VORLAGE zur Überarbeitung

Dieses Dokument finden Sie auf www.aurora-bestattungen.ch/heim 
als Word-Dokument zur weiteren Bearbeitung nach Ihren Bedürfnissen.


Leitfaden bei Todesfall für Altersheim / Pflegeinstitutionen
Für Ruhe sorgen, sich Zeit nehmen

1. Muss ein nicht-natürlicher Todesfall angenommen werden
· Polizei 117 informieren, diese ist für alles Weitere zuständig
· Todeszeit notieren, Heimleitung / Pflegedienstleitung / Patientenadministration informieren
· Wohnung / Zimmer abschliessen, keine weiteren Schritte unternehmen

2. Kann ein natürlicher Todesfall angenommen werden
· Todeszeit notieren
· Bewohner mit leichter Decke abdecken, Wohnung / Zimmer schliessen / Schild anbringen

3. Arzt informieren – Tag und Nacht
· an erster Stelle: Hausarzt, wenn nicht erreichbar Notfallarzt Kt. Bern: 0900 57 67 47 / 
Stadt Biel: 0900 90 00 24 / Belp & Umgebung: 0900 81 99 00
· mit Hausarzt / Notfallarzt klären, wer Angehörige informiert und ob „Letzter Dienst“ vor seinem Eintreffen vorgenommen werden darf
· falls vorhanden, mitteilen dass es einen Herzschrittmacher hat

4. Info an Angehörige, schnellst möglich, auch nachts, durch (Tagesverantwortung?)
· Information an „1. Ansprechperson“, diese informiert die weiteren Angehörigen
· Möglichkeit zum Abschied nehmen vor Ort am Bett oder Begleitung „Letzter Dienst“ anbieten
· Angehörigen mögliche Dauer der Aufbahrung und Zeitfenster für Abholung vor Ort mitteilen
· Aufforderung zur baldigen Kontaktaufnahme mit einem Bestatter.
· Aufforderung wenn möglich Familienbüchlein/Niederlassung zu bringen, falls vorhanden
· nach Kleiderwünschen fragen und ob Schmuck angezogen bleibt, falls nicht schon geklärt
· die Angehörigen sollen sich baldmöglichst bei Heimleitung / Pflegedienstleitung / …… melden.

5. Bewohner „Letzter Dienst“ (erst nach Rücksprache mit Arzt)
· Sauerstoffgerät abstellen, Gebiss einsetzen, Katheter, Venflon usw. ziehen> Achtung bei Blutaustritt (bei Verstorbenen gibt es keine Blutgerinnung, ev. Druckverband)
· [image: IMG_4569]Schmuck ausziehen (falls nicht anders abgemacht)
· Waschen, intim säubern, Inkontinenzeinlage anziehen
· Kleider nach Wunsch der Verstorbenen oder der Angehörigen anziehen, Haare kämmen, Gesicht / Augen reinigen
· Vor Eintritt der Starre [image: IMG_4564]Kinnstütze anziehen, wenn möglich Kopf mit Kissen unterlegen, bis ein Druck auf das Kinn entsteht sonst dezent bandagieren (ev mit Foulard oder feinem Stofftuch), Bandage nach Eintritt der Starre und bevor Angehörige kommen entfernen und Haare kämmen
· Kinnbügel bleibt an Verstorbener Person
· Verstorbene Person, mit leicht erhötem Oberkörper lagern (Flüssigkeitsaustritt)
· Ellbogen mit 2 gerollten Handtüchern unterlegen
· nasse Wattebausche auf die Augen, damit sie zu bleiben, nach Eintritt der Starre „Rigor mortis“und bevor die Angehörigen kommen wieder entfernen
· mit leichter Decke (kein Feuchtigkeitsstau) zudecken, ev. schmücken, Zimmer aufräumen
· Heizung abstellen, Fenster offen lassen, sofern es aussen kühler ist als innen

6. Wertsachen
Wertsachen (Schmuck, Portmonnaie), die sich im Zimmer / in der Wohnung befinden entweder direkt an Angehörige abgeben, gegen Unterschrift oder in der Wertsachenschublade einschliessen und bei nächster Gelegenheit an die Angehörigen abgeben. Schmuck welchen die Verstorbenen noch tragen wird i.d.R. abgezogen und nur nach Rücksprache mit den Angehörigen angezogen gelassen.

7. Formulare ausfüllen „Ärztliche Todesbescheinigung“
Der Arzt füllt die „Ärztliche Todesbescheinigung“ aus mit 2 Kopien (Durchschläge):
· Weiss:	für Zivilstandsamt
· Rosa:	für Bestattungsamt (bei Kremation) oder Gemeinde (bei Erdbestattung)
· Blau:	für Arzt
Bitte kontrollieren: Ist das Formular vollständig ausgefüllt? Ist ein „natürlicher Todesfall“ angekreuzt, sonst muss die Polizei aufgeboten werden. Alle 3 Bescheinigungen müssen original unterschrieb en und mit Arztstempel versehen sein.

8. Formulare ausfüllen „Todesmeldung für Heime“
a) Die tagesverantwortliche Pflegeperson füllt das Formular „Todesmeldung für Heime“ aus.
b) Die Todesmeldung, die ärztliche Todesbescheinigung und falls möglich eine Kopie vom Familienbüchlein und/oder der Niederlassung werden an am Todesort zuständige Zivilstandesamt Bern Mittelland 031 635 42 01 / Biel Seeland 031 635 43 89 / Thun Oberland West 031 635 43 19 gefaxt, so schützen wir uns vor einer Beanstandung oder Busse, bei „Nichtmeldung“ durch die Familie oder den Bestatter.
Gefaxt am: …………………………. um …………….. Uhr von Name: ……………………………………………….
c) Eine Kopie „ärztlicher Todesschein und „Anmeldung Todesfall“ geht an die Heimleitung
d) Die „Anmeldung Todesfall“, die weisse und rosa ärztliche Todesbescheinigung und falls möglich das Original oder eine Kopie vom Familienbüchlein und/oder der Niederlassung werden dem Bestatter abgegeben.
e) Der blaue Durchschlag der ärztlichen Todesbescheinigung bleibt beim Arzt.
Der Stempel für die „Anmeldung Todesfall“ befindet sich ……………………………………………
Der Bestatter oder die Familie ist verantwortlich für die Einreichung der Formulare beim Zivilstandsamt Bern Mittelland innerhalb von zwei Tagen.

9. Unterschriftenberechtigt sind:
· (idealerweise so bestimmt, dass auch Sa/So abgedeckt ist): Hier Funktion der Personen 
· einfügen z. B. Heimleitung, Stv, Tagesverantwortung, Nachtdienst usw.
·  Die Meldepflicht = Verantwortung liegt bei der Heimleitung, sie bestimmt wer berechtigt ist

10. Bestattungsinstitut
Grundsätzlich entscheiden die Angehörigen, welches Bestattungsinstitut sie beauftragen. Brauchen sie Hilfe, so empfehlen wir ihnen eines der folgenden Institute. Bitte ankreuzen welches Institut die Verstorbene Person abgeholt hat:
· aurora – das andere Bestattungsunternehmen 
Rund um Bern: 031 332 44 44 / Seeland: 032 325 44 44 / Thun: 033 223 44 44
· …………………………………………………………………………………………………	………………………
· …………………………………………………………………………………………………	………………………
Dokumentationen / Broschüren / Visitenkarten finden Sie bei uns am Empfang / auf der Station.

11. Verzeichnis Wertsachen: im   □ Betäubungsmittelschrank   □ Wertsachenschrank   □ …………...
· ………………………………………	●  ……………………………………………	●  ………………………………………………
· ………………………………………	●  ……………………………………………	●  ………………………………………………

Abgegeben an: …………………………………… Datum: ……………………   Unterschrift: ………………………………

12. Ablauf an Heimleitung abgegeben: Datum: ……………………   Visum: …………………………………………

· Formulare für Todesmeldung bestellen Zivilstandsamt Bern-Mittelland Tel. 031 635 42 00,
selbst ausdrucken: Achtung sie müssen doppelseitig bedruckt sein, sonst sind sie ungültig.   http://www.pom.be.ch/de/index/zivilstand-pass-id/zivilstand/tod.html
· Ärztliche Todesbescheinigungen bestellen: Militärdirektion 031 633 50 59
· [bookmark: _GoBack]Kinnbügel in 2 Grössen und Bestattungshemden: www.nangeroni.ch Tel. +41 32 652 44 24 
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