
	

	E-Mail
	

	Wenn verstorben: Name und Anschrift der Kinder
	

	Sonstiges
	

	

	Name, Vorname
	

	Anschrift
	

	Telefonnummer
	

	Handynummer
	

	E-Mail
	

	Wenn verstorben: Name und Anschrift der Kinder
	

	Sonstiges
	

	

	Name, Vorname
	

	Anschrift
	

	Telefonnummer
	

	Handynummer
	

	E-Mail
	

	Wenn verstorben: Name und Anschrift der Kinder
	

	Sonstiges
	


	Von Person 2

	Name, Vorname
	

	Anschrift
	

	Telefonnummer
	

	Handynummer
	

	E-Mail
	

	Wenn verstorben: Name und Anschrift der Kinder
	

	Sonstiges
	

	

	Name, Vorname
	

	Anschrift
	

	Telefonnummer
	

	Handynummer
	

	E-Mail
	

	Wenn verstorben: Name und Anschrift der Kinder
	

	Sonstiges
	

	

	Name, Vorname
	

	Anschrift
	

	Telefonnummer
	

	Handynummer
	

	E-Mail
	

	Wenn verstorben: Name und Anschrift der Kinder
	

	Sonstiges
	


1.6 Wichtige Ansprechpartner

	Hausarzt

	Name
	

	Anschrift
	

	Telefonnummer
	

	

	Rechtsanwalt

	Name
	

	Anschrift
	

	Telefonnummer
	

	

	Steuerberater

	Name
	

	Anschrift
	

	Telefonnummer
	

	

	Versicherungsagent / Makler

	Name
	

	Anschrift
	

	Telefonnummer
	

	

	Finanzberater

	Name
	

	Anschrift
	

	Telefonnummer
	


2.1 Wohnsituation

	Mieter von
	(  ) einer Wohnung
(  ) einem Haus

	Vermieter
Name, Anschrift, Telefon Nr.
	

	Wer ist der Hauptmieter?
	

	

	Eigentümer
	(  ) einer Wohnung
(  ) eines Hauses


3.1 Versicherungen

	Krankenkasse / Krankenversicherung

	Wer?
	Wie?
	Wo? Anschrift, Vers. Nr.

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Aufbewahrungsort der Verträge:
	


	Lebensversicherung (LV) / Rentenversicherung

	Versicherungs-
nehmer (VN)
Versicherte Person (VP)
	Vertragsart:
Risiko LV Kapital LV
Fonds LV
Rentenvers.
	Versicherungssumme / Rente / Stand

	Beginn – Ende
	Nummer
	Anschrift Versicherer

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Aufbewahrungsort der Verträge:
	


	Unfallversicherung

	Versicherungs-
nehmer (VN)
Versicherte Person (VP)
	Vertragsart:
Invalidität, Unfalltod,
Unfallrente
	Versicherungssumme / Rente / Stand

	Beginn – Ende
	Nummer
	Anschrift Versicherer

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Aufbewahrungsort der Verträge:
	


	Sachversicherung

	Was?
	Vers. Nr.
	Anschrift Versicherer

	Haftpflichtvers.
	
	

	Hausratvers.
	
	

	Gebäudevers.
	
	

	Rechtsschutzvers.
	
	

	KFZ-Vers.
	
	

	Glasvers.
	
	

	
	
	

	
	
	

	Aufbewahrungsort der Verträge:
	


3.2 Rente / Altersvorsorge

	Gesetzliche Rentenvers., Versorgungswerk, Pension, Betriebliche Altersvorsorge

	Wer
	Vers. Nr.
	Anschrift

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Aufbewahrungsort der Unterlagen:
	


4.1 Vermögen

	Konten

	Konto-Art
	Kontoinhaber
	Konto-Nr.

	Wo?
	Anschrift
	Vollmacht Ja / Nein, Wer?

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Hinweis:
	

	Aufbewahrungsort der Unterlagen:
	


	Bankschließfach

	Inhaber
	Wo? Anschrift
	Vollmacht 
Ja / Nein, Wer?

	
	
	

	
	
	


	Wertpapiere, Investmentanteile, Bausparvertrag

	Was?
	Inhaber
	Konto-Nr.

	Wert, Stand
	Wo? Anschrift
	Vollmacht Ja / Nein, Wer?

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Aufbewahrungsort der Unterlagen:
	


	Firma oder Unternehmensbeteiligungen

	Was?
	Beteiligung 
in %,
Wert Stand
	Anschrift

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Aufbewahrungsort der Unterlagen:
	


	Sonstige Wertgegenstände (Münzen, Bilder, Teppiche, Bilder usw.) 

	Was?
	Wo?
	Wert

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	Fahrzeuge (Oldtimer, Boote, Wohnwagen, Motorräder usw.) 

	Was?
	Standort?
	Unterlagen dazu sind...

	Kennzeichen
	Ansprechpartner
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


4.2 Immobilien / Grundstücke

	Nr. 1
Was? Immobilie oder Grundstück und Art
	

	Anschrift
	

	Eigentümer
	

	Grundbuch:
Band, Blatt
Amtsgericht
	

	Wert heute
	

	Belastungen
	

	Sonstiges
	

	Aufbewahrungsort der Unterlagen:
	


5.1 Verbindlichkeiten / Darlehen / Bürgschaften / Hypotheken

	Hypothek für Immobilien – Anschrift:

	Kapitalgeber
	Restschuld am:
	Zinssatz

	Laufzeit bis
	Rate monatlich
	Tilgung durch?

	
	
	

	
	
	

	Bemerkungen: 
	

	Aufbewahrungsort der Unterlagen:
	


	Darlehen für: (z.B. KFZ, Möbel, Ratenzahlungen, Bauspardarlehen)


	Für was?
	Restschuld am:
	Zinssatz

	Laufzeit bis
	Rate monatlich
	Kapitalgeber

	
	
	

	
	
	

	Bemerkungen:
	

	Aufbewahrungsort der Unterlagen:
	


	Darlehen für: (z.B. KFZ, Möbel, Ratenzahlungen, Bauspardarlehen)


	Kapitalgeber
	Restschuld am:
	Zinssatz

	Laufzeit bis
	Rate monatlich
	Tilgung durch?

	
	
	

	
	
	

	Bemerkungen:

	Aufbewahrungsort der Unterlagen:
	


	Leasingverträge für: (z.B. KFZ, PC)

	Für was?
	Laufzeit
	Rate
	Vertragspartner

	
	
	
	

	
	
	
	

	Bemerkungen:

	Aufbewahrungsort der Unterlagen:
	


	Bürgschaften

	Für was?
	Summe
	Vertragspartner

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Bemerkungen:

	Aufbewahrungsort der Unterlagen:
	


6.1 Verträge allgemein

	Pacht- und Mietverträge

	Für was? Anschrift
	Monatliche Miete warm/kalt
	Vermieter, Anschrift

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Bemerkungen: 

	Aufbewahrungsort der Unterlagen:
	


	Verträge wie z.B.: Strom, Wasser, Gas, Müll, Tickets, Telefon, Internet, Handy, Zeitungsabo, Lose, Spenden, Vereine, Rundfunkgebühren usw.

	Für was?
	Kunden / Vertrags-Nr.
	Vertragspartner, Anschrift
	Aufbewahrungsort der Unterlagen

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Hinweise:
	


	Daueraufträge

	Für was?
	Summe
	Intervalle

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Bemerkungen:
	


	Einzugsermächtigungen

	Für was?
	Summe
	Intervalle

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Bemerkungen:
	


7.1 Tiere
	Tiere z.B. Hund, Katze, Pferd usw.

	Was
	

	Name / Rasse
	

	Wo ist das Tier?
	

	Wer kann das Tier versorgen?
	

	Gibt es eine Vorsorgevollmacht?
	

	Tierarzt
	

	Versicherungen:

· Haftplflicht

· Krankenvers.

· Todesfallvers.


	

	Bemerkungen
	

	Aufbewahrungsort der Papiere / Impfpass:
	


Hinweis: Diese Formulare für die Passwörter usw. nur auf dem USB Stick ausfüllen. Niemals die Formulare ausfüllen und auf dem PC speichern!

Mein PC

	Nr. 
	Was? 
	Wo zu finden?
	Benutzername
	Passwort
	Bemerkung

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	


Banken

	Nr. 
	Was? 
	Wo zu finden?
	Konto-Nummer / Benutzername
	PIN / Passwort
	Bemerkung

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	


Sonstiges

	Nr. 
	Was? 
	Wo zu finden?
	Benutzername
	Passwort
	Bemerkung

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	


Hinweis: Wofür dieses Aktionsblatt ist und wie Sie es am besten verwenden finden Sie im Buch im Kapitel 9.

Aktionsblatt
	Priorität
A,B,C
	Was? Zum Beispiel:
Fragen, Ideen, Tipps, das muss ich mir anschauen usw. 
	Bis wann?

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	Fazit: Die 3 wichtigsten Dinge die ich in den nächsten 72 Stunden beginne bzw. erledige. Hier jetzt noch mal von oben übertragen.
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Hinweis: Wofür dieses Schritt-für-Schritt-Anleitung ist und wie Sie es am besten verwenden finden Sie im Buch im Kapitel 9.
Schritt-für-Schritt-Anleitung für den Notfallordner

	Nr.
	Was?
	Bemerkung
	Erledigt / Datum

	
	Hinweis: Dieses Blatt ausdrucken und in den Ordner ganz nach vorne heften.
	
	

	1
	Einen Papier-Ordner kaufen und vorne ein leeres Blatt oder besser noch das Aktionsblatt legen für Ideen oder Fragen, die Ihnen spontan einfallen und die Sie später bearbeiten wollen. 

	
	

	2
	Registerkarten mit folgenden Themen:
· Notfallplan mit den Unterlagen (Kapitel 3)
· Aktionsplan: Was ist zu tun? (Kapitel 4)
· Vollmachten (Kapitel 6)
· Testament (Kapitel 7)
· Patientenverfügung (Kapitel 8)
	
	

	3
	2 USB-Sticks für die Aufbewahrung besorgen. Nach 
dem Kauf Passwort einrichten und Blätter aus Kapitel 3 rüberkopieren. 
 
	
	

	4
	Die Blätter aus Kapitel 3 für den Notfallordner ausdrucken. 

	
	

	5
	Die Vorlagen aus Kapitel 3 jetzt ausfüllen – 
auf Papier oder direkt auf den USB-Stick. Auf Papier hat den Vorteil, dass Sie besser die Sachen raussuchen können. Meistens ist es nötig, in anderen Ordnern die Informationen nachzuschlagen. Später, beim Übertragen in die Datei können Sie sich alles noch einmal anschauen und überdenken.
	
	

	6
	Zwischendurch sollten Sie zur Sicherung immer die fertigen Unterlagen auf den zweiten USB-Stick kopieren.
	
	

	7
	Sind alle Informationen zusammengetragen, können Sie anfangen einen Aktionsplan zu erstellen.
	
	

	8
	Liste (Listenvorlage finden Sie in Kapitel 3) mit Ihren Passwörtern, Safekombination usw. anlegen.
	
	


	
	[Geben Sie Text ein]
	

	
	
	

	
	[Geben Sie Text ein]
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