Papiere ordnen —
Klarheit schaffen

Ein verlassliches System fur alle deine Papiere

Dein Leitfaden fiir Ubersicht, Ruhe und verlassliche Ablaufe

Ivo Zimmermann
Aufraumcoach fur nachhaltige Ordnung




EINLEITUNG

Viele Menschen flhlen sich von ihren Papieren gestresst.

Nicht nur wegen der Menge — sondern vor allem wegen der Unubersichtlichkeit.

Rechnungen, Briefe, Vertrage, Notizen und Unterlagen liegen beieinander, obwohl
sie ganz unterschiedliche Bedeutung haben. Wichtiges, Dringendes und Belangloses
ist nicht voneinander getrennt. Genau das erzeugt Druck und Unsicherheit — weil

man nicht weiss, was offen ist, was erledigt werden muss und was einfach weg kann.
Papier ist oft eine der belastendsten Kategorien im Haushalt.
Es erinnert an Unerledigtes, erzeugt inneren Druck und raubt Energie.

Dieser Leitfaden ist eine konkrete, praxiserprobte Anleitung, mit der du deine Papiere

ordnen und erledigen kannst, damit dein Stress auf Null herunterfahren kann.

SO ARBEITEST DU MIT DIESEM LEITFADEN

Bevor du beginnst, nimm dir einen Moment Zeit fur diese Hinweise. Sie geben dir

Orientierung, damit du die nachsten Schritte ruhig und sauber umsetzen kannst.
1. Lies zuerst — handle danach

Bitte lies den Leitfaden einmal vollstandig durch, bevor du beginnst.

2. Was in diesem Leitfaden mit ,,Papier” gemeint ist

Zu dieser Kategorie zahlt alles aus Papier — ausser Bucher. Blicher sind nicht Teil

dieses Aufraumprozesses und werden separat behandelt.
3. Arbeite Schritt fur Schritt — nicht alles auf einmal

Du musst nicht alle Papiere an einem Tag ordnen. Nimm dir einen uberschaubaren
Anfang, bleib bei einem klaren Ablauf und mach einfach Schritt fur Schritt. So

kommst du ins Tun, ohne dich zu tUberfordern.



DER LEITFADEN IN DER PRAXIS

Jetzt geht es in die praktische Umsetzung. Arbeite die folgenden Schritte der

Reihe nach durch.

Tu dir einen Gefallen und bearbeite in diesem einmaligen Prozess gleich alle
Papiere deiner gesamten Wohnung. Hol sie nach und nach aus allen Raumen
zusammen und verarbeite sie an einem Ort — zum Beispiel an einem Tisch,
an dem du genug Platz hast. Wie gesagt, diesen Prozess musst du nur ein

Mal machen, danach hast du Ruhe.

1. Samtliche Papiere trennen nach Erledigen, Archiv und Altpapier

o Erledigen

Alles, was noch erledigt werden muss, z. B. Rechnungen bezahlen, Briefe
beantworten, telefonische Abklarungen, Notizen, Zeitschriften, die du noch
lesen willst

e Archiv

Alles, was aufbewahrt werden muss, z. B. Zahlungsbelege, Kreditvertrage,
Lohnabrechungen, Versicherungspolicen, Bankauszlige, Steuerunterlagen,
Garantiescheine, AHV- und Pensionskassen-Unterlagen

e Altpapier

Zeitungen, Zeitschriften, Briefumschlage
2. Entsorge das Altpapier

3. Lege den Stapel «Archiv-Papier» erst mal zur Seite



4. Unterteile «Erledigen-Papiere» in drei Ablagen

Jetzt geht es um alles, was noch erledigt werden muss. Genau hier sitzt der meiste
Stress, weil offene Dinge Konsequenzen haben kénnen: Fristen, Rechnungen,
Abklarungen. Wenn dieses ERLEDIGEN unklar ist, bleibt dein Kopf angespannt.
Deshalb brauchen wir hier eine klare Struktur.

Ich empfehle dir daflir drei einfache Ablagefacher,
die du Ubereinanderstellen kannst. Dieses System

sorgt dafur, dass du jederzeit weisst, was wichtig ist

— und dir nichts mehr im Hintergrund Druck macht.

ERLEDIGEN - PRIORITAT 1 (oberstes Fach)

In dieses Fach kommt alles, was zeitkritisch ist oder Konsequenzen hat.
Zum Beispiel:

« Rechnungen zum Einzahlen

» Briefe, die beantwortet werden missen

e Schreiben mit Fristen

o Abklarungen, die zeitnah erledigt werden sollten

Hier kannst du auch Post direkt aus dem Briefkasten hineinlegen.

Dieses Fach schaust du mindestens einmal pro Woche an. Du kannst es ofter

anschauen, aber einmal pro Woche ist entscheidend.

Mach dir dafur einen fixen Eintrag in deiner Agenda oder deinem Kalender, zum

Beispiel:
,ERLEDIGEN — PRIORITAT 1 durchschauen*
Das bedeutet nicht, dass du jedes Mal alles erledigen musst.

Du schaust es durch. Und allein dadurch verpasst du nichts mehr.



ERLEDIGEN - PRIORITAT 2 (mittleres Fach)

In dieses Fach kommt alles, was du mittelfristig erledigen mochtest, aber nicht
dringend ist.

Zum Beispiel:
e ein Versicherungsangebot, das du in Ruhe vergleichen mochtest
¢ Informationsunterlagen zu einem Kurs, einer Reise oder einer Anschaffung

e Schreiben, bei denen du erst spater entscheiden willst, was du damit machst

Dieses Fach schaust du einmal im Monat an.

Auch dafur empfehle ich dir einen fixen Termin in der Agenda.

Wird etwas daraus dringend, wandert es nach oben in PRIORITAT 1.

VORUBERGEHEND BEHALTEN (unterstes Fach)

In dieses Fach kommen Papiere, bei denen du nichts erledigen musst, die du aber

im Moment noch behalten willst.

Zum Beispiel:
« Informationen oder Prospekte
e Unterlagen zu Themen, die dich interessieren

« Dokumente zu geklndigten Vertragen oder Abos, bei denen du noch etwas
warten mochtest

Oft zeigt sich erst mit der Zeit, ob etwas wirklich noch gebraucht wird.

Dieses Fach schaust du dir alle zwei bis drei Monate an — oder dann, wenn es zu
voll wird. Das entscheidest du selbst. In vielen Fallen wandern diese Papiere spater

ganz von allein ins Altpapier.

Mein personlicher Tipp:

Lege jedes ERLEDIGEN-Thema in ein eigenes Klarsichtmappchen — auch dann,

wenn es nur ein einziges Blatt ist. So ist alles einheitlich, praktisch und tbersichtlich.



5. Widme dich nun dem Stapel «Archiv-Papier»

¢ Ordne deine Papiere nach Lebensbereichen (z. B. Versicherung, Wohnung,
Finanzen, Gesundheit etc.) — das schafft bessere Orientierung.

o Stehsammler, Ordner, Hingemappen oder Boxen beschriften
Beschriftungen helfen dir, schnell zu finden, was gesucht wird — und

unterstitzen dich beim langfristigen Ordnung halten.

6. Generell:

¢ Wichtige Unterlagen griffbereit halten
Alles, was du regelmassig brauchst (z. B. Steuerunterlagen, Vertrage,

Ausweise), gehort in eine eigene, leicht zugangliche Mappe oder Schublade.

o Digitale Losungen nutzen (wo sinnvoll)
Scanne Dokumente ein, die nicht im Original gebraucht werden, und

speichere sie strukturiert ab — so sparst du physischen Platz.

o Papiere nicht ,verstecken”
Eine aufgeraumte, gut strukturierte Ablage Iadt dich eher ein, regelmassig
Ordnung zu halten, als eine Uberquellende Schublade.

Mochtest du dir das Video zu diesem Thema

{ NIE MEHR STRESS
MIT PAPIERKRAM!

anschauen?

NIE MEHR STRESS MIT PAPIERKRAM v 6’3‘17 =
Papiere ausmisten, sortieren, organisieren - :
Anleitung Schritt fiir Schritt

https://youtu.be/BBMeBcc3kHQ



https://youtu.be/BBMeBcc3kHQ

WENN DEINE PAPIERE DICH NICHT MEHR BELASTEN

Wenn deine Papiere geordnet sind, verandert sich dein Alltag spuirbar. Dein Schreibtisch hat
eine freie Oberflache und wird zu einem Ort, an dem du gerne arbeitest. Du setzt dich hin,
findest alles, was du brauchst, und kannst dich auf das konzentrieren, was gerade ansteht —

ohne vorher erst Ordnung schaffen zu missen.

Auch dein Zuhause fuhlt sich anders an. Es wird zu einem Ort, an dem du lieber lebst und
lieber wohnst, weil nicht mehr tberall Papiere herumliegen. Nichts erinnert dich standig an

Unerledigtes. Dein Blick wird ruhiger, die Atmosphare klarer.

Der Stressfaktor fallt weg, weil Klarheit entsteht. Du weisst, welche Papiere offen sind,
welche erledigt werden mussen und welche einfach abgelegt sind. Es gibt keine versteckten
Stapel mehr und keine offenen Fragen im Hintergrund. Du musst nichts im Kopf behalten

und nichts standig Uberprifen, weil dein System das fir dich Gbernimmt.

Diese Ordnung entlastet, weil sie zuverlassig ist. Papiere tauchen nur dann auf, wenn du
dich bewusst mit ihnen beschéaftigen willst. Dazwischen durfen sie im Hintergrund bleiben —

geordnet und ruhig.

So unterstutzen dich deine Papiere im Alltag, statt dich zu beschaftigen und dir
Sorgen zu machen. Genau so sollte eine Papierordnung sein: libersichtlich,

verlasslich und passend zu deinem heutigen Leben.




UBER MICH

Mein Name ist lvo Zimmermann.

Ich begleite Menschen als Aufraumcoach dabei, ihr Zuhause

grundlegend neu zu ordnen — ruhig, klar und nachhaltig.

In meiner Arbeit geht es nicht darum, moglichst viel loszuwerden

oder perfekt aufzuraumen.

Es geht darum, herauszufinden, welche Dinge wir wirklich gerne in unserem Leben haben
wollen. Und um Mythen rund ums Aufrdumen hinter sich zu lassen und eine Ordnung zu

entwickeln, die wirklich passt.

Viele Menschen glauben, Ordnung sei anstrengend, zeitaufwendig oder nur mit Disziplin

maglich.

Meine Erfahrung zeigt: Sobald eine klare Grundordnung steht, wird Ordnung halten leicht

und selbstverstandlich.

Ich arbeite strukturiert, pragmatisch und ohne Druck — damit Ordnung herstellen kein
lebenslanges Dauerprojekt bleibt, sondern einmal abgeschlossen werden kann und in eine
stabile Grundordnung Ubergeht.

Mochtest du personliche Unterstiutzung in deinem
Aufraumprozess?

Ordnung entsteht leichter, wenn du diesen Weg nicht alleine gehen musst. Eine begleitende
Unterstiitzung kann helfen, den Uberblick zu behalten, Entscheidungen zu klaren und Schritt
far Schritt dranzubleiben — besonders dann, wenn du merkst, dass du alleine immer wieder

ins Stocken geratst.

Mein Coaching findet hauptsachlich online statt. Je nach Situation und wenn es ortlich
machbar ist, begleite ich Menschen auch vor Ort. In manchen Faéllen ist auch eine
Kombination sinnvoll: Online-Coaching als roter Faden und punktuell einzelne Termine bei

dir zu Hause.



Meine Begleitung ist so aufgebaut, dass wir in der Regel einmal pro Woche, manchmal
auch im Abstand von zwei Wochen, in einem rund 30-miniitigen Zoom-Gesprach
zusammenkommen. Wir besprechen, wo du aktuell stehst, was bereits umgesetzt wurde und
welche Schritte als Nachstes sinnvoll sind. Diese Schritte brechen wir so herunter, dass sie
dich nicht Gberfordern und gut in deinen Alltag passen. Dabei behalte ich stets den
gesamten Prozess im Blick: das grosse Ziel, alle Kategorien und eine Grundordnung, die

dich wirklich tragt.

Zwischen den Gesprachen bin ich iber WhatsApp erreichbar. Auf Wunsch frage ich
zwischendurch auch nach. Wenn Fragen auftauchen, Unsicherheiten entstehen oder du an
einem Punkt festhangst, kannst du dich jederzeit melden. So bleibst du im Fluss und wirst

auch dann begleitet, wenn es zwischendurch stockt.

Der gesamte Prozess dauert in der Regel zwischen zwei und vier Monaten fiir den
ganzen Haushalt. Du kannst dir auch mehr Zeit lassen. Die Geschwindigkeit hdngt ganz von
deinen Winschen und Méglichkeiten ab. Entscheidend ist nicht das Tempo, sondern dass

eine Grundordnung entsteht, die zu dir und deinem Leben passt.

Wenn du dir Klarheit, Struktur und einen verlasslichen Rahmen fiir dein Zuhause
wunschst, schlage ich dir als nachsten Schritt meine kostenlose und unverbindliche
Aufraumanalyse vor. In diesem personlichen Gesprach finden wir gemeinsam heraus, was
dir im Weg steht und wie ich dich dabei unterstitzen kann, deine Ziele schneller zu

erreichen.

Wenn du spiirst, dass dir eine solche Begleitung gut tun wiirde, lade ich dich herzlich

ein, Uber diesen Link eine Aufrdumanalyse zu buchen:

https://go.ivo-zimmermann.ch/kostenloses-beratungsgesprach

Aufrdumcoaching lvo Zimmermann — Birmensdorferstrasse 385 — 8055 Zirich
www.ivo-zimmermann.ch  info@ivo-zimmermann.ch Tel: +41 79 388 43 57
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