Eine Schritt-für-Schritt-Anleitung für die Erstellung Ihres Notfallkoffers
	Nr.
	Was?
	Bemerkung
	Erledigt / Datum

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

	1
	Zwei Papier-Ordner kaufen und vorne ein leeres Blatt oder besser noch das Aktionsblatt einlegen für Ideen oder Fragen, die Ihnen spontan einfallen (direkt aufschreiben)  und die Sie später bearbeiten wollen. 

	
	

	2
	Ordner-Rücken beschriften 

z.B.: „Notfallordner privat“ und „Notfallordner Firma“

Registerkarten mit folgenden Themen:

Für den Notfallordner privat:

· Handbuch & Aktionsplan (Kapitel 3/4)
· Vollmachten (Kapitel 6)
· Testament (Kapitel 7/8)
· Patientenverfügung (Kapitel 10)
Für den Notfallordner Firma:

· Handbuch & Aktionsplan (Kapitel 3/4)
· Organigramm / Vertretungsplan (Kapitel 4)

· Unternehmer Vollmacht (Kapitel 6)

· Unternehmer Testament (Kapitel 7/8)


	
	

	3
	Die leeren Vorlagenblätter für den Notfallordner, einmal „Privat“ und einmal „Firrma“, ausdrucken.
Anschließend im jeweiligen Ordner abheften unter Register „Handbuch“.

Wo Sie die Vorlagen finden, steht in Kapitel 3.
	
	

	4
	Die Vorlagenblätter jetzt ausfüllen – 
auf Papier oder direkt am PC in die Datei. 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 am PC, können Sie sich alles noch einmal anschauen und überdenken.
	
	

	5
	Zwei passwortgeschützte USB-Sticks für die Aufbewahrung und Passwörter besorgen. 
Nach dem Kauf: Passwort einrichten und Vorlagenblätter aus Kapitel 5 darauf kopieren. 
	
	

	6
	Die Daten / Informationen, die Sie vorher per Hand eingetragen haben, jetzt am PC in die Vorlagen übertragen und direkt auf dem USB-Stick speichern.
	
	


	Nr.
	Was?
	Bemerkung
	Erledigt / Datum

	7
	Zwischendurch sollten Sie zur Sicherung immer die fertigen Unterlagen auf den zweiten USB-Stick kopieren.
	
	

	8
	Sind alle Informationen zusammengetragen, können Sie anfangen, einen Aktionsplan zu erstellen; siehe Kapitel 4.
	
	

	9
	Liste mit Ihren Passwörtern, Safekombination usw. anlegen.

Aber nur auf dem USB-Stick!
	
	

	10
	Wenn der Aktionsplan erstellt ist, dann ist auch klar, wer was machen soll. Hat die Person aber auch die entsprechende Vollmacht, damit sie dies machen darf? Prüfen: Gibt es Vollmachten? Sind diese noch aktuell? Ist darin alles berücksichtigt (Unternehmervollmacht), oder möchte ich es jetzt anders haben? Siehe Kapitel 6
	
	

	11
	Testament

Gibt es schon eins?

Ist dieses noch aktuell? Oder hat sich in der Zwischenzeit steuerlich oder rechtlich etwas geändert?

Passt es noch zu meiner Situation und Vorstellung?

Sind Gesellschaftsvertrag (bei GmbH) und Testament aufeinander abgestimmt?

Siehe Kapitel 7/8
	
	

	12
	Patientenverfügung

Gibt es schon eine?

Ist diese noch aktuell?

Hilfe besorgen beim Hausarzt oder Broschüre vom BMJV.

Siehe Kapitel 10
	
	

	13
	Liquidität (das Gedankenspiel)

Jetzt den Notfall (Koma, Tod) mal gedanklich durchspielen. Nicht nur für die ersten 14 Tage, sondern für mehrere Monate. Was soll dann mit der Firma geschehen? Weiterführen oder verkaufen? 

Wie lange reicht die Liquidität?

Was passiert finanziell?

Rücklagen und Versicherungen darauf prüfen.

Siehe Kapitel 9
	
	

	14
	Steht noch etwas auf dem Aktionsblatt?

Sind noch Fragen offen?
	
	


