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Im Notfall: Daten zur Sperrung von Zugängen und Geräten 


Beispielsweise SIM-Karten (Handy/Smartphone), Bank- und Kreditkarten 


 


Gerät – Zugang – Anmerkung Notrufnummer 


________________________________________________________ __________________________________ 


________________________________________________________ __________________________________ 


________________________________________________________ __________________________________ 


________________________________________________________ __________________________________ 


________________________________________________________ __________________________________


  


Zugangsdaten von technischen Geräten 


Beispielsweise Smartphone, Tablet, Notebook, Router (z. B. Fritzbox)   


 


Gerät – Zugang Aufbewahrungsort 


 


________________________________________________________ O  siehe Anlage 


 O  _____________________ 


________________________________________________________ O  siehe Anlage 


 O  _____________________ 


________________________________________________________ O  siehe Anlage 


 O  _____________________ 


________________________________________________________ O  siehe Anlage 


 O  _____________________ 


________________________________________________________ O  siehe Anlage 


 O  _____________________ 
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Gerät – Zugang Benutzername – PIN/Passwort 


 


__________________________________________ ____________________________ 


__________________________________________ ____________________________ 


__________________________________________ ____________________________ 


__________________________________________ ____________________________ 


__________________________________________ ____________________________ 


  


 


Zugangsdaten und Passwörter für Dateien 


Dateien, die vertrauliche Daten beinhalten – gerade, wenn man sie per E-Mail oder 


Download erhält – sind meist mit einem Passwort geschützt.  


Denken Sie bitte daran, dass diese Dateien ohne Passwort nicht mehr geöffnet werden 


können und notieren Sie für wichtige Dokumente die entsprechenden Zugangsdaten. 


 


Dateiname/Speicherort PIN/Passwort 


________________________________________________________ ____________________________ 


________________________________________________________ ____________________________ 


________________________________________________________ ____________________________ 


________________________________________________________ ____________________________ 


________________________________________________________ ____________________________ 
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Zugangsdaten im Internet 


„Verbindungen“ bei denen (nur gefühlt) kein Vertrag abgeschlossen wurde – 


beispielsweise Social Media-Konten (Facebook, XING, Twitter, Instagram, etc.), Newsletter, E-


Mail-Konten, Internet-Händler, Online-Apotheke 


 


Firma/Onlineshop – Name und Homepage  


Bezeichnung ______________________________________________________  


Benutzername ______________________________________________________ 


PIN/Passwort ______________________________________________________ 


Aufbewahrungsort ☐  Passwortsafe 


 ☐  siehe Anlage 


 ☐  alphabetisches Register 


 


Bezeichnung ______________________________________________________  


Benutzername ______________________________________________________ 


PIN/Passwort ______________________________________________________ 


Aufbewahrungsort ☐  Passwortsafe   


 ☐  siehe Anlage 


 ☐  alphabetisches Register 


 


Bezeichnung ______________________________________________________  


Benutzername ______________________________________________________ 


PIN/Passwort ______________________________________________________ 


Aufbewahrungsort ☐  Passwortsafe 


 ☐  siehe Anlage 


 ☐  alphabetisches Register 
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Zugangsdaten im Bankverkehr 


Beispielsweise PIN für Bankkarten (Geld-Karten, EC-Karte/V Pay Karte/Maestro Karte, 


VISA-/Mastercard und sonstige Kreditkarten), Online-Banking (Girokonto, Tagesgeld, 


Kreditkartenabrechnung, Depot- und Versicherungsplattform), PayPal (und andere 


Bezahldienste) 


 


Bank/Gesellschaft – Name und Homepage Aufbewahrungsort 


 


________________________________________________________ O  siehe Anlage 


 O  _____________________ 


________________________________________________________ O  siehe Anlage 


 O  _____________________ 


________________________________________________________ O  siehe Anlage 


 O  _____________________ 


________________________________________________________ O  siehe Anlage 


 O  _____________________ 


________________________________________________________ O  siehe Anlage 


 O  _____________________ 


 


 


Bank/Gesellschaft – Name und Homepage Benutzername – PIN/Passwort 


___________________________________ ____________________________ 


___________________________________ ____________________________ 


___________________________________ ____________________________ 


___________________________________ ____________________________ 


___________________________________ ____________________________ 
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Zugangsdaten für Ämter und Behörden 


Beispielsweise digitaler Personalausweis, ELSTER-Online-Zugang (digitale 


Steuererklärung) 


 


Behörde/Amt – Homepage Aufbewahrungsort 


 


________________________________________________________ O  siehe Anlage 


 O  _____________________ 


________________________________________________________ O  siehe Anlage 


 O  _____________________ 


________________________________________________________ O  siehe Anlage 


 O  _____________________ 


________________________________________________________ O  siehe Anlage 


 O  _____________________ 


________________________________________________________ O  siehe Anlage 


 O  _____________________ 


 


 


Behörde/Amt – Homepage Benutzername – PIN/Passwort 


 


_____________________________________ ____________________________ 


_____________________________________ ____________________________ 


_____________________________________ ____________________________ 


_____________________________________ ____________________________ 


_____________________________________ ____________________________ 
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Kostenpflichtige digitale Lizenzen, Abonnements und Mitgliedschaften 


Beispielsweise Software(-Lizenzen) – auch einmalig gekauft – und Lizenzschlüssel für 


wiederkehrende Softwareupdates (z. B. Windows-Lizenz, Steuerprogramm, Sicherheits- und 


Anti-Viren-Software), Fotoplattformen (Fotos z. T. mit laufenden Lizenzgebühren), 


(Internet-)Musik- und Mediendienste, Apps, Pay-TV 


 


Bezeichnung ___________________________________________________ 


☐  alle Daten siehe Anlage (Vertrag/Rechnung/aktuelles Dokument) 


Vertragspartner ___________________________________________________ 


Kunden-/Mitgliedsnummer ___________________________________________________ 


Dauer/Kündigungsfrist ___________________________________________________ 


Zugangsdaten ___________________________________________________ 


 ___________________________________________________ 


Besonderheiten ___________________________________________________ 


 ___________________________________________________ 


 


Bezeichnung ___________________________________________________ 


☐  alle Daten siehe Anlage (Vertrag/Rechnung/aktuelles Dokument) 


Vertragspartner ___________________________________________________ 


Kunden-/Mitgliedsnummer ___________________________________________________ 


Dauer/Kündigungsfrist ___________________________________________________ 


Zugangsdaten ___________________________________________________ 


 ___________________________________________________ 


Besonderheiten ___________________________________________________ 


 ___________________________________________________ 
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Vorsorgeordner
22.11.2019
1.3.0
Liebe Nutzerin, lieber Nutzer,  es freut uns, dass Sie sich diese PDF-Datei heruntergeladen haben und sie verwenden. Bevor Sie sich ans Werk machen, möchten wir Ihnen noch ein paar Dinge an die Hand geben, damit Sie diese Datei gut gerüstet nutzen können. 
Wir sind uns sicher: Sie werden mit einem guten Gefühl belohnt, wenn Sie fertig sind. Viel Erfolg! 
1.         Jeder Mensch ist anders.         Das ist selbstverständlich. Wenn aber eine Datei wie die vorliegende entsteht, die für         möglichst viele Menschen passen soll, stellt das die Autoren vor große Heraus-         forderungen. Daher werden Sie trotz aller Anpassungsmöglichkeiten innerhalb der         PDF-Datei einige Fragen oder Details finden, die auf Sie nicht zutreffen – auf andere         Menschen schon. Ignorieren Sie diese einfach.
2.         Jedes Leben verläuft anders.         So sind einige Menschen beispielsweise in vielen Vereinen aktiv, während andere eher         die Zeit für sich genießen. Manche haben enge Vertraute, mit denen Vorsorgefragen         besprochen sind,und andere klären alles ganz detailliert für sich selbst. Auch für diese         unterschiedlichen Anforderungen bitten wir Sie, den Ordner so zu nutzen, wie es für         Sie gut ist. Nicht alle Seite müssen gefüllt werden.
3.         Jeder füllt seinen Ordner anders aus.         In vielen Kapiteln verweisen wir auf Ordnungssysteme, die Sie möglicherweise bereits         nutzen.So ist beispielsweise in Kapitel 2 Ihr Adressbuch und in Kapitel 3 Ihr Finanz-         ordner erwähnt.Wenn solche Ordnungssysteme schon vorhanden sind, haben Sie die         meisten Inhalte bereits nach Ihrer Logik sortiert. Es kann sein, dass sich Teile dieser         Datei erübrigen. Daher füllen Sie die Formulare bitte so aus, wie es für Sie passt.          Falls Sie sich auch für diese Bereiche eine systematische Übersicht wünschen, haben         wir detaillierte Formulare für Sie integriert.
4.         Nicht alles auf einmal.         Nehmen Sie sich Zeit. Das eigene Leben zu sortieren dauert und kann an manchen         Stellen auch emotional bewegen. Daher erlauben Sie sich Pausen und gehen nach         und nach Kapitel für Kapitel durch. Sie können die Datei speichern und zu einem         Zeitpunkt wieder öffnen, um sie weiter zu bearbeiten.
So viel wie nötig, so wenig wie möglich
Ihr Vorsorgeordner soll auf Ihre persönliche Situation maßgeschneidert erstellt werden. Um Ihnen die Zusammenstellung der Formulare möglichst komfortabel zu ermöglichen, haben wir Ihnen nachfolgend Auswahlkriterien zusammengestellt.
 1)         Grundlegende Angaben zur familiären Situation
 2)         Grundlegende Angaben zur beruflichen Situation
 3)         Angaben zur persönlichen Situation
 4)         Detailangaben
 a)         Besondere Einnahmen
 b)         Besondere Ausgaben
 c)         Finanzen
 d)         Versicherungen
... dafür empfinde ich große Dankbarkeit. Auch das Sterben ist für mich Teil des Lebens, der uns daran erinnert, wie wertvoll je-der Tag ist, den wir miteinander verbringen können. 
Landesbischof Dr. Heinrich Bedford-Strohm EKD-Ratsvorsitzender 
Kinder können uns manchmal die Befangenheit beim Umgang mit dem Thema Sterben neh-men. „Ist Sterben wirklich so schlimm?“ 
Darüber habe ich vor Jahren einmal mit Fünf- bis Siebtklässlern an der Kinderuni in Bamberg diskutiert. Da war keine Scheu zu spüren, keine Angst, nur Neugier und der ernsthafte Versuch, das Phänomen und den Glauben zu verstehen.  
Für Erwachsene ist der Umgang mit dem Tod viel schwieriger. Dabei ist es wichtig, mit der eigenen Vergänglichkeit bewusst umzugehen, sich vorzubereiten und dem Gedanken an den Tod nicht auszuweichen. „Lehre uns bedenken, dass wir sterben müssen, auf dass wir klug werden“ – so sagt es Psalm 90. Für mich sind diese Worte die Tür für ein bewusstes und er-fülltes Leben im Hier und Jetzt. Das Wissen um unsere Endlichkeit kann uns helfen, jeden Tag dankbar aus Gottes Hand zu nehmen und es dann auch anzunehmen, wenn unser Leben zu Ende geht. Und vielleicht verbindet sich damit auch die Ermunterung, sich die schönsten Din-ge schon jetzt, mitten im Leben, zu sagen und nicht im Nachruf am Grab! 
Eine gute Vorbereitung auf das Sterben dient auch dem Leben. Und sie kann manche Ängste nehmen. So gibt die Beschäftigung mit dem vorliegenden Vorsorgeordner „Nicht(s) verges-sen“ Anregungen und Hilfestellungen bei ganz praktischen Dingen wie dem Ordnen von Un-terlagen, der Betreuung oder dem letzten Willen. Und dazwischen bleibt ganz viel Raum, um über sich, sein Leben, seine Wünsche und seinen Glauben nachzudenken. 
Unser Leben ist ein Geschenk ... 
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Geleitwort          
Zur Erstellung und Nutzung Ihres Vorsorgeordners          
Die wichtigsten Dokumente auf einen Blick          
1         Persönliche Daten und Dokumente
1.1         Persönliche Daten          
         Wohnsituation          
         Wohnsituation           
         Legitimationsdaten           
         Religion und kirchliche Ereignisse           
         Familiensituation           
         Familiensituation           
         Daten der Kinder           
         Daten der Enkel           
         (Haus)Tiere           
1.2         Gesundheitliche Rahmenbedingungen          
1.3         Lebenslauf          
1.4         Berechtigungen und Lizenzen          
1.5         Daten im Zusammenhang mit dem Finanzamt          
2         Kontaktpersonen und Ansprechpartner
2.1         Für den Notfall          
2.2         Verwandtschaftliche Beziehungen          
2.3         Weitere Bezugspersonen          
2.4         Vertragspartner und Behörden          
2.5         Bank, Finanzberater und Versicherungsvermittler          
2.6         Arzt, medizinische Kontakte, Pflegedienst          
3         Verträge, Finanzen und Versicherungen
3.1         Übersicht der Einnahmen und Ausgaben          
         Übersicht der Einnahmen           
         Übersicht der Ausgaben           
3.2         Private Verträge und Mitgliedschaften          
         und damit verbundene Verträge           
         Arbeitsvertrag für  
         und damit verbundene Verträge           
         Arbeitsvertrag für  
         Dienstleister und Versorger           
         Öffentliche Gebühren und Abgaben           
         Abonnements und Mitgliedschaften           
         Persönliche und vertrauliche Unterlagen           
3.3         Digitaler Fußabdruck          
3.4         Bank-, Vermögens- und Versicherungsangelegenheiten          
          Bank- und Vermögensangelegenheiten          
         Freistellungsaufträge und Nichtveranlagungsbescheinigung           
         Girokonto           
         Tagesgeld           
         Sparkonto/Sparbuch/Sparplan           
         Festgeld/Sparbrief/sonstige Geldanlagen           
         Wertpapiere in Selbstverwaltung („Tafelpapiere“)           
         Wertpapier-/Investmentdepot            
         Bausparvertrag           
         Verwandtschaftsdarlehen und Darlehen an Privatpersonen            
         Ratenkredit – Anschaffungsdarlehen – Verbraucherkredit            
         Leasingvertrag           
         Immobiliendarlehen           
         Verwandtschaftsdarlehen und Darlehen von Privatpersonen           
         Photovoltaikanlage           
         Blockheizkraftwerk und andere gewerbliche Energieprojekte           
         Geschlossener Immobilienfonds           
         Unternehmensbeteiligungen           
         Gesellschaftsanteile – Unternehmereigenschaft           
         Wertsachen           
         Bankschließfach           
         Immobilie           
         Unbebautes Grundstück           
          Persönliche Absicherung und Sachversicherungen          
         Deutsche Rentenversicherung, Versorgungswerk und         Beamtenversorgung          
         Zusatzversorgung öffentlicher Dienst           
         Bezugsrechte bei Lebens- und Rentenversicherungen           
         Lebens-/Rentenversicherung           
         Sterbegeldversicherung oder Treuhandkonto*           
         Kranken- und Pflegeversicherung           
         Private Krankenzusatz- und Pflegeergänzungsversicherung           
         Private Arbeitskraftabsicherung           
         Unfallversicherung           
         Haftpflichtversicherung           
         Hausratversicherung           
         Glasversicherung           
         Wohngebäudeversicherung           
         Rechtsschutzversicherung           
         Autoversicherung           
4         Vorsorgende Regelungen
4.1         Vollmachts- und Betreuungsregelungen          
         Die Vorsorgevollmacht            
         Die Betreuungsverfügung            
4.2         Die Patientenverfügung          
5         Verfügungen für den Todesfall
5.1         Wünsche und Verträge für den Todesfall          
5.2         Bestattungsvorsorge          
5.3         Todesfall und Bestattung          
         Meine Vorstellungen –           
         Organspende und Bestattung           
         Wünsche zur Traueranzeige           
         Wünsche zu Drucksachen           
         Wünsche zur Trauerfeier           
         Aufgaben und Personenkreis           
         Meine Vorstellungen –           
         Organspende und Bestattung           
         Wünsche zur Traueranzeige           
         Wünsche zu Drucksachen           
         Wünsche zur Trauerfeier           
         Aufgaben und Personenkreis           
5.4         Information an Familie und Freunde          
5.5         Das wollte ich noch sagen …          
5.6         Nachlassabwicklung          
5.7         Letztwillige (vermögensrechtliche) Verfügungen          
6         Informationen für Angehörige 
6.1         Handlungsempfehlungen in Grenzsituationen des Lebens          
6.2         Unfall und Krankheit – Grundsätzliche Dokumente          
6.3         Pflege – Achtsamkeit und Unterstützung          
6.4         Todesfall – Bestattung und Nachlassabwicklung          
         Was ist zu tun?           
         Behördengänge und Erledigungen des Bestatters           
         Zeitnah nach dem Tod – Bestattung und Trauerfeier           
         Zeitnah – spätestens aber nach der Bestattung           
         Nachlassabwicklung          
         Gesetzliche Versicherungen und Betriebsrente           
         Private Versicherungen           
         Bank- und Finanzgeschäfte           
         Unternehmen und Unternehmens-/Gesellschaftsanteile           
         Immobilien und Wertgegenstände           
         Digitales Erbe          
         Aufbewahrungsfristen          
7         Infobriefe „Was bleibt.“ 
Mit den Initiativen „Was bleibt.“ und „Nicht(s) vergessen“ fing es an. Jetzt freuen wir uns, Ihnen mit dem Vorsorgeordner eine praktische und fachliche Hilfestellung für die Vorberei-tung auf den letzten Lebensabschnitt an die Hand zu geben. Gut, dass Sie bereit sind, sich mit den schwierigen Themen Krankheit, Pflege, Sterben und Tod auseinanderzusetzen, und dass Sie sich Zeit nehmen, um rechtzeitig alles Wichtige für sich und Ihre Angehörigen zu regeln. Wir begleiten und unterstützen Sie gerne auf diesem Weg. 
Der Ordner ist für Sie selbst und Personen gedacht, die Sie in Grenzsituationen betreuen  oder sich nach Ihrem Tod um alles Notwendige kümmern. Mit seiner Bestellung haben Sie den ersten Schritt getan, um in guten Zeiten einen wertvollen Schatz für herausfordernde Zeiten anzulegen. Dazu hat der Ordner noch einen positiven Effekt: In den nächsten Jahren wird Ihr Vorsorgeordner zu Ihrem eigenen Nachschlagewerk werden, einem Allesfinder  mitten im Leben. Denn alle wichtigen Daten und Unterlagen sind hier strukturiert eingeheftet. So werden Sie mit Ihrem aktuellen Aufwand und Einsatz in Zukunft viel Zeit sparen. 
Checklisten und Formulare 
Konkrete Checklisten sollen Ihnen helfen, die Übersicht zu bewahren. Im Folgenden finden Sie in den einzelnen Kapiteln neben erläuternden Texten vor allem Formulare, die Sie dabei unterstützen, alle relevanten Daten zusammenzutragen.  
Bei allem steht ein Grundsatz im Mittelpunkt: So viel wie nötig, so wenig wie möglich. 
Die Menge der zu verwaltenden Daten ist bei jedem unterschiedlich. Um die Anzahl der Formulare übersichtlich zu halten, finden Sie auf den betreffenden Seiten die Anmerkung Duplizieren. Beim Ausfüllen der heruntergeladenen Datei passt sich das Dokument inklusive Inhaltsverzeichnis Ihren Eingaben entsprechend an. Zum handschriftlichen Ausfüllen drucken Sie zusätzlich benötigte Seiten entsprechend oft aus.  
Handschriftlich oder direkt in der Datei 
Je nach Wunsch füllen Sie die Einlageblätter Ihres Vorsorgeordners handschriftlich oder vor dem Ausdrucken direkt in der Datei aus. Bitte speichern Sie diese für spätere Änderun-gen. 
Wenn Daten durch Dokumentkopien ersetzt werden können, finden Sie eine Anmerkung. Wichtige Dokumente sollten Sie im Original einheften.  
Sie haben sich dafür entschieden, Ihren Vorsorgeordner nicht auszudrucken, sondern aus-schließlich als Datei zu speichern? 
Zur Erstellung und Nutzung Ihres Vorsorgeordners 
Um Ihnen den größten Komfort beim Ausfüllen zu ermöglichen, verzichten wir auf Doppelungen. So sind z. B. in Kapitel 2 „Kontaktpersonen und Ansprechpartner“ alle Menschen und Personengruppen genannt, die Sie im Leben begleiten oder zu denen Sie geschäftlichen Kontakt haben. Es ist wichtig, gerade enge und bewährte Beziehungen zu dokumentieren, damit Ihre Vertrauenspersonen einfach darauf zurückgreifen können. In den übrigen Kapiteln vermerken Sie lediglich die Namen der betreffenden Ansprechpartner. 
Der Vorsorgeordner hat eine allgemein verständliche Ordnung, die das Ablegen von wichtigen Dokumenten vereinfacht. Auch für diejenigen, die im Notfall schnell darauf zu-greifen müssen. Vielleicht haben Sie bisher ein anderes Ablagesystem benutzt und müssen sich ein wenig umstellen. Wichtig ist, dass Sie den regelmäßigen Schriftverkehr weiter wie gewohnt ablegen bzw. aufheben.  
Tipp: Im Laufe des Jahres bekommen Sie zu unterschiedlichsten Verträgen Unterlagen, z. B. Strom- oder Nebenkostenabrechnungen, Versicherungen, Jahreskontoauszüge. Nutzen Sie diesen Automatismus bei der ersten Zusammenstellung Ihres Vorsorgeordners. So erleben Sie, wie entspannt und organisch sich Ihr Ordner füllt und ohne nennenswerten Aufwand über ein Jahr hinweg wächst.  
Sie haben keine deutsche Staatsbürgerschaft oder beispielsweise im Ausland geheiratet? Sie haben Grundbesitz im Ausland? Spätestens im Todesfall brauchen Sie deutsche Über-setzungen zu den Urkunden, meistens werden diese auch nur beglaubigt anerkannt. Auch hier empfiehlt es sich, rechtzeitig die nötigen Unterlagen zu beschaffen. 
Tipp: Ein aufgestellter Vorsorgeordner ist leicht zu finden. Denken Sie bitte daran, dass auch die Datei Ihres Vorsorgeordners einfach auffindbar sein muss. Aus Sicherheitsgründen  werden Sie die Datei u. U. verschlüsselt speichern. Genau wie zum Masterpasswort Ihres Passwort-Safes muss es dann auch für die Vorsorgeordner-Datei eine Vertrauensperson  geben, die mit den Daten zur Entschlüsselung ausgestattet ist.
Dann ist es sinnvoll, alle „Anlagen“ ebenfalls als Datei (evtl. eingescannt) am selben Ort mit dem Hauptdokument zu speichern. Dokumente, die im Ernstfall im Original benötigt werden, sollten an einem besonderen Ort aufbewahrt und ein Hinweis auf den Ablageort in der Hauptdatei gemacht werden.  
Weitere Hinweise 
Nichts bleibt, wie es ist – regelmäßige Aktualisierung des Ordners 
Es ist wichtig, dass Ihr Vorsorgeordner aktuell bleibt! Bitte prüfen Sie daher alleAngaben im Abstand von etwa 5 bis 8 Jahren und passen Sie diese bei Bedarf an.Wenn Ihre handschriftlich ergänzten Einlageblätter zu viele Korrekturen benötigen, drucken Sie die entsprechenden Seiten einfach neu aus. 
Damit stellen Sie sicher, dass der Inhalt des Vorsorgeordners immer Ihrer aktuellen Situation und Ihren Wünschen entspricht. Denn hier kann sich im Laufe eines Lebens viel verändern. 
Die wichtigsten Dokumente auf einen Blick 
Bevor Sie mit dem Ausfüllen des Vorsorgeordners starten, empfehlen wir Ihnen, alle  wichtigen Unterlagen zu sammeln und fehlende Dokumente zu besorgen. Die folgenden Checklisten sind nach Kapiteln geordnet, um das Befüllen Ihres Ordners zu vereinfachen. 
Tipp zur Anmerkung „siehe Anlage“: Überall dort, wo sich Daten regelmäßig ändern und durch Kopien dokumentiert werden, lohnt es sich, im Ordner die Anmerkung „siehe Anlage“ zu verwenden (an vielen Stellen ist dieser Hinweis bereits vorhanden). Bei jeder Aktualisierung tauschen Sie dann die Kopien aus. 
(Ersatz-)Dokumente und eine fundierte Beratung helfen 
Standesamtliche Urkunden oder ein Grundbuchauszug sind mit Gebühren verbunden. Auch bei der Inanspruchnahme eines Rechtsanwalts oder Notars werden Beratungshonorare anfallen, wenn es um die Erstellung der Vorsorgevollmacht oder des Testaments geht. Dies ebenso im Zuge der individuellen Nachfolgeplanung oder der späteren Nachlassbegleitung.  
Aber wenn Sie Kosten und Nutzen abwägen, ist das Ergebnis eindeutig: 
Ihr Leben ändert sich. 
Dann ändert sich Ihr Ordner mit! Durch den modularen Aufbau des Vorsorgeordners ist es möglich, jederzeit Komponenten hinzuzufügen (z. B. Geburt von Kindern oder Enkeln). Sie können sich diese in der jeweils aktuellen Version unter www.nichtsvergessen.de herunter-laden. 
•         Die Gebühren für Urkunden oder Grundbuchauszüge sind sehr überschaubar                   – gleichzeitig vereinfachen und erleichtern Sie mit der vorausschauenden Beschaffung          der Dokumente die Situation Ihrer Angehörigen.
Hinweise
•         Aus Gründen der besseren Lesbarkeit wurde auf die gleichzeitige Verwendung         männlicher und weiblicher Sprachformen verzichtet. Sämtliche Personenbezeichnun-         gen gelten gleichermaßen für Frauen und Männer.
•         Drucken Sie die Dokumente am besten einseitig aus. So können Sie sich auf der         leeren Rückseite Notizen machen. Gleichzeitig sind die Seiten einfacher zuzuordnen         und auszutauschen. Wenn es weitreichende Änderungen gibt (Hochzeit, Geburt eines         Kindes u. a.), kann es sinnvoll sein, den kompletten Inhalt neu auszudrucken.
•         An vielen Stellen ist empfohlen, die Originale der unterschiedlichen Dokumente im         Vorsorgeordner einzulegen. Für manche Unterlagen ist dies aber weder sinnvoll noch         empfehlenswert. Dies gilt im Speziellen für Passwörter und Zugangsdaten, die Sie im         täglichen Gebrauch benötigen. Diese und auch andere sensible Daten oder Urkunden         sollten Sie außerhalb des Vorsorgeordners an einem sicheren Ort aufbewahren.
•         Ein guter Aufbewahrungsort des Vorsorgeordners kann der Platz neben Ihren Finanz-         ordnern sein. Wenn Sie den Ordner aus Sicherheitsgründen in einem Tresor aufbe-         wahren, stellen Sie bitte sicher, dass Ihre Vertrauensperson Zugang bekommen kann.
Wer an Beratung spart, verursacht im Zweifel einen weitaus höheren Aufwand im Nachhinein – sowohl zeitlich als auch finanziell. Wägen Sie kritisch ab, was notwendig ist – auch, was das Beste für Ihre Angehörigen ist. Informieren Sie sich rechtzeitig über die verschiedenen Möglichkeiten, sich beraten zu lassen. Dazu gehört auch das ausführliche Gespräch mit einem Finanzexperten Ihres Vertrauens.
•         Der Kostenaufwand für eine qualifizierte Beratung liegt deutlich höher. Aber bedenken         Sie, dass beispielsweise die Beratung durch einen Notar in Verbindung mit der         beurkundeten Testamentserrichtung den späteren Erbschein überflüssig macht. So         können Sie unterm Strich sogar sparen.
Gerne unterstützen wir Sie.
„Nicht(s) vergessen“ und „Was bleibt.“ sind Initiativen evangelischer Landeskirchen und ihrer Diakonie. Unsere Kontaktdaten finden Sie unter www.nichtsvergessen.de und www.was-bleibt.de. Haben Sie noch keinen Ordner von uns erhalten, können Sie diesen sowie beide Broschüren auf unserer Homepage bestellen. 
Die Texte und Formulare des Vorsorgeordners wurden von Elke Fischer, Lebensphasen be-wusst gestalten, erstellt und sind in Zusammenarbeit mit Vertretern der kirchlichen Initiati-ven „Nicht(s) vergessen“ und „Was bleibt.“ entstanden.Als Expertin im Bereich der Nachfolgeplanung und Nachlassbegleitung erreichen Sie Frau Elke Fischer unter folgenden Kontaktdaten:
Büroadresse: Steinberg, Hofwiese 27 a, 96352 Wilhelmsthal Telefon: 09260 9649858      Fax:  09260 9649855     Mobiltelefon: 0160 95340412www.lebensphasen-bewusst-gestalten.de
Bitte beachten Sie! 
Der Ordner dient als Leitfaden und ist eine Orientierungshilfe in Vorsorge- und Nachfolge-fragen. Er ersetzt weder eine professionelle Finanzplanung noch eine Beratung durch einen Juristen, einen spezialisierten Anwalt oder Notar. Auch wenn auf eine bestmögliche und um-fassende Darstellung geachtet wurde, kann daraus kein Anspruch auf Vollständigkeit abgelei-tet werden. 
Bevor Sie mit dem Projekt „Mein Vorsorgeordner“ starten, sollten Sie alle wichtigen Unterlagen zusammentragen. Das erleichtert das Ausfüllen. Sie können sich Kapitel für Kapitel vornehmen und ohne Unterbrechungen fertigstellen.
Checkliste Kapitel 1 Persönliche Daten und Dokumente
Stammbuch – wird bei der standesamtlichen Eheschließung ausgehändigtJe nach Familiensituation prüfen Sie Ihr Stammbuch bitte auf Vollständigkeit undbeschaffen alle fehlenden Urkunden.Standesamtliche Urkunden – bei UnverheiratetenVerfügen Sie nicht über ein eigenes Stammbuch, heften Sie die nötigen Urkunden beim entsprechenden Unterpunkt in Ihren Vorsorgeordner ab.
Die wichtigsten Dokumente auf einen Blick
Was?
Wer?
Woher,
wenn nicht auffindbar?
Original
Heirats-/Eheurkunde
Hauptperson(en)
Trauungsstandesamt	
Abschrift aus dem 
Familienbuch
Hauptperson(en)
Standesamt
Geburts-/Abstammungs-urkunde
alle (auch unverheirate-te) Haushaltsmitglieder der eigenen Familie
Standesamt am Ge-burtsort
Taufurkunde
alle getauften Haus-haltsmitglieder der ei-genen Familie
Kirchengemeinde
Sterbeurkunde
verstorbene Familienan-gehörige der eigenen Familie und der Her-kunftsfamilie(n)
Standesamt am Sterbe-ort
Persönliche Dokumente
Was?
Wer?
Bemerkung
Ausweisdokumente (in Kopie)
alle Haushaltsmitglieder
Personalausweis, Reisepass
Scheidungsurteil
(jeweiliger) Partner falls zutreffend
diverse Daten (z. B. Unterhalt, Todesfallregelungen)
Wohnsituation
Gesundheitsdaten
Führerscheine, Lizenzen und Zeugnisse
Was?
Wer?
Bemerkung
Mietvertrag,  evtl. in Kopie
zur selbstgenutzten Wohneinheit
ggf. Hinweis, wo Original auf-bewahrt wird
Nebenkostenabrechnung, evtl. in Kopie
zur selbstgenutzten Wohneinheit
ein Exemplar als Referenz mit allen Anlagen
Was?
Wer?
Bemerkung
Impfpässe
alle Haushaltsmitglieder
evtl. in Kopie
spezielle Pässe zu den Gesundheitsdaten,  evtl. in Kopie
wenn zutreffend
z. B. Allergiepass, 
Röntgenausweis, Vor-/ Nachsorgepässe, Schwerbehindertenausweis
Was?
Wer?
Bemerkung
Führerscheine und Be-rechtigungen
in Kopie
alle Haushaltsmitglieder
Fahrberechtigung, Fischerei-/Flugscheine, Waffen- und sonstige Berech-tigungen und Lizenzen
Zeugnisse
alle Haushaltsmitglieder
Zeugnismappe, mind. Abschlusszeugnisse
Kindergeld und steuerliche Rahmenbedingungen
Was?
Wer?
Bemerkung
Mitteilung der Steuer-ID
alle Haushaltsmitglieder
Meldebehörde Die Steuer-ID selbst ist auch im Steuerbescheid zu finden.
Kindergeldbescheid
jüngstes Kind
In der Regel ist die 
Kindergeldnummer für Geschwister identisch; mögliche Ausnahme: 
Stiefgeschwister.
Steuerbescheid
Hauptperson(en)
diverse Daten, berufstätige Kinder verwalten diese meist selbst
Checkliste Kapitel 3 Verträge, Finanzen und Versicherungen
Am besten heften Sie alle Unterlagen im Original ab oder notieren zumindest den Hinweis, wo die Originale aufbewahrt werden.
Berufliche und private Verträge
Was?
Wer?
Bemerkung
Arbeitsvertrag
berufstätige Hauptperson(en)
Dieser ist besonders wichtig bei außer- oder 
übertariflichen Vereinbarungen und Bonifikationen.
Gehaltsnachweise
berufstätige Hauptperson(en)
als Referenz,  berufstätige Kinder verwalten diese meist selbst
Telefon-, Handy-, Internetverträge
soweit vorhanden
letzte (durchschnittliche)  Abrechnung als Referenz
Dienstleister-/ Wartungsverträge
soweit vorhanden
Vertrag und  letzte Abrechnung
Versorgerverträge
Energieversorger, Wasser-/Abwasserver-band
letzte (durchschnittliche)  Abrechnung als Referenz
Mitglieds-/Aboverträge
auch Internet-Abos!
Vertrag und Anpassungen
Bankverträge und sonstige Vermögensgegenstände
Was?
Woher?
Bemerkung
Gesamtausdruck
alle bestehenden Bankverbindungen
Ausdruck aller Konten und relevanten Daten (z. B. 
Freistellungsaufträge, Ansprechpartner, verbundene Verträge), jeweils aktuell beschafft
Urkunden/Zertifikate
Sparbuch,  verbriefte Geldanlagen
Ohne Originalurkunde erfolgt (später) i. d. R. keine Auszahlung!
Girokontoauszüge, alternativ: Liste der Kontoumsätze
alle Girokonten
Bitte nicht in den Ordner 
einheften – es ist lediglich ein Hilfsmittel für die 
Zusammenstellung aller Einnahmen und Ausgaben.
Kontovertrag und aktueller Kontoauszug
Geldanlagen und Depots, Kredite
Bausparvertrag, Aktiendepot, Investmentfondsdepot, Ratenkredit, Immobilienkredit, (Kfz-)Leasing
Was?
Wovon?
Bemerkung
Zertifikate
entsprechende Wertgegenstände
soweit vorhanden
Zeichnungsschein und aktuelle Ausschüttungs-nachricht
Beteiligungen und „Geschlossene Fonds“
Genossenschaftsanteile, oHG-, KG-, GmbH-Anteile  Aufgrund des Umfangs der entsprechenden Unterlagen existieren meist separate 
Ordner; diese bitte in der Nähe des Vorsorgeordners aufbewahren.
Bankschließfach
entsprechende Bank
Mietvertrag und Angabe zu den Zugangsberechtigten
Sonstige Vermögensgegenstände
Persönliche Absicherung und Sachversicherungen
Was?
Wer?
Bemerkung
Sozialversicherungs-ausweis
Hauptperson(en), berufstätige Kinder verwalten diese selbst
evtl. Kopie, wenn Originale mitgeführt werden müssen
aktuelle Renteninformation
Hauptperson(en), berufstätige Kinder verwalten diese selbst
Deutsche Rentenversicherung, Zusatzversorgung, Versorgungswerke, Beamtenversorgung
Renten-/ Pensionsbescheid
Haushaltsmitglieder im Ruhestand und Rentenempfänger
gesetzliche, betriebliche und private Renten wegen Alters, Berufs-/Dienstunfähigkeit  oder für Hinterbliebene  (Witwen- und Waisenrente)
Gesundheitskarte in Kopie
alle Haushaltsmitglieder
Krankenkasse
Versicherungsschein und
letzter Nachtrag/Bei-tragsrechnung
alle vorhandenen Versicherungsverträge
Lebens-/Rentenversicherung, Unfallversicherung, Haftpflicht-, Hausrat- und  Gebäudeversicherung, Rechtsschutz, betriebliche Versicherungen(!)
Immobilien – eigengenutzt oder zur Kapitalanlage
Was?
Wer?
Bemerkung
Planunterlagen
je nach Art 
(Grundstück/Wohnung/ Haus)
Lageplan, Grundrisse, Ansichten, Flächenberechnungen
Teilungserklärung
bei Eigentumswohnungen
evtl. beim Grundbuchamt  Ersatz beschaffen
Fotos
evtl. Speicherort von 
Digitalfotos angeben
aktueller 
Grundbuchauszug
je nach Art 
(Grundstück/Wohnung/ Haus)
unbeglaubigt, Daten müssen aktuell sein
Wertermittlung Gutachten
soweit vorhanden
Mietvertrag
bei vermieteter Immobilie
evtl. mit Nachtrag
Nebenkostenabrechnung
bei vermieteter Immobilie
soweit zutreffend als Referenz
Versorgerverträge
bei vermieteter Immobilie
Energieversorger, Wasser-/Abwasserverband
Dienstleister-/ 
Wartungsverträge
bei vermieteter Immobilie
soweit vorhanden
Checkliste Kapitel 4 Vorsorgende Regelungen
Was?
Wer?
Bemerkung
Vorsorgevollmacht
alle Volljährigen
soweit vorhanden
Betreuungsverfügung
alle Volljährigen
evtl. in Vollmacht enthalten
Patientenverfügung
alle Volljährigen
soweit vorhanden
Checkliste Kapitel 5 Verfügungen für den Todesfall
Was?
Wer?
Bemerkung
Bestattungsvorsorge
alle Volljährigen
soweit vorhanden
Testament/Erbvertrag
alle Volljährigen
soweit vorhanden
Ehe- und Erbvertrag
Hauptperson(en)
soweit vorhanden
Checkliste Kapitel 6 Informationen für Angehörige
Was?
Wer?
Bemerkung
Pflegeeinstufung
betroffene Haushaltsmitglieder
auch Pflegegutachten, Schriftverkehr und Folgebescheide, soweit dafür nicht ein separater Ordner geführt wird
Spezielle persönliche Situationen
Was?
Wer?
Bemerkung
Bescheid Krankengeld
alle Haushaltsmitglieder
Kapitel 3 Lohnersatzleistungen
Bescheid Arbeitslosigkeit
alle Haushaltsmitglieder
Kapitel 3 Lohnersatzleistungen
Aufenthaltsgenehmigung
betroffene Haushaltsmitglieder
Kapitel 1 im Zusammenhang der Wohnsituation
Arbeitserlaubnis
betroffene Haushaltsmitglieder
Kapitel 3 zum Arbeitsvertrag
Im ersten Kapitel des Vorsorgeordners geht es um Ihre persönlichen und personenbezoge-nen Daten. Vielleicht wundern Sie sich, dass Sie so etwas Selbstverständliches und Alltäg-liches festhalten sollen. Schließlich „weiß das doch jeder“ oder „kann Sie einfach fragen“. Aber in Grenzsituationen des Lebens – wie einem Unfall – ist ein Nachfragen oft nicht möglich. Besonders dann sind viele persönliche Daten grundlegend wichtig.
Bitte schreiben Sie alles Nötige auf. 
Nur so können Ihre Vertrauenspersonen in Ihrem Interesse handeln.
Auf den folgenden Seiten finden Sie ausschließlich Informationen/Formulare zu Ihrer aktuel-len Lebens- und Familiensituation. Alles, was Ihre Herkunftsfamilie und besonders naheste-hende Personen betrifft, ist in den Kontaktdaten in Kapitel 2 aufgeführt.
Lebenslauf und Stammbaum
Neben den persönlichen Daten finden Sie Hinweise, warum es sinnvoll sein kann, einenLebenslauf mit den aus Ihrer Sicht wichtigsten Lebensstationen zu erstellen und einzuheften. 
Ist Ihre Familiensituation besonders verzweigt? – vielleicht weil Sie keine eigenen Kinderhaben und wegen der Erbfolge an Cousinen und Cousins denken müssen? Oder weil Sie als Patchwork-Familie zusammenleben? Dann kann das Prinzip des Stammbaums helfen, die unterschiedlichen Menschen im Beziehungsgeflecht darzustellen, die bei der Erteilung von Vollmachten oder der Erstellung Ihres Testaments berücksichtigt werden sollen. 
1 Persönliche Daten und Dokumente
1.1 Persönliche Daten
 
 
Wohnsituation
Erster Wohnsitz – Familienwohnsitz
Ich bin/Wir sind Mieter
 
Mietvertrag
Nachfolgende Aufzeichnungen helfen, wenn der Mietvertrag bzw. die dort eingetragenen Daten veraltet sind oder etwas fehlt.
Wohnsituation
Erster Wohnsitz – Familienwohnsitz
Ich bin/Wir sind Eigentümer
 
Immobiliendaten
Hausverwaltung (evtl. auch bei Reihenhaus/Doppelhaushälfte zutreffend)
… finden Sie bei der Zusammenstellung in Kapitel 3 „Verträge, Finanzen und Versiche-rungen“.
Weitere Details befinden sich in Kapitel 2 „Kontaktpersonen und Ansprechpartner“.
Aktuelle Nebenkostenabrechnung (beim selbstgenutzten Einfamilienhaus die einzelnen Verbrauchsabrechnungen – z. B. Wasser/Kanal, Strom, Heizkosten/Brennstoffe)
Wohnsituation
 
Zweiter Wohnsitz
Ich bin/Wir sind
Immobiliendaten
Hausverwaltung (evtl. auch bei Reihenhaus/Doppelhaushälfte zutreffend)
… finden Sie bei der Zusammenstellung in Kapitel 3 „Verträge, Finanzen und Versiche-rungen“.
Weitere Details befinden sich in Kapitel 2 „Kontaktpersonen und Ansprechpartner“.
Aktuelle Nebenkostenabrechnung (beim selbstgenutzten Einfamilienhaus die einzelnen Verbrauchsabrechnungen – z. B. Wasser/Kanal, Strom, Heizkosten/Brennstoffe)
Mietvertrag
Nachfolgende Aufzeichnungen helfen, wenn der Mietvertrag bzw. die dort eingetragenen Daten veraltet sind oder etwas fehlt.
Wohnsituation
Erster Wohnsitz – Familienwohnsitz
Ich bin/Wir sind Mieter
 
Mietvertrag
Nachfolgende Aufzeichnungen helfen, wenn der Mietvertrag bzw. die dort eingetragenen Daten veraltet sind oder etwas fehlt.
Wohnsituation
Erster Wohnsitz - Familienwohnsitz
Ich bin/Wir sind Eigentümer
 
Immobiliendaten
Hausverwaltung (evtl. auch bei Reihenhaus/Doppelhaushälfte zutreffend)
… finden Sie bei der Zusammenstellung in Kapitel 3 „Verträge, Finanzen und Versiche-rungen“.
Weitere Details befinden sich in Kapitel 2 „Kontaktpersonen und Ansprechpartner“.
Aktuelle Nebenkostenabrechnung (beim selbstgenutzten Einfamilienhaus die einzelnen Verbrauchsabrechnungen – z. B. Wasser/Kanal, Strom, Heizkosten/Brennstoffe)
Wohnsituation
 
Zweiter Wohnsitz
Ich bin/Wir sind
Immobiliendaten
Hausverwaltung (evtl. auch bei Reihenhaus/Doppelhaushälfte zutreffend)
… finden Sie bei der Zusammenstellung in Kapitel 3 „Verträge, Finanzen und Versiche-rungen“.
Weitere Details befinden sich in Kapitel 2 „Kontaktpersonen und Ansprechpartner“.
Aktuelle Nebenkostenabrechnung (beim selbstgenutzten Einfamilienhaus die einzelnen Verbrauchsabrechnungen – z. B. Wasser/Kanal, Strom, Heizkosten/Brennstoffe)
Mietvertrag
Nachfolgende Aufzeichnungen helfen, wenn der Mietvertrag bzw. die dort eingetragenen Daten veraltet sind oder etwas fehlt.
Legitimationsdaten
 
Legitimationsdaten
 
Religion und kirchliche Ereignisse
 
Religion und kirchliche Ereignisse
 
Familiensituation – Familienstand
Soweit vorhanden:
Stammbuch vollständig
(siehe Checkliste zu Kapitel 1 unter „Die wichtigsten Dokumente auf einem Blick“)
Familiensituation – Familienstand
ledig
verwitwet
geschieden – bitte heften Sie das Scheidungsurteil hier ab
Stammbuch vollständig
(siehe Checkliste zu Kapitel 1 unter „Die wichtigsten Dokumente auf einem Blick“)
Aufbewahrungsort des Stammbuchs
Güterstand (entfällt bei Unverheirateten)
Aufbewahrungsort des Ehe- und Erbvertrags
Daten der Kinder 
Vor- und Nachname (ggf. Geburtsname) der Kinder 
)
Anmerkungen/Ergänzungen (weitere Kindergeldnummer/Familienkasse, Besonderheiten)
Bitte tragen Sie hier alle Namen Ihrer Kinder ein – auch die von Pflege- und Adoptiv-kindern. Sollte eines Ihrer Kinder bereits verstorben sein, schreiben Sie dessen oder deren Namen bitte trotzdem auf. Darauffolgend ergänzen Sie auch die Namen Ihrer Enkel.
Wenn Sie erwachsene Kinder haben, werden einige Angaben evtl. überflüssig sein. Lassen Sie die entsprechenden Felder dann einfach frei. Auf den nächsten Seiten finden Sie eine Hilfe-stellung zur Erfassung der Detaildaten Ihrer Kinder und Enkel. Bitte vervielfältigen Sie diese nach Bedarf.
Haben Sie konkrete Vorstellungen, wer im Ernstfall – befristet oder auf Dauer – die Vormundschaft für Ihre Kinder übernehmen soll? Dann vermerken Sie diese Person bitte im Kapitel 6 „Informationen für Angehörige“ und zusätzlich in der Vorsorge-vollmacht sowie in Ihrem Testament.
Wichtig: Sprechen Sie dies frühzeitig mit dem vorgesehenen Betreuer ab.
Wenn von den Eltern abweichend
Religion und kirchliche Ereignisse
Daten der Enkel
Die Datenblätter für Ihre Enkel sind weniger detailliert als die für Ihre Kinder – denn diese Angaben befinden sich hoffentlich im Vorsorgeordner von deren Eltern. In Ihrem eigenen Ordner ermöglichen die Kontaktdaten einen guten Überblick über Ihre Familiensituation. Dies ist im Todesfall besonders wichtig. Vor allem, wenn Sie sich entscheiden, ein besonders auf-wendiges Testament zu erstellen oder aber ganz auf die Niederschrift einer letztwilligen Ver-fügung zu verzichten.
(Haus)Tiere
Kaufvertrag
Verträge (z. B. Boxenmiete, Hundesitter)
Identitätsnachweis Hunde-/Pferdepass etc.
Impfpass
Ansprechpartner/ Pflegeperson(en) für Notfälle
Besonderheiten/Anmerkungen, z. B. Eigenheiten, Futter, Krankheiten
„Wie geht es Ihnen?“ Das ist eine der häufigsten Fragen, wenn man jemanden trifft, denman länger nicht gesehen hat. Nutzen Sie dieses Kapitel, um wichtige Informationen zu Ihrer Krankengeschichte zusammenzutragen, aufzuschreiben und in Ihrem Ordner abzuheften.
Eine chronologische Übersicht von Befunden, Behandlungen und Operationen mit dazu-gehörigen Daten ist eine große Hilfestellung für Ihre Angehörigen, um im Fall der Fälle wichtige Fragen zu Ihrem Gesundheitszustand beantworten zu können. Auch für Ihre zukünftigen Arztbesuche ist ein medizinischer Lebenslauf die perfekte Vorbereitung.
Wenn Sie gesundheitlich stärker beeinträchtigt sind, haben Sie sicherlich bereits eine umfang-reiche Krankenakte gesammelt – vielleicht schon eigene „Gesundheitsordner“ angelegt. Zu-sätzlich sollten Sie wichtige Angaben kurz in Ihrem Vorsorgeordner festhalten und vermer-ken, wo Sie weitere Informationen/Ordner zu Ihrem Gesundheitszustand aufbewahren. Das hilft im Notfall Angehörigen und Ärzten.
Auch in diesem Kapitel genügt es, die Namen und evtl. Fachrichtungen der Ansprechpartner (Arzt, Pflegepersonen etc.) aufzuschreiben. Details zu Adressdaten und Telefonnummern finden Sie in Kapitel 2 „Kontaktpersonen und Ansprechpartner“.
1.2 Gesundheitliche Rahmenbedingungen
Impfpass
Zahnersatz zum Herausnehmen
Allergien/Unverträglichkeiten,
Implantate,
Schwere Krankheiten i. d. Vergangenheit
Röntgenbilder, CT-/MRT-Aufnahmen – in Papierform oder auf CD
Spezielle Dokumente bei chronischen Krankheiten, z. B. Vor-/Nachsorgepass, Diabetikeraus-weis, Gerinnungstagebuch, Blutdrucktagebuch etc.
Chronische Krankheiten
Schwerbehindertenausweis
Aufbewahrungsort
Insulin
Hier können Sie die Einzelheiten zu Arztbesuchen, Behandlungen und Krankenhausaufent-halten notieren und dokumentieren. 
10 Jahre zurück vom aktuellen Zeitpunkt 
         •         alle stationären Behandlungen und Aufenthalte (auch REHA-Maßnahmen)
         •         alle Operationen mit stationärem Aufenthalt
         •         alle psychotherapeutischen Sitzungen und Termine beim Psychologen
5 Jahre zurück vom aktuellen Zeitpunkt
         •         alle ambulanten Arzttermine und Behandlungen 
         •         alle Behandlungen in einem Krankenhaus ohne stationären Aufenthalt
         •         alle ambulanten Operationen
         •         alle Behandlungen bei Physiotherapeuten (Massagen und Krankengymnastik)
Geben Sie bei allen Behandlungen den jeweiligen (Fach-)Arzt mit Namen und Ort an. Die detaillierten Kontaktdaten notieren Sie am besten in Kapitel 2 „Kontaktpersonen und An-sprechpartner“.
Wenn Sie regelmäßig Medikamente einnehmen, lassen Sie sich einen Medikamentenplan von Ihrem Haus- oder Facharzt ausdrucken und bei jeder Änderung aktualisieren. Eine Kopie da-von heften Sie am besten hier ein. Alternativ können Sie diese Übersicht selbst auf dem fol-genden Formular erstellen.
Bitte heben Sie alte Pläne vorsichtshalber für Rückfragen 5 Jahre auf und notieren Sie sich für die Übergangszeit alle Medikamente, die Sie in den letzten 5 Jahren eingenommen haben.
Zur einfacheren Dokumentation können Sie ein Formular verwenden, um Ihre gesundheitli-chen Rahmenbedingungen oder Ihre Medikamente aufzuschreiben. 
Übersicht der medizinischen Behandlungen 
Ärztliche Behandlungen und Krankheiten, Physiotherapie und Psychologische Beratungen aus der Vergangenheit werden sowohl im Zusammenhang von Operationsvorbereitungen als auch zur Beantragung mancher Versicherung z. T. 10 Jahre zurück nachgefragt. Nicht jeder grippale Infekt braucht eine Notiz, aber selbst die Nachvollziehbarkeit von Vorsorgeuntersuchungsterminen ist wichtig.
Diagnose/Krankheitsbild/Operation
Zeitraum der Behandlung
Behandelnder Arzt/Klinik
Medikamentenplan 
Sollten Sie von Ihrem Hausarzt keinen Medikamentenplan erhalten, haben Sie hiermit ein Hilfsmittel, diesen für den Notfall selbst zu erstellen.
Diagnose/
Medikament/
Einnahme
Krankheitsbild
Wirkstoff
morgens
mittags
abends
nachts/vor Bettruhe
bei Bedarf
Medikamentenübersicht der nicht mehr nötigen Medikamente 
Manche Medikamente sind für weitere Behandlungen oder auch die Antragstellung von Versicherungen wichtig zu erinnern – vom heutigen Tag an 5 Jahre zurück sollten Angaben ausreichen.
Diagnose/Krankheitsbild
Medikament/Wirkstoff
Einnahme
regelmäßig/ bei Bedarf
Häufigkeit z. B. 2 x tgl.
Impfpass
Zahnersatz zum Herausnehmen
Allergien/Unverträglichkeiten,
Implantate,
Schwere Krankheiten i. d. Vergangenheit
Röntgenbilder, CT-/MRT-Aufnahmen – in Papierform oder auf CD
Spezielle Dokumente bei chronischen Krankheiten, z. B. Vor-/Nachsorgepass, Diabetikeraus-weis, Gerinnungstagebuch, Blutdrucktagebuch etc.
Chronische Krankheiten
Schwerbehindertenausweis
Aufbewahrungsort
Insulin
Hier können Sie die Einzelheiten zu Arztbesuchen, Behandlungen und Krankenhausaufent-halten notieren und dokumentieren. 
10 Jahre zurück vom aktuellen Zeitpunkt 
         •         alle stationären Behandlungen und Aufenthalte (auch REHA-Maßnahmen)
         •         alle Operationen mit stationärem Aufenthalt
         •         alle psychotherapeutischen Sitzungen und Termine beim Psychologen
5 Jahre zurück vom aktuellen Zeitpunkt
         •         alle ambulanten Arzttermine und Behandlungen 
         •         alle Behandlungen in einem Krankenhaus ohne stationären Aufenthalt
         •         alle ambulanten Operationen
         •         alle Behandlungen bei Physiotherapeuten (Massagen und Krankengymnastik)
Geben Sie bei allen Behandlungen den jeweiligen (Fach-)Arzt mit Namen und Ort an. Die detaillierten Kontaktdaten notieren Sie am besten in Kapitel 2 „Kontaktpersonen und An-sprechpartner“.
Wenn Sie regelmäßig Medikamente einnehmen, lassen Sie sich einen Medikamentenplan von Ihrem Haus- oder Facharzt ausdrucken und bei jeder Änderung aktualisieren. Eine Kopie da-von heften Sie am besten hier ein. Alternativ können Sie diese Übersicht selbst auf dem fol-genden Formular erstellen.
Bitte heben Sie alte Pläne vorsichtshalber für Rückfragen 5 Jahre auf und notieren Sie sich für die Übergangszeit alle Medikamente, die Sie in den letzten 5 Jahren eingenommen haben.
Zur einfacheren Dokumentation können Sie ein Formular verwenden, um Ihre gesundheitli-chen Rahmenbedingungen oder Ihre Medikamente aufzuschreiben. 
Übersicht der medizinischen Behandlungen 
Ärztliche Behandlungen und Krankheiten, Physiotherapie und Psychologische Beratungen aus der Vergangenheit werden sowohl im Zusammenhang von Operationsvorbereitungen als auch zur Beantragung mancher Versicherung z. T. 10 Jahre zurück nachgefragt. Nicht jeder grippale Infekt braucht eine Notiz, aber selbst die Nachvollziehbarkeit von Vorsorgeuntersuchungsterminen ist wichtig.
Diagnose/Krankheitsbild/Operation
Zeitraum der Behandlung
Behandelnder Arzt/Klinik
Medikamentenplan 
Sollten Sie von Ihrem Hausarzt keinen Medikamentenplan erhalten, haben Sie hiermit ein Hilfsmittel, diesen für den Notfall selbst zu erstellen.
Diagnose/
Medikament/
Einnahme
Krankheitsbild
Wirkstoff
morgens
mittags
abends
nachts/vor Bettruhe
bei Bedarf
Medikamentenübersicht der nicht mehr nötigen Medikamente 
Manche Medikamente sind für weitere Behandlungen oder auch die Antragstellung von Versicherungen wichtig zu erinnern – vom heutigen Tag an 5 Jahre zurück sollten Angaben ausreichen.
Diagnose/Krankheitsbild
Medikament/Wirkstoff
Einnahme
regelmäßig/ bei Bedarf
Häufigkeit z. B. 2 x tgl.
Kinder
U-Heft
Impfpass
Allergien/Unverträglichkeiten,
Aktuell informierte Ärzte,
Röntgenbilder, CT-/MRT-Aufnahmen – in Papierform oder auf CD
Spezielle Dokumente bei chronischen Krankheiten.
Sonstige Angaben
Was bleibt? Was macht mein Leben aus? Was ist wirklich wichtig? Diese Fragen kommen un-willkürlich auf, wenn man einen persönlichen Lebenslauf verfasst. Alles läuft noch einmal vor dem inneren Auge ab – schöne und schwierige Momente. Berufliches und Privates. 
Schauen Sie sich alte Karten, Fotos, Briefe und Schriftstücke an. Auch wenn Sie kein begeisterter Schreiber sind – spannende und prägende Ereignisse kann man auch in Stich-worten festhalten. 
Halten Sie Ihre Erinnerungen fest, denn ein persönlicher Lebenslauf kann die Daten und Unterlagen in Ihrem Vorsorgeordner perfekt ergänzen. Außerdem wird er für Sie und Ihre Familie zu einem wertvollen Erinnerungsstück. Den besonderen Wert entfaltet der Lebenslauf für Ihre Hinterbliebenen beim Trauergespräch mit dem Pfarrer. Prägende Texte aus wichtigen Lebensphasen, Bibelverse, mit denen Sie persönliche Erfahrungen gemacht haben, oder be-kannte Lieder können positive Erfahrungen wachrufen.
Tipp: Wo bewahren Sie Ihre Zeugnisse auf? Am besten in der Nähe Ihres Vorsorgeordners. Einerseits ergänzen Zeugnisse den Lebenslauf um Fakten, andererseits werden Zeugnisseimmer wieder gebraucht – spätestens für Ihren Rentenantrag.
1.3 Lebenslauf 
Weiterführende Schulen
Stunden /
%
Weitere Berufe und berufliche Tätigkeiten mit Angabe des Zeitraums
Wichtige Stationen meines Lebens von der Kindheit bis heute
Wichtige Menschen in meinem Leben
Weiterführende Schulen
Weitere Berufe und berufliche Tätigkeiten mit Angabe des Zeitraums
Stunden /
%
Wichtige Stationen meines Lebens von der Kindheit bis heute
Wichtige Menschen in meinem Leben
1.4 Berechtigungen und Lizenzen
Zum Beispiel spezielle Fahrberechtigungen (Personenbeförderung, Gefahrgut-transport u. a.), Jagd-, Waffen-, Fischerei-, Flugschein und sonstige Berechtigungen und Lizenzen
Gültig bis
Sind Sie vorbereitet, wenn es um die Steuer geht?         
Vielleicht haben Sie längst Profis engagiert und lassen sich durch einen Steuerberater oder Lohnsteuerhilfeverein unterstützen. Trotzdem sollten Sie alle grundlegenden Daten im Vor-sorgeordner griffbereit haben – nicht nur für einen (überraschenden) Todesfall.
Wenn Sie Ihre Steuererklärung selbst erstellen, ist es gut, wenn Ihre Angehörigen oder Ihre Vertrauensperson alles sofort finden. Am einfachsten heften Sie Ihren aktuellen Steuerbe-scheid im Vorsorgeordner ab – darin sind die meisten relevanten Daten zu finden. 
Heutzutage können durch die elektronische Steuererklärung viele Daten automatisch abgerufen werden. Bitte gehen Sie mit Passwörtern vorsichtig um. Mehr dazu finden Sie in Kapitel 3.3 „Digitaler Fußabdruck“.
Darüber hinaus gibt es Dokumente aus früheren Steuererklärungen, die für den Gesamt-zusammenhang wichtig sein können. Deshalb gehören beispielsweise Erbschaftssteuer-bescheide, Dokumentationen größerer Schenkungen, eingereichte/entschiedene Wider-sprüche oder Notizen zu komplexen Vorgängen ebenfalls in den Ordner.
1.5 Daten im Zusammenhang mit dem Finanzamt
Persönliche Identifikationsnummer („Steuer-ID“) aller Haushaltsmitglieder 
Weitere Steuer-Nr.,
Besonderheiten, z. B. wegen Vermietung, Widersprüchen der Vergangenheit, Selbstständigkeit
Steuerbescheid
Viele Menschen begleiten Sie auf Ihrem Lebensweg. 
Wenn Sie in einem Notfall nicht mehr selbst handeln können und jemand kontaktiert werden muss, ist oft die Telefonnummer nicht zur Hand oder noch nicht einmal der entscheidende Name parat.
Im Vorsorgeordner können Sie alle relevanten Kontakte aufschreiben. 
Sie haben ein Adressbuch? Dann nehmen Sie sich die Zeit und übertragen alle Kontaktda-ten in den Vorsorgeordner. Eventuell können Sie die Seiten auch kopieren und einlegen. 
Wenn Sie Ihre Kontakte bisher in einem digitalen Adressbuch verwaltet haben: Exportieren Sie die Liste und ergänzen Sie diese um zusätzliche Angaben (Verwandtschaftsgrad, Freundeskreis u. a.) und die zugedachten Aufgabenfelder.
Bei der Entscheidung über die Reihenfolge der Personen haben Sie die Wahl. In diesem Ordner wird aus Gründen der späteren Verwendung und Übersichtlichkeit eine Sortierung nach Personengruppen vorgeschlagen. 
2 Kontaktpersonen und Ansprechpartner
Ich habe im Vorsorgeordner keine ausführlichen Kontaktdaten eingefügt. Alle nötigen  Personen-, Adress- und Beziehungsdaten finden Sie 
druck“)
Externe Adressverwaltung
Bitte achten Sie darauf, dass bei einer ausschließlich externen Adressverwaltung der Ver-wandtschafts- oder Beziehungsgrad der Personen nachvollziehbar ist. Das erleichtert das Auffinden erheblich.
Das Notfallblatt für Ihr Bundesland können Sie sich auf der Homepage www.nichtsvergessen.de herunterladen. Oder Sie kopieren einfach diese Seite und hängen sie gut sichtbar auf.
Bitte geben Sie der Leitstelle folgende Informationen:
         -         WER ruft an?
         -         WER ist in einer Notlage?
         -         WO ist der Notfallort? Adresse, Stockwerk, Anhaltspunkte im Umfeld
         -         WAS ist passiert? Beispielsweise vorhandene Erkrankung, Vergiftung, eingeklemmte                            Person, Feuer, besondere Gefahren         
         -         WELCHE ART von Verletzung oder Notfall liegt vor? Beispielsweise Bewusstlosigkeit,                   Atem- oder Herzstillstand, starke Blutung
Legen Sie nicht einfach auf, sondern warten Sie bitte nach Ihren Angaben auf Rückfragen und Anweisungen!
Polizei   ……………………………………………………………………………………………………………………..….         110
Rettungsdienst (Notarzt und Feuerwehr) ………………………………………………………………......         112
2.1 Für den Notfall
Ärztlicher Notdienst (wenn keine Lebensgefahr besteht)  …………………………………         116 117
Giftnotruf (regional unterschiedlich, siehe nächste Seite)
Telefonseelsorge   ………………………………………………         0800 1110111 oder 0800 1110222
Kinder- und Jugendtelefon   ……………………………………………………………….         0800 1110333
Hilfetelefon „Gewalt gegen Frauen“   ……………………………………………….         0800 0116016
Elterntelefon   …………………………………………………………………….……………………         0800 1110550
Sperrnotruf (EC-Karten, Kreditkarten, Personalausweis)  …….………………………..……         116 116
         -         Baden-Württemberg  .…………………………………………………………………………
         -         Bayern  ………………….…………………………………………………..…………………………
         -         Berlin, Brandenburg   ……………………………………………………….…….……………
         -         Bremen, Hamburg, Schleswig-Holstein, Niedersachsen ……………………
         -         Hessen, Rheinland-Pfalz   .………………………………………………………..…………
         -         Mecklenburg-Vorpommern, Sachsen, Sachsen-Anhalt, Thüringen 
         -         Nordrhein-Westfalen   ….………………………………………..……………………………
         -         Saarland  ……………….………………………………………………………………………………
         0761 19240
         089 19240
         030 19240
         0551 19240
         06131 19240
            0361 730730
         0228 19240
         06841 19240
Giftnotruf
Bitte geben Sie der Leitstelle folgende Informationen:
         -         WER ruft an?
         -         WER ist in einer Notlage?                   Alter (Baby/Kind/Erwachsener), geschätzte Größe und Gewicht
         -         WO ist der Notfallort? Adresse, Stockwerk, Anhaltspunkte im Umfeld
         -         WAS wurde eingenommen? In welcher Menge?
         -         WANN war die Einnahme?
Legen Sie nicht einfach auf, sondern warten Sie bitte nach Ihren Angaben auf Rückfragen und Anweisungen!
Es gibt Menschen, denen Sie Ihr ganzes Vertrauen schenken und deshalb Ihre Vorsorgevoll-macht übertragen. Ist dies jemand außerhalb Ihrer Familie, z. B. ein Freund oder guter Be-kannter, sollte dieser hier an prominenter Stelle genannt werden.
Vorsorgebevollmächtigte
Bitte auch bereits verstorbene Verwandte mit Namen eintragen und anstelle der Adresse den Todestag angeben.
2.2 Verwandtschaftliche Beziehungen
Eltern 
Geschwister 
Verheiratet
Kind(er)
Eltern 
Geschwister 
Verheiratet
Kind(er)
Weitere Verwandte  Beispielsweise Enkel, Onkel/Tante, Neffe/Nichte, Cousin/Cousine, auch Patenkind
Verheiratet
Verheiratet
2.3 Weitere Bezugspersonen
Freunde, Bekannte, Nachbarn
Personen, die einen Schlüssel haben
2.4 Vertragspartner und Behörden
Hausverwaltung
Handwerker, Dienstleister und sonstige Vertragspartner
Zum Teil bestehen vertragliche Beziehungen (siehe Kapitel 3 „Verträge, Finanzen und Ver-sicherungen“), andere Unternehmen/Personen werden individuell und nur bei Bedarf beauf-tragt.
Steuerliche Beratung und Finanzamt
Ämter und Behörden
2.5 Bank, Finanzberater und Versicherungsvermittler
2.6 Arzt, medizinische Kontakte, Pflegedienst
Hausarzt 
Hausarzt 
Abweichend ...
Zahnarzt 
Zahnarzt 
Abweichend ...
Ärzte für regelmäßige Vorsorgeuntersuchungen oder Behandlungen
Ambulanter Pflegedienst
Hausnotruf
Hilfe und Unterstützung z. B. Selbsthilfegruppen, Seniorengemeinschaft
Hinweis
Arbeitgeber         siehe Arbeitsvertrag –         Kapitel 3 „Verträge, Finanzen und Versicherungen“
Mieter/Vermieter         siehe Mietvertrag – Kapitel 1 „Persönliche Daten und Dokumente“                  oder Kapitel 3 „Verträge, Finanzen und Versicherungen“
Wie viele Verträge haben Sie? Denken Sie an Telefon- und Stromanbieter, Miete, Bank- und Versicherungsverträge. Diese Liste ließe sich noch lange fortsetzen. Hierbei den Überblick zu behalten, ist manchmal schwierig. Wie viel schwerer fällt es dann jemandem aus Ihrer Familie oder gar einem Außenstehenden, sich in diesen Dingen zurechtzufinden? Viele Vorsorge-bevollmächtigte berichten davon, dass sie Berge von Papier sortieren mussten, um die wichtigen und aktuellen Informationen zu finden.
Damit wird deutlich, wie wertvoll ein strukturierter und sofort greifbarer Vorsorgeordner ist.
Eine große Hilfe kann auch ein Haushaltsbuch sein. Wenn Sie eines führen, haben Sie be-reits einen guten Überblick über Einnahmen und Ausgaben in Ihrem Haushalt. Ist dies nicht der Fall, können Sie die wichtigsten Positionen mit Hilfe der folgenden Formulare struk-turieren. 
Wenn Sie Ihren Aufwand in Grenzen halten möchten, können Sie auch die Girokontoaus-züge eines kompletten Jahres sammeln, in der Nähe Ihres Vorsorgeordners aufbewahren und die Auszüge jährlich austauschen. Das reicht prinzipiell aus. Übersichtlicher ist natürlich die eigene Aufstellung, weil dort alle Zahlungen strukturiert und übersichtlich aufgeführt sind.
Tipp: Wo können Sie den Vorsorgeordner aufbewahren? Griffbereit und leicht aufzufinden. Am besten in der Nähe Ihrer Finanzdokumente oder der Ablage für laufenden Schriftverkehr. Wenn Sie hier im Ordner die jeweiligen Vertragsdokumente und einen aktuellen Nachtrag einheften, haben Sie alles Wichtige zur Hand. Von vielen Dokumenten sind auch Kopien ausreichend. Wenn an einzelnen Stellen die eingehefteten Unterlagen unübersichtlich sind, markieren Sie bitte das Wichtige deutlich farbig oder mit einem Klebezettel.
Wenn Sie die Daten aus den Verträgen herausschreiben möchten, dann helfen Ihnen die nachfolgenden Formulare dabei, alles Wesentliche zu erfassen.
3 Verträge, Finanzen und Versicherungen
Übersicht der Einnahmen
Verschaffen Sie sich und Ihrer Vertrauensperson mehr Überblick über Ihre Einnahmen. Neben Arbeitseinkommen und Rentenzahlungen gibt es weitere Einnahmequellen, denen spezielle Ansprüche und Genehmigungsverfahren zugrunde liegen. Auch diese halten Sie bitte fest und beschreiben die Rahmenbedingungen.
Bevor Sie zur Auflistung Ihrer Einnahmen kommen, heften Sie an dieser Stelle bitte Bescheide  und aussagekräftige Dokumente im Zusammenhang besonderer Einnahmen (siehe Auswahl unten) ab. Da die Informationen dazu nicht allein aus Ihren Kontoauszügen abgeleitet wer-den können, behalten Sie dadurch selbst und später Ihre Vertrauensperson den Überblick bei befristeten Einnahmen. Auch besondere Voraussetzungen oder Rahmenbedingungen der einzelnen Zahlungen sind so einfach auffindbar.
Alle übrigen – „normalen“ – Einnahmen können Sie mit Hilfe der vorbereiteten Formulare übersichtlich zusammenschreiben. 
Tipp: Da sich hier in den meisten Fällen häufig Änderungen ergeben, können Sie auf das Herausschreiben verzichten und stattdessen Ihre Kontoauszüge aus dem vergangenen Jahr in direkter Nähe des Vorsorgeordners aufbewahren.
3.1 Übersicht der Einnahmen und Ausgaben
Übersicht über regelmäßige Einnahmen 
z. B. Lohn & Gehalt, Kindergeld, Mieteinnahmen, Rente, Lohnersatz/-zusatzleistungen, Zuschüsse und/oder Unterhaltszahlungen
Auftraggeber der Zahlung
€
monatlich (im Durchschnitt)
Bezeichnung/Verwendungszweck
Eingang auf Konto …
IBAN
Betrag
€
€
€
€
€
€
€
€
€
€
€
Turnus (mtl./jährlich/…)
Beim Ausfüllen der nächsten Seiten berücksichtigen Sie bitte Bescheide, Details zu Lohnersatzleistungen/Zuschüssen und Unterhaltszahlungen
Befristung
Bescheid
Befristung
Bescheid
Befristung
Bescheid
Befristung
Bescheid
Befristung
Bescheid
Befristung
Bescheid
Befristung
Bescheid
Befristung
Bescheid
Befristung
Bescheid
Befristung
Bescheid
Befristung
Bescheid
Befristung
Bescheid
Als nächstes stellen Sie die Übersicht Ihrer Ausgaben zusammen. Dazu gehören regel-mäßige Ausgaben der Lebenshaltung und freiwillige Leistungen (z. B. Spenden oder Zahlungen an Kinder in Ausbildung). Daneben sind Sie eventuell – umgekehrt zu den besonderen Einnahmen – zu entsprechenden Zahlungen verpflichtet. 
In speziellen Lebenssituationen können Sie sich von manchen Gebühren oder Kosten befreien lassen. Diese können Sie im Anschluss an die Übersicht aller regelmäßigen Ausgaben erfassen.
Tipp: Da sich hier in den meisten Fällen sehr häufig Änderungen ergeben, können Sie auf das Herausschreiben verzichten und stattdessen Ihre Kontoauszüge aus dem vergangenen Jahr in direkter Nähe des Vorsorgeordners aufbewahren.
Übersicht der Ausgaben
Übersicht über regelmäßige Ausgaben, Verpflichtungen, Abbuchungen & Daueraufträge
Miete & Wohnnebenkosten, Lebenshaltungskosten, Unterhaltszahlungen, sonstige regelmäßige Zahlungen
Empfänger der Zahlung
Zwischensumme 1
monatlich (im Durchschnitt)
Bezeichnung/Verwendungszweck
Abbuchung von Konto … IBAN
Betrag
€
€
€
€
€
Turnus  (mtl./jährlich/…)
€
Empfänger der Zahlung
Bezeichnung/Verwendungszweck
Abbuchung von Konto … IBAN
Betrag
€
€
€
€
€
€
Turnus  (mtl./jährlich/…)
Zwischensumme 
monatlich (im Durchschnitt)
€
€
Summe Seite 1
€
Summe Seite 
… in Summe
monatlich (im Durchschnitt)
€
Beim Ausfüllen der nächsten Seiten berücksichtigen Sie bitte Bescheide, Details zu Befreiungen und Berechtigungen
Befristung
Bescheid
Befristung
Bescheid
Befristung
Bescheid
Befristung
Bescheid
Befristung
Bescheid
Befristung
Bescheid
Befristung
Bescheid
Befristung
Bescheid
Befristung
Bescheid
3.2 Private Verträge und Mitgliedschaften
Arbeitsvertrag und damit verbundene Verträge
Arbeitsvertrag
Arbeitnehmer
Arbeitgeberzuschüsse
Arbeitszeugnisse und Beurteilungen
Arbeitsvertrag und damit verbundene Verträge
Arbeitsvertrag
Arbeitnehmer
Arbeitgeberzuschüsse
Arbeitszeugnisse und Beurteilungen
Dienstleister und Versorger 
Telefon- und Handyverträge, Internetanbieter, Kabel-/Fernsehanbieter, GEZ
Daten
Strom, Wasser/Abwasser, Wärme (Gas/Öl/Nah- und Fernwärme, Festbrennstoffe)
Daten
Öffentliche Gebühren und Abgaben
z. B. Abfallentsorgung, spezielle Anliegergebühren, Hundesteuer
Daten
Abonnements und Mitgliedschaften
Dazu gehören beispielsweise Zeitungen und Zeitschriften, Pay-TV, (Sport-)Vereine, Verbände, Theater-/Kulturabos, Fahrkarten/Car-Sharing/ADAC, regelmäßige Spenden 
oder Dauerspenden, (Dauer-)Lose und Lotterieabos.
Daten
Wie auch an anderen Stellen im Vorsorgeordner sind Sie an dieser Stelle aufgefordert, spezielle Daten und Unterlagen zentral zusammenzutragen. Ähnlich den Daten zum Digitalen Fußabdruck sollten die nachfolgend – beispielhaft – aufgeführten Dokumente an einem sicheren Ort aufbewahrt werden. Der Vorsorgeordner ist nicht immer der richtige Ort, vor allem dann nicht, wenn er unverschlossen in einem Regal gut sichtbar aufbewahrt wird. Wichtig ist, dass Ihre Vertrauensperson im Bedarfsfall Zugang dazu bekommt. Deshalb sollten Sie den bzw. die Aufbewahrungs-/Hinterlegungsort(e) folgender Dokumente be-nennen:
         •         Urkunden, Zertifikate und Zeugnisse
         •         Eigentums- und Echtheitsbestätigungen (z. B. für Fahrräder, Kunstgegenstände etc.) 
         •         Gutachten
         •         Schlüssel und Token (z. B. für Safe/Schließfach, TAN-Generatoren)
Persönliche und vertrauliche Unterlagen
Eigentümer
Bezeichnung
Hinterlegungsort
Die Digitalisierung verändert unser Leben – mancher kann sich kaum noch vorstellen, ohne Internet und Smartphone zu leben.
Doch was mitten im Leben viele Aufgaben erleichtert und eine unkomplizierte Kommuni-kation ermöglicht, wirft in Grenzsituationen Probleme auf. Ein Beispiel: Wer die Passwörter nicht kennt oder findet, bekommt keinen Zugang. Gleichzeitig hinterlassen wir im Internet bei unseren Aktivitäten so viele „Accounts“ und Spuren, dass es sogar für uns selbst unübersicht-lich werden kann. Daher haben sich inzwischen Experten auf die Bereinigung des digitalen Fußabdrucks oder die Klärung von digitalem Nachlass spezialisiert. 
Urteile belegen, dass legitimierte Bevollmächtigte und Erben über digitale Konten ver-fügen dürfen. Doch auch wenn die Rechtsprechung theoretisch Klarheit schafft, gibt es z. B. bei Internetdiensten mit Vertragspartnern in anderen Ländern oft langwierige und scheinbar unüberwindbare Hürden. 
Daher stellt gerade dieses Kapitel des Vorsorgeordners eine fundamentale Hilfe für Ihre Vertrauenspersonen dar. Mit den Formularen können Sie einfache Zugänge (Homepage,Benutzername und Passwort) genau wie online geführte vertragliche Geschäftsbeziehungen zusammenstellen.
Ein sicherer Aufbewahrungsort ist für diese hochsensiblen Daten unerlässlich. 
An dieser Stelle finden Sie eine eingebettete PDF-Datei. Anders als alle anderen Formulare sind dort bewusst keine digital beschreibbaren Felder vorgesehen – und auch keine Seiten-zahlen angegeben. Bitte bewahren Sie diese Seiten getrennt von Ihrem Vorsorgeordner auf und informieren Ihre Vertrauensperson. Sie können diese nach dem Ausdruck in der jeweils benötigten Anzahl handschriftlich ausfüllen und für die separate Archivierung nutzen.Reicht der vorgesehene Platz nicht aus, drucken Sie sich die jeweilige Seite mehrfach aus oder fügen weiße Seiten hinzu. Aus Gründen der Übersichtlichkeit ist es sinnvoll, für jede Person einen kompletten Satz auszudrucken.
Mit der ausgelagerten Aufbewahrung soll auch verhindert werden, dass Unbefugte Zugang zu diesen Daten bekommen, wenn sich ein Virus auf Ihrem PC befindet.
3.3 Digitaler Fußabdruck
Es ist wichtig, dass Ihre Vertrauensperson Kenntnis vom Aufbewahrungsort IhrerZugangsdaten hat. Nur so ist gewährleistet, dass in Grenzsituationen oder IhremTodesfall auf Ihre Accounts zugegriffen werden kann. In diesem Zusammenhang ist es not-wendig, den Berechtigten explizit zu benennen (z. B. in Ihrer Vorsorgevollmacht oder Ihrem Testament).
Passwortmanager – in Papierform
Selbst im rein privaten Umfeld müssen oft mehr als 100 Zugänge verwaltet werden. Daher lohnt es sich, eine Liste zu erstellen oder zur besseren Auffindbarkeit ein alphabetisches Register anzulegen. 
Passwortsafe – Masterpasswort 
Viele Menschen greifen inzwischen zu digitalen Systemen, um Passwörter sicher zu archi-vieren. Die verwendeten Programme oder Apps speichern alle Zugangsdaten und werden selbst über ein einziges Masterpasswort geöffnet. Der Vorteil: Dank des Masterpassworts erhält Ihre Vertrauensperson Zugang zu allen notwendigen Daten. Sie müssen keine langen Listen erstellen und aufbewahren. 
Tipp: Denken Sie daran, dass Ihre Vertrauensperson nicht nur das Masterpasswort, sondern auch die PIN Ihres Smartphones oder die Zugangsdaten zu Ihrem PC kennen sollte.
Datensicherung 
Regelmäßige Datensicherungen sind nicht nur im Geschäftsleben üblich. Im entscheidenden Moment zählt, dass die Vertrauensperson die Festplatte oder das entsprechende Speicher-medium findet und die aktuellste Version identifizieren kann.
Vielleicht möchten Sie die Inhalte des Vorsorgeordners auf einem USB-Stick speichern und diesen in einem Safe oder Bankschließfach verwahren lassen. Haben Sie den Ordner von Hand ausgefüllt, lohnt sich das Kopieren (inkl. aller Anlagen) und die sichere Verwahrung an externer Stelle.
Denken Sie bei Datensicherungen auch an Daten (z. B. Fotos) auf Ihrem Smartphone. Nicht selten sind diese unwiederbringlich verloren, z. B. wenn das Gerät defekt ist. Synchroni-sieren Sie daher regelmäßig Ihr Smartphone mit Ihrem Computer oder Ihrer Cloud. 
Lösungsansätze für persönliche Überlegungen
Entscheiden Sie, welche Art und welcher Ort der Aufbewahrung Ihnen am ehesten entspre-chen. Neben der Sicherheit sollte die Umsetzbarkeit für Sie und Ihre Vertrauenspersonen entscheidend sein. 
Aufbewahrungsalternativen
Bank- und Vermögensangelegenheiten
Bei der Beschreibung der eigenen finanziellen Situation wünschen sich viele Menschen ein hohes Maß an Diskretion. Auch wenn es um die Vorsorge geht.
Wer sich den Umfang seiner Unterlagen rund um die Finanzen ansieht, wird vielleicht fest-stellen, dass sie die Kapazität des Vorsorgeordners sprengen. Dann ist es richtig, für die Daten einen eigenen Finanzordner anzulegen, der regelmäßig aktualisiert wird. 
Wenn Geldanlagen noch durch Urkunden verbrieft sind (z. B. beim Sparbuch), machen Sie bitte konkrete Vermerke zum jeweiligen sicheren Aufbewahrungsort. Verträge und aktuelle Auszüge können im Zweifel in Kopie eingeheftet werden. 
Haben Sie mit Ihrer Hausbank oder Finanzinstituten besondere Vereinbarungen ge-schlossen? Dann heften Sie z. B. die Bestätigungen von speziellen Gebührenmodellen oder die Verträge zur Vermögensverwaltung ein. Gerade auch Beratungsprotokolle finden hier als Leitfaden und späteres Nachschlagewerk für Ihre Vertrauenspersonen einen guten Platz.
Betreut Sie ein Finanzmakler oder Vermögensberater umfassend? Dann bitten Sie diesen um einen Gesamtausdruck Ihrer vertraglichen Situation – am besten auch mit Versicherungs-übersicht. Auch Banken können solche Übersichten – zumindest institutsbezogen – erstellen. Bei der Aktualisierung Ihres Ordners tauschen Sie diese aus und können damit bei den meisten Einzelverträgen auf die mühsame detaillierte Aktualisierung verzichten.
3.4 Bank-, Vermögens- und Versicherungsangelegenheiten
Freistellungsaufträge
Institut/Gesellschaft
Freistellungsbetrag
erteilt ab/befristet bis
€
€
€
NV-Bescheinigung (Nichtveranlagungsbescheinigung)
Gültigkeitszeitraum
01.01.
bis 31.12.
Im Folgenden treffen Sie die Auswahl, welche Bank und Finanzverträge bestehen. Dementsprechend werden die benötigten Formulare im Dokument angezeigt.
Girokonto 
Für eine Sperre bei Verlust/Diebstahl wichtig 
Notrufnummer: 116 116               Zeigen Sie den Diebstahl unbedingt auch bei der Polizei an.
Tagesgeld
Sparkonto/Sparbuch/Sparplan
Besonderheiten,
… soweit vereinbart
Kontovertrag:
Festgeld/Sparbrief/sonstige Geldanlagen
Kontovertrag:
Wertpapiere in Selbstverwaltung („Tafelpapiere“)
Urkunden
Wertpapier-/Investmentdepot
Depotauszug
Depotvertrag und
Bausparvertrag
Kontoauszug
Kontovertrag und
Verwandtschaftsdarlehen und Darlehen an Privatpersonen 
Darlehensvertrag
Ratenkredit – Anschaffungsdarlehen – Verbraucherkredit
Raten
Kreditauszug
Kreditvertrag und
Leasingvertrag
Kreditauszug
Raten
Immobiliendarlehen
Darlehensauszug
Darlehensvertrag und
Sicherheiten
z. B. Sondertilgungen,
Besonderheiten,
Verwandtschaftsdarlehen und Darlehen von Privatpersonen
Darlehensvertrag
Photovoltaikanlage
Gewerbeanmeldung
Aktuelle Stromabrechnung bzw. Abrechnung der Einspeisevergütung
Aktueller Steuerbescheid zur Anlage
Der Strom wird:
Vertrag/Rechnung/Unterlagen
Wartungsvertrag
Besonderheiten/Sonstiges
Blockheizkraftwerk und andere gewerbliche Energieprojekte
Aktuelle Abrechnung(en)
Aktueller Steuerbescheid zur Anlage
Der Strom/Die Wärme wird
Gewerbeanmeldung
Vertrag/Rechnung/Unterlagen
Wartungsvertrag
Besonderheiten/Sonstiges
Geschlossener Immobilienfonds
Bestätigung der Beteiligung
Zeichnungsschein und
Art der Beteiligung
Finanzierung
Besonderheiten/Anmerkungen, beispielsweise Ausschüttungen, lfd. Verfahren
Unternehmensbeteiligungen
Bestätigung der Beteiligung
Zeichnungsschein und
Art der Beteiligung
Finanzierung
Besonderheiten/Anmerkungen, beispielsweise Ausschüttungen, lfd. Verfahren
Gesellschaftsanteile – Unternehmereigenschaft
Gesellschaftsvertrag
Gesellschaftsform
Besonderheiten/Anmerkungen, beispielsweise Ausschüttungen, lfd. Verfahren
… Details im Gewerbeordner
Wertsachen (Bilder/Drucke/Gemälde, Bücher, Kunstgegenstände, Münzen, Schmuck, Instrumente etc.)
Bezeichnung
Echtheitszertifikat (Aufbewahrungsort)
Wert
€ Kaufpreis (soweit bekannt) am
€ eigene Wertermittlung (Quelle:
€ lt. Gutachten (
€ Kaufpreis (soweit bekannt) am
€ eigene Wertermittlung (Quelle:
€ lt. Gutachten (
€ Kaufpreis (soweit bekannt) am
€ eigene Wertermittlung (Quelle:
€ lt. Gutachten (
Kraftfahrzeuge (Kfz zur gewöhnlichen Nutzung, Old-/Youngtimer, Motorräder etc.)
Fahrzeugart
amtliches Kennzeichen
regelmäßiger Standort
€
Kfz-Brief/Zulassungsbescheinigung
kreditfinanziert/geleast
Sonstiges/Besondere Merkmale:
Zeitwert
Fahrzeugart
amtliches Kennzeichen
regelmäßiger Standort
€
Kfz-Brief/Zulassungsbescheinigung
kreditfinanziert/geleast
Sonstiges/Besondere Merkmale:
Zeitwert
Bankschließfach
Wenn Sie einen Tresor im eigenen Haus haben, sollte Ihre Vertrauensperson – letztendlich aber auch nur diese – sowohl den Standort als auch die Zugangsmöglichkeit (Zahlenkombi-nation und Schlüssel) kennen. Ihr Vorsorgeordner ist aus Sicherheitsgründen der falsche Auf-bewahrungsort.
Immobilie
Art der Immobilie
Anmerkungen
Nutzungsart
Jahr des Erwerbs 
Eigentümer/alle Miteigentümer: siehe Grundbuchauszug(Sollte an dieser Stelle kein Grundbuchauszug eingeheftet sein, geben Sie die aktuellen Eigen-tümer bitte hier an)
Grundbuchauszug
(ersatzweise)
Grundsteuerdaten
Besonderheiten (z. B. Wohnungsrecht, Nießbrauch etc.)
Folgende Personen besitzen (Ersatz-)Schlüssel
Gutachten
Planunterlagen
Baurechnungen
(Digital-)Fotos
Aufbewahrungs-/Speicherort
1) Mietvertrag (bei vermieteter Immobilie)
2) Hausverwaltung/Mieterverwaltung
Weitere Details in Kapitel 2 „Kontaktpersonen und Ansprechpartner“
Nachfolgende Aufzeichnungen helfen, wenn der Mietvertrag bzw. die dort eingetragenen Daten veraltet sind oder Folgendes nicht enthalten ist:
3) Aktuelle Nebenkostenabrechnung
→ zusammen mit den einzelnen Verbrauchsabrechnungen – z. B. Wasser/Kanal, Strom, Heizkosten/Brennstoffrechnung
Unbebautes Grundstück
Jahr des Erwerbs 
Art des Grundstücks:
Grundbesitzerhaftpflicht
Grundbuchauszug
ersatzweise
Berufsgenossenschaft
Landwirtschaftliche
Eigentümer/alle Miteigentümer: siehe Grundbuchauszug(Sollte an dieser Stelle kein Grundbuchauszug eingeheftet sein, geben Sie die aktuellen Eigen-tümer bitte hier an)
Grundsteuerdaten
(Boden-)Gutachten
Pachtvertrag – soweit zutreffend
(Digital-)Fotos
Nachfolgende Aufzeichnungen helfen, wenn der Pachtvertrag bzw. die dort eingetragenen Daten veraltet sind oder Folgendes nicht enthalten ist:
Anmerkungen
Einmal im Jahr werden uns die jährlichen Renteninformationen zugestellt. Auch die meisten privaten Versicherungen schicken einmal jährlich entsprechende Nachträge,Status-quo-Mitteilungen oder Beitragsrechnungen. Nutzen Sie diese Regelmäßigkeit für die Zusammenstellung Ihres Vorsorgeordners und sparen Sie sich dadurch das mühsame Heraussuchen aller Unterlagen aus Ihren Versicherungsordnern. So wächst Ihr Ordner im Laufe eines Jahres – nach und nach – ohne nennenswerten Aufwand.
Haben Sie einen Versicherungsmakler? Oder wurden alle Verträge bei einer einzigen Gesell-schaft abgeschlossen? Dann bitten Sie diese um eine Gesamtübersicht Ihrer vertraglichen Situation – und zwar als Ausdruck. Bei der Aktualisierung Ihres Ordners tauschen Sie diese dann einfach aus und können auf diese Art bei den meisten Einzelverträgen auf die mühsame detaillierte Aktualisierung verzichten!
Neben speziellen Notizen zu einzelnen Verträgen (z. B. Aufstellung des Hausrats, Wert-ermittlung bei Immobilien, Fotos von versicherten Wertgegenständen) sind an dieser Stelle auch Beratungsprotokolle gut aufgehoben. Ähnlich wie bei der Geldanlage dienen sie Ihrer Vertrauensperson bei späterem Bedarf als Hintergrundinformation und zur Bestätigung von Entscheidungen.
Persönliche Absicherung und Sachversicherungen
Deutsche Rentenversicherung, Versorgungswerk und Beamtenversorgung
Aktuelle Renteninformation
Versorgungsempfänger
Rentenbescheid
Besonderheiten, beispielsweise Fehlzeiten (Krankheit/Arbeitslosigkeit/Auslandsaufenthalte), Klärungsbedarf
Aktuelle Renteninformation
Versorgungsempfänger
Rentenbescheid
Besonderheiten, beispielsweise Fehlzeiten (Krankheit/Arbeitslosigkeit/Auslandsaufenthalte), Klärungsbedarf
Im Folgenden treffen Sie die Auswahl, welche Versicherungen – neben Ihrer Gesetzlichen Kranken- und Rentenversicherung – noch bestehen. Dementsprechend werden die benötigten Formulare im Dokument angezeigt.
Zusatzversorgung öffentlicher Dienst
Aktuelle Renteninformation
Rentenbescheid
Besonderheiten, beispielsweise Fehlzeiten (Krankheit/Arbeitslosigkeit/Auslandsaufenthalte), Klärungsbedarf
Lebens- und Rentenversicherungen werden meist über mehrere Jahrzehnte hinweg einge-zahlt. Während der Laufzeit werden diese Verträge aber selten herausgeholt und nur wenige Finanz- und Versicherungsfachleute bieten hierzu einen regelmäßigen Service an.
Bezugsrechtsregelungen – und hier speziell die für den Todesfall – führen häufiger als ver-mutet zu Problemen, weil der Bezugsberechtigte bereits verstorben ist, Hochzeit oder Tren-nung Änderungen erforderlich gemacht hätten, sich persönliche Beziehungen oder Versor-gungssituationen geändert haben. 
Nicht zuletzt aufgrund steuerlicher Rahmenbedingungen oder testamentarischer Ver-fügungen empfiehlt es sich dringend, die Bezugsrechte von Kapitalversicherungen zu überprüfen und anzupassen.
Bezugsrechte bei Lebens- und Rentenversicherungen
Lebens-/Rentenversicherung
Wertbestätigung
Aktueller (Dynamik-)Nachtrag/
Police
Besonderheiten, beispielsweise Berufsunfähigkeitsrente, Pflegerente, geförderter Vertrag
Sterbegeldversicherung oder Treuhandkonto
Der Treuhandvertrag ist in Kapitel 5 „Verfügungen für den Todesfall“ zu finden.
Hinterlegtes Geld zur Bestattungsvorsorge
Besonderheiten, beispielsweise Berufsunfähigkeitsrente, Pflegerente, geförderter Vertrag
Aktueller (Dynamik-)Nachtrag
Police
Bezeichnung
Kranken- und Pflegeversicherung
Art
Gesundheitskarte
Aufbewahrungsort Original
Police
Beihilfesatz
Besonderheiten, beispielsweise Rezeptgebührenbefreiung, CURA-Plan wegen chronischer Erkrankung, spezielle Leistungen
Gesetzlich Krankenversicherte
Beihilfeberechtigte und Empfänger freier Heilfürsorge
Kranken- und Pflegeversicherung
Art
Gesundheitskarte
Aufbewahrungsort Original
Police
Beihilfesatz
Besonderheiten, beispielsweise Rezeptgebührenbefreiung, CURA-Plan wegen chronischer Erkrankung, spezielle Leistungen
Gesetzlich Krankenversicherte
Beihilfeberechtigte und Empfänger freier Heilfürsorge
Kranken- und Pflegeversicherung
Art
Gesundheitskarte
Aufbewahrungsort Original
Beihilfesatz
Besonderheiten, beispielsweise Rezeptgebührenbefreiung, CURA-Plan wegen chronischer Erkrankung, spezielle Leistungen
Gesetzlich Krankenversicherte
Beihilfeberechtigte und Empfänger freier Heilfürsorge
Art
Gesundheitskarte
Aufbewahrungsort Original
Beihilfesatz
Besonderheiten, beispielsweise Rezeptgebührenbefreiung, CURA-Plan wegen chronischer Erkrankung, spezielle Leistungen
Gesetzlich Krankenversicherte
Beihilfeberechtigte und Empfänger freier Heilfürsorge
Private Krankenzusatz- und Pflegeergänzungsversicherung
Police/aktueller Nachtrag
Bezeichnung
Private Arbeitskraftabsicherung
Aktueller (Dynamik-)Nachtrag/
Wertbestätigung
Kapitalbaustein
Todesfallsumme
Police
Bezeichnung
Unfallversicherung
Police
Letzte Beitragsrechnung
Haftpflichtversicherung
Police
Bezeichnung
Letzte Beitragsrechnung
Hausratversicherung
Police
Letzte Beitragsrechnung
Besonderheiten, beispielsweise Glasbruch, Fahrraddiebstahl, Wertsachen, Sonderausstattung
Glasversicherung
Police
Letzte Beitragsrechnung
Besonderheiten, beispielsweise Sonder-/Künstlerglas
Wohngebäudeversicherung
Police
Letzte Beitragsrechnung
Besonderheiten (z. B. Haustechnik, Solar/Photovoltaik)
Rechtsschutzversicherung
Police
Letzte Beitragsrechnung
Bezeichnung
Anmerkungen
Autoversicherung
Police
Kfz-Steuerbescheid
Fahrzeugbrief
Letzte Beitragsrechnung
Zulassungsbescheinigung
Besonderheiten (z. B. Leasingfahrzeug, Fahrerkreis etc.)
Dieses Kapitel ist eine Grundvoraussetzung für ein selbstbestimmtes, würdiges und gutes Leben und Sterben. Und eine Hilfestellung für Ihre Familie und Angehörigen.
Vorsorgevollmacht – Betreuungsverfügung – Patientenverfügung
Es gibt viele Situationen, für die es wichtig ist, die eigenen Wünsche und Bedürfnisse schrift-lich und (rechts-)verbindlich festzuhalten. Der Pflegefall fällt an dieser Stelle den meisten Menschen als erstes ein. Aber auch Menschen in jungen Jahren können aufgrund von Krank-heit oder Unfall daran gehindert sein, sich um ihre Belange selbst zu kümmern. Formale Regelungen schaffen hier Klarheit. 
Damit Ihre individuelle Situation berücksichtigt wird und Ihre Vorstellungen umgesetzt werden.
Dieses Dokument enthält bewusst kein Formular zur Vorsorgevollmacht oder Patienten-verfügung. Bedenken Sie bitte, dass Formulare für Ihre Situation nicht unbedingt alle nötigen Regelungen vorsehen und dass für die Erstellung der Vorsorgenden Regelungen besondere Kompetenz und Sorgfalt notwendig sind. 
Wir empfehlen daher: Nutzen Sie Formulare nur dann, wenn Sie sicher sind, dass diese Ih-ren Anforderungen entsprechen. Ansonsten sind für Vollmachten und Betreuungsverfügun-gen spezialisierte Rechtsanwälte oder Notare die richtigen Ansprechpartner. Bei Beratungs-bedarf zu Patientenverfügungen sind dies Arzt, Palliativspezialist oder ausgebildete Fach-kräfte in einem Hospiz(verein). 
Die Broschüre zur Christlichen Patientenvorsorge (aktuelle Auflage: 07/2018) oder die Publikationen der Justizministerien bieten eine hervorragende Orientierung. Mit deren Hilfe können Sie sich umfassend auf eine Beratung vorbereiten.
4 Vorsorgende Regelungen
Hinweise
•         Sollten Sie Formulare aus den genannten Broschüren verwenden, achten Sie bitte         immer darauf, dass Ihnen die jeweils aktuelle Version/Auflage zur Verfügung steht.          Lesen Sie vor dem Ausfüllen die Erläuterungen aufmerksam.         In der „Christlichen Patientenvorsorge“ wird beispielsweise ausdrücklich darauf hinge-         wiesen, dass die beigehefteten Formulare zur Vollmacht ausschließlich für das Auf-         gabenfeld der Gesundheitssorge vorgesehen sind.
•         Sie möchten Ihre Vollmacht oder Wertvorstellungen und Behandlungswünsche zur         Patientenverfügung frei formulieren? Zur Sicherheit empfehlen wir Ihnen, diese von         einem Experten überprüfen zu lassen. Damit sind Sie sicher, dass Ihr Wille eindeutig         erkennbar und damit vollumfänglich umsetzbar ist.
•         Denken Sie eingehend darüber nach, wer Ihre Vertrauensperson oder Ihr Betreuer sein         kann. Wer ist willens, vertrauenswürdig und in der Lage dazu?
•         Sprechen Sie mit Ihren Angehörigen über Ihre Wünsche in Hinblick auf Krankheit,         Pflege, Sterben und Tod – kein Formular kann ein vertrauensvolles Gespräch ersetzen.
•         Halten Sie schriftlich Wünsche und Willen fest, damit Kinder, Freunde, Verwandte         informiert sind.
•         Alle Vorsorgenden Regelungen müssen rechtzeitig erstellt werden, das heißt zu einem         Zeitpunkt, zu dem Sie voll geschäftsfähig sind.
In Deutschland sind Personen i. d. R. mit Vollendung des 18. Lebensjahres voll geschäftsfähig. Die gesetzliche Vertretung der Eltern endet damit. Können Sie aufgrund von Krankheit oder Behinderung, Unfall oder nachlassenden Kräften im Alter nicht mehr allein Ihre Dinge regeln, muss ausdrücklich eine Person dafür bestimmt werden, Ihre Vertretung zu übernehmen. 
Vollmacht
Viele Menschen haben gute Beziehungen in der Familie oder zu besonderen Freunden. Des-halb möchten sie in schwierigen Zeiten nicht nur von ihnen begleitet werden, sondern dies auch ohne Eingriffe und Beschränkungen durch ein Gericht ermöglichen. In einem solchen Vertrauen können vorausschauend Vollmachten erteilt werden. Diese machen die gesetzliche Betreuung entbehrlich. 
Gesetzliche Betreuung
Haben Sie keine Vorsorge getroffen und einen Menschen Ihres Vertrauens als Bevoll-mächtigten bestimmt, wird vom Betreuungsgericht (früher: Vormundschaftsgericht) ein gesetzlicher Betreuer bestellt, der sich Ihrer Angelegenheiten annimmt. Gibt es in Ihrem nahen familiären Umfeld keine Person, die diese Aufgaben ehrenamtlich übernehmen kann oder möchte, bestellt das Gericht einen Berufsbetreuer.Sie können auf die Auswahl des Betreuers Einfluss nehmen und eine Betreuungsverfügung verfassen. Darin dokumentieren Sie Ihren Wunsch zur Person des Betreuers, dem das Gericht in aller Regel nachkommen wird.Betreuer werden vom Betreuungsgericht überwacht. Zusätzlich müssen sie beispielsweise für Entscheidungen in Finanzangelegenheiten oder bei schwerwiegenden medizinischen Fragen vorab die Genehmigung des Gerichts einholen.
Sorgerechtsverfügung
Als Eltern minderjähriger Kinder sollten Sie an eine Sorgerechtsverfügung denken. Sie kann Teil Ihrer Vollmacht oder Betreuungsverfügung sein oder separat erstellt werden. Für den Fall, dass Sie z. B. durch einen Unfall außer Stande sind, die gesetzliche Vertretung für Ihre Kinder zu übernehmen, wird das Familiengericht (nach Prüfung der Lebenssituation) die von Ihnen benannte Person anstelle einer Amtsperson mit der Betreuung Ihres Kindes beauf-tragen. Selbst wenn es dabei nur um einen kurzen Zeitraum geht, können währenddessen weitreichende oder sogar lebenswichtige Entscheidungen zu treffen sein. Sobald Sie selbst genesen sind, geht das Sorgerecht wieder auf Sie über.
Ähnliches gilt, wenn Sie für einen Menschen mit Behinderung als Betreuer bestellt sind.
4.1 Vollmachts- und Betreuungsregelungen
Eine Vollmacht ist eine rechtlich bindende, schriftliche Erklärung darüber, wer für Sie handeln soll, wenn Sie dies selbst nicht mehr können. Niemand wird für Sie als voll Geschäftsfähigen automatisch gesetzlicher Vertreter – auch Eltern, Ehegatten oder Kinder nicht. Wenn Ihre Vertrauensperson frei agieren soll, ist es wichtig, eine Vollmacht zu erteilen.
Der Bevollmächtigte
Der Bevollmächtigte sollte ein verlässlicher Mensch sein. Diese Vertrauensperson braucht Zeit, Selbstsicherheit und Kraft, um ihre Aufgabe zu erfüllen. Je komplexer die Lebenslage und je schwieriger die Entscheidung im Krankheits-, Unfall- oder Sterbefall, desto stärker wird Ihr Vertrauter gefordert sein. 
Bitte klären Sie mit Ihrer Vertrauensperson im Vorfeld, ob sie die Aufgabe übernehmen möchte. Persönliche Bedenken des Bevollmächtigten oder fehlendes Wissen über Ihre Vor-stellungen oder Wünsche können später zum Problem werden. Besonders in schwierigen Familiensituationen oder bei persönlichen Vorbehalten besteht die Gefahr, dass Bevollmäch-tigte die Übernahme der Aufgabe ablehnen. 
Tipp: Sie können für die Vorsorgevollmacht auch mehrere Vertrauenspersonen benennen und je nach Ihrem Wunsch mit Einzel- oder Gemeinschaftsvollmachten ausstatten. Da jede Regelung Vor- und Nachteile haben wird, wägen Sie zusammen mit einem Spezialisten die für Sie beste Gestaltung ab.
Bedenken Sie dabei bitte auch, dass die Vorsorgevollmacht vielleicht erst in vielen Jahren zum Tragen kommt. Deshalb ist es wichtig, an Ersatzbevollmächtigte zu denken, sollte Ihr Bevollmächtigter seine Aufgabe nicht übernehmen können. Dies kann nicht nur im hohen Alter passieren, sondern auch dann, wenn Sie und Ihr Partner bei einem Unfall gleichzeitig schwer verletzt werden.
Aufgaben des Bevollmächtigten – Vollmachten regeln das rechtliche Dürfen
Für die Vorsorgevollmacht benennen Sie laut Bürgerlichem Gesetzbuch eine Person Ihres Vertrauens, die für Sie handelt und entscheidet, d. h. zu Ihrem Vertreter wird. Dieser Bevoll-mächtigte kümmert sich zukünftig um die Angelegenheiten, die Sie ihm im Rahmen der Vollmacht anvertrauen.
Die Vorsorgevollmacht
Dies sind beispielsweise
•         die Zustellungsvollmacht für Post und Pakete         Sie erlaubt Ihrem Bevollmächtigten, Ihre Sendungen entgegenzunehmen oder grund-         sätzlich seine eigene Adresse als Zustellort anzugeben.
•         die Vollmacht zur Übernahme der Gesundheitssorge         Grundsätzlich sind Ärzte oder Pflegekräfte nicht berechtigt, einem Dritten – auch nicht         Ehepartnern oder Kindern – Auskunft über Ihren Gesundheitszustand zu erteilen. Ist         dies jedoch Ihr ausdrücklicher Wunsch, können Sie das medizinische Fachpersonal von         der ärztlichen Schweigepflicht entbinden. Inwieweit es in Ihrem Interesse ist, dass         ein Pflegedienst selbstständig Auskunft erhalten kann, entscheiden Sie individuell.         Darüber hinaus darf Ihr Bevollmächtigter in Ihrem Namen Behandlungen und                    Operationen zustimmen oder ablehnen.
•         die Vollmacht zur Vertretung gegenüber Behörden oder vor Gericht         Da Sie auch im Ruhestand gegebenenfalls eine Steuererklärung abgeben müssen, ist         dies z. B. eine Aufgabe, zu der Ihr Bevollmächtigter ermächtigt werden muss.         Eine gerichtliche Vertretung ist nicht nur bei privaten Streitigkeiten relevant, sondern         auch dann, wenn Ihr Bevollmächtigter sich in Sozialversicherungsangelegenheiten         durchsetzen muss, damit Sie die Ihnen zustehenden Krankenkassen-, Pflege- oder         Sozialleistungen erhalten. 
Eine für alles – die Generalvollmacht
Die meisten Vorsorgevollmachten sind in dieser umfassenden Form erstellt. Das bedeutet, dass Ihr Bevollmächtigter Sie damit bei allen Rechtsgeschäften vertreten kann und Sie ihm damit die größtmögliche Freiheit zu Ihrer Vertretung einräumen. 
Höchstpersönliche Rechtsgeschäfte wie z. B. die Errichtung eines Testaments sind ausschließ-lich Ihnen vorbehalten. Diese kann ein Bevollmächtigter auch mit einer Generalvollmacht nicht für Sie erledigen.
Spezielle Vereinbarungen können Sie vertraglich mit dem Bevollmächtigten festlegen. In diesem Zusammenhang spricht man vom Innenverhältnis der Vollmacht. Am häufigsten findet man – quasi als Beschränkung der Nutzung – in Vorsorgevollmachten den Wunsch des Vollmachtgebers, dass die Vollmacht erst dann genutzt wird, wenn er nicht mehr in der Lage ist, seine Geschäfte selbst zu erledigen.
Es gibt für die Vollmacht keine grundsätzlichen Formvorschriften.
•         Zur Beweisbarkeit ist die Schriftform notwendig.
         Für Rechtsgeschäfte mit besonderer Tragweite ist die öffentliche Beglaubigung (z. B. bei         Immobilienverkauf) oder notarielle Beurkundung (z. B. zur Darlehensaufnahme) einer         Vollmacht unbedingt nötig.
•         Speziell Banken (aber auch andere Geschäftspartner) stellen eigene Anforderungen an         die Formulierung und Gestaltung von Vollmachten und akzeptieren z. T. nur eigene         Formulare. In diesen Fällen werden die Formulare der bereits genannten Broschüren         nicht akzeptiert. Notarielle Vollmachten müssen aber in jedem Fall anerkannt werden.
Aufbewahrung der Vorsorgevollmacht
Das Zentrale Vorsorgeregister ist eine gute Lösung: Sie finden es online unter www.vorsorgeregister.de. Dort wird aber lediglich der Bestand und nicht der Inhalt der Voll-macht registriert, daher sollten Sie dieses wichtige Dokument einfach in Ihrem Vorsorgeord-ner abheften. Als Bestätigung zur Hinterlegung erhalten Sie ein Notfallkärtchen, das Sie am besten immer bei sich tragen. Damit stellen Sie sicher, dass das Gericht im Bedarfsfall nicht fälschlicherweise einen Betreuer bestellt, obwohl Sie eine Vertrauensperson als Bevollmäch-tigten benannt haben.
Tipp: Die Vollmacht wird im Moment der Unterschrift gültig, aber erst mit Aushändigung an Ihren Bevollmächtigten nutzbar. Deshalb bewahren Sie je nach Ihrem Wunsch die Vollmacht so lange bei Ihren Unterlagen auf, wie Sie dessen Unterstützung noch nicht in Anspruch nehmen wollen. Wichtig ist, dass der Bevollmächtigte weiß, wo er die Dokumente im Notfall findet.
Betreuungsverfügung als Teil der Vorsorgevollmacht
In wenigen Fällen wird ein gesetzlicher Betreuer trotz bestehender Vorsorgevollmacht vom Gericht bestellt werden, beispielsweise wenn Ihr Bevollmächtigter und Ihr Arzt uneinig sind oder die Anordnung freiheitsentziehender Maßnahmen erforderlich ist. Damit Ihr Bevoll-mächtigter auch in diesen Fällen für Sie handeln darf, schlagen Sie ihn in der Betreuungsver-fügung vor.
Sie können keine Vertrauensperson aus Ihrem nahen Umfeld benennen?
Es kann notwendig sein, eine Vertrauensperson außerhalb von Familie oder Freundeskreis zu suchen. Bitte prüfen Sie Angebote von Einzelpersonen, Vereinen, regionalen Netzwerken oder Gewerbetreibenden mit großer Sorgfalt. Nehmen Sie sich ausreichend Zeit zum Kennenlernen und nutzen Sie zur Sicherheit auch juristische Unterstützung.
Eine Alternative zur Vollmacht an eine fremde Person kann in diesem Fall die Betreuungsver-fügung sein, da der bestellte Betreuer gerade in finanziellen Dingen dem Gericht gegenüber Rechenschaft ablegen muss. Mehr dazu erfahren Sie im nächsten Abschnitt.
Erteilte Vollmacht
Art der Vollmacht
des Originaldokuments
Aufbewahrungsort
Die Betreuungsverfügung ist für diejenigen die richtige Alternative der persönlichen Vor-sorge, die keine Vollmacht erteilen wollen, aber für eine spätere Begleitung eine konkrete Person benennen möchten. Sie können auch ergänzende Angaben festhalten, z. B. wer Sie auf keinen Fall betreuen soll oder wie Sie sich Ihre Lebensgestaltung vorstellen. Der Vorteil der Betreuungsverfügung ist, dass sie erst dann Wirkung entfaltet, wenn es tatsächlich er-forderlich wird.
Erstellung Ihrer Betreuungsverfügung
Eine Betreuungsverfügung kann eigenhändig – also auch mit den entsprechenden Formu-laren aus den genannten Broschüren – erstellt werden. Änderungen oder Widerruf sind deutlich einfacher als bei einer Vollmacht.
Ihr Bedarf bestimmt die Aufgaben des Betreuers.
Sie behalten soweit als möglich ein Mitsprache- und Mitbestimmungsrecht. Der bestellte Betreuer kümmert sich im vom Gericht definierten Rahmen um Ihre Angelegenheiten. 
Zu Ihrer Sicherheit wird der Betreuer dabei gerichtlich überwacht. In finanziellen Angelegen-heiten, im Bezug auf Ihre Immobilie oder bei besonders schwerwiegenden Eingriffen in Ihre Persönlichkeitsrechte (z. B. lebensbedrohliche Operationen oder die Unterbringung in einer beschützenden Einrichtung) muss der Betreuer im Vorfeld der Entscheidung die Genehmi-gung des Gerichts einholen.
Änderungen im Umfang der Betreuung oder in der Person des Betreuers müssen beim Betreuungsgericht beantragt werden.
Der richtige Aufbewahrungsort der Betreuungsverfügung ist Ihr Vorsorgeordner.
Hinweis: Bitte denken Sie daran, dass Ihr Betreuer Ihre Bestattung im Rahmen seiner Beauftragung nicht organisieren darf. Die Betreuung endet mit dem Tod. Deshalb ist eine Bestattungsvorsorge wichtig. Erläuterungen dazu finden Sie in Kapitel 5 „Verfügungen für den Todesfall“.
Die Betreuungsverfügung
Diese Verfügung ist eine schriftliche, verbindliche Handlungsanweisung an den behandeln-den Arzt und das Pflegepersonal. Sie regelt, welche Behandlungen und ärztlichen Maß-nahmen durchgeführt werden sollen oder unterbleiben müssen, und kommt erst dann zum Tragen, wenn der Patient sich nicht mehr äußern kann, wie z. B. bei Bewusstlosigkeit, aber auch bei schwerer Demenz. Ärzte sind gesetzlich verpflichtet, die schriftlichen Willens-erklärungen umzusetzen.
Mit den gängigen Formulierungen zur Patientenverfügung erfolgt die Erklärung meist aus-schließlich für die letzte Lebensphase.
Welche Voraussetzungen muss eine Patientenverfügung erfüllen?
Setzen Sie daher auf eine fachkundige Beratung, die Ihnen bei der Formulierung hilft, und prüfen Sie von Zeit zu Zeit die Aktualität Ihrer Patientenverfügung. Im Verlauf des Lebens kann sich nicht nur der Gesundheitszustand ändern, sondern auch Behandlungsmethoden und medizinische Möglichkeiten. Darüber hinaus verändert fortschreitende Lebenserfahrung unter Umständen die eigene Sichtweise zum Leben.
Kann ich eine Patientenverfügung auch für Wünsche erstellen, die bereits im Krank-heits- und Pflegefall greifen? 
Viele Menschen wünschen sich eine Patientenverfügung, die bereits bei schweren Krank-heiten, bei Unfällen mit schwersten Folgen oder im Pflegefall greift.In diesem Zusammenhang ist das Konzept der Vorausschauenden Versorgungsplanung zu nennen: ACP (Advanced Care Planning) bzw. BVP (Behandlungen im Voraus planen) als weiter reichende Form der Patientenverfügung gewinnt aktuell bei schwer chronisch Kranken oder in der Palliativmedizin, d. h. bei schwerst erkrankten Patienten, an Bedeutung. Auch in der Pflege wird ACP/BVP immer häufiger angewendet. 
4.2 Die Patientenverfügung
•         Schriftform, eigenhändige Unterschrift und das Erstellungsdatum sind erforderlich.
•         Zum Zeitpunkt der Erstellung müssen Sie voll geschäftsfähig sein.
•         Die Aussagen, Wünsche und Weisungen in der Patientenverfügung müssen hin-         reichend konkret sein.
•         Der Patientenwille muss in der jeweils aktuellen Lebens- und Behandlungssituation         nachvollziehbar sein.
Kann ich auf eine Patientenverfügung verzichten, wenn eine tragfähige Vorsorge-vollmacht besteht? 
Rein rechtlich mag dies zutreffend sein. Andererseits ist eine Patientenverfügung mit klaren Anweisungen eine große Hilfestellung und emotionale Entlastung für Ihre Vertrauensperson  – gerade weil es um Leben oder Tod geht. Umgekehrt ist es wichtig, zur Umsetzung der Patientenverfügung eine Vorsorgevollmacht oder Betreuungsverfügung zu erstellen. Nur so können sich Ihre Angehörigen oder Ihre Vertrauenspersonen zu Ihrem Wohl einsetzen.
Patientenverfügung und Organspende
Halten Sie Ihren Wunsch oder die Ablehnung einer Organspende auch in der Patienten-verfügung fest. Ein Organspendeausweis oder ein Notfallkärtchen machen Ihre Wünsche im Bedarfsfall sofort ersichtlich.
Menschen, die ihren Körper der wissenschaftlichen Forschung überlassen wollen, sollten dies in der Patientenverfügung konkret formulieren.
Der richtige Aufbewahrungsort der Patientenverfügung ist Ihr Vorsorgeordner.
Im Notfall ist weder Zeit noch Raum, Ihre Patientenverfügung zu berücksichtigen.Die dringend nötigen Informationen können Sie übersichtlich auf einem Notfallkärtchen dokumentieren. In der Handtasche, Ihrer Brieftasche oder dem Geldbeutel ist es – neben der Gesundheitskarte platziert – leicht auffindbar. 
Die Standardversion des Notfallkärtchens beinhaltet Ihre persönlichen Daten und die Adresse. Bitte geben Sie zusätzlich Ihre Vertrauensperson und deren Kontaktdaten an, damit diese im Ernstfall schnell verständigt wird und sich in Ihrem Sinn einsetzen kann. 
Tipp: Es gibt Vorlagen für Notfallausweise, in denen bereits unterschiedliche Angaben vor-handen sind und angekreuzt oder ergänzt werden können. Dies sind z. B. 
Spezielle Wünsche und Hinweise im Hinblick auf medizinische Maßnahmen können in Kurz-form darauf angegeben werden. Nutzen Sie dazu gegebenenfalls einen zusätzlichen Notiz-zettel, den Sie festklammern – das Kärtchen allein ist meist zu klein dafür.
Vermerken Sie bitte auch Ihre Haustiere, damit deren Versorgung auch dann gewährleistet ist, wenn Sie völlig überraschend nach einem Notfall im Krankenhaus bleiben müssen.
Wichtig: Ist Ihre Familie oder Vertrauensperson im Notfall bei Ihnen und legt die Patienten-verfügung vor, muss der Rettungsdienst oder Notarzt selbstverständlich diese Weisungen berücksichtigen.
Der Notfall hat eigene Gesetze
•         Blutgruppe
•         Allergien (z. B. Insektengift, Medikamentenunverträglichkeiten)
•         chronische Krankheiten (z. B. Asthma, Gerinnungsstörung, Bluthochdruck, Herz-         erkrankung, Epilepsie, Schlaganfall in der Vergangenheit)
•         wichtige Behandlungen (z. B. Dialyse)
•         wichtige Medikamente (z. B. Marcumar, Gerinnungsfaktoren, Insulin)
•         sensible Implantate (z. B. Herzschrittmacher) oder Organtransplantation
•         wesentliche Hilfsmittel (z. B. Hörgerät, Zahnprothese)
•         die Kontaktdaten des Hausarztes
•         Hinweis auf Vorsorgevollmacht, Betreuungsverfügung oder Patientenverfügung
•         diverse Notfallnummern
In schwierigen Zeiten nicht allein
Ob im Krankenhaus, Hospiz, Pflegeheim oder in den eigenen vier Wänden – die meisten von uns wünschen sich in schwierigen Zeiten, bei Krankheit oder im Sterben „nicht allein zu sein“. Viele freuen sich über Besuch und genießen die Ablenkung, andere möchten lieber allein sein. 
Schreiben Sie hier die Namen der Menschen auf, die Sie auch in schwierigen Situationen gerne um sich haben. An dieser Stelle genügt die einfache Nennung. Die kompletten Kon-taktdaten wurden im Kapitel 2 „Kontaktpersonen und Ansprechpartner“ festgehalten.
Welche Vorsorgende Regelung ist für mich wichtig? 
Sie überlegen, wer in Ihrer Familie welche Vorsorgenden Regelungen benötigt? Grundsätzlich werden die Vorsorgevollmacht und die Patientenverfügung von Experten als unbedingt not-wendig eingeschätzt.  Als Entscheidungshilfe sind nachfolgend die wichtigsten Aspekte zusammengefasst:
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Damit Ihre Angehörigen im Bedarfsfall in Ihrem Sinne handeln können, sprechen Sie mit Ihrer Vertrauensperson rechtzeitig über Ihre Wünsche und Vorstellungen. Die folgenden Fragen sollen Ihnen dabei helfen:
Notieren Sie nachfolgend Ihre Wünsche:
Weitergedacht – Wohnen im Alter
•         Möchten Sie möglichst lange zu Hause wohnen?
•         Wünschen Sie sich Gesellschaft oder können Sie sich auch vorstellen, allein zu Hause         zu leben? 
•         Möchten Sie im „betreuten Wohnen“ selbstbestimmt und gleichzeitig umsorgt leben? 
•         Können Ihre Angehörigen mit überschaubarer Kraftanstrengung einen neuen Tages-         ablauf in Ihrem Haus oder Ihrer Wohnung gestalten? Oder wohnen Sie als pflege-         bedürftige Person (zu) weit weg und nicht barrierefrei?
•         Können alle Beteiligten eine Pflegesituation mit ihren Lebensumständen vereinbaren         oder wären Ihre Angehörigen gezwungen, ihr eigenes Leben (zu einem Großteil) auf-         zugeben?
•         Haben Sie sich bereits ein Pflegeheim ausgesucht? 
•         Gibt es Orte oder Einrichtungen, in denen Sie auf keinen Fall leben möchten? 
„Ich bin nicht vermögend – ich brauche für meinen Todesfall nichts zu regeln.“
Ohne Testament oder Erbvertrag tritt die gesetzliche Erbfolge nach dem Bürgerlichen Gesetzbuch in Kraft. Das entspricht häufig nicht den eigenen Wünschen und der eigenen Situation. Daher sollten Sie sich informieren und aktiv werden. Dies betrifft besonders Allein-lebende, kinderlose Paare, Unverheiratete oder Patchwork-Familien.
Verfügungen für den Todesfall beinhalten neben Testament oder Erbvertrag auch die Bestattungsvorsorge.
Mit diesen Regelungen tragen Sie dazu bei, dass über Ihren Tod hinaus Ihre Wünsche zum Tragen kommen, jedes Familienmitglied zu seinem Recht kommt und der Familienfriedengewahrt bleibt.
Tipp: Sie möchten mehr wissen? Dann legen wir Ihnen den Ratgeber „Was bleibt.“ ans Herz, den Sie unter www.was-bleibt.de kostenlos bestellen können. Dieser beschäftigt sich damit, was im Leben wichtig ist und über den Tod hinaus wirken soll. Dazu enthält er viele Informationen rund um das eigene Testament, das Erbe und Stiftungen.
Hinweis: Dieser Ordner ersetzt keine Rechtsberatung, sondern schafft die nötigen Grundla-gen dazu. 
5 Verfügungen für den Todesfall
5.1 Wünsche und Verträge für den Todesfall
Ein ganzes Leben lang schließen wir Verträge ab – die wenigsten enden automatisch mit dem Tod. Manche Verträge sehen für den Todesfall spezielle Regelungen vor. 
Vermögensübertragungen außerhalb des Nachlasses 
Bei manchen Verträgen haben Sie die Begünstigten im Todesfall bereits benannt. Diese Vermögensübertragungen erfolgen neben dem Nachlass. Beachten Sie bitte, dass ein Vertrag zu Gunsten Dritter für den Todesfall manchmal allein durch ein Kreuzchen abge-schlossen wird, z. B. bei Bausparverträgen.
Eine spezielle Form solcher Regelungen ist das Bezugsrecht bei Lebens- und Renten-versicherungen. Hier gibt es die zusätzliche Besonderheit, dass es widerruflich und unwider-ruflich festgelegt sein kann. Besonders bei solchen langfristig abgeschlossenen Verträgen empfiehlt es sich, die aktuelle Regelung ausdrücklich (schriftlich) zu erfragen und in die Planung der letztwilligen Verfügungen einzubeziehen. Möglicherweise fallen dabei auch ver-altete und unerwünschte Begünstigungen auf und können geändert werden. 
In Kapitel 3 „Verträge, Finanzen und Versicherungen“ finden Sie die entsprechendenDetails.
Familienrechtliche Anordnungen
In Kapitel 4 „Vorsorgende Regelungen“ wurde die Sorgerechtsverfügung im Zusam-menhang mit der Vorsorgevollmacht erwähnt. Auch im Testament ist eine solche Verfügung zur gesetzlichen Vertretung beispielsweise für minderjährige Kinder möglich. Inwieweit das neben der Vorsorgevollmacht nötig und sinnvoll ist oder ob Sie für den Todesfall abweichen-de Regelungen treffen wollen, besprechen Sie gegebenenfalls mit einem spezialisierten Juristen.
5.2 Bestattungsvorsorge
Viele Menschen wünschen einen Abschied nach ihren Vorstellungen. Dafür können Sie mit der Bestattungsvorsorge eine gute Grundlage legen. 
In der Einleitung Ihres Vorsorgeordners sind verschiedene Checklisten aufgeführt. Damit prüfen Sie beispielsweise die Vollständigkeit Ihres Stammbuchs bzw. der standesamtlichen Urkunden. Spätestens für die Bestattungsvorsorge werden genau diese Unterlagen benötigt.
Selbst wenn Angehörige und Freunde auf einen Todesfall vorbereitet sind, bleibt der Abschied eine emotionale Herausforderung – genau wie das jetzt folgende Aufgabenpaket. Im folgenden Kapitel 6 „Informationen für Angehörige“ finden Ihre Hinterbliebenen Checklis-ten und Erläuterungen, die später helfen sollen. 
Mit Ihren Vorbereitungen und Aufzeichnungen tragen Sie erheblich dazu bei, die Belastung Ihrer Familie und Freunde so niedrig wie möglich zu halten. 
Notieren Sie Ihre Wünsche konkret. Hinterbliebene sind in der Regel dankbar für persönliche Hinweise und Vorstellungen – sowohl zu Aussegnung und Überführung als auch zur Ge-staltung und zum Inhalt des Trauergottesdienstes. Sie können z. B. eine Liste mit Liedern, Texten und Lesungen verfassen.
Der Lebenslauf, den Sie im ersten Kapitel des Ordners abheften, ist ebenfalls eine wertvolle Informationsquelle für Ihre Abschiedsfeier und deshalb sinnvoller Teil Ihrer Bestattungs-vorsorge.
Auch Ihre Wünsche zur Grabpflege können Sie im Rahmen der Bestattungsvorsorge benennen. Gibt es Familienmitglieder, die sich kümmern können? Oder muss eine Gärtnerei beauftragt werden? Verwaltet einer Ihrer Hinterbliebenen einen Geldbetrag, der dafür genutzt werden kann? Ihre Wünsche und die Freiheiten, die Sie Ihren Hinterbliebenen geben, sind ausschlaggebend für die evtl. nötigen vertraglichen Vereinbarungen. 
5.3 Todesfall und Bestattung
Alle Details können Sie schon vorab mit einem Bestatter vertraglich festlegen und bezahlen. Bitte achten Sie dabei darauf, dass das eingezahlte Guthaben auf einem Treuhandkonto ver-wahrt wird und auch dann zur Verfügung steht, wenn der Bestatter nicht mehr tätig ist. 
Denken Sie bei der Wahl der Bestattungsform auch an Ihre Hinterbliebenen. Falsch verstan-dene oder gut gemeinte Rücksicht kann das Gegenteil bewirken. Sprechen Sie mit Ihren An-gehörigen.
Auf den nächsten Seiten haben Sie die Möglichkeit, Ihre Wünsche zur Bestattung und zur Trauerfeier in aller Freiheit aufzuschreiben. Diese können Ihnen als Grundlage für den Vertrag mit einem Bestatter dienen und sind gleichzeitig für all diejenigen gedacht, die keine vertrag-lichen Vereinbarungen treffen wollen – wohl aber Festlegungen treffen möchten.
In Kapitel 2 „Kontaktpersonen und Ansprechpartner“ haben Sie die Möglichkeit, alle Ihnen wichtigen Menschen bereits mit Name, Adresse und Telefonnummer zu vermerken. Vielleicht empfinden es Ihre Angehörigen als hilfreich, an dieser Stelle eine zusammengefass-te Liste zu haben, auf der alle Personen genannt sind, die aus Ihrer Sicht gerne zu Ihrer Trau-erfeier kommen möchten. Nach einem Todesfall sind viele Aufgaben zu erledigen. Es ist gut, durch die Übersicht der Personen Sicherheit zu bekommen, damit niemand vergessen wird.
Meine Vorstellungen – 
Treuhandkonto eingerichtet
Aufbewahrungsort
Ich bitte meine/n Hinterbliebenen, meine Organe zu spenden
Bestattungsvorsorgevertrag
Ich habe einen Organspendeausweis
Aufbewahrungsort
Einschränkungen/
Grabstätte
ist bereits vorhanden
Ich wünsche mir folgende Bestattungsform
Beispielsweise Bibelvers, Zitat, besondere Anmerkungen, gewünschte Medien
Wünsche zur Traueranzeige
Spende anstelle von Kranz/Blumen erbeten
Wunsch der Verwendung, z. B. für Kirchengemeinde, Sozialstation, Verein, Stiftung
Beispielsweise Sterbebildchen, Einladungskarten, Karten zur Danksagung
Wünsche zu Drucksachen
Wünsche zur Trauerfeier
Ort der Trauerfeier,
Raumgestaltung, z. B. Kerzen, Blumen, Foto(s),
Texte
Beispielsweise Bibelverse,
Sonstiges, z. B. spezielle Liturgie/Ablauf,
Koordination mit Kirchengemeinde
Aufgaben und Personenkreis
Koordination mit dem Bestatter
Die wichtigsten Aufgaben sind im Folgenden aufgeführt. Entscheiden Sie selbst, welche Be-reiche Sie noch ergänzen möchten. Tragen Sie gerne auch mehrere Personen für eine Auf-gabe ein, denn entweder können sich diese die Erledigungen teilen oder sie vertretungsweise übernehmen. Die Kontaktdaten finden sich in Kapitel 2 „Kontaktpersonen und Ansprech-partner“.
Koordination der Trauerfeier
Meine Vorstellungen – 
Treuhandkonto eingerichtet
Aufbewahrungsort
Ich bitte meine/n Hinterbliebenen, meine Organe zu spenden
Bestattungsvorsorgevertrag
Ich habe einen Organspendeausweis
Aufbewahrungsort
Einschränkungen/
Grabstätte
ist bereits vorhanden
Ich wünsche mir folgende Bestattungsform
Beispielsweise Bibelvers, Zitat, besondere Anmerkungen, gewünschte Medien
Wünsche zur Traueranzeige
Spende anstelle von Kranz/Blumen erbeten
Wunsch der Verwendung, z. B. für Kirchengemeinde, Sozialstation, Verein, Stiftung
Beispielsweise Sterbebildchen, Einladungskarten, Karten zur Danksagung
Wünsche zu Drucksachen
Wünsche zur Trauerfeier
Ort der Trauerfeier,
Raumgestaltung, z. B. Kerzen, Blumen, Foto(s),
Texte
Beispielsweise Bibelverse,
Sonstiges, z. B. spezielle Liturgie/Ablauf,
Koordination mit Kirchengemeinde
Aufgaben und Personenkreis
Koordination mit dem Bestatter
Die wichtigsten Aufgaben sind im Folgenden aufgeführt. Entscheiden Sie selbst, welche Be-reiche Sie noch ergänzen möchten. Tragen Sie gerne auch mehrere Personen für eine Auf-gabe ein, denn entweder können sich diese die Erledigungen teilen oder sie vertretungsweise übernehmen. Die Kontaktdaten finden sich in Kapitel 2 „Kontaktpersonen und Ansprech-partner“.
Koordination der Trauerfeier
5.4 Information an Familie und Freunde
Besonders die Trauerfeier ist für Angehörige und Freunde manchmal der entscheidende Moment, um den Verlust bewusst wahrzunehmen und gemeinsam zu trauern. 
Nutzen Sie die Zeit mitten im Leben, um all diejenigen aufzuschreiben, von denen Sie glauben, sie würden gern persönlich Abschied nehmen.
Die Kontaktdaten übernehmen Sie der Einfachheit halber ins Kapitel 2 „Kontaktpersonen und Ansprechpartner“.
Manchmal bleiben Dinge im Leben ungesagt, die längst hätten besprochen werden müssen und die uns auf der Seele liegen. 
Nehmen Sie sich ein Herz und sprechen Sie aus, was Sie bewegt.
Wenn es keine Möglichkeit für ein Gespräch gibt, bleibt zumindest ein Stück Papier, um das aufzuschreiben, was uns im Leben nicht über die Lippen kam. Vielleicht können Sie damit einen Konflikt auflösen oder Angehörigen und Freunden helfen, Frieden mit der Situation zu schließen.
Was möchten Sie weitergeben?
Schöne Erinnerungen sind etwas Wertvolles, das Sie vor dem Vergessen bewahren sollten. Schreiben Sie Briefe an Angehörige oder Freunde, in denen Sie gemeinsame Erinnerungen und Erlebnisse ins Gedächtnis zurückrufen oder wichtige Momente aus Ihrem eigenen Leben erzählen. Das bleibt.
Je nach Anzahl und Umfang der Briefe oder Erinnerungsstücke legen Sie diese – evtl. verschlossen – in einer Klarsichthülle in diesem Kapitel in den Ordner ein oder notieren Sie deren Aufbewahrungsort. Das kann ein Karton sein oder ein „richtiges“ Schatzkästchen.
5.5 Das wollte ich noch sagen …
Nach dem Todesfall gibt es wenig Zeit zum Durchatmen. Fristen und Sonderkündigungs-rechte müssen bedacht und umgesetzt werden. Viele betragen nur 4 Wochen ab dem Todestag (z. B. zur außerordentlichen Kündigung eines Mietvertrags). Auch die Frist zur Aus-schlagung einer Erbschaft (z. B. wegen Überschuldung) ist mit 6 Wochen nicht lange bemessen.
Deshalb ist es umso wichtiger, dass Sie eine Liste mit geeigneten Ansprechpartnern er-stellen. Bitte heften Sie diese in diesem Kapitel ab.
Auf Musteranschreiben, die Ihre Angehörigen nach dem Todesfall verwenden können, haben wir an dieser Stelle bewusst verzichtet. Einfache Vorgänge lassen sich problemlos formu-lieren. Bei komplexen Vorgängen ist die intensive Beschäftigung mit dem Thema und allen Details sinnvoll.
Hinweis: Wenn Ihre Erben bestimmte Spenden oder Zustiftungen weitergeben sollen, so vermerken Sie dies bitte hier – unbedingt aber im Testament.
Nach einem Todesfall müssen diverse Aufgaben erledigt werden. Im folgenden Formular können Sie entsprechende Personen benennen. Die Kontaktdaten befinden sich in Kapitel 2 „Kontaktpersonen und Ansprechpartner“.
Je nach Ihrem Wunsch oder der Situation nach dem Tod können einzelne Personen formell beauftragt werden, beispielsweise als Testamentsvollstrecker oder Nachlasspfleger. Befinden sich im Nachlass umfangreiche Darlehensverpflichtungen, kann es gut sein, dass ein Nach-lassverwalter oder Nachlassinsolvenzverwalter beim Nachlassgericht beantragt wird. Meist üben Rechtsanwälte oder Steuerberater diese Ämter aus und werden entsprechend dem Umfang des Nachlasses bezahlt. 
Testamentsvollstrecker
Haben Sie Ihren Willen in einer Letztwilligen Verfügung (Testament oder Erbvertrag) nieder-geschrieben, können Sie darin eine Person benennen, die sich um die Nachlassverteilung kümmert. Speziell bei langfristigen Nachlassabwicklungen oder umfangreichem/komplexem Vermögen kann es sinnvoll sein, dass die Erben von dieser Aufgabe befreit sind. Ein Testa-mentsvollstrecker wird häufig auch dann eingesetzt, wenn Sie sich wünschen, dass Ihre Erben das Vermögen nicht sofort erhalten, sondern über viele Jahre hinweg ausgezahlt bekommen. Dann spricht man von der Dauertestamentsvollstreckung. Für das Amt des Testamentsvoll-streckers kann jeder voll Geschäftsfähige im Testament benannt sein. Die Person muss keine 
5.6 Nachlassabwicklung
spezielle Qualifikation nachweisen. In Ihrem eigenen Interesse sollte dies aber selbstverständ-lich sein.
Nachlasspfleger
Haben Sie Ihren Willen nicht niedergeschrieben oder ist kein Testamentsvollstrecker genannt, kann das Nachlassgericht einen Nachlasspfleger bestimmen, wenn dies notwendig erscheint. Dies ist beispielsweise bei Unklarheit zu den Erben, großen Erbengemeinschaften, Auslands-vermögen oder auf Antrag durch die Erben (Wunsch nach konkreter Unterstützung) möglich.
Nachlass(insolvenz)verwalter
Nachlässe bedeuten nicht immer Vermögen. Deshalb haben Erben die Möglichkeit, sich bei Überschuldung des Nachlasses zu schützen. Nicht immer ist auf den ersten Blick erkennbar, ob das Erbe „nur“ Kredite beinhaltet oder ob das zusätzlich vererbte Vermögen ausreicht, diese zurückzuzahlen. In solchen Fällen kann Nachlassverwaltung beantragt werden, um die Frist für eine Ausschlagung der Erbschaft aufzuschieben. Ein Nachlassverwalter sollte mehr denn je Experte für diese Tätigkeit sein. 
Ist absehbar, dass die Vermögenswerte im Nachlass nicht ausreichen, um alle Verbindlich-keiten zu begleichen, und möchten die Erben die übrigen Schulden nicht aus eigenem Gut-haben zurückzahlen, wird Antrag auf Nachlassinsolvenz gestellt. Der sog. Nachlassinsolvenz-verwalter wickelt den Nachlass dann strukturiert ab und verhandelt mit den Gläubigern. Da in diesem Fall gesetzliche Vorgaben anzuwenden sind, die weit über das Erbrecht hinausgehen, sollten für diese Aufgabe ausschließlich spezialisierte Berater hinzugezogen werden.
Meist übernehmen Fachanwälte für Erb- oder Insolvenzrecht diese Aufgaben.
Finanzamt
Versicherungen
Es gibt keine Person, die alle Aufgaben übernehmen soll. Deshalb empfehle ich  folgende Personen für einzelne Bereiche
Nachlassaufteilung
Dies ist Aufgabe des Alleinerben oder der Erbengemeinschaft.
Steuerberater und
letzte Einkommensteuererklärung/Erbschaftssteuererklärung
Sollte es Unstimmigkeiten oder Streit geben, empfehle ich als
Verträgen
Bereinigung von
Ämter und Behörden
Sonstige Verträge
Digitales Erbe
Koordination Friedhof
Wohnung (bzw. Haus)
Finanzamt
Versicherungen
Es gibt keine Person, die alle Aufgaben übernehmen soll. Deshalb empfehle ich  folgende Personen für einzelne Bereiche
Nachlassaufteilung
Dies ist Aufgabe des Alleinerben oder der Erbengemeinschaft.
Steuerberater und
letzte Einkommensteuererklärung/Erbschaftssteuererklärung
Sollte es Unstimmigkeiten oder Streit geben, empfehle ich als
Verträgen
Bereinigung von
Ämter und Behörden
Sonstige Verträge
Digitales Erbe
Koordination Friedhof
Wohnung (bzw. Haus)
Wenn keine gesetzliche Erbfolge gewünscht ist, Erbengemeinschaften vermieden werdensollen oder keine gesetzlichen Erben vorhanden sind, geben Ihnen Testament und Erb-vertrag die Möglichkeit, individuelle Entscheidungen zu treffen. 
Regeln lässt sich fast alles und vererben kann man sogar Rechte. Für ein Testament spricht außerdem, dass Sie alle bedenken können: Verwandte, Bekannte oder Freunde ebenso wie diakonische Einrichtungen, Vereine, Stiftungen oder Ihre Kirchengemeinde.
Viele Menschen erkennen erst durch ein prägendes Ereignis, persönliche Gespräche oderbegleitende Seelsorge ihre wahren Ziele und Wünsche. Vorher können sie nur schwer definieren, wie sie sich ihren letzten Willen im Detail vorstellen. Auch der Wunsch nach einer gerechten Verteilung braucht manchmal eine besondere Reflexion.
Beim Verfassen des letzten Willens ist jedoch große Sorgfalt geboten. Eine Vielzahl eigen-händig verfasster Testamente kommt wegen Formfehlern, falscher oder missverständlicher Formulierungen nicht oder nicht gänzlich zum Tragen. Fehlende oder nicht ausreichend durchdachte Regelungen können zu Streitigkeiten unter den Hinterbliebenen führen.
Die Broschüre „Was bleibt.“ enthält wertvolle Informationen zu den Themen Weitergeben, Schenken, Stiften und Vererben. Bestellen Sie diese kostenlos auf www.was-bleibt.de.
Um alle Möglichkeiten des Vererbens zu nutzen und auch in komplizierten Fällen den Über-blick zu bewahren, ist es sinnvoll, sich von einem Notar oder Fachanwalt für Erbrecht ausführ-lich beraten zu lassen. Danach haben Sie eine gute Basis und können entscheiden, ob ein notariell beurkundetes Testament für Sie eine gute Lösung darstellt. 
Bitte sparen Sie nicht an der falschen Stelle und regeln Sie Ihren Nachlass fundiert.
Die Urkunde Ihrer letztwilligen Verfügung legen Sie am besten hier in Ihrem Vorsorgeordner ab – vor allem wenn es sich um ein handschriftlich verfasstes Testament handelt. Die Hinter-legung bei Gericht oder einem Notar ist für eigenhändig erstellte Testamente eine gute Alternative – eine Kopie für den Vorsorgeordner ist dazu die perfekte Ergänzung.
5.7 Letztwillige (vermögensrechtliche) Verfügungen
Als Angehörige sind Sie besonders dann gefordert, wenn eine Person aus Ihrer Familie oder Ihrem Freundeskreis – aufgrund des Alters oder aus gesundheitlichen Gründen – die eigenen Angelegenheiten nicht mehr selbst erledigen kann. 
Mit dem ausgefüllten Vorsorgeordner halten Sie alle nötigen Daten und Unterlagen in der Hand, um in dieser Situation Hilfestellung leisten zu können. Für die wichtigsten Vorgänge gibt es Checklisten, die Sie nutzen können. Lassen Sie sich von dem praktischen und praxis-orientierten Leitfaden zur Erledigung aller Aufgaben unterstützen und behalten so den Über-blick.
Alle Informationen, Daten und Unterlagen finden Sie detailliert in den vorangegangenen Kapiteln. Entsprechende Verweise erleichtern das schnelle Auffinden. Eine zentrale Rolle nimmt dabei das Kapitel 2 „Kontaktpersonen und Ansprechpartner“ ein. Dort sind Adres-sen, Telefonnummern und weitere wichtige Daten zusammengefasst.
6 Informationen für Angehörige
Grenzsituationen wie Unfall, schwere Krankheit oder Pflegefall können belasten. 
Die folgenden Erläuterungen und Checklisten sollen Ihnen helfen, sich möglichst schnellund kompetent für den Verfasser dieses Ordners einzusetzen. Sie finden in den vorange-gangenen Kapiteln Aufzeichnungen zur persönlichen, medizinischen und vertraglichen Situation und entsprechende Hinweise zum Aufbewahrungsort von Unterlagen.
Schauen Sie sich bitte den gesamten Ordner an, um einen umfassenden Überblick zu erhalten.
Speziell im Bereich Versicherungen und Finanzen sind viele Besonderheiten und Fristen zu beachten – vor allem wenn ein Leistungsfall eintritt. Halten Sie Rücksprache mit den ge-nannten Beratern und Ansprechpartnern, damit bei Bedarf alles richtig und rechtzeitig um-gesetzt werden kann.
Wenn Sie mit einer Vorsorgevollmacht ausgestattet sind, können Sie relativ frei agieren. Ist dies nicht der Fall, finden Sie grundsätzliche Erläuterungen dazu in Kapitel 4 „Vorsorgende Regelungen“.
Im Optimalfall sind alle Papiere bestens aufbereitet und Sie können sich um das Wertvollste kümmern: den Menschen und sein Leben. 
6.1 Handlungsempfehlungen in Grenzsituationen des Lebens
Folgende Übersicht soll Ihnen das Auffinden wichtiger Dokumente erleichtern. Der Einfach-heit halber sind diese nach Kapiteln sortiert.
6.2 Unfall und Krankheit – Grundsätzliche Dokumente
Was?
Wo zu finden?
Schlagwort
Behandlungs-/Notfallpässe
Kapitel 1
gesundheitliche Rahmen-bedingungen
Impfpass
Kapitel 1
gesundheitliche Rahmen-bedingungen
Aktueller Gesundheitszustand und Befun-de, Röntgen-/CT-/MRT-Aufnahmen
Kapitel 1
gesundheitliche Rahmen-bedingungen (evtl. separater Ordner)
Aktuelle Medikation
Kapitel 1
Medikamentenplan
Behandelnde Ärzte
Kapitel 2
Arzt, medizinische Kon- takte, Pflegedienst
Gesundheitskarte
Kapitel 3
Krankenversicherung  (hier evtl. in Kopie)
Krankenzusatzversicherung
Kapitel 3
Krankenversicherung
Patientenverfügung
Kapitel 4
Patientenverfügung
Die Pflege von Angehörigen ist anstrengend und kann doch erfüllend sein. Viele Menschen gehen recht unbedarft mit dem Thema um. Gerade die häusliche Pflege bedeutet mehr, als die Wohnung sauber zu halten, das Essen zuzubereiten und den einen oder anderen Moment Gesprächspartner zu sein.
Inzwischen werden zahlreiche Dienstleistungen angeboten, die pflegende Angehörige ent-lasten. Informationen erhalten Sie beispielsweise bei Ihrer Diakonie oder Kirchengemeinde.
Qualifizierte und engagierte ambulante Pflegedienste bemühen sich um ihre Patienten. Sie respektieren sie als Menschen mit eigenem Willen, vor allem wenn es darum geht, alles Not-wendige zu tun. Ziel sollte es immer sein, dem Patienten möglichst viel Eigenständigkeit im Handeln zu bewahren.
Beantragung eines Pflegegrads
Wenn absehbar ist, dass es nicht mehr ausreicht, „mal nach dem Rechten zu sehen“, sondern Pflege notwendig wird, sollten Sie sich frühzeitig über die Leistungen der Pflegekasse informieren. Dazu gehören sowohl das Pflegegeld für pflegende Angehörige als auch dieBezahlung von Pflegeleistungen an einen ambulanten Pflegedienst oder ein Pflegeheim.
Tipp: Lassen Sie sich von qualifiziertem Fachpersonal (z. B. Hausarzt, Krankenkasse, Diakonie) beraten. 
Tatkräftige Unterstützung
Die häusliche Pflege kann eine 24-Stunden-Aufgabe werden. Wenn Pflegebedürftige nicht mehr allein gelassen werden können, sind auch kleine Einkäufe oder kurze Spaziergänge schwierig. Entlastung bieten Tagespflegeplätze, die Verhinderungspflege und zeitweise Betreuungsangebote.
Genügen Auszeiten oder die Inanspruchnahme eines ambulanten Pflegedienstes nicht mehr, ist es gut, wenn Sie sich frühzeitig über stationäre Pflegemöglichkeiten informiert haben. 
Gerade wenn in schweren Krankheits- oder Pflegesituationen bewusst wird, dass das Leben zu Ende geht, empfinden Patienten und Angehörige die Begleitung durch einen Seelsorger oder Hospizbegleiter als wohltuend. Fragen Sie im Pfarramt oder bei einem Hospizverein nach. Gerne stehen Ihnen Pfarrer und Ehrenamtliche zur Verfügung.
6.3 Pflege – Achtsamkeit und Unterstützung
Ansprechpartner
Aufgaben
Hausarzt
Verordnungen z. B. für  - Krankenfahrt für Arztbesuch - Richten der Medikamente durch eine Pflegekraft - Verbände und Pflege nach Krankenhausaufent-halt
Pflegedienste  und Hilfsorganisationen
Pflegeberatung - auch ohne Pflegegrad - zu den finanziellen Möglichkeiten und der Einstu-fung - zu Hilfsmitteln und Hygienemaßnahmen  Seminare für pflegende Angehörige - Grundlagen der Pflegeversicherung - rechtliche und soziale Grundlagen in der Pflege - Erlernen von Fertigkeiten und Handgriffen - Gesundheit der Pflegeperson  Häusliche Pflege im gewünschten/erforderlichen Umfang
Haushaltshilfe
je nach Situation Pflegeleistungen
Nachbarschaftshilfe, Senioren-
gemeinschaften und Ehrenamtli-che
einfache handwerkliche und haushaltsnahe Dienst-leistungen, Besorgungen, Fahr- und Besuchsdiens-te
Selbsthilfegruppen unterschiedli-cher Organisationen
Austausch und Aufmunterung
Ob überraschend oder absehbar – der Todesfall eines nahestehenden Menschen ist ein schmerzhafter Einschnitt. Falls Sie diese Zeilen vorbereitend lesen, denken Sie bitte daran, dass die Patientenverfügung wichtige Wünsche für den Todesfall beinhalten kann.
Gerade in den ersten Tagen nach dem Tod sind viele Dinge zu erledigen. Da ist es gut, wenn es einen roten Faden gibt. Damit fällt es leichter, das Notwendige zu tun und sich trotz dem emotionalen Durcheinander zurechtzufinden.
Wenn Sie noch zu Lebzeiten des Verstorbenen Vorbereitungen treffen, kann diese schwierige Situation für Sie als Hinterbliebene vereinfacht werden. In den ersten Kapiteln des Vorsorge-ordners finden Sie die notwendigen Unterlagen und je nach Entscheidung Ihres Angehörigen auch eine Vorsorgevollmacht und Letztwillige Verfügungen. Auf den nächsten Seiten sind Checklisten vorbereitet, die Sie strukturiert durch die nächsten Wochen begleiten. 
So behalten Sie den Überblick, vergessen nichts und finden mit jedem „Häkchen fürerledigte Aufgaben“ ein Stück mehr Ruhe in der neuen Realität.
Tipp: Wichtig ist, dass Sie alle Unterlagen parat haben, denn immer wieder werden Belege gebraucht, die man längst „als erledigt“ betrachtet hat.
6.4 Todesfall – Bestattung und Nachlassabwicklung
Was ist zu tun?
Im ersten Moment nach einem Todesfall funktionieren viele Dinge scheinbar automatisch. Manche Menschen erleben im Schockzustand aber auch eine Rat- und Hilflosigkeit. Nicht immer sind dann Angehörige oder Freunde vor Ort, die den Betroffenen sofort zur Seite stehen und durch eine klare Struktur unterstützen können. 
Beginnen Sie am besten sofort mit dem Anlegen eines Nachlassordners. In den nächsten Wochen werden Sie diverse Vorgänge erledigen müssen und dabei werden viele Unterlagen zusammenkommen. Wichtig ist, von Anfang an den Überblick zu behalten, denn das erleich-tert Ihnen die Nachlassabwicklung. 
Folgende Register sind für einen Nachlassordner sinnvoll:
Ein guter Bestatter entlastet Sie nach dem Todesfall bis zur Beisetzung – beispielsweise besorgt er für Sie die ersten Dokumente/standesamtlichen Urkunden und händigt sie Ihnen aus.
•         Dokumente, Urkunden und amtlicher Schriftverkehr (z. B. Totenschein, Sterbe-         urkunden, Schriftverkehr von den Sozialversicherungen)
•         Nachlassgericht (z. B. für Schriftverkehr, Nachlassverzeichnis, Erbschein)
•         Bankangelegenheiten
•         Versicherungsangelegenheiten
•         Finanzamt (z. B. wegen Erbschaftssteuererklärung oder für langfristige Nachlass-         abwicklungen)
•         Schriftverkehr Erben (gerade bei umfangreichen Erbengemeinschaften eines der         wichtigsten Kapitel)
•         Gesprächsnotizen mit Beteiligten (Erben, Vermächtnisnehmern, Pflichtteilberechtigten)         und Protokolle der Erbengemeinschaft
•         Rechnungen (im Zusammenhang mit der Bestattung und Nachlassabwicklung, später         auch erste Grabpflegerechnungen oder der Vertrag über die Grabpflege)
•         Übersichten zur Nachlassverteilung
Sollte ein Unfall zu Tod geführt haben oder die Todesursache noch unklar sein, werden neben dem Bestatter z. B. Polizei oder Krankenhaus wichtige Ansprechpartner für Sie sein. Dadurch können zusätzliche Dokumente und u. U. ein zeitlich abweichendes Vorgehen not-wendig werden.  Folgende Übersicht gibt Auskunft zu den ersten Dokumenten und Erledigungen, die in direktem Zusammenhang mit dem Todesfall auf Sie zukommen. Grundsätzlich ist zu empfehlen, die Dinge so schnell wie möglich zu tun und sich dabei gleichzeitig die nötige Zeit und Ruhe zu nehmen. Deshalb sehen Sie die Zeitangaben in der Aufzählung als Orien-tierung – nicht immer kommt es „auf den Tag“ an. Versuchen Sie aber, die entsprechenden Aufgaben umgehend anzugehen. Wenn Sie vorgegebene Fristen verstreichen lassen, können Folgen eintreten, die man nicht mehr rückgängig machen kann (z. B. Meldungen an das Nachlassgericht und das Finanzamt, Ausschlagung der Erbschaft).
Unverzüglich nach Bekanntwerden des Todesfalls sollten Sie sich um Folgendes kümmern:
Was?
Wer – Woher?
Anmerkung
Totenschein
Arzt/Krankenhaus
Bei einem Todesfall außerhalb
der eigenen Wohnung über-nimmt u. U. der Bestatter die Beschaffung
Pfarrer informieren
Pfarramt
Aussegnung (am Sterbeort)
Bestatter beauftragen
nach Wunsch
Leistungen festlegen,
Bestattungsvorsorge beachten
(Kapitel 5)
Sterbeurkunden
Standesamt am Sterbeort
übernimmt i. d. R. der Bestatter
Sonderurlaub beantragen
Arbeitgeber
freie Tage anmelden, nach Son-derregelung fragen
Eine Begleitung durch den Gemeindepfarrer wird nach Eintritt des Todes oft als hilfreich erlebt. Informieren Sie bitte das Pfarramt über Ihren Wunsch. Auch eine längerfristige Trauerbegleitung (z. B. durch Hospizvereine) steht Ihnen (meist) zur Verfügung.
In unserer Gesellschaft ist es nicht mehr überall üblich, Verstorbene zu Hause aufzubahren. Viele Angehörige fühlen sich dazu gedrängt, eine frühzeitige Überführung zu veranlassen. In den meisten Bundesländern darf die verstorbene Person bis zu 36 Stunden nach dem Tod in der Wohnung bleiben. Es kann sinnvoll sein, sich Zeit zu nehmen, damit Sie selbst und nahe Angehörige im vertrauten Umfeld Abschied nehmen können. 
Auch wenn Ihr Angehöriger im Krankenhaus oder Pflegeheim verstorben ist, haben Sie das Recht, Abschied zu nehmen. Ein Klinikseelsorger kann Sie dabei unterstützen. Denken Siedaran, die Kleidung des Verstorbenen und persönliche Gegenstände abzuholen. Dies wird teilweise vom Bestatter übernommen.
War der Verstorbene alleinstehend? Hat er sich selbst regelmäßig um andere ge-kümmert? 
Prüfen Sie bitte umgehend, welche alltäglichen Dinge fortgeführt oder neu organisiert werden müssen – beispielsweise:
•         Wenn der Verstorbene eine Person betreut oder gepflegt hat, muss schnellstmöglich          deren weitere Versorgung sichergestellt werden.
•         ggf. Strom, Gas und Wasser im Haus oder Wohnung abstellen, Pflanzen versorgen,          Heizung in den Wintermonaten prüfen
•         Haustiere versorgen
Nachfolgende Aufgaben übernimmt i. d. R. ein Bestattungsunternehmen. Legen Sie gemein-sam das Vorgehen fest. Auf diese Art werden Sie entlastet und behalten gleichzeitig so viel Kontrolle, wie es individuell für Sie wichtig ist.
Was?
Wer – Woher?
Anmerkung
Totenschein
Krankenhaus/ zuständiger Arzt
Todesfälle im Krankenhaus,  außerhalb der Wohnung oder im Ausland: der Bestatter, der die Überführung übernimmt, besorgt i. d. R. den Totenschein
Anzeige des Todes
Standesamt am Sterbeort
Daraufhin werden die Sterbe-urkunden ausgestellt – benötigte Anzahl abstimmen
Todesfallmeldung
Finanzamt
Klären Sie (später) als Erbe die Notwendigkeit der Erbschafts-steuererklärung
Angaben zur Familien-situation, evtl. auch zu Vermögenswerten
Nachlassgericht
Nachlassbearbeitung wird  daraufhin eingeleitet
Klärung der Bestattung 
– Ort und Zeit
Pfarrer/Pfarramt in Abstimmung mit der Friedhofsverwaltung
Gemeinde-/Stadtverwaltung, Friedhof/Bestattungswald, bei Seebestattung abweichend
Ausweispapiere abgeben
Einwohnermeldeamt
Auf Wunsch erhalten Sie die 
Dokumente entwertet zurück
Versicherung abmelden
Gesetzliche Kranken-kasse und gesetzliche Renten-versicherung(en)
WICHTIG:  Weiterversicherung von Ehefrau und Familie sicherstellen
Versicherung abmelden
ggf. Sozialamt,  Versorgungsamt
Traueranzeige
individuell
Besprechung der Gestaltung,  Auftragsabwicklung
Drucksachen,  z. B. Sterbebildchen,  Trauerkarten, Dank-sagungskarten
individuell
Besprechung der Gestaltung,  Auftragsabwicklung
Behördengänge und Erledigungen des Bestatters
Bei einer Erdbestattung sind sehr enge zeitliche Fristen einzuhalten. Deshalb muss für die 
Abstimmung des Beerdigungstermins innerhalb von 24 Stunden Kontakt zum Pfarramt oder der Friedhofsverwaltung aufgenommen werden. Wenige Tage später findet die Beisetzung statt – die Fristen zur Bestattung sind länderrechtlich geregelt und betragen meist 4, in anderen Bundesländern bis zu 10 Tage. Jetzt sollten Einladungen zur Beerdigung auf den Weg gebracht werden. Ist eine Feuerbestattung gewünscht, wird der zeitliche Rahmen entspannter. Bitte klären Sie hier die Fristen und Abläufe mit dem von Ihnen gewählten Bestatter und der Friedhofsver-waltung.
Was?
Wer – Woher?
Anmerkung
Erste Gesprächstermine festlegen
Kirche/Pfarrer Bestattungsort
in Abstimmung mit Bestatter
Trauerfeier und  Beisetzung
Pfarrer Trauerredner
Termine, Gestaltung und  Rahmen abstimmen
Trauerfeier
Räumlichkeiten/ Gastwirtschaft
Termin, Gestaltung und 
Rahmen abstimmen
Information an Freunde, Verwandte und Bekannte, Arbeitgeber und  Kollegen, Vereinskollegen
individuell
Listen/Hinweise in Kapitel 2 „Kontaktpersonen und 
Ansprechpartner“ und in
Kapitel 5 „Verfügungen für den Todesfall“ (Bestattungs-vorsorge) beachten
auswärtige Trauergäste
nach Bedarf
Unterbringung klären
Termine absagen
Terminkalender der verstorbenen Person
ggf. Stornokosten vermeiden, Kulanzregelungen erfragen
Arbeitgeber des  Verstorbenen informieren
Personalabteilung
Arbeitsvertrag endet  automatisch, betriebliche Versorgung klären,  Ausgleich Resturlaub klären	
Zeitnah nach dem Tod – Bestattung und Trauerfeier
– spätestens aber innerhalb von 36 Stunden –
Auch wenn die Empfehlung lautet, Banken und Versicherungen innerhalb von 1 bis 3 Tagen über den Todesfall zu informieren: Die eigentlichen Änderungen sind i. d. R. erst nach Erhalt von Erbschein oder Testamentseröffnung möglich. Dennoch ist es sinnvoll, sich frühzeitig mit den Instituten bzw. Beratern über die Schritte und die zeitliche Abfolge abzustimmen.
Die Unterlagen finden Sie in Kapitel 3 „Verträge, Finanzen und Versicherungen“ und in Kapitel 5 „Verfügungen für den Todesfall“.
Was?
Wer – Woher?
Anmerkung
Behördengänge:  Abmeldungen, Ummeldungen  und Anträge
z. B. Krankenkasse, Einwohnermeldeamt, Rentenversicherung
übernimmt i. d. R. der Bestatter (Stammbuch und/oder ent-sprechende Urkunden und  Dokumente bereitlegen)
Testament/Erbvertrag heraussuchen
situationsabhängig
soweit in Eigenverwahrung  und nicht im Vorsorgeordner abgelegt
Banktermine
je nach Bank
mindestens Meldung des  Todesfalls mittels Anschreiben und Sterbeurkunde, Termin in der jeweiligen Filiale zur ersten Klärung
Versicherungen
je nach Art der  Beratung
Anschreiben an Versicherungs-gesellschaften wegen  Änderung/Auflösung BESSER: Termin mit Makler  oder Versicherungsvermittler vereinbaren
Zeitnah – spätestens aber nach der Bestattung
Zu Beginn der Nachlassabwicklung prüfen Sie unbedingt bestehende Verträge. Viele kön-nen von Todes wegen gekündigt werden – z. T. sogar fristlos. Ein Beispiel sind hier Heim- und Wohnungsmietverträge, aber auch Mitgliedschaften und Abonnements. Bitte achten Sie darauf, dass das erwähnte Sonderkündigungsrecht i. d. R. nur kurze Zeit nach dem Tod genutzt werden kann. Danach gelten wieder die gesetzlichen oder vertraglichen Kündigungs-fristen. Das Kapitel 3 „Verträge, Finanzen und Versicherungen“ gibt einen guten Über-blick.
Relativ zeitnah nach dem Tod erhalten Sie vom Nachlassgericht ein erstes Schreiben. Darin werden Sie aufgefordert, in einem Fragebogen Auskunft zu den Familienverhältnissen der verstorbenen Person zu geben und alle bestehenden Letztwilligen Verfügungen (Ori-ginal von Testament oder Erbvertrag) einzureichen. 
Behalten Sie von allem jeweils eine Kopie, damit Sie den Schriftverkehr nachvoll-ziehen können.
Tritt die gesetzliche Erbfolge in Kraft oder liegt das Testament nicht in beurkundeter Form vor, erhält in einem zweiten Schritt einer der ermittelten Erben vom Nachlassgericht die Aufforderung, ein Nachlassverzeichnis zu erstellen. Alle übrigen Erben werden über das Verfahren informiert. In diesem Zusammenhang wird auch der Bedarf eines Erbscheins er-fragt. 
Jetzt ist es wichtig zu überlegen, ob Sie die Nachlassabwicklung in Eigenregie übernehmen oder sich entsprechend begleiten lassen möchten. Gleichzeitig läuft bereits die sechswöchige Frist, in der Sie die Möglichkeit haben, das Erbe auszuschlagen. Denken Sie auf jeden Fall über eine juristische Beratung nach.
Ob ein Vor-Ort-Termin im Nachlassgericht stattfindet, entscheidet sich im Laufe der Bearbeitung. Wird kein Erbschein benötigt, kann es durchaus sein, dass der gesamte Schrift-verkehr ohne persönlichen Termin abgewickelt wird.
Sobald Ihnen der Erbschein oder die Eröffnungsurkunde zum Testament vorliegt, sind Sie als Erbe legitimiert und können sich um die Nachlassabwicklung kümmern. Sind Sie Teil einer Erbengemeinschaft und von dieser als federführend beauftragt, müssen Sie sich um ent-sprechende Vollmachten von allen anderen Erben kümmern.
Nachlassabwicklung
Wichtig: Alle Rechnungen im Zusammenhang mit dem Todesfall und der Beisetzung können auch ohne Vollmacht und Erbenlegitimation überwiesen werden – auch wenn das Girokonto prinzipiell wegen des Todes gesperrt ist. Sie müssen dazu „als Beweis“ lediglichdie konkrete Rechnung und eine Sterbeurkunde vorlegen. 
Eine notariell beurkundete Vorsorgevollmacht, die über den Tod hinaus gültig ist, gibt Ihnen bereits in der Übergangszeit alle Freiheiten zu handeln. Denken Sie als Erbe aber auch daran, Vollmachten ggf. zu widerrufen.
Überlegen bzw. klären Sie bitte frühzeitig, ob der Erbschein für die Nachlasssituation entbehrlich ist oder ob Sie den Kostenaufwand in Kauf nehmen müssen. Meist kann Sie der Bank- oder Finanzberater des Verstorbenen fachkundig beraten. Da gerade in Finanzange-legenheiten der Erbschein nicht unbedingt gebraucht wird, kann die rechtssichere Vorsorge-vollmacht über den Tod hinaus das entscheidende Instrument sein. Umschreibungen oder Konto-/Vertragslöschungen können dann ohne Erbschein erledigt werden. Nur in wenigen – meist komplexen oder steuerlich bedingten – Ausnahmefällen muss der Erbschein als Nach-weis der Rechtsnachfolge vorgelegt werden. 
Abhängig von der Höhe des Nachlasses, vor allem aber vom Beziehungsgrad zum Verstor-benen, ist eine Erbschaftssteuererklärung zu erstellen. Dabei sollte erreicht werden, dass ein einziger Steuerberater – nicht nur aus Kostengründen – diese Aufgabe für alle Begünstig-ten des Verstorbenen (Erben, Vermächtnisnehmer und Pflichtteilsberechtigte) übernimmt. Inwieweit eine Erbschaftssteuererklärung entbehrlich ist, klären Sie bitte mit einem steuer-lichen Berater Ihres Vertrauens.
Vergessen Sie bitte nicht, dass für den Verstorbenen eine letzte Einkommensteuererklä-rung abzugeben ist. Zu deren Abgabe sind die Erben verpflichtet. Die Fristen verändern sich nicht. Hierbei ist vor allem auch wichtig, schnellstmöglich zu prüfen, ob der Verstorbene die Einkommensteuererklärungen der vergangenen Jahre abgegeben hat. Hier können ggf. schnell Fristenversäumnisse eintreten. Auch die Kenntnis zu nicht angegebenen Einnahmen der vergangenen Jahre muss dem Finanzamt umgehend angezeigt werden. Ansonsten können Sie sich als Erbe (Rechtsnachfolger des Verstorbenen) strafbar machen. In allen Fällen sollten Sie fachkundige Unterstützung in Anspruch nehmen.
Denken Sie daran, bei allen Schreiben eine Sterbeurkunde beizulegen – oft genügen Kopien. Eine frühzeitige Information aller über den Todesfall ist empfehlenswert, auch wenn Um-schreibungen oder Löschungen meist erst dann in Auftrag gegeben werden können, wenn ein Erbnachweis vorliegt (Erbschein/Eröffnungsniederschrift zum Testament). 
Eine Vollmacht über den Tod hinaus erleichtert die Abwicklung entscheidend.
Was?
Wer – Woher?
Anmerkung
Versicherung auflösen/ Rente abmelden
gesetzliche Renten-versicherung
i. d. R. vom Bestatter erledigt - evtl. „Sterbevierteljahr“ für 
den verwitweten Ehepartner beantragen bzw. Auszahlung prüfen - evtl. Hinterbliebenenrente 
beantragen bzw. Bescheid  prüfen
Zusatzversorgung öffentlicher Dienst
- Dreizeiler an Versorgungs-träger
Beamtenpension
- evtl. Hinterbliebenenrente 
beantragen bzw. Bescheid
Versorgungswerk der freien Berufe
prüfen
Arbeitgeber mit  Erledigung beauftragen
Betriebsrente/ Betriebliche Alters-versorgung
Dreizeiler an Arbeitgeber
Beim Umschreiben oder Auflösen von Versicherungs- und Finanzverträgen 
wird Ihnen die nachfolgende Aufstellung nützlich sein.
Gesetzliche Versicherungen und Betriebsrente – Unterlagen in Kapitel 3
Was?
Wer – Woher?
Anmerkung
Versicherungsleistung abrufen
(Risiko-)Lebens-versicherung  Sterbegeld-versicherung
- Kapital- und Risikolebensver-sicherungen
- in Verträgen integrierte Versi-cherungsbausteine nicht ver-gessen (z. B. bei Bauspardarle-hen oder Ratenkrediten)
> Bezugsrecht beachten!
> Assistenz- und Serviceleis-tungen der Versicherer 
beachten!
- Mitgliedschaft bei Sterbekasse beachten
Vertrag auflösen und Restkapital abrufen
private 
Rentenversicherung
Todesfalloptionen und  Bedingungen beachten
Versicherung um-schreiben (oder auflö-sen)
Sach- und Unfall-versicherungen  Arbeitskraft-absicherung   Private Kranken-/
Pflegeversicherungen
Bitte mit Ihrem Berater dasVorgehen abstimmen, damit Sonderkündigungsrechte ge-nutzt werden können
> WICHTIG: Manche Policedarf nicht vorschnell gekündigt werden oder geht automatisch auf die Erben über!
> Achten Sie bei Familienver-trägen auf Besonderheiten!
Private Versicherungen – Unterlagen in Kapitel 3
Sollten im Vorsorgeordner keine Übersichten enthalten sein, ist es Ihre Aufgabe herauszu-finden, welche Bankverbindungen der Verstorbene unterhalten hat. Denn Sie werden nicht nur Kontoverbindungen ändern oder löschen, vielmehr sind Sie verpflichtet, das jeweilige Kreditinstitut über den Todesfall zu informieren. Anhand der Kontoauszüge erhalten Sie eine Übersicht regelmäßiger Abbuchungen. Nachdem Sie sich einen Überblick verschafft haben, liegt es an Ihnen (oder der Erbenge-meinschaft), wie Sie mit den Konten und Zahlungen umgehen. Die Bank wird die Konten als Nachlasskonten führen, Sie müssen Vertragspartner benachrichtigen. Empfehlenswert ist, die Änderung und Löschung – nicht nur aus steuerlichen Gründen – zeitnah vorzunehmen. Bitte berücksichtigen Sie, dass bei Nachlassvermögen im Ausland besondere Voraus-setzungen erfüllt werden müssen und dass übersetzte Urkunden und Nachlassdokumente – meist mit Beglaubigung – benötigt werden.
Was?
Wer – Woher?
Anmerkung
Bankkonten und Geldanlagen
jeweiliges Institut
Sobald die Nachlassverteilung  geklärt ist: Umschreibungen veran-lassen und bei Festzinsanlagen  Vorgehensweise mit Bank und Erben abstimmen
Wertpapiere und  Investmentfonds
Depots
Kurse des Todestags sind für Nach-lassverzeichnis und Erbschafts-steuererklärung maßgeblich,
im schlimmsten Fall drohen Kurs-verluste
> Bitte handeln Sie umgehend!
langfristige  Kapitalanlagen und Beteiligungen
diverse  Gesellschaften
letztwillige Verfügung und vertragliche Bestimmungen  beachten
Kredite und Darlehen
jeweilige Bank bzw. jeweiliger Gläubiger
Sicherheiten prüfen, Vorfälligkeitsentschädigung und  verbundene Versicherungen  beachten
Bank- und Finanzgeschäfte
Befindet sich ein Unternehmen (z. B. Handwerksbetrieb oder Praxis) im Nachlass, ist der beteiligte Steuerberater unverzichtbarer Partner bei der Nachlassabwicklung. Inwieweit zu-sätzlich ein Unternehmensberater, Rechtsanwalt oder weiterer Spezialist gebraucht wird, entscheiden Sie individuell. Unterschätzen Sie Umfang und Risiko nicht. Auch bei Unternehmens- oder Gesellschaftsanteilen im Nachlass ist es ratsam, zur Erbaus-einandersetzung fachliche Unterstützung hinzuzuziehen. Selbst unternehmerische Beteiligungen in Form von „Geschlossenen Fonds“ wie z. B. Immo-bilienfonds, Flugzeug- oder Schiffsbeteiligungen oder Beteiligungen an Windkraftanlagen setzen detaillierte Kenntnisse voraus, die im Zusammenhang mit der Nachlassabwicklung nicht unterschätzt werden dürfen. Ziehen Sie am besten einen versierten, nach Möglichkeit unabhängig arbeitenden Finanzfachmann hinzu.
Unternehmen und Unternehmens-/Gesellschaftsanteile
Transportable Wertgegenstände, Fahrzeuge und Immobilien stellen an die Erben bzw. die Nachlassabwicklung besondere Ansprüche. Die Wertermittlung erfordert eine intensive Be-schäftigung mit dem Objekt. Meist existieren daneben verbundene Verträge, die zu beachten sind. Auch die Weiterveräußerung oder Eigentumsumschreibung erfordert eine spezielle Vorgehensweise.
Eine Übersicht der Wertgegenstände finden Sie in Kapitel 3 Abschnitt 4 „Wertsachen“.
Was?
Wer – Woher?
Anmerkung
Münzen, Gemälde und Kunstgegenstände,  Antiquitäten
spezialisierte  Händler und  Auktionshäuser, Gutachter
Für den Laien ist der Wert oft nicht erkennbar, manchmal auch kaum ermittelbar; zur Erstellung des Nachlass-verzeichnisses, der Nachlassvertei-lung und Erbschaftssteuer-
erklärung aber unverzichtbar
Fahrzeuge  - im Besonderen, wenn es sich um Exoten,  Young- oder Oldtimer handelt
spezialisierte  Händler und Gutachter
Im besten Fall sind Zertifikate und Wertgutachten in Kapitel 3 unter „Wertsachen“ bzw. „Persönliche und vertrauliche Unterlagen“ abgelegt
Immobilien - auch im Ausland
Architekt, Bauingenieur, Gutachter, Immobilienmakler
Grundbuchrechtliches Verfahren beachten! Detaildaten sollten übersichtlich in Kapitel 3 unter „Verträge“ zu  finden sein; bei Auslandsvermögen außerhalb des deutschsprachigen Raums: übersetzte Urkunden und  (Nachlass-)Dokumente beschaffen
Immobilien und Wertgegenstände
Digital geschlossene Verträge sind herkömmlichen Verträgen gleichgestellt. In Kapitel 3 „Verträge, Finanzen und Versicherungen“ finden Sie eine Hilfestellung zur Dokumentation der entsprechenden Daten und Unterlagen. 
In Kapitel 3.3 „Digitaler Fußabdruck“ sind Hinweise zur Auflistung vorgesehen.Die Zugangsdaten sollten an einem sicheren Ort aufbewahrt sein, der Ihnen bestenfalls bekannt ist. Evtl. finden sich dazu auch Notizen im angegebenen Kapitel.
In sozialen Medien führt der Tod nicht unbedingt zur Vertragsauflösung, sondern es ist auch ein sogenannter Memoriam-Status möglich. Neben dem tatsächlichen Grab als Gedenkort bietet das Internet die Möglichkeit, Erinnerungen in ganz besonderer Form wach zu halten und zu ergänzen. 
Digitales Erbe
Ist die Nachlassverteilung abgeschlossen, müssen alle Unterlagen für spätere Rückfragen innerhalb der gesetzlich vorgesehenen Aufbewahrungsfristen vorgehalten werden. Meist beträgt dieser Zeitraum 10 Jahre, in Ausnahmen bis zu 30 Jahre, und beginnt mit dem Ende des Jahres, in dem der Nachlass vollständig abgewickelt ist.
Sollte eine Verwaltungsphase folgen, weil nicht alle Vermögenswerte aufgeteilt werden können oder eine Dauertestamentsvollstreckung angeordnet ist, verschiebt sich der Aufbe-wahrungszeitraum entsprechend nach hinten.
Aufbewahrungsfristen 
„Was bleibt.“ und „Nicht(s) vergessen“ sind Initiativen evangelischer Landeskirchen und ihrer Diakonischen Werke. 
Neben dem Vorsorgeordner und den beiden Broschüren „Was bleibt.“ und„Nicht(s) vergessen“ können Sie auch den begleitenden Infobrief bestellen. In regelmäßigen Abständen lesen Sie Berichte aus der Praxis, gleichzeitig informieren wir Sie über Wissens-wertes rund um die Vorsorge sowie rechtliche Neuerungen.
Unter www.was-bleibt.de finden Sie weitere Informationen und Bestellmöglichkeiten.
Möchten Sie auch von Frau Fischer auf dem Laufenden gehalten werden?Teilen Sie Ihr dies per E-Mail an info@lebensphasen-gestalten.de mit.
7 Infobriefe „Was bleibt.“
Impressum
PDF-Datei zum Ausfüllen für den Vorsorgeordner
Nicht(s) vergessen.  Gut vorbereitet für die letzte Reise. 
Die Inhalte wurden von der Initiative „Nicht(s) vergessen. Gut vorbereitet für die letzte Reise“ zusammen mit Lebensphasen bewusst gestalten erarbeitet. Ein herzliches Dankeschön gilt Elke Fischer von Lebensphasen bewusst gestalten, die als Bankfachwirtin, Krisenbegleiterin und zert. Testamentsvollstreckerin (ebs) die grundlegenden Inhalte erstellt hat. 
Redaktionsteam: Luise Bröther (EKiBa), Christian Eitmann (ELKB), Soraya Eitmann (ELKB), Elke Fischer, Günter Gastner (ELKB) und Katrin Stegmüller (ELKWü)
Die Inhalte dieser Datei wurden mit größtmöglicher Sorgfalt erstellt. Sie stellen ausdrücklich keine Rechtsberatung dar und können diese auch nicht ersetzen. Die Nutzung der Datei geschieht in eigener Verantwortung.
Die PDF-Datei für den Vorsorgeordner steht neben weiteren Materialien unter www.nichtsvergessen.de zum Download bereit. Sie kann an die persönliche Situationangepasst, ausgefüllt, ausgedruckt und im Vorsorgeordner „Nicht(s) vergessen“ abgeheftet werden. 
Der Vorsorgeordner und der zugehörige Ratgeber „Nicht(s) vergessen“ können unter www.nichtsvergessen.de bestellt werden.
„Nicht(s) vergessen“ ist eine gemeinsame Initiative evangelischer Landeskirchen und ihrer Diakonischen Werke. Sie wird vertreten durch Pfarrer Dr. Torsten Sternberg.
Evangelische Landeskirche in BadenInitiativen „Was bleibt.“ und „Nicht(s) vergessen“Pfarrer Dr. Torsten SternbergBlumenstr. 1 – 7 | 76133 Karlsruhe
Telefon: 0721 9175-820 | Fax: 0721 9175-25-820E-Mail:         vorsorgeordner@nichtsvergessen.de
Zuständige Ansprechpersonen in Ihrer Nähe finden Sie unter www.nichtsvergessen.de.
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