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Diese Vorlagen finden Sie auf der CD-ROM

Musterformulare (‘ausfiilloare PDF-Formulare )

= Vorsorgevollmacht

Betreuungsverfiigung
Patientenverfligung
Notfallausweis
Postvollmacht

Musterbriefe (in PDF und Microsoft Word2010 ™)

Bestellung von Formularen beim BmJ
Antrag auf Uberpriifung der Pflegestufe
Anfrage flr die Rentenaufstellung
Schadensmeldung Hausrat

Kundigung der Hausratversicherung
Abmeldung der Rente

Testament Anfrage

Antrag auf Witwen/Waisenrente
Finanzamt - Erlass der Vermdgenssteuer

Mustervorlagen

Beispiel: Todesanzeige
Beispiel: Berliner Testament

Register-Deckblatter mit Inhaltsverzeichnis fur jeden Teil
Ordner-Ruckenschilder fur jeden Teil



TEIL1

Meine

Personlichen Daten,

Meine Familie

Ubersicht / Checkliste Teil 1

Folgende Arbeitsblatter zum Ausfullen
finden Sie unter Teil 1 auf der CD-ROM

= Register-Deckblatt mit Inhaltsverzeichnis zu Teil 1
= Ordner-Riickenschild fur Teil 1
e Erlauterungen zum Ausfullen der Arbeitsblatter

Kapitel 1) Personliche Angaben und Angaben zu meiner Familie
Checkliste und Hinweise flr Angehdrige

Kapitel 2)

Ooodoooooooogd

Meine personlichen Daten
Mein Wohnsitz

Meine weiteren Wohnsitze
Meine fritheren Wohnsitze
Mein Ehepartner

Meine ehemaligen Ehepartner
Meine Kinder

Meine Enkelkinder

Meine leiblichen Eltern

Meine Adoptiveltern

Meine Stiefeltern

Meine Geschwister

Meine Neffen und Nichten
Andere - mir nahestehende Personen

Beschaftigungsverhaltnisse
Checkliste und Hinweise fiir Angehdrige

O
[
0

Aktuelle Arbeitsverhaltnisse
Frihere Arbeitsverhaltnisse
Ehrenamtliche Té&tigkeiten

Kapitel 3) Sonstige Einnahmen

]

Meine sonstigen Einnahmen
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Kapitel 4) Mitgliedschaften

[] Meine Mitgliedschaften in Vereinen, Verbénden
und Organisationen

Kapitel 5) Dienstleister
Checkliste und Hinweise fiir Angehérige

[ ] Dienstleister, die regelmafig zu mir kommen
[] Sonstige Dienstleister

Kapitel 6) Meine Firma / Firmenanteile

Wichtige Verbindlichkeiten
Frihere Firma / Firmenanteile

[l Personen, die im Notfall zu informieren sind
[]  Aktuelle Firma / Firmenanteile

[ Eigentumsverhéltnisse / Miteigentiimer

[ ] Anweisungen fir den Fall schwerer Krankheit
[ ] und Anweisungen fiir den Todesfall

[ ] Rechtsanwalt / Notar

L] Wichtige Mitarbeiter

[ ] Betriebliche Steuern

[]  Wichtige Forderungen

L]

L]

Kapitel 7) Sonstiges
[l Wasich keinem vorherigen Kapitel zuordnen konnte

Kapitel 8) Aufbewahrungsorte
[l Aufbewahrungsorte meiner Unterlagen

Kapitel 9) Mein personliches Telefonverzeichnis

[ ] Telefonliste Angehdrige
[] Telefonliste Freunde
[] Telefonliste Arzte

[l Telefonliste Dienstleister

Kapitel 10) Meine personlichen Notizen
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Ubersicht / Checkliste Teil 2

Folgende Formularblatter zum Ausfillen
finden Sie unter Teil 2 auf der CD-ROM

= Register-Deckblatt mit Inhaltsverzeichnis zu Teil 2
* Ordner-Ruckenschild fir Teil 2
e Erlauterungen zum Ausfullen der Arbeitsblatter

Kapitel 1) Vermogen

Checkliste und Hinweise fiir Angehérige
Mein Finanzberater
Banken-Ubersicht / Adressliste
Bankkonten-Ubersicht
Girokonten
Festgeldkonten
Sparbucher / Sparkonten
Wertpapier-Depotkonten
Wertpapiere / Aktien
Bausparvertrag
Vermdgenswirksame Leistungen
Vorsorgesparen - Riester/Rurup-Rente
Darlehensforderungen
Bankschlie3facher
Freistellungsauftrége

OOooooOooooooood

Kapitel 2) Renten / Private Altersvorsorge

Checkliste und Hinweise fur Angehérige
Gesetzliche Renten, Pensionen
Betriebliche Altersvorsorge

Berufsst. Versorgungseinrichtungen
Kiinstlersozialkasse

Weitere staatliche Leistungsanspriiche
Riester/Rurup-Rente
Kapital-Lebensversicherungen

OooOoodo
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Kapitel 3)

Kapitel 4)

Kapitel 5)

Risiko-Lebensversicherung

Private Unfallversicherung
Sterbegeldversicherung
Bestattungsvorsorgevertrag

Rentenanspriiche - Ubersicht
Versicherungsanspriiche im Todesfall - Ubersicht

Oooodg

Immobilien

Checkliste und Hinweise flr Angehdrige

Haus / Eigentumswohnung

Garage / Boot-Liegeplatz

Ferienhaus / Ferienwohnung

Unbebautes Grundstiick

Schrebergarten

Gewerbliche Immobilie

Mieter / Pachter

Hausverwaltungen

Hinweise fur spezielle Pflege

Gemietete Objekte ( Haus, Wohnung, Geschaftsraume )
Hinweise fur spezielle Pflege ( gemietete Objekte )

Oooopooooogd

Fahrzeuge

Checkliste und Hinweise fir Angehdrige
[] Fahrzeuge (Eigentum)

[l Fahrzeuge (Leasing)

(] Automobilclub

Hausrat / Wertgegenstande

Checkliste und Hinweise fir Angehdrige

Garantien & Betriebsanleitungen - Aufbewahrungsort
Inventarliste Wohnzimmer

Inventarliste Esszimmer

Inventarliste Schlafzimmer

Inventarliste Kinderzimmer

Oogoo
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Kapitel 6)

Inventarliste Biiro

Inventarliste Kiiche

Inventarliste Diele

Inventarliste Bad

Inventarliste Wintergarten / Garten
Inventarliste Garage

Inventarliste Keller

Sonderliste Elektrische Geréte

Sonstiges

Wertgegensténde ( Beschreibung, Foto )

Ooooooooood

Versicherungen
[] Mein Versicherungsberater
Checkliste - Versicherungen Gesundheit

Krankenversicherung
Beihilfeberechtigung ( Beamte )
Private Krankenzusatzversicherung
Private Zusatzversicherung Zahne
Krankentagegeldversicherung
Auslandskrankenversicherung
Pflegeversicherung

Private Pflegeversicherung

Oooooddnd

Checkliste - Versicherungen Vorsorge

[l  Altersvorsorgeversicherung Riester/Rlrup-Rente
[] Kapital-Lebensversicherung

(]  Sterbegeldversicherung

[] Bestattungsvorsorgevertrag

Checkliste - Versicherungen Risiken

Risiko-Lebensversicherung
Private Unfallversicherung
Berufsunfahigkeitsversicherung
Berufshaftpflichtversicherung
Private Haftpflichtversicherung
Tierhaftpflichtversicherung
Hausratversicherung
Rechtsschutzversicherung

Ooooogod
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Kapitel 7)

Kapitel 8)

Kapitel 9)

Checkliste - Versicherungen Immobilien

[] Wohngebaude-Versicherung

[] Haus- und Grundbesitz Haftpflichtversicherung
[] Gewadsserschaden Haftpflichtversicherung

Checkliste - Versicherungen Fahrzeuge
[] Versicherungen Fahrzeuge
(] Versicherungen Sonstige

Verbindlichkeiten / Schulden

Aufbewahrungsort Rechnungen

Dauerauftrage fiir Haus/Wohnung

Dauerauftrage fiir Versicherungen

Dauerauftrage fiir Darlehen, Kredite, Leasing
Dauerauftrage fiir Sonstiges (Abos, Pflegedienst, etc.)
Bankdarlehen, Bankkredite

Weitere Darlehen / Kredite

Kreditkarten

Kundenkarten ( Tankkarten, Einkaufskarten, etc. )
Kreditkarten-Sperr-Notruf-Nummer

Oooooooood

Steuern

[] Mein Steuerberater
[] Aufbewahrungsort der Steuererklarungen

Sichere Aufbewahrungsorte

Online-Dienste, Passworter
Schlie3facher, Safes

Wichtige Schllssel - Aufbewahrungsorte
Sonstige Vermdgenswerte

Geheime Aufbewahrungsorte

Oooog
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Ubersicht / Checkliste Teil 3

Folgende Formularblatter zum Ausfillen
finden Sie unter Teil 3 auf der CD-ROM

Register-Deckblatt mit Inhaltsverzeichnis zu Teil 3
Ordner-Riickenschild fur Teil 3
Erlauterungen zum Ausfullen der Arbeitsblatter

Vorwort: An meine Angehdrigen - Falls mir etwas zustofit ...

Kapitel 1) Im Notfall - Was ist wann zu tun?

Unverziiglich zu benachrichtigende Personen
Checkliste: Mein gepackter Koffer fiir das Krankenhaus
Checkliste: In den ,,Notfall“-Koffer bitte noch einpacken
Checkliste: Im Notfall - Sofort zu erledigen

Checkliste: Am folgenden Tag zu erledigen

Checkliste: Ab der 2. Woche zu erledigen

Checkliste: Spater, nach 1-2 Monaten zu erledigen

Oooodoono

Kapitel 2) Medizinische Informationen

Checkliste - Medizinische Informationen
Mein Hausarzt

Checkliste: Gesundheitsausweise

Medizinische Daten

Pflegestufe, Pflegedienst

Medikamente, die ich regelmaRig einnehme
Ergénzende Heilmittel

Allergien gegen Medikamente

Allergien gegen Nahrungsmittel und andere Stoffe
Gesundheitsfragen - Krankenvorgeschichte

oo oooooon

[] Chronische Krankheiten [ ] Krankenhausaufenthalte
[] Schwere Erkrankungen, Unfalle []Operationen
[ ] Rehabilitationen [] Familiare Krankengeschichte

17
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Kapitel 3) Meine Verfugungen und Vorsorgevollmachten
Checkliste - Verfligungen und Vollmachten

oodd

Personen, die ich zu meinen Betreuern bestimmt habe
Aufbewahrungsort: Verfligungen und Vollmachten
Registrierung der Verfugungen und Vollmachten
Notarielle Hinterlegung

Kapitel 4) Krankenversicherungen
Checkliste - Krankenversicherungen

Oooogooono

Krankenversicherung
Beihilfeberechtigung ( Beamte )
Private Zusatzkrankenversicherung
Private Zusatzversicherung Zahne
Krankentagegeldversicherung
Berufsunféhigkeitsversicherung
Berufshaftpflichtversicherung
Auslandskrankenversicherung
Private Unfallversicherung

Kapitel 5) Pflegeversicherungen
Checkliste - Pflegeversicherungen

U
U

Pflegeversicherung
Private Zusatz-Pflegeversicherung

Kapitel 6) Meine Kinder und Pflegekinder
Checkliste - Verfiigungen

ooooono

Sorgerechtsverfugung fir minderjéhrige Kinder
Vermdgenssorgeverfiigung flr minderjéhrige Kinder
Registrierung der Verflgungen

Betreuer fur meine Kinder

Weitere Bezugspersonen der Kinder

Betreuung fiir meine Pflegekinder
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Kapitel 7) Andere, von mir abhéngige Personen

[]  Personen, die auf meine Hilfe angewiesen sind
[ ] Alternative Betreuer fur die von mir Abhéngigen

Kapitel 8) Meine Haustiere und Vieh

Liste meiner Tiere

Versorgung meiner Tiere

Tierarzt

Unterbringung meiner Tiere im Notfall
Alternative Unterbringung der Tiere im Notfall

Oooddn

Kapitel 9) Personliches
Checkliste - Personliches

Tagesablauf - Tagliche Routinen

Ern&hrungsform: religios, vegetarisch;
Vorlieben/Abneigungen

Kleider-, Schuhgrolie

Koérperpflege

Kosmetik

Mein Frisor, Manikure, FuRpflege, Physiotherapie
Kurzbiographie

Oooooddnd

Kapitel 10) Informationen
Auszug aus dem BGB, Buch 4 - rechtliche Betreuung 88
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Ubersicht / Checkliste Teil 4

Folgende Formularblatter zum Ausfillen
finden Sie unter Teil 4 auf der CD-ROM

= Register-Deckblatt mit Inhaltsverzeichnis zu Teil 4
= Ordner-Ruckenschild fir Teil 4
= Erlauterungen zum Ausfillen der Arbeitsblatter

Kapitel 1) Gedanken - Personliches Vorwort

U
O

Was mir wichtig ist ...
Was ich euch noch sagen wollte ...

Kapitel 2) Im Todesfall - Was ist wann zu tun?

OooOoono

Unverzuglich zu benachrichtigende Personen
Checkliste: Im Todesfall - Sofort zu erledigen
Welche Dokumente werden bendtigt?
Checkliste: Am folgenden Tag zu erledigen
Checkliste: und dann ...

Checkliste: und spater...

Kapitel 3) Organspende - Ja oder Nein?

0J
U

Organspende Ja? / Nein?
Organspende an eine Organisation

Kapitel 4) Bestattungswiinsche

ooooOoooooo

Erd-, Feuer- oder Seebestattung
Beerdigungsinstitut, Bestattungsvertrag
Beauftragter flr meine Totenflirsorge

Meine Bestattungswiinsche -Designwiinsche
Grabstein, Denkmal oder Markierung

Inschrift

Bekleidung fiir die Bestattung

Grabbepflanzung

Beisetzung - Friedhof, Friedwald oder Seebestattung
Hinweise zu Bestattungsarten
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Kapitel 5) Beerdigung und Trauerzeremonie

O 000b0o0odoogo

Aufbahrung, Zugang fir Besucher
Trauerfeier

Aufstellen eines Fotos

Andere Dinge, die aufgestellt werden sollen
Blumenschmuck

Grabredner

Musikwiinsche

Vorlesewiinsche

Selbstverfasste Grabrede

Sargtrager

Abschiedsfeier, Ort der Abschiedsfeier
Beerdigungskaffee - Speisen, Getranke

Kapitel 6) Todesanzeige / Nachruf

U
U
U

Selbstverfasster Nachruf
Anzeigengrofie, Verdffentlichung
Details fiir die Todesanzeige / Nachruf

Kapitel 7) Adressen fiir Trauerbriefe und Beerdigungskaffee

U

Liste fur Trauerbriefe und Beerdigungskaffee

Kapitel 8) Testament / Sorgerechtsverfiigung fur Kinder

OO0000o0onO

Testamentsvollstrecker oder Treuh&nder

Hinweise zu den Testamentsformen

Testaments, Aufbewahrungsort

Notar, Notarielle Aufbewahrung

Hinweise zur Sorgerechtsverfiigung fir minder;j. Kinder
Aufbewahrungsort der Sorgerechtsverfiigung
Beguinstigte in Lebensversicherungen

Weitere Dokumente

Kapitel 9) Meine personlichen Notizen
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