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SO FUNKTIONIERT IHR VORSORGEORDNER

Mit einem Griff alles dabei

Wenn Sie |hr Zuhause schnell verlassen mussen, etwa bei Hochwasser oder einem Brand,
sollten Sie Ihre wichtigen Dokumente mit einem Griff mithehmen kdnnen. Manche lassen
sich nur schwer oder gar nicht wiederbeschaffen.

Drucken Sie die Registerblatter aus und legen Sie sie in eine schmale Mappe oder einen flachen
Ordner, dazu Klarsichthullen.

Sortieren Sie Ihre Dokumente hinter das passende Register. Wo das Bundesamt fur
Bevdlkerungsschutz und Katastrophenhilfe (BBK) dazu etwas sagt, zeigt die Liste, ob es das
Original, eine beglaubigte Kopie oder eine einfache Kopie empfiehlt.

Bewahren Sie den Ordner griffbereit neben Ihrem Notgepack auf, am besten in einem
feuerfesten oder wasserdichten Behalter. Alle im Haushalt sollten wissen, wo er ist.

0 Wenn Sie gehen mussen, nehmen Sie den ganzen Ordner zusammen mit lnrem Notgepack mit.

Kopien an einem zweiten Ort Original oder Kopie?

Hinterlegen Sie Kopien wichtiger Fragen Sie bei der Stelle nach, die ein
Dokumente an einem anderen Ort, zum Dokument ausgestellt hat, ob es im Original
Beispiel bei Verwandten, im Freundeskreis, oder als beglaubigte Kopie vorliegen muss.

in einer Notar- oder Anwaltskanzlei oder in
einem BankschlieBfach. Digitale Kopien
konnen Sie in einer Cloud, auf einer
tragbaren Festplatte oder auf einem USB-
Stick sichern.

lhre Angaben Im Notfall

Ein ausgefullter Ordner enthalt sehr Feuerwehr und Rettungsdienst: 112. In einer
personliche Angaben. Sie kdnnen diese konkreten Lage gelten die Anweisungen der
Datei am Computer ausflllen. Ihre Eingaben zustandigen Behorden.

bleiben in lhrer Datei, die Gesellschaft fir
zivile Vorsorge (GzV) erhalt sie nicht.
Bewahren Sie Ordner und Datei so auf, dass
Fremde keinen Zugriff haben.

Zuletzt gepriift am
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AUFBAU

Sechs Register

Jedes Register hat ein eigenes Blatt. Es zeigt, welche Dokumente dazugehdren, und Sie haken ab,
was schon im Ordner liegt. Die Auswahl ist ein Vorschlag nach den Beispielen des BBK, erganzt um
die Betreuungsverfligung. Welche Dokumente fiir Sie wichtig sind, hangt von lhren Lebensumstanden
ab.

Register 1: Notfallblatt

Register 2: Ausweise, Urkunden und Personliches
Register 3: Gesundheit

Register 4: Geld und Versicherungen

Register 5: Wohnen, Arbeit und Nachweise

Register 6: Vorsorge und Verfligungen

Was Sie brauchen
Eine schmale Mappe oder einen flachen Ordner in DIN A4, Klarsichthlllen und, wenn mdéglich,
einen feuerfesten oder wasserdichten Behalter.
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REGISTER 1

Notfallblatt

Das Notfallblatt liegt ganz vorn. Wer den Ordner 6ffnet, findet hier das Wichtigste.

Personen im Haushalt

Name Geburtsdatum (freiwillig)

Anschrift

Im Notfall erreichen Sie

Name Beziehung Telefon

Hausarztpraxis (Name, Telefon) Radiosender (Name und, falls nétig, Frequenz)

Nachste Anlaufstelle (Name und Adresse)

Wenn Sie gehen miissen

Nehmen Sie diesen Ordner und lhr Notgepack mit. Nicht vergessen: Ausweis, Bargeld und
Karten, Gesundheitskarte, Impfpass, Schllssel und Handy. Kinder bekommen einen Brustbeutel
oder eine SOS-Kapsel mit Name, Geburtsdatum und Anschrift.

Feuerwehr und Rettungsdienst: 112. Polizei: 110. Arztlicher Bereitschaftsdienst: 116 117.
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REGISTER 2

Ausweise, Urkunden und Personliches

Dokumente, die lhre Identitat und lhre Familie belegen.

Dokument Empfehlung des BBK Liegtbei Wo ist das Original?
Geburts-, Hei@ts— und Sterbeurkunden Original

oder das Familienstammbuch

Personalausweis, Reisepass Einfache Kopie

Flhrerschein Einfache Kopie

Ausgewahlte Fotos, die Ihnen besonders

Keine Angabe
wichtig sind g

o 0o o0 0o oo 4

Einordnung nach: Bundesamt fiir Bevdlkerungsschutz und Katastrophenhilfe (BBK), ,Immer griffbereit: Die
Dokumentenmappe”, abgerufen am 06.11.2026.
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REGISTER 3

Gesundheit

Unterlagen, die im Notfall bei der Versorgung helfen.

Dokument Empfehlung des BBK Liegtbei Wo ist das Original?
Impfpass Einfache Kopie O
Medikamentenplan Keine Angabe )
Wichtige medizinische Befunde Keine Angabe 0]
O
g
O

Einordnung nach: Bundesamt fiir Bevdlkerungsschutz und Katastrophenhilfe (BBK), ,Immer griffbereit: Die
Dokumentenmappe”, abgerufen am 06.11.2026.
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REGISTER 4

Geld und Versicherungen

Nachweise Uber Konten, Ansprliche und Zahlungen.

Dokument Empfehlung des BBK Liegtbei Wo ist das Original?

Vertrage zu lhren Konten, Sparblcher und Original oder 0

Wertpapiere wie Aktien beglaubigte Kopie

. . Original oder
Versicherun licen
ersicherungspotice beglaubigte Kopie O

Nachweise Uber Rente, Pension und Original oder 0

Einkommen, Einkommensteuerbescheide beglaubigte Kopie

Belege Uber gezahlte

Versicherungsbeitrage, besonders fur die Einfache Kopie )

Rentenversicherung

Apderungsbeschelde fur Leistungen, die Einfache Kopie 0

Sie erhalten

Rechnungen, die noch nicht bezahlt sind Einfache Kopie )
O
O
O

Einordnung nach: Bundesamt fiir Bevolkerungsschutz und Katastrophenhilfe (BBK), ,Immer griffbereit: Die

Dokumentenmappe”, abgerufen am 06.11.2026.
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REGISTER 5

Wohnen, Arbeit und Nachweise

Vertrége, Besitz und Qualifikationen.

Dokument Empfehlung des BBK Liegtbei Wo ist das Original?
Wichtige Vertrage und ihre Anderungen, .
. . Original oder
zum Beispiel Mietvertrag oder . . dJ
. beglaubigte Kopie
Leasingvertrag
Grundbuchausziige Einfache Kopie ()
Fahrzeugpapiere Einfache Kopie ()
Schul-, Hochschul- und Arbeitszeugnisse, Original oder 0
Nachweise Uber Weiterbildungen beglaubigte Kopie
Unterlagen der Agentur flr Arbeit, zum . .
- . L Einfache Kopie
Beispiel Meldenachweise und Bescheide P O
Nachweise Uber Mitgliedschaften und ) .
Einfache Kopie
Beitrage in Vereinen und Verbanden P O
O
O
O

Einordnung nach: Bundesamt fiir Bevdlkerungsschutz und Katastrophenhilfe (BBK), ,Immer griffbereit: Die

Dokumentenmappe”, abgerufen am 06.11.2026.
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REGISTER 6

Vorsorge und Verfugungen

lhre Wiinsche und wer fir Sie handeln darf.

Dokument Empfehlung des BBK Liegtbei Wo ist das Original?
Testament S:ggli:jkl)ic;?ee rKopie O
Patientenverfiigung :));Eie:]jklai(;?::(opie )
Vollmachten, zum Beispiel eine Original oder 0
Vorsorgevollmacht beglaubigte Kopie
Betreuungsverfligung Keine Angabe )
Gerichtliche Entscheidungen Keine Angabe )
O
O
O

Einordnung nach: Bundesamt fiir Bevdlkerungsschutz und Katastrophenhilfe (BBK), ,Immer griffbereit: Die
Dokumentenmappe”, abgerufen am 06.11.2026.

Vordrucke flir Vollmacht und Verfugungen

Vordrucke fir eine Vorsorgevollmacht und eine Betreuungsverfligung sowie Textbausteine fir

eine Patientenverfiigung bietet das Bundesministerium der Justiz und fur Verbraucherschutz
(BMJV) zum Herunterladen an: Betreuungsrecht und Patientenverfiigung auf bmjv.de. Die

Vordrucke gibt es dort auch zweisprachig, zum Beispiel deutsch/englisch und deutsch/tlirkisch.

In Leichter Sprache: ,Betreuungsrecht” und ,Vorsorge-Vollmacht”. Die GzV bietet keine

Rechtsberatung.
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https://www.bmjv.de/SharedDocs/Publikationen/DE/Broschueren/Betreuungsrecht.html
https://www.bmjv.de/SharedDocs/Publikationen/DE/Broschueren/Patientenverfuegung.html
https://www.bmjv.de/SharedDocs/Publikationen/DE/Broschueren/Betreuungsrecht_LeichteSprache.html
https://www.bmjv.de/SharedDocs/Publikationen/DE/Broschueren/Vorsorgevollmacht_LeichteSprache.html
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MEHR ERFAHREN

Weiter informiert bleiben

¢ InLeichter Sprache: BBK ,Dokumente sicher aufbewahren” - In Gebardensprache: BBK ,Wichtige
Dokumente sichern”

e Grundheft ,Gut vorbereitet” mit dem Vorsorge-Check: zivilevorsorge.de/downloads

¢ Notfallwissen der GzV: zivilevorsorge.de/blog/notfallwissen-4

Alle Links aus diesem Dokument, auch in Leichter Sprache und Gebardensprache, finden Sie gesammelt auf
zivilevorsorge.de/downloads.

Quellen

Alle Angaben beruhen auf diesen Quellen. Wir haben die Fakten in eigenen Worten wiedergegeben.

e Bundesamt flr Bevolkerungsschutz und Katastrophenhilfe (BBK): Seiten ,Immer griffoereit: Die Dokumentenmappe”,
Wenn es schnell gehen muss: Das Notgepack"”, ,Vorsorge flir Menschen mit Beeintrachtigungen” und
Vorsorgeempfehlungen fir Sie und lhre Mitmenschen” (bbk.bund.de, abgerufen am 06.11.2026)

e BBK: Ratgeber ,Vorsorgen flr Krisen und Katastrophen”, 2. Auflage, Stand 11/2025, Seiten 8, 25, 34 und 36

e Bundesministerium der Justiz und fiir Verbraucherschutz: Broschiiren ,Betreuungsrecht” und ,Patientenverfigung” mit
Vordrucken und Textbausteinen sowie Broschiiren in Leichter Sprache (bmjv.de)

e Kassenarztliche Bundesvereinigung: 116117.de

Herausgegeben von der Gesellschaft fir zivile Vorsorge, Ludwigsburg. Kontakt und Impressum:
zivilevorsorge.de/impressum. Stand: November 2026.

Kostenlos zum Ausdrucken und Weitergeben. Bitte nicht verandern.
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