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Büro-Kaizen Kofferspiel
AHA-Erlebnis



 

Hintergrundinfos zum Kofferspiel 
Das Kofferspiel veranschaulicht auf eindringliche Weise, welchen Nutzen 
Büro-Kaizen hat. Bei der Umsetzungsbegleitung in einem Unternehmen 
meinte eine Mitarbeiterin morgens bei der Einführungsrunde, sie wünscht 
sich für den Tag ein „Aha-Erlebnis“ gehabt zu haben. Sie hatte beim 
Kofferspiel den „roten“ (schlechten) Koffer und kam hinterher zu mir mit der 
Aussage: „Herr Kurz, mich können Sie abhaken. Ich habe mein Aha-
Erlebnis gehabt.“ 
 
Das Kofferspiel veranschaulicht die nachfolgenden 4 Botschaften: 

1. Es ist möglich, schneller, besser und gleichzeitig entspannter zu 
arbeiten! 
2. Büro-Kaizen bringt Vorteile für Unternehmen und Mitarbeiter! 
3. Nicht fragen „Wer hat Schuld?“ sondern „Was hat Schuld?“ 
4. Nichts ist so gut, dass man es nicht noch weiter verbessern kann! 

 
Wichtig ist, dass man diese Erkenntnisse nicht vorgibt, sondern durch 
gezielte Fragen mit den Teilnehmern erarbeitet. Bei jeder einzelnen 
Botschaft muss die Frage gestellt werden, ob dies nur im Umfeld des Spiels 
so ist oder auch im tatsächlichen Leben. 
 
Die wichtige Botschaft ist, dass dies 1:1 übertragbar ist auf den Büroalltag. 
 
Bitte beachten Sie, dass das Kofferspiel geistiges Eigentum der 
tempus GmbH ist. Es ist für Sie zur internen Nutzung unter Hinweis auf 
das Copyright von tempus. freigegeben.  



 

Büro-Kaizen® – Kofferspiel 
 
Schlechter Koffer 
 
▪ 1 Koffer 
▪ 1 Anleitung, im Deckel eingeklebt; 

Fließtext 
 
▪ 1 Schnellhefter/Mappe schwarz 
▪ 1 Schnellhefter/Mappe andere 

Farbe 
▪ 1 Blatt A4, gelb 
▪ mehrere Blätter A4, weißes  
▪ mehrere Blatt A4, bunt  
▪ mehrere Textmarker, 1 davon blau, 

funktionsfähig 
▪ 1 Umschlag A4, braun 
▪ 1 Umschlag A4, weiß 
▪ 4 Briefumschläge DIN lang 
▪ 1 Umschlag A5, weiß 
▪ 1 Umschlag A5, braun 
▪ 1 Kuli 
▪ 2 Stifte schwarz 
▪ 1 Stift rot 
▪ 1 Stift rot, ohne Mine 
▪ 1 Stift grün, mit roter Mine 
▪ 1 Stift grün 
▪ 2 Heftstreifen 
▪ 1 Tesa-Abroller, leer 
▪ 1 Tesaband 
▪ 1 Korrekturroller 
▪ 1 Stempel „gefaxt“ 
▪ 1 Locher, Schieber entfernt 
▪ 1 Hefter ohne Klammern 
▪ 2 Bonbons 
▪ 2 Aspirin 
▪ 1 Zeigestift 
▪ 2 Klammerstreifen 
▪ 1 Kamm 
▪ 1 Batterie 
▪ Maulklammern, klein und groß 
▪ Büroklammern versch. Größe 
▪ 2 Schoko 
 

Prüfvorgang nach Gebrauch 
 
Beim Seminar werden folgende Materialien 
benutzt und müssen geprüft/ersetzt werden: 
 
Das muss wieder NEU in den Koffer: 
▪ 1 Papier A4, gelb 
▪ 2 Schokostücke 
 
Das muss ÜBERPRÜFT werden: 
▪ Hefter   Nadeln raus 
▪ Locher   Konfetti raus 
▪ Tesa   Rolle aus dem Abroller raus 
▪ Stift rot   Funktioniert er noch? 
▪ blauer Textmarker  Funktioniert er noch? 
▪ Stempel   wirre Angaben, kein brauchbares  

Datum einstellen!! 
 
Post-it auf den Koffer kleben: 
▪ In welchem Zustand ist der Koffer? Muss man 

vor dem nächsten Einsatz noch etwas 
nachbessern? 

▪ Koffer o.k. 
▪ Schoko drin / Schoko fehlt 



 

Prüfvorgang nach Gebrauch 
 
Beim Seminar werden folgende Materialien 
benutzt und müssen geprüft/ersetzt werden: 
 
Das muss wieder NEU in den Koffer: 
▪ 1 Papier, gelb, A4 
▪ 2 Schokostücke 
 
Das muss ÜBERPRÜFT werden: 
▪ Hefter   genügend Nadeln drin 
▪ Locher   Konfetti raus 
▪ Tesa   Rolle richtig eingelegt? 
▪ Stift rot   Funktioniert er noch? 
▪ blauer Textmarker  Funktioniert er noch? 
▪ Stempel   Auf das Datum des nächsten  

Seminars einstellen 
 
Post-it auf den Koffer kleben: 
▪ Drauf schreiben in welchem Zustand der Koffer 

ist und ob man vor dem nächsten Einsatz noch 
etwas nachbessern muss. 

▪ Koffer o.k. 
▪ Stempel o.k. / noch einrichten 
▪ Schoko drin / Schoko fehlt 

Büro-Kaizen® – Kofferspiel 
 
Guter Koffer 
 
▪ 1 Koffer 
▪ 1 Anleitung, im Deckel eingeklebt;  
 mit Zeichnungen 
 
▪ 1 Schnellhefter/Mappe schwarz 
▪ mehrere Blätter A4, gelb 
▪ 1 Locher, komplett 
▪ 1 Stift rot 
▪ 1 blauer Textmarker 
▪ 1 Tesa-Abroller, komplett 
▪ 1 Stempel (nur mit Datum!!) 
▪ 1 Hefter, mit Klammern bestückt 
▪ 2 Schoko 
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Checkliste Kofferspiel 
 
                           blauer Koffer             roter Koffer 
 
 
1. gelbes Blatt? 
 
 
2. Lochung korrekt?  
 
 
3. Korrekt gefaltet? 
 
 
4. Roter Stift                                                                     
 „Ordnung ist das halbe Leben“ 
 
 
5. Korrekt getackert? 
 
 
6. Umrahmung o.k.? 
(blauer Textmarker, eckig) 
 
 
7. Tesa richtig positioniert? 
 
 
8. Datum richtig positioniert?    
 
 
 
ERGEBNIS 
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Bitte lösen Sie folgende Aufgaben möglichst schnell und fehlerfrei: 
 
 
1)  Nehmen Sie ein gelbes Blatt                        3)  Blatt in der Mitte falten           4) handschriftlich, zentriert mit 
     aus der schwarzen Mappe und                                         rotem Stift schreiben 
2)  lochen Sie es auf beiden Seiten 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          5) Blatt rechts und links tackern                                  7) mit Tesa zukleben 
          6) Text mit blauem Textmarker umrahmen                 8) aktuelles Datum stempeln 
 

o      o  
 
 

„Ordnung ist das 
halbe Leben!“ 

Danke für Ihre Mitarbeit. 
 

Die Süßigkeit im Koffer 
haben Sie sich redlich verdient! 

o       o 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

o       o 

 

o       o 

o      o 

o      o  
 

„Ordnung ist das 
halbe Leben!“ 

o      o  
 
 

„Ordnung ist das 
halbe Leben!“ 
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Bitte lösen Sie folgende Aufgaben möglichst schnell 
und fehlerfrei: 

 
 
 
 
 

Nehmen Sie ein gelbes Blatt aus der 

schwarzen Mappe und lochen Sie es auf 

beiden Seiten. Blatt in der Mitte falten. 

Handschriftlich, zentriert mit rotem Stift 

schreiben „Ordnung ist das halbe Leben!“ 

Blatt rechts und links tackern. Text mit 

blauem Textmarker umrahmen. Mit Tesa 

zukleben. Aktuelles Datum stempeln 

 
 
 

Danke für Ihre Mitarbeit. 
Die Süßigkeit im Koffer haben Sie sich redlich verdient! 
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