Papir-sortering pa 10
minutter

En bunke ad gangen, ét sted til det, der betyder
noget.

www.gladedage.dk 1761



PAPIR-SORTERING PA 10 MINUTTER

INDHOLD

( FIND, HVAD DU SKAL BRUGE )

Indhold

( START DIN PAPIR-SORTERING )

Hurtig vej: Start med Papir-sorterings App
Vigtig note om regler og sikkerhed for papirer
Hvorfor papir hober sig op

( PAPIR-SORTERINGENS METODE )

De 4 bunker i en papir-sortering
Papir-sortering pa 10 minutter: Rzekkefolgen af trin
Papir-sortering: Vigtige papirer ét sted

( DIN RUTINE HJEMME )

Papir-sortering: Post og indkommende papirer

Papir-sortering: Papirer, du skal sporge en
fagperson om

Papir-sorteringsdagen: En plan pa én side

( DIN PLAN OG APPEN )

Papir-sorterings App
Slutcheckliste: Papir-sortering pa 10 minutter

www.gladedage.dk

11
17
23

20
32

41

53
56

2/61



PAPIR-SORTERING PA 10 MINUTTER HURTIG VE}

( KOM | GANG )

Hurtig vej: Start med
Papir-sorterings App

@ GladeDage

PAPIR-SORTERING PA 10
MINUTTER

Fa en papir-sorterings plan med 5
punkter til dit hjem.

Svar pa 5 korte spargsmal: om du bor i hus
eller lejlighed, hvad du er mest i tvivl om,
hvor meget tid du har, hvor dine papirer er
nu, og hvem du bor sammen med.

Lav min papir-sorterings plan

Hvis du kigger pa en bunke papir pa bordet og
ikke ved, hvor du skal starte, kan Papir-sorterings
App hjaelpe dig i gang nu.
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PAPIR-SORTERING PA 10 MINUTTER HURTIG VE}

( FORTSAT )

Du svarer pa 5 spargsmal om dit hjem, og appen
giver dig en plan med 5 punkter: sortér en bunke,
vaelg ét sted til de papirer, der betyder noget, lav
én mappe til hvert emne, tag kopier eller fotos og
veelg en tjekdag.

| appen kan du ogsa gemme favoritter og lave
personlige noter, sa din app bliver tilpasset med
dine egne noter og personlige praeferencer.

Du kan oprette 2 komplette personlige planer
gratis.

Laes farst den vigtige note om regler og sikkerhed
for papirer. Brug derefter appen til en plan, eller
laes videre og leer metoden i dit eget tempo.

Abn appen

https://quides.gladedage.dk/papir/
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PAPIR-SORTERING PA 10 MINUTTER VIGTIG BEMZARKNING

( EN ENKEL BEMAZRKNING )

Vigtig note om regler og
sikkerhed for papirer

-

Denne guide giver hverdagsidéer til at sortere en
bunke papir og vaelge ét sted til de papirer, der
betyder noget. Det er generel information. Det er
ikke juridisk, skattemaessig, gkonomisk eller
forsikringsmaessig radgivning.
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PAPIR-SORTERING PA 10 MINUTTER VIGTIG BEMZARKNING

( FORTSAT )

Den fortaeller ikke, hvor laenge du skal gemme
noget papir. Den fortzeller ikke, hvad du ma eller
ikke ma smide ud. Den giver ingen regler for
nogen stat, by eller myndighed. Sparg en revisor,
en advokat, dit forsikringsselskab eller en
myndighed om spargsmal som disse.

Rammen pa 10 minutter, de 4 bunker, raekkefalgen
af trin, det ene sted og tjekdagen er guidens egne
idéer. De er en made at komme i gang i det sma
pa. De kommer ikke fra en officiel kilde.

Guiden statter sig til eén side fra Ready.gov, som
drives af FEMA. Hver gang guiden siger, hvad den
side siger, skriver den «ifglge Ready.gov (FEMA)».
Alt andet er guidens egne forslag, og det siger den.
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PAPIR-SORTERING PA 10 MINUTTER VIGTIG BEMZARKNING

( FORTSAT )

Denne guide og appen beder dig aldrig om et
CPR-nummer, et kontonummer, et pasnummer
eller en adgangskode. Skriv dem venligst ikke ind |
nogen af dem, og skriv dem ikke i dine noter.

Hvis du er i tvivl om et papir, sa laeg det i bunken
«sp@rg», og sparg en fagperson eller en
myndighed. Hvis en kasse er tung, sa bed nogen
om at hjaelpe dig med at lafte den.

Du behaver aldrig at gere et trin, der fales som for
meget. Hvis et trin ikke passer til dit hjem, sa spring
det over og ga videre til et andet.
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PAPIR-SORTERING PA 10 MINUTTER HVORFOR PAPIR HOBER SIG OP

( KOM | GANG )

Hvorfor papir hober sig op

De fleste planlaegger ikke en bunke papir. Den
vokser af sig selv. Et brev kommer ind, du lsegger
det fra dig til senere, og senere kommer ikke.

Papir er sveert, fordi hvert ark sparger om noget
forskelligt. Er det her vigtigt? Skal jeg svare pa det?
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PAPIR-SORTERING PA 10 MINUTTER HVORFOR PAPIR HOBER SIG OP

( FORTSAT )

Hvor harer det hjemme? De spargsmal kraever
eftertanke, og eftertanke har vi ikke pa en travl
dag.

Sa bunken venter. En lille bunke er let at ignorere.
En stor bunke er sveer at se | gjnene. Begge dele er
normale, og ingen af dem er en karakterbrist.

En anden grund er, at mange papirer ikke har et
tydeligt hjem. En blanket fra laegen, et brev fra en
skole og en kontrakt om boligen havner alle pa det
samme bord.

www.gladedage.dk 9/61



PAPIR-SORTERING PA 10 MINUTTER HVORFOR PAPIR HOBER SIG OP

( FORTSAT )

Denne guide far ikke papiret til at forsvinde. Den
ger noget mindre. Den viser dig, hvordan du
sorterer én bunke i 4 grupper, hvordan du vaelger
ét sted til de papirer, der betyder noget, og
hvordan du vender tilbage til det.

Du behaver ikke at vaere organiseret. Du har brug
for et bord, nogle fa mapper eller konvolutter, en
kuglepen og omkring 10 minutter.

De 10 minutter er en startramme, ikke et lafte om,
at hvert papir bliver klaret pa 10 minutter. Det
betyder, at et kort made er nok til at vide, hvad
naeste skridt er.
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PAPIR-SORTERING PA 10 MINUTTER DE 4 BUNKER

( DE 4 BUNKER )

De 4 bunkerien
papir-sortering

En papir-sortering bruger 4 bunker. Bunkerne er
guidens egen ide. De er ikke et officielt system, og
du kan give dem andre navne.
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PAPIR-SORTERING PA 10 MINUTTER DE 4 BUNKER

( FORTSAT )

1. Hverdag. Post og papirer, der er en del af
hverdagen, og som du allerede ved, hvordan du
handterer.

2. Betyder noget. Papirer, du vil kunne finde igen
senere. Dem giver du ét sted i et senere afsnit.

3. Sporg. Papirer, du ikke forstar eller er i tvivl om.
De venter pa et spargsmal til en fagperson eller en
myndighed.

4. lkke nu. Papirer, du ikke kan tage stilling til i
dag. De kommer i én kasse med en dato pa.

Laeg meaerke til, hvad der mangler. Der er ingen
bunke, der hedder «<smid ud». Denne guide giver
ingen regler om, hvad du ma smide ud.
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PAPIR-SORTERING PA 10 MINUTTER DE 4 BUNKER

( FORTSAT )

Papir, som du allerede ved, at du ikke har brug for,
sasom reklamer eller en tom konvolut, behaver
ingen bunke. Lag det til side; hvad du ger med
det, er din egen beslutning. Hvis du er 1 tvivl,
kommer det i «<Sparg» eller «lkke nu».

Det er nok med 4 bunker. Flere bunker far opgaven
til at fales starre. Hvis et papir passer til 2 bunker,
sa veelg den, der bringer dig til det naeste trin.

Laeg bunkerne ud pa et bord eller pa gulvet. Brug
post-its eller ark papir som etiketter. Skriv bunkens
navn pa hver af dem.

Du kan ngjes med at sortere en bunke papir i dag.
De andre bunker kan vente.
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PAPIR-SORTERING PA 10 MINUTTER OPGAVEDUMP PA 10 MINUTTER

( METODEN )

Din opgavedump til
papir-sortering pa 10 minutter
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En opgavedump betyder, at du skriver hvert eneste
papirspargsmal ned, du har, uden at sortere dem.
Saet en timer til 10 minutter. Denne ramme er
guidens egen.
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PAPIR-SORTERING PA 10 MINUTTER OPGAVEDUMP PA 10 MINUTTER

( FORTSAT )

Tag et stykke papir, eller abn noterne pa din
telefon. Skriv én linje for hvert spagrgsmal. Seet dem
ikke 1 raekkefalge. Bekymr dig ikke om, at et
spargsmal er fjollet.

Hvis du gar i sta, sa kig pa det sted, hvor papir
samler sig i dit hjem. Det kan vaere kekkenbordet,
et skrivebord, en skuffe, en taske ved daren eller
bilen. Skriv en linje for hvert sted.

Du kan ogsa taenke over, hvilke slags papir du far.
Post, skolepapirer, blanketter fra laegen, papirer om
hjemmet, kvitteringer og brugsanvisninger er alle
eksempler. Skriv den slags papir ned, som
bekymrer dig mest.
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PAPIR-SORTERING PA 10 MINUTTER OPGAVEDUMP PA 10 MINUTTER

( FORTSAT )

Skriv ogsa, hvem du kunne sparge. En linje, der
siger «sp@rg min revisor», «sparg kontoret» eller
«sp@rg min partner», er en komplet linje.

Skriv ikke numre fra noget papir i dine noter. Ingen
kontonumre, ingen CPR-numre, ingen pasnumre
og ingen adgangskoder. Skriv, hvilken slags papir
det er, ikke nummeret.

Nar timeren ringer, sa stop. Du behgver ikke gare
listen faerdig. En halv liste er stadig bedre end en
liste | hovedet.

Behold siden. Du skal bruge den i de naeste afsnit.
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PAPIR-SORTERING PA 10 MINUTTER RZAKKEFOLGEN AF TRIN

( METODEN )

Papir-sortering pa 10 minutter:
Raekkefolgen af trin

e

EN BUNKE AD GANGEN - ET STED TIL DET, DER
BETYDER NOGET - 10 MINUTTER
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PAPIR-SORTERING PA 10 MINUTTER RZAKKEFOLGEN AF TRIN

( FORTSAT )

Her er den raekkefalge, guiden foreslar. Det er
guidens egen raekkefglge. Den kommer ikke fra en
officiel kilde, og du kan andre den, sa den passer

til dit hjem.

1. Sorteér forst én bunke. Valg den mindste bunke og
sortér den i de 4 bunker.

2. Vaelg for det andet ét sted. Vaxlg ét sted til de papirer,
der betyder noget.

3. Lav for det tredje én mappe til hvert emne. Opbevar
mapperne pa det sted. Enkle navne, for eksempel Hjem, Bil

og Skole, er nok.
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PAPIR-SORTERING PA 10 MINUTTER RZAKKEFOLGEN AF TRIN

( FORTSAT )

4. Tag for det fjerde kopier eller fotos. Lav en ekstra kopi
af det, der betyder noget.

5. Veelg til sidst en tjekdag. Valg en dag, hvor du kigger
igen.

Du behgver ikke gere ét trin faerdigt, fer du
begynder pa det naeste. Men hvis du ikke ved, hvor
du skal starte, sa start everst.

Tag din opgavedump og se pa den igen. Skriv ud
for hver linje nummeret pa det trin, den harer til.
Velg sa en linje fra trin 1 eller trin 2 og ger den |
dag.

Hvis du ikke selv kan svare pa et spgrgsmal, sa
skriv «<sparg» ved siden af det.

De naeste afsnit gennemgar trinene et ad gangen.
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PAPIR-SORTERING PA 10 MINUTTER POST OG INDKOMMENDE PAPIRER

( POST OG INDKOMMENDE PAPIRER )

Papir-sortering: Post og
indkommende papirer

e \‘ \ .

- /

Post er der, hvor de fleste bunker begynder. Dette
afsnit er guidens egen metode. Den kommer ikke
fra en officiel kilde.

Idéen er enkel. Giv nyt papir ét sted at lande, og
kig pa det pa en fast dag.
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PAPIR-SORTERING PA 10 MINUTTER POST OG INDKOMMENDE PAPIRER

( FORTSAT )

Veelg ét sted naer daren. Det kan vaere en bakke, en
kurv eller en flad kasse. Al ny post kommer der og
ingen andre steder.

Vaelg et kort tidsrum til at kigge pa det. For mange
er 2 eller 3 dage om ugen nok. Skriv dagene i din
kalender. Kald det «Postkig».

Nar du kigger, sa tag hvert papir i handen og stil et
spargsmal. Hvilken bunke harer dette til? Hverdag,
Betyder noget, Sparg eller Ikke nu.

Du behaver ikke abne eller besvare alt pa en gang.
Laeg papiret i en bunke og ga videre.
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PAPIR-SORTERING PA 10 MINUTTER POST OG INDKOMMENDE PAPIRER

( FORTSAT )

Hvis et papir beder om noget med en dato, sa skriv
datoen i dine noter eller i din kalender. Stol ikke pa
hukommelsen.

Hvis du deler hjemmet med andre, sa fortael dem,
hvor bakken er. Bed dem laegge posten dér ogsa.

Hvis et papir ser ud til at komme fra nogen, du ikke
kender, og beder om personlige oplysninger, sa
svar ikke pa det ud fra papiret. Sparg en
myndighed eller en person, du stoler pa.

Begynd med en uges post. Det er nok til at maerke,
hvordan det foles.
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PAPIR-SORTERING PA 10 MINUTTER VIGTIGE PAPIRER ET STED

( VIGTIGE PAPIRER ET STED )

Papir-sortering: Vigtige
papirer ét sted

L

Nogle papirer betyder mere end andre. Dette afsnit
fortzeller dig, hvad Ready.gov (FEMA) siger, og
giver guidens egen made at holde det enkelt pa.
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PAPIR-SORTERING PA 10 MINUTTER VIGTIGE PAPIRER ET STED

( FORTSAT )

lfalge Ready.gov (FEMA) ber du opbevare vigtige
dokumenter, sasom forsikringspolicer, skader,
ejendomsdokumenter og andre vigtige papirer, pa
et sikkert sted. Siden naevner en bankboks uden for
dit hjem som eksempel.

Siden handler om at vaere forberedt pa en
katastrofe. Denne guide fortaeller dig ikke, hvilke
papirer der er vigtige for dig. Den fortaeller dig
ikke, hvor dine papirer er mest sikre.

Guidens egen idé er at vaelge ét sted. Det kan vaere
en skuffe, en kasse eller en mappe. Dette er et sted,
hvor du kan finde dine papirer, ikke det sikre sted
uden for hjemmet, som Ready.gov beskriver. Om
du ogsa vil have et sted uden for hjemmet, er dit
eget valg.

www.gladedage.dk 24/ 61



PAPIR-SORTERING PA 10 MINUTTER VIGTIGE PAPIRER ET STED

( FORTSAT )

Stedet skal vaere let for dig at na og let at huske.
Alle i dit hjem, der har brug for at vide det, bar
vide, hvor det er.

Skriv stedet pa et kort. For eksempel: «Papirer, der
betyder noget: den bla kasse i gangskabet.» Laeg
kortet, hvor du kan se det.

Tag bunken «Betyder noget» og laeg den pa stedet.
Bekymr dig ikke om raekkefelgen endnu. De naeste
afsnit tilfajer mapper og kopier.

Hvis du er i tvivl om, hvorvidt et papir harer
hjemme her, sa laeg det i «<Sparg». En fagperson
eller en myndighed kan svare pa det spargsmal.

Skriv ikke numre fra papirerne pa kortet. Skriv kun
stedet.
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PAPIR-SORTERING PA 10 MINUTTER KOPIER OG FOTOS AF PAPIRER

( KOPIER OG FOTOS AF PAPIRER )

Papir-sortering: Kopier og
fotos af papirer

En ekstra kopi kan hjaelpe, nar den farste er svaer at
finde. Dette afsnit fortzeller dig, hvad Ready.gov
(FEMA) siger, og giver guidens egen made at holde

det enkelt pa.
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PAPIR-SORTERING PA 10 MINUTTER KOPIER OG FOTOS AF PAPIRER

( FORTSAT )

lfalge Ready.gov (FEMA) bar du lave kopier af
vigtige dokumenter til din n@gdpakke. Den samme
side siger, at du skal tage fotos eller en video af
indersiden og ydersiden af dit hjem og dine
ejendele.

Siden handler om forberedelse til katastrofer.
Denne guide fortzeller ikke, hvilke papirer du skal
kopiere, og den giver ingen rad om, hvordan man
opbevarer kopier sikkert.

Guidens egen ide er at holde det smat. Vaelg et
papir fra din bunke «Betyder noget». Lav en kopi
eller tag ét foto. Laeg kopien et andet sted end
originalen.

Hvis du tager fotos med en telefon, sa giv dem et
navn, du kan huske. Opbevar fotos i et album. Del
dem ikke med nogen, du ikke kender.
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PAPIR-SORTERING PA 10 MINUTTER KOPIER OG FOTOS AF PAPIRER

( FORTSAT )

Hvis et papir har numre, der er private, sa taenk dig
om, far du kopierer det. Denne guide fortaeller dig
ikke, hvad der er sikkert. Sparg det kontor, der har
givet dig papiret, eller en fagperson.

Til trin 4 skal du ferst vaelge et papir uden private
numre, for eksempel et brev eller en meddelelse.
Papirer med private numre kan vente, til du har
Spurgt.

Tag et papir i dag. Tag et andet i naeste uge. En
kort liste, du vender tilbage til, er bedre end en
lang liste, du dropper.

Skriv pa dit ark, hvilke papirer der har en kopi. Det
er din egen liste, og den bear ikke indeholde numre.

www.gladedage.dk 28/ 61



PAPIR-SORTERING PA 10 MINUTTER KVITTERINGER, HVERDAGSPAPIR

( KVITTERINGER, HVERDAGSPAPIR )

Papir-sortering: Kvitteringer
og hverdagspapirer

(s , 2

llllll

Kvitteringer, brugsanvisninger, sedler fra skolen og
reklamer er hverdagspapir. Dette afsnit er guidens

egen metode. Den kommer ikke fra en officiel
kilde.
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PAPIR-SORTERING PA 10 MINUTTER KVITTERINGER, HVERDAGSPAPIR

( FORTSAT )

Hverdagspapir er den bunke, der vokser hurtigst.
Det er ogsa den bunke, hvor sma vaner hjaelper
mest.

Brug en lille kasse eller en konvolut til kvitteringer.
Nar du far en kvittering, sa laeg den der. Sortér den
ikke pa stedet.

Brug en mappe til brugsanvisninger og
garantipapirer. Nar du keber noget, der falger med
dem, sa laeg dem i mappen.

Brug et sted til sedler fra skolen og blanketter. Et
clipboard pa vaeggen virker for mange familier.
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PAPIR-SORTERING PA 10 MINUTTER KVITTERINGER, HVERDAGSPAPIR

( FORTSAT )

En gang om maneden kigger du pa kassen i 10
minutter. Sparg dig selv: Har jeg brug for dette
papir til noget, jeg arbejder pa? Hvis svaret er ja, sa
behold det. Hvis du er i tvivl, sa laeg det | «Sparg»
eller «lkke nu».

Denne guide fortaeller ikke, hvor leenge du skal
gemme en kvittering eller noget andet papir. Den
fortaeller ikke, hvad du ma smide ud. Hvis du vil
vide det, sa sparg en revisor eller en myndighed.

Hvis du beslutter, at et papir ikke er nadvendigt, er
det op til dig, hvordan du skiller dig af med det.
Sperg din lokale genbrugsordning eller din
kommune om reglerne for makulering eller
genbrug af papir.

Gor ikke systemet avanceret. En kasse, en konvolut
og en mappe er nok.
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PAPIR-SORTERING PA 10 MINUTTER PAPIRER TIL EN FAGPERSON

( PAPIRER TIL EN FAGPERSON )

Papir-sortering: Papirer, du
skal sporge en fagperson om

-

Nogle papirer rejser spargsmal, som denne guide
ikke kan besvare. Dette afsnit er guidens egen
metode til at handtere dem. Det er ikke radgivning.
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PAPIR-SORTERING PA 10 MINUTTER PAPIRER TIL EN FAGPERSON

( FORTSAT )

Du har maske et papir om skat, forsikring, en
kontrakt, et |an, et testamente eller hjemmet.
Maske forstar du det ikke. Det er normalt.

Laeg papiret | din bunke «Sparg». Prav ikke at
afgere, hvad det betyder.

Skriv sa spargsmalet pa en post-it. Hold det kort:
«Hvad betyder dette papir?» eller «<Hvad skal jeg
gore med dette?» Tilfgj navnet pa den person eller
det kontor, du vil sparge.
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PAPIR-SORTERING PA 10 MINUTTER PAPIRER TIL EN FAGPERSON

( FORTSAT )

Hvem du skal sperge, afhaenger af papiret. Til
skattespargsmal sparger du en revisor. Til juridiske
spargsmal sparger du en advokat. Til
forsikringsspergsmal sparger du dit
forsikringsselskab. Til et brev fra en myndighed
sparger du den myndighed.

Denne guide fortzeller dig ikke, hvilken der passer
til dit papir, og den fortzeller dig ikke, hvad du skal
gore. Den hjeelper dig kun med at gare papiret klar
til spargsmalet.

Fer du ringer, sa hav papiret og din post-it foran
dig. Skriv ned, hvad de siger. Laes ikke private
numre hgjt for nogen, du ikke selv har ringet til.

Hvis du ikke kan sparge i dag, sa saet en dato i din
kalender. Kald den «Sparg». Stop sa for i dag.
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PAPIR-SORTERING PA 10 MINUTTER BORN, KZLEDYR ELLER PARTNER

( BORN, KALEDYR ELLER PARTNER )

Papir-sortering med bogrn,
kaeledyr eller en partner

-~

|
|
i
|

En papir-sortering er lettere, nar alle ved, hvad der
sker. Dette afsnit er guidens egne idéer, og det
omfatter kun sma3, praktiske ting.
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PAPIR-SORTERING PA 10 MINUTTER BORN, KZLEDYR ELLER PARTNER

( FORTSAT )

Med bgorn. Giv dem én bakke til deres egne
papirer, for eksempel sedler fra skolen og
tegninger. Bed dem laegge papirer dér i stedet for
pa bordet. Bed ikke et barn om at sortere papirer,
der betyder noget.

Med kzeledyr. Hold papirer vaek fra gulvet og
uden for raekkevidde. En bakke pa en hylde er
svaerere for et kaeledyr at na end en bunke pa en
stol. Hvis du har et kaeledyr, der tygger, sa saet
kassen «Betyder noget» et sted, hvor det ikke kan
na den.

Med en partner. Bliv enige om ét sted til de
papirer, der betyder noget. Sig det hajt. Skriv det
pa et kort. Sparg, hvor de opbevarer deres egne
papirer, og respekter svaret.

www.gladedage.dk 36/ 61



PAPIR-SORTERING PA 10 MINUTTER BORN, KZLEDYR ELLER PARTNER

( FORTSAT )

Med en bofzlle. Opbevar dine papirer i din egen
kasse. Opbevar fzelles papirer, for eksempel en
lejekontrakt, et sted, som | begge kender til.

Hvis nogen ikke vil vaere med, sa lad vaere med at
skaendes. Tag din egen bunke. Vis dem stedet, og
lad det blive ved det.

Papirer kan indeholde private ting. Sperg andre, far
du kigger pa deres papirer. Laes ikke papirer, der
ikke er dine.

Veelg et lille job til hver person. Et kort job, der
gores sammen, er bedre end et langt job, der
gores alene.
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PAPIR-SORTERING PA 10 MINUTTER AFTENEN FOR

( TRIN FOR TRIN )

Aftenen for din
papir-sortering

-

Aftenen for er lettere, nar listen er kort, og
redskaberne er lige ved handen. Dette afsnit er
guidens egen plan. Det tager kun nogle fa
minutter.
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PAPIR-SORTERING PA 10 MINUTTER AFTENEN FOR

( FORTSAT )

Se pa din kalender og vaelg et tidsrum pa 10
minutter 1 morgen. Skriv det ned.

Ryd et lille bord. Du skal kun bruge plads til 4
bunker.

Laeg 4 ark papir eller post-its frem. Skriv navnet pa
en bunke pa hver: Hverdag, Betyder noget, Sparg
og lkke nu.

Leg en kuglepen, en timer og din opgavedump
ved siden af. Hvis du har en kasse eller en konvolut
til bunken «lkke nu», sa laeg den ogsa dér.
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PAPIR-SORTERING PA 10 MINUTTER AFTENEN FOR

( FORTSAT )

Valg den mindste bunke papir, du har. Laeg den |
kanten af bordet.

Beslut, hvor de papirer, der betyder noget, skal
vaere. Se pa skuffen, kassen eller hylden. Er der
plads?

Hvis du vil, kan du bruge appen i aften til at lave en
plan. Sa vagner du op med en liste.

Gennemse ikke papirerne i aften. Du behaver ikke
gore mere end dette. En lille start i aften gor i
morgen lettere.

Ga sa i seng. Papir-sorteringen kan vente til i
morgen.
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PAPIR-SORTERING PA 10 MINUTTER EN PLAN PA EN SIDE

( TRIN FOR TRIN )

Papir-sorteringsdagen: En
plan pa én side

En papir-sortering er lettere med en plan pa én
side. Planen er guidens egen. Skriv den pa ét enkelt
ark og behold den, hvor du kan na den.

@verst. Skriv datoen og det tidspunkt, hvor du
begynder og holder op.
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PAPIR-SORTERING PA 10 MINUTTER EN PLAN PA EN SIDE

( FORTSAT )

Trin 1: Sortér én bunke (omkring 4 minutter).
Tag den mindste bunke. Laag hvert papir | Hverdag,
Betyder noget, Sparg eller lkke nu.

Trin 2: Vzelg ét sted (omkring 2 minutter). Laeg
papirerne i «<Betyder noget» pa det sted, du valgte.
Skriv stedet pa et kort.

Trin 3: Lav én mappe til hvert emne (omkring 2
minutter). Navngiv 2 eller 3 mapper. Brug enkle

navne, som du forstar, for eksempel Hjem, Bil og
Skole.

Trin 4: Tag en kopi eller et foto (omkring 1
minut). Vzlg ét papir fra «<Betyder noget» uden
private numre. Kopiér det eller tag et foto. Opbevar
kopien et andet sted.
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PAPIR-SORTERING PA 10 MINUTTER EN PLAN PA EN SIDE

( FORTSAT )

Trin 5: Valg en tjekdag (omkring 1 minut). Valg
en dag, hvor du kigger igen. Saet den i1 din
kalender.

Tiderne er kun en grov rettesnor. Rammen er
guidens egen.

Nederst. Skriv 3 linjer: hvad jeg gjorde | dag, hvad
jeqg vil spegrge en fagperson om, og hvad jeg vil se
pa | naeste uge.

Nar tiden er gaet, sa stop. Begynd ikke pa en ny
bunke.

Laeg siden, hvor du kan se den. Fortael nogen, hvad
du gjorde. Sig en saetning. Sa er dagen slut.
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PAPIR-SORTERING PA 10 MINUTTER DE FORSTE 10 MINUTTER

( METODEN )

Efter en papir-sortering: Dine
forste 10 minutter

-

Nar du er faerdig med papir-sorteringen, behaver
du ikke vaere faerdig med alt. Dette afsnit giver dig
en kort start. Rammen pa 10 minutter er guidens

egen.

www.gladedage.dk 44 / 61



PAPIR-SORTERING PA 10 MINUTTER DE FORSTE 10 MINUTTER

( FORTSAT )

Se pa dine 4 bunker. Du ser maske papirer, der er
klar, papirer, der siger «sparg», og papirer, der
siger «ikke nu».

Brug de farste 3 minutter pa at se pa bunken
«Sporg». Vaelg et papir. Skriv ned, hvem du vil
sparge, og hvordan.

Brug de naeste 3 minutter pa at sende én besked
eller foretage et opkald, hvis du kan. Hold det kort
og roligt. Sig, at du har et papir og et spargsmal.

Brug de naeste 2 minutter pa at se pa kassen «lkke
nu». Skriv en dato pa den. Det er den dag, du
kigger igen.
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PAPIR-SORTERING PA 10 MINUTTER DE FORSTE 10 MINUTTER

( FORTSAT )

Brug de sidste 2 minutter pa at laagge kortet med
stedet, hvor du kan se det. En magnet pa
kaleskabet, en seddel pa skrivebordet eller et foto
pa din telefon virker alle.

Prov ikke at gere det hele i dag. En kort liste, du
vender tilbage til, er bedre end en lang liste, du
dropper.

Skriv datoen for din tjekdag i din kalender. Giv den
et tydeligt navn: «Papirtjek».

Stop sa for i dag.
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PAPIR-SORTERING PA 10 MINUTTER PAPIRSAGER, DER BLIVER GLEMT

( PAPIRSAGER, DER BLIVER GLEMT )

Papirsager, der bliver glemt

/)

Nogle papiropgaver er lette at glemme. Denne liste
er guidens egne huskepunkter. Den er ikke officiel,
og nogle gaelder maske ikke for dig.

- Brevet, du lagde til side for at svare pa det senere.
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PAPIR-SORTERING PA 10 MINUTTER PAPIRSAGER, DER BLIVER GLEMT

( FORTSAT )

- Blanketten med en dato pa.

- Papiret i tasken, som du ikke pakkede ud.

- Papiret i bilen.

- Papirerne i skuffen, du aldrig abner.

- Papirerne pa et andet skrivebord eller en hylde.

- Brugsanvisningen til noget, du kebte sidste ar.

- Sedlen fra skolen nederst i en rygsaek.

- Papirerne til hjemmet, for eksempel dem fra flytningen.
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PAPIR-SORTERING PA 10 MINUTTER PAPIRSAGER, DER BLIVER GLEMT

( FORTSAT )

- Stedet, hvor du besluttede at opbevare de papirer, der
betyder noget.

Hvis du ser noget her, som du ikke har taenkt p3, sa
skal du ikke have darlig samvittighed. Det er de
papirer, som de fleste undrer sig over.

Veelg ét fra listen. Tilfgj det til dit ark. Kig pa det, og
laeg det i en bunke.

Du kan ogsa lave din egen liste over glemte
papirer. Hvert hjem har sin egen.

Hvis du bruger appen, former dine svar pa 5 korte
spargsmal planen.

Prov ikke at huske alt. Skriv tingene ned. Dit ark er
klogere end din hukommelse.
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PAPIR-SORTERING PA 10 MINUTTER NAR DET FALDER FRA HINANDEN

( HVOR DU KAN BEGYNDE )

Nar din papir-sortering falder
fra hinanden

e

Planer andrer sig. En travl uge kommer. Bunken
vokser, og du har ingen tid. Dette afsnit er til de
dage. Ideerne er guidens egne.

Du lgb tor for tid. Stop. Skriv ned, hvor du
stoppede. Tag resten i endnu 10 minutter.
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PAPIR-SORTERING PA 10 MINUTTER NAR DET FALDER FRA HINANDEN

( FORTSAT )

Du kunne ikke beslutte dig om et papir. Laeg det
| «lkke nu». Saet en dato pa kassen. Ga videre.

Du forstar ikke et papir. Laeg det i «Sparg». Skriv
spargsmalet pa en post-it. Sparg, nar du kan.

Bunken er et rod igen. Pragv ikke at ordne det hele
| dag. Begynd med én lille bunke og én regel.

Du kan ikke finde det sted, du valgte. Valg et
andet. Skriv det pa et nyt kort. Fortael det til dem,
der bor i dit hjem.
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PAPIR-SORTERING PA 10 MINUTTER NAR DET FALDER FRA HINANDEN

( FORTSAT )

Nogen i dit hjem folger ikke planen. Lad vaere
med at skaendes. Vis dem kortet. Sperg igen i
naeste uge.

Du er flyttet. Dine papirer kan have andret sig.
Begynd forfra med trin 1.

Du har ikke lyst. Gar én ting: kig pa dit kort. Stop
sa. En lille start teeller.

Du behaver ikke lave en perfekt papir-sortering. Et
kort, roligt kig pa dine papirer er mere vaerd end
en perfekt plan, du aldrig bruger.

Na&r du er klar, s& begynd igen. Abn din liste. Vaelg
det farste trin.
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PAPIR-SORTERING PA 10 MINUTTER APP

( VALGFRI APP )

Papir-sorterings App

Denne guide forklarer metoden. Papir-sorterings
App ger den til en plan for dit hjem.

Du svarer pa 5 spargsmal: om du bor i hus eller
lejlighed, hvad du er mest i tvivl om, hvor meget
tid du har, hvor dine papirer er nu, og hvem du bor
sammen med.

@ GladeDage

PAPIR-SORTERING PA 10
MINUTTER

Fa en papir-sorterings plan med 5
punkter til dit hjem.

Svar pa 5 korte spergsmal: om du bor i hus
eller lejlighed, hvad du er mest i tvivl om,
hvor meget tid du har, hvor dine papirer er
nu, og hvem du bor sammen med.

Lav min papir-sorterings plan
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PAPIR-SORTERING PA 10 MINUTTER APP

( FORTSAT )

Appen giver dig en plan med 5 punkter: sorter én
bunke, vaelg et sted til de papirer, der betyder

noget, lav én mappe til hvert emne, tag kopier eller
fotos og vaelg en tjekdag.

Appen giver ingen regler, ingen tidsfrister og ingen
rad om noget papir.

| appen kan du ogsa gemme favoritter og lave
personlige noter, sa din app bliver tilpasset med
dine egne noter og personlige praeferencer.
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PAPIR-SORTERING PA 10 MINUTTER APP

( FORTSAT )

Du kan tilfgje en note, der siger, hvor dine papirer
er.

Du kan oprette 2 komplette personlige planer
gratis. Derefter beholder du appen med en
engangsbetaling pa 60 kr inkl. moms. Der er intet
abonnement og ingen fornyelse.

Appen beder aldrig om et CPR-nummer, et
kontonummer, et pasnummer eller en
adgangskode.

Abn appen

https://quides.gladedage.dk/papir/
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PAPIR-SORTERING PA 10 MINUTTER TJEKLISTE TIL SIDST

( TJEKLISTE TIL SIDST )

Slutcheckliste: Papir-sortering
pa 10 minutter

-~

(J Jeg skrev mine papirspargsmal ned i en opgavedump pa 10
minutter.

(J Jeg valgte én lille bunke og sorterede den i 4 bunker:
Hverdag, Betyder noget, Sperg og Ikke nu.
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PAPIR-SORTERING PA 10 MINUTTER TJEKLISTE TIL SIDST

( FORTSAT )

(J Jeg valgte ét sted til de papirer, der betyder noget, og skrev
det pa et kort.

(J Jeg lavede én mappe til hvert emne med enkle navne.

(J Jeg lavede én kopi eller tog ét foto af et papir, der betyder
noget, og opbevarede det et andet sted.

(] Jeg skrev et spargsmal pa en post-it til en revisor, en
advokat, mit forsikringsselskab eller en myndighed.
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PAPIR-SORTERING PA 10 MINUTTER TJEKLISTE TIL SIDST

( FORTSAT )

(J Jeg skrev datoen for min tjekdag i min kalender.

(J Jeg skrev ingen private numre i mine noter.

(J Jeg ved, at denne guide ikke giver juridisk, skattemaessig,
gkonomisk eller forsikringsmaessig radgivning, og at en
fagperson eller en myndighed har det sidste ord.

Udtrykket papir-sortering betyder ét kort made
med papirerne, hvor du sorterer én bunke og
beslutter et sted til de papirer, der betyder noget,
sa du kan finde dem, nar du har brug for dem.
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PAPIR-SORTERING PA 10 MINUTTER KILDER

( KILDER )

Kilder brugt til vejledningen
om papir-sortering

Udsagnene om vigtige papirer og kopier kommer
fra en amerikansk offentlig side. Den blev abnet 7.
oktober 2026. Tjek den officielle side for den

nyeste ordlyd.

Siden handler om at vaere klar til en katastrofe.
Denne guide bruger den kun til 3 ideer: opbevar
vigtige papirer pa et sikkert sted, lav kopier til din
nedpakke og tag fotos eller en video af dit hjem
og dine ejendele.

Guiden siger ikke, hvilke papirer der betyder noget,
eller hvor laenge de skal gemmes.
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PAPIR-SORTERING PA 10 MINUTTER KILDER

( FORTSAT )

De 4 bunker, postbakken, det ene sted, mapperne,
opgavedumpen pa 10 minutter, aftenen for, dagen
og de farste minutter efter papir-sorteringen er

guidens egne forslag. De er ikke officiel vejledning.

Denne guide giver ingen juridisk, skattemaessig,
gkonomisk eller forsikringsmaessig radgivning,
ingen tidsfrister for at gemme noget papir og
ingen regler om, hvad du ma smide ud. Spaerg en
revisor, en advokat, dit forsikringsselskab eller en
myndighed om de spargsmal.

- Ready.gov (FEMA), Financial Preparedness: opbevaring af
vigtige dokumenter pa et sikkert sted, kopier til en
nedpakke og fotografering af dit hjem og dine ejendele.
https://www.ready.gov/financial-preparedness
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PAPIR-SORTERING PA 10 MINUTTER KILDER

( TILMELD DIG MAIL-LISTEN )

Fa den naeste brugervenlige
problemlgsning omkring typiske
hverdagsudfordringer forst.

Nye miniguides, apps og praktiske idéer sendes til din private
email, far de kommer andre steder. Vi fremsender kun en
gang imellem, og gratis. Du kan altid framelde dig.

Tilmeld dig her

(. J
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