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Dagens agenda
Session 4

* Repetition av fardigheter hittills
 Genomgang av hemuppgift
Paus ca 15 min
* QOrganisera papper

— Posthantering

— Forvaring av viktiga papper

 Hemuppgift

PRIMA



Kalender for att halla reda pa moten och
aktiviteter

Anteckningsbok for att skapa att-gora-listor

Anvanda A-, B- och C-skattningar vid prioritering
av uppgifter

Att dela upp en uppgift som kanns overmaktig i
mindre, hanterbara delar

Problemlosning i 5 steg



Repetition och genomgang av hemuppgifterna

till idag
* Dela upp i mindre delar

* Problemlosningi 5 steg

Diskussion:
- Har du gjort uppgifterna?
- Om ja, vad underlattade? Om nej, vad hindrade?

- Glomska, svarigheter att prioritera, for hoga krav?

- Vill du géra nagot annorlunda kommande vecka?

- Har du upptackt nagot nytt?

PRIMA



Paus!

BARN- OCH VUXENPSYKIATRI AB



Fardigheter for att organisera papper

Det kan vara svart att sortera post, viktiga papper och
rakningar

Detta kan leda till: Med ett strukturerat system kan:

, o * Kanslan av att tappa kontrollen och att
* konflikter med omgivningen

vara overhopad med omdijliga
* rakningar betalas for sent uppgifter forsvinna.

e viktiga papper forsvinner * Du forhindra att du
missar aktiviteter/inbjudningar/

* Att man behover lagga o
arbetstillfallen p.g.a bortkomna papper.

mycket tid pa att leta
* Enklare veta nar rakningar ska betalas

och hur mycket

PRIMA
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e Hitta en lamplig plats dar du kan spara din post.

Det ar har du kommer att 6ppna och sortera alla
inkomna meddelanden, post och rakningar (ink/ via
mail, appar, sms, internetbank m.m.).

- Anvand en korg, skal, eller lada.

* Fundera ut dina “regler” for hur du ska spara
rakningar, post och ovriga papper
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t.ex. “jag sparar rakningar i sex manader” ”jag betalar
rakningar omgaende”



Valj 1-3 tillfdllen i veckan da du gar igenom post,
meddelanden och rakningar.

Anvand kalender och att-gora-lista for att underlatta
planeringen.

Skriv ner veckans ”sorteringsstund” i din kalender.

Forsakra dig om att du valjer en tidpunkt nar du:

" faktiskt har tid for uppgiften

" inte ar for trott/stressad for att kunna genomfora den pa
ett effektivt satt.



Efter sorteringsstunden kommer du troligen att ha:

Papper att slanga

Nya uppgifter/tider att skriva pa din att-gora-lista
och i din kalender

Viktiga papper att lagga i ditt dokumentsystem

Obs! Forsok att inte ge efter for impulsen om du far negativa tankar
och vill ge upp. Du kommer lara dig att hantera negativa tankar i
senare modul som handlar om hjalpsamt tankande.



utarbeta ett system for att forvara

dokument

Utarbeta ett system som ar enkelt men anda effektivt

Dokumentsystemet ska anvandas endast for de
viktigaste dokumenten

Kasta alla papper som du inte behoéver

En anhorig kan hjalpa till att utveckla regler for att
avgora vad som ska behallas och vad som kan kastas

Riktlinje for dokumentforvaring: Gamla tidningar och
maaqasin bor sdllan eller aldrig sparas

PRIMA



Kop dokumentmapp, lada eller liknande
(om du inte redan har)

| mappen kan du (om du vill) ha undermappar for olika
kategorier, t ex:

Anstallningsavtal, forsakringsbevis, bildokument,
betyg, garantibevis, “sparas 3 manader”

Du ska endast spara de papper du verkligen behover.

Hjalpsam fraga:
Vad far det for konsekvenser om jag tappar bort detta
papper?
Forsok halla systemet enkelt. Om det blir for krangligt 6kar risken
att du inte kommer anvanda det.
TIPS: Om du har digitala dokument, lagg alla viktiga i en sarskild
mapp.



Planera in specifika tidpunkter da du ska skapa
ditt mappsystem. Fundera om du har valt
realistiska och lampliga tidpunkter.

Nar du har sorterat din post, trana pa att direkt
lagga undan viktiga papper som ska sparas

Kolla regelbundet om du kan slanga nagra papper
fran dokumentsystemet (t ex gamla rakningar,
forsakringsbrev, garantibevis som gatt ut)

Kom ihag! Du maste 6va pa dessa fardigheter sa
pass lange att de blir en vana. Ge inte upp.



* Vilka papper ar viktiga?!
--> Ta garna hjalp av nagon for att se vilka
dokument/papper som ar viktiga. Diskutera med din
omgivning vad som ar viktigt och skriv ihop en strikt
lista.

« Overmaiktigt att skapa systemet?
--> anvand dig av problemlésningsstrategier och bryt
ner uppgiften i mindre steg.

* Forhindra att andra inte foljer systemet
--> Prata med nagon anhorig om postsortering och
dokumentforvaring innan du skapar ett eget system,
eftersom dina anhdriga kanske lagger posten i en hog
pa en stol medan du forsoker sortera posten...




Anvand kalender och att-gora-listan VARJE DAG!

Skatta varje uppgift pa att-gora-listan som en A-, B- eller C-
uppgift

Ova pa att genomfdra alla A-uppgifter innan B-uppgifterna, och
alla B-uppgifter innan C-uppgifterna

Anvand problemlosningsstrategier vid behov (Problemldsning i
5 steg, Dela upp stora uppgifter i mindre steg)

Borja anvanda ditt system for att sortera post, rakningar och
papper
Borja fora in viktiga papper i din dokumentmapp
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