Städa kontoret – steg för steg      
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Det jobbigaste rummet av alla tycker jag, men mycket viktigt. Med lite inledande tanke kan det gå lättare!

Förberedelser
Detta behövs:

· Tvättkorg

· Korg eller påse att flytta böcker till ett annat rum

· 5 pärmar

· 5 register med minst 12 flikar

· En plastlåda märkt ”Viktiga papper”

· 4 sorteringsfack märkta 

· ”Inbox” – här lägger man allt som kommer in

· ”Åtgärdas nu”

· ”Åtgärdas senare”

· ”Arkiveras”
Steg 1 Plocka undan det värsta för att skapa plats:

Det kan vara bra att vara riktig koncentrerad när man plockar undan, för att det ska gå smidigt och snabbt. För att undvika att du blir distraherad i ett annat rum kan du göra så här:

När du går in i rummet tar du med:

· En soppåse 

· Tvättkorg eller påse för kläder

· Korg eller påse för böcker

· En plastlåda för viktiga papper

Titta ut över rummet och leta reda på alla:

· Kläder och lägg till tvätten

· Tidningar till förvaring eller slängs i soppåsen

· Böcker till korg eller påse för böcker
· Skräp slängs i soppåsen

· Viktiga papper till plastlådan
· ……………………………………

Steg 2 System för insortering

Har du ett system för att sortera viktiga papper?

Om inte starta här:

Skaffa 5 pärmar med register med minst tolv flikar

Märk dem:

· Räkningar

· Ekonomi 

· Försäkringar och kontrakt

· Intyg och betyg

· Bruksanvisningar 

Ge flikarna namn
	Pärm 
	Flikar 

	Räkningar


	Hyra

Telefon

Försäkringar



	Ekonomi 


	Kontoutdrag



	Försäkringar och kontrakt


	

	Intyg och betyg


	

	Bruksanvisningar 
	Kök

Vardagsrum 

Sovrum




Steg 3 sortera in i pärmar

Lägg fram de 5 papper där det står 

· Räkningar

· Ekonomi 

· Försäkringar och kontrakt

· Intyg och betyg

· Bruksanvisningar 

· Bestäm senare

Ta plastlådan med viktiga papper och sortera pappren 

När alla papper är sorterade på sina blad sätter du in dem - en pärm i taget
Bra jobbat!

Dags för en belöning?
Sorteringsblad för viktiga papper

Räkningar

Sorteringsblad för viktiga papper
Ekonomi

Sorteringsblad för viktiga papper

Försäkringar och kontrakt

Sorteringsblad för viktiga papper

Intyg och betyg

Sorteringsblad för viktiga papper

Bruksanvisningar

Sorteringsblad för viktiga papper

Bestäm senare

