Buro-Kaizen®

20 % mehr Effizienz im Unternehmen

Blro-Kaizen® — Kofferspiel

Schlechter Koffer

= 1 Koffer

= 1 Anleitung, im Deckel eingeklebt;

Fliel3text

= 1 Schnellhefter/Mappe schwarz

= 1 Schnellhefter/Mappe andere
Farbe

= 1 Blatt A4, gelb

= mehrere Blatter A4, weil3es

= mehrere Blatt A4, bunt

=  mehrere Textmarker, 1 davon blau,

funktionsfahig
= 1 Umschlag A4, braun
= 1 Umschlag A4, weil3
= 4 Briefumschlage DIN lang
= 1 Umschlag A5, weil3
= 1 Umschlag A5, braun

= 1 Kuli
= 2 Stifte schwarz
= 1 Stift rot

= 1 Stift rot, ohne Mine

= 1 Stift grin, mit roter Mine

= 1 Stift gran

= 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 grol3
= Buroklammern versch. GroRRe
= 2 Schoko

Priiffvorgang nach Gebrauch

Beim Seminar werden folgende Materialien
benutzt und missen geprift/ersetzt werden:

Das muss wieder NEU in den Koffer:
= 1 Papier A4, gelb
= 2 Schokostlicke

Das muss UBERPRUFT 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:
= |n welchem Zustand ist der Koffer? Muss man
vor dem nachsten Einsatz noch etwas
nachbessern?
= Koffer o.k.
= Schoko drin / Schoko fehlt




Bliro-Kaizen®

20 % mehr Effizienz im Unternehmen

Blro-Kaizen® — Kofferspiel

Guter Koffer

= 1 Koffer
= 1 Anleitung, im Deckel eingeklebt;
mit Zeichnungen

= 1 Schnellhefter/Mappe schwarz
= mehrere Blatter A4, gelb

= 1 Locher, komplett

= 1 Stift rot

= 1 blauer Textmarker

= 1 Tesa-Abroller, komplett

= 1 Stempel (nur mit Datum!!)

= 1 Hefter, mit Klammern bestickt
= 2 Schoko

Prufvorgang nach Gebrauch

Beim Seminar werden folgende Materialien
benutzt und missen geprift/ersetzt werden:

Das muss wieder NEU in den Koffer:
= 1 Papier, gelb, A4
= 2 Schokostiicke

Das muss UBERPRUFT werden:

= Hefter - genugend Nadeln drin

= Locher - Konfetti raus

= Tesa - Rolle richtig eingelegt?

= Stiftrot > Funktioniert er noch?

= blauer Textmarker = Funktioniert er noch?

= Stempel -> Auf das Datum des nachsten
Seminars einstellen

Post-it auf den Koffer kleben:

= Drauf schreiben in welchem Zustand der Koffer
ist und ob man vor dem nachsten Einsatz noch
etwas nachbessern muss.

= Koffer o.k.

= Stempel o0.k. / noch einrichten

= Schoko drin / Schoko fehlt

www.biiro-kaizen.de
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