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Achtung!

Wir haben grofite Sorgfalt bei der Erstellung der Formulare und Inhalte aufgewendet. Die Verwendung von
Formularen und Vertragsmustern soll Ihnen die Orientierung und die Arbeit erleichtern.

Sie wihlen die Formulare und Inhalte eigenverantwortlich aus und verwenden diese eigenverantwortlich.
Bitte beachten Sie, dass keinerlei Ha ung fiir die korrekte Anwendung im Einzelfall und Aktualitit zum
Zeitpunkt der Verwendung iibernommen werden kann. Wir iibernehmen keine Gewéhr dafiir, dass die
Formulare und Inhalte fiir Ihre konkreten Bediirfnisse passend und richtig sind.

Die Formulare kdnnen insoweit nur Anregungen liefern und sind stets an die individuellen Bediirfnisse im
Einzelfall anzupassen. Vor allem ersetzen sie keinesfalls eine fachkundige anwaltliche Beratung.

Sie sollten deshalb erforderlichenfalls anwaltlichen Rat einholen, bevor Sie die Formulare und Inhalte ver-
wenden. Unterlassen Sie dies und entsteht aufgrund dessen ein Schaden, ist die Ha ung hierftir ausge-
schlossen.

Alle Formulare in diesem Ratgeber finden Sie auch zum Download im Internet unter
www.steuertipps.de/der-vorsorgeplaner (PDF-Format).




B Warum Sie vorsorgen sollten

Jeder kann durch einen Unfall, eine Krankheit oder im Alter in die Lage
kommen, dass er selbst nicht mehr handeln und keine Entscheidungen
mehr treffen kann. Fiir diesen Fall konnen Sie rechtzeitig selbst bestimmen,
wer dann fiir Sie handelt. Erteilen Sie daher frithzeitig, also noch in Zeiten
geistiger Frische, eine Vorsorgevollmacht oder Betreuungsverfiigung und
legen Sie in einer Patientenverfiigung Thre Wiinsche zur medizinischen
Behandlung und Versorgung fest. Auch wenn normalerweise erst mit zu-
nehmendem Alter das Risiko von Krankheit und Betreuungsbediirftigkeit
steigt. Gerade mit Riicksicht auf Verwandte und Freunde sollte man sich
rechtzeitig darum kiimmern.

Brechen Sie ein Tabu ...

... und reden Sie mit Ihren Nachsten tiber Krankheit, Unfall und Tod. In
jungen Jahren sollten Sie hier klare Ansagen machen: Wer sich deutlich du-
BBert, lasst seine Liebsten nicht im Ungewissen. Wenn der schlimmste aller
Falle eintritt, wissen Thre Angehorigen zumindest, was Sie fiir diesen Fall
wollten und wie Thre Meinung dazu ist. Die Schicksalsschlage treffen auch
nicht nur Senioren. Wenn Sie beispielsweise mit dem Auto viel unterwegs
sind, dann miissen Sie stdndig damit rechnen, von heute auf morgen durch
einen Verkehrsunfall Thre Gesundheit - vielleicht nur voriibergehend -
einzubiifen.

Auch sehr junge Menschen konnen plétzlich unheilbar erkranken. Im ho-
hen Alter kann unerwartet die Altersdemenz eintreten. Es gibt noch zahl-
reiche weitere Situationen, in denen Menschen aller Altersklassen durch
Unfall, lebensbedrohliche Erkrankung oder altersbedingt nicht mehr ohne
fremde Hilfe ihre Angelegenheiten des téglichen Lebens selbst regeln kon-
nen. Das Schicksal schlagt altersunabhéngig zu. Oft besteht dann der
Waunsch, die wichtigsten Dinge fiir sich und die Angehorigen rechtzeitig
zu regeln.

Hinzu kommt, dass durch die Moglichkeiten der modernen Medizin Pa-
tienten hiufig Behandlungen ausgesetzt werden, die sie so fiir sich nicht
gewollt hitten. Helfen Sie sich und Threm Partner, Ihren Angehérigen usw.,
tiir den Fall der Fille vorbereitet zu sein. Sorgen Sie vor — und zwar nicht
nur finanziell. Unterstutzen Sie Thre Familie bei den vielen jetzt auftreten-
den Alltagsproblemen, indem Sie die nachfolgenden Empfehlungen beach-
ten.

Verschaffen Sie sich einen Uberblick

Verschaffen Sie sich einen [Uberblick] iiber Thre Finanzen, Versicherungen,  [Hierbei helfen Ihnen die
Versorgungen und sonstigen Vertragsangelegenheiten. Denn oft wissen  Formulare ab S. 15.]
selbst nahe Angehorige wie der Partner oder die Kinder nicht,
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[Nutzen Sie hierfiir das Formular
auf S. 167.]

[Die Formulare finden Sie ab
S.181.]

[Die Formulare finden Sie ab
S. 205.]

= bei welchen Banken Sie Konten haben,
= welche Versicherungen zum Beispiel fiir den Krankheitsfall bestehen,

= welche Versorgungsanspriiche gegen einen ehemaligen Arbeitgeber be-
stehen,

= welche Vereinsmitgliedschaften Sie haben usw.

Im zweiten Abschnitt dieses Ratgebers finden Sie hierfiir die notwendigen
Formulare, die im Notfallordner enthalten sein sollten. IThre Angehdrigen
werden es dann leichter haben, wenn ein Notfall eintritt. Und: Uber ent-
sprechende Kontovollmachten konnen Sie im Voraus regeln, wer an wel-
ches Geld kann. So konnen Sie sicher sein, dass nur die Personen, denen Sie
absolutes Vertrauen schenken, auch iiber Thr Geld verfiigen konnen und es
in Ihrem Sinne einsetzen werden.

Erteilen Sie Vollmachten

Wenn Thre Vertrauensperson, die fiir Sie und in Threm Sinne handeln soll,
wenn Sie selbst dazu nicht in der Lage sind, keinerlei Vollmachten hat, dann
wird selbst der einfachste Behordengang kaum zu bewerkstelligen sein. Wenn
Sie heute so erkranken, dass Sie Thren Willen nicht mehr duf3ern konnen,
dann kann dies nur mittels [Patientenverfiigung] geschehen. Nur wer eine
solche in besseren Zeiten erstellt hat, kann im Nachhinein bei einer medizi-
nischen Behandlung dann noch Uber sich bestimmen, wenn er geistig und
korperlich nicht mehr dazu in der Lage ist. Und: Wer will schon eine fremde
Person, die im Notfall fiir einen entscheidet? Eine gerichtlich angeordnete
Betreuung wollen sicher viele Menschen vermeiden. Meistens besteht hier
der Wunsch danach, dass sich eine ganz bestimmte Person um alle Ange-
legenheiten kiimmern soll, wenn man es selbst nicht mehr kann. Mit einer
Vorsorgevollmacht ldsst sich die gerichtliche Betreuung vermeiden.

Im dritten Kapitel finden Sie die [Formulare] fiir die Vollmachten, die fiir Sie
wichtig sind. Mit den Erlduterungen wird Thnen das Ausfiillen leicht fallen.

Auch an den Tod sollten Sie denken

Mit den Hinweisen und [Formularen] im vierten Abschnitt legen Sie zum
einen das fest, was Sie fiir Ihre Bestattung wiinschen. Sie machen zum an-
deren aber auch Thre Angehérigen aufmerksam auf Dinge, die im Todes-
fall zu beachten sind und Unterlagen, die diese finden miissen. Mit diesen
Formularen kénnen Sie sichergehen, dass Thre Angehorigen im Trauerfall
zumindest die Gewissheit haben, dass sie alles, was Sie gewollt hitten, ver-
anlassen konnen.

Und: Nehmen Sie sich Zeit. Es muss nicht alles auf einmal gemacht wer-
den. Wer noch einmal nachdenkt, kommt vielleicht zu einem anderen und
besseren Ergebnis. Vergessen Sie auch nicht, Thre Eintragungen bei Bedarf
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zu aktualisieren. Selbst wenn sich an den einzelnen Inhalten nichts gedn-
dert hat, sollten Sie vor allem bei der Patientenverfiigung durch Ihre Un-
terschrift mit Datum bestétigen, dass Sie an den getroftenen Verfiigungen
festhalten wollen. Eine Patientenverfiigung sollte spatestens alle zwei Jahre
tberpriift werden.

Legen Sie verbindlich fest, was Sie wollen

Wenn Sie eine — ordnungsgemifd erstellte — Patientenverfiigung haben,

dann miissen Sie nicht mehr damit rechnen, dass Sie in einer schwierigen

gesundheitlichen Situation so behandelt werden, wie das vielleicht ein Drit-

ter fiir gut befindet, nicht aber Sie selbst. Entscheiden Sie selbst, auch in

jungen Jahren. Unfille oder Krankheiten kdnnen uns alle treffen, gleich-

giiltig, wie alt wir sind. Wenn Sie in einer [Betreuungsverfiigung] im Vor-  [Nutzen Sie hierfiir das Formular
aus festlegen, wen das Gericht als Betreuer bestellen soll, wird man Ihren  aufS. 179.]

Vorgaben nachkommen. Sie miissen sich dann nicht mit einem Fremden

auseinandersetzen, der Thre Geschifte regelt.

Treffen Sie keine oder die falschen Vorsorgemafinahmen, dann miissen Sie
immer damit rechnen, dass im Ungliicks- oder Krankheitsfall ein anderer
— vielleicht eine Thnen vollig fremde Person - iiber Ihren Willen hinweg
entscheidet. Und: Eine solche Situation kann auch Thre Liebsten belasten.
Die kennen zwar Ihren Willen und Ihre Wiinsche sehr gut. Sie haben dann
aber nicht die notwendigen Vollmachten, um fiir Sie zu handeln.

Legen Sie einen Notfallordner an

Legen Sie einen [Notfallordner] an, in dem Sie alle notwendigen Informa-  [In diesen Notfallordner gehéren
tionen sammeln, die Thren Verwandten ein sinnvolles Handeln moglich  alle von Ihnen ausgefiillten For-
machen. Hier gehort alles hinein von A wie Allergie bis Z wie Zentrale mulare. Ein Deckblatt fiir diesen
Vorsorgeregister-Registrierung. Sie haben auch die Moglichkeit, weitere  Ordner finden Sie auf S. 221.]
Blatter, Formulare, Urkunden, Kopien, die fiir Sie wichtig sind, einzufiigen

oder den Aufbewahrungsort wichtiger Papiere zu vermerken.

' Diesen Notfallordner kontrollieren Sie einmal im Jahr unter Aktualitdts-

° aspekten. Ist noch alles auf dem neuesten Stand? Muss ich etwas ergédn-
zen oder aktualisieren? Das gilt vor allem fiir die personlichen Daten wie
Adresse, Telefonnummer usw., die sich durchaus o6fter einmal andern.

Wenn Sie noch leben, aber nicht mehr eigenstindig Entscheidungen tref-
fen konnen, miissen sich Thre Angehorigen in dem von Ihnen angelegten
Notfallordner Klarheit verschaffen konnen. Deshalb sollten Sie besonders
darauf achten, dass Ihr Notfallordner den Angehoérigen die folgenden Fra-
gen beantwortet:
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= Wer handelt und entscheidet im Fall des Falles?

= Wer verwaltet das Vermdgen?

= Wer erledigt die Bankgeschafte?

= Wer organisiert notwendige ambulante Hilfen?

= Wer sucht einen Platz in einem Senioren- oder Pflegeheim?

= Wer kiindigt die Wohnung oder den Telefonanschluss?

= Welche drztliche Versorgung wird bevorzugt?

= Wer entscheidet bei Operationen und medizinischen Mafinahmen?

= Wer kiimmert sich um die personlichen Wiinsche und Bediirfnisse?

' Informieren Sie lhre Angehdrigen und/oder Ihre Vertrauensperson dar-

tiber, wo Sie lhren Notfallordner aufbewahren. Nur so ist sichergestellt,
dass diese in einem Notfall schnell Zugriff darauf haben.

Achtung! An dieser Stelle noch ein wichtiger Hinweis zum Gebrauch der
Formulare in diesem Ratgeber. Die Fuf3noten in den Formularen bezie-
hen sich auf die »Wichtigen Hinweise« am Ende eines jeden Formular-
abschnitts. Dort finden Sie - soweit notwendig - wichtige Tipps zum
richtigen Ausfiillen der Formulare. Dabei bildet die erste Zahl immer auf
die Seitenzahl des Formulars ab und die zweite Zahl ist die laufende
Nummer der Hinweise innerhalb dieses Abschnitts.

Beispiel: Die Fufinote_63/5 bedeutet, dass sich der wichtige Tipp auf
das Formular auf Seite 63 bezieht und dies der fiinfte wichtige Tipp im
entsprechenden Abschnitt des Ratgebers ist.

Mit Hilfe dieses Verweissystems konnen Sie jeden wichtigen Hinweis

direkt auffinden.

Alle Formulare finden Sie auch zum Download im Internet unter
www.steuertipps.de/der-vorsorgeplaner (PDF-Format).




Personliche Daten

Hier finden Sie diese Formulare

> Eigene Person

> (Ehe-)Partner

> Eigene Kinder

> Kinder des (Ehe-)Partners

> Gemeinsame Kinder

> Eigene Eltern

> Eltern des (Ehe-)Partners

> Eigene Geschwister

> Geschwister des (Ehe-)Partners
> Eigene sonstige Verwandte

> Sonstige Verwandte des (Ehe-)Partners



M Hinterlegen Sie Ihre persdnlichen Daten

Ordnen Sie Ihre personlichen Daten

Verschaffen Sie sich einen Uberblick iiber Thren Status quo und legen Sie

einen [Notfallordner] an. [Legen Sie alle ausgefiillten For-
mulare im Notfallordner ab. Ein
Deckblatt fiir den Notfallordner
finden Sie auf S. 221.]

Mit Hilfe der Formulare im ersten AbscSitt dieses Ratgebers haben Sie
die Méglichkeit, Thre personlichen Daten richtig und umfassend zu hin-
terlegen.

Der grofie Vorteil fiir Thre Angehorigen ist, dass sie dann alles Wichtige fiir
den Notfall direkt zur Hand haben. Vorausgesetzt ist natiirlich immer, dass
Thre Angehorigen IThren Notfallordner auch finden. Deshalb sollten Sie klar
mitteilen, wo sich dieser befindet.

Helfen Sie Thren Angehorigen mit geordneten Unterlagen.

Ein Notfall ist ein Notfall

Natiirlich wissen Ihre Angehorigen alles Mogliche tiber Sie, aber dennoch
sind beispielsweise bei einem Unfall viele Menschen tiberfordert und kon-
nen sich im Moment nicht konzentrieren.

Helfen Sie Thren Liebsten in dieser Situation und hinterlegen Sie alle per-
sonlichen Daten, nach denen Ihre Angehorigen z. B. von einem Arzt, ei-
nem Polizisten, einem Bankmitarbeiter usw. gefragt werden konnten.

In einem ersten Schritt hinterlegen Sie in Threm Notfallordner Ihre [per- [Diese Formulare finden Sie ab
sonlichen Daten]. Mit den folgenden Formularen sorgen Sie dafiir, dass Sie ~ S. 15.]
hier nichts vergessen.
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M Eigene Person

Name Geburtsname

Vorname

Geburtsdatum und Geburtsort

Adresse-15/1

Telefon privat Telefon dienstlich

Fax Telefon mobil

E-Mail-Adresse

Konfession Staatsangehorigkeit

Krankenversicherung-*2 [] gesetzlich [ privat

Versicherungsnummer

Die Versicherungskarte befindet sich

Organspendeausweis [ ja [ nein

Der Ausweis befindet sich

Familienstand: [ ledig [ verheiratet ] verwitwet
Giiterstand: [l Zugewinngemeinschaft [ Giitertrennung

[ Giitergemeinschaft

Ort und Tag der EheschlieSung Reg.-Nr. des Standesamts-15/3

[ geschieden

Ort und Tag der Ehescheidung Aktenzeichen-1°/

friihere Ehen

mit geschieden am

mit geschieden am




M Eigene Person

[ Die Heiratsurkunde bzw. das Familienstammbuch befindet sich-1¢/5

[l Der Ehevertrag bzw. die Scheidungsvereinbarung befindet sich

[l Die Partnerschaftsvereinbarung befindet sich-1¢/6

[] Alle anderen oben genannten Unterlagen befinden sich
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