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In der Inbox werden alle Aufgaben gesammelt, bevor sie zur Bearbeitung anste-
hen. Aufgaben sollten gleich priorisiert werden. Basis der Priorisierung sind Ihre 
Prioritäten („wie entscheiden wir?“) und Ziele („was wollen wir?“). 
Die Zuordnung einer bestimmten Post-it Farbe zu einzelnen Teammitgliedern 
oder einer Priorität erleichtert den Überblick. Die Struktur der Inbox ist an das 
„Eisenhower-Prinzip“ angelehnt. In der Spalte „nicht wichtig, nicht dringend“ 
landen alle Aufgaben, die „irgendwann“ erledigt werden sollen.

„Wichtige und dringende“ Aufgaben haben eine hohe zeitliche Priorität und 
sollten gleich bzw. so bald als möglich erledigt werden.

Die Aufgaben in der Spalte „dringend, nicht wichtig“ können in vielen Fällen 
delegiert werden. Idealerweise halten diese Aufgaben Sie nicht von Ihren 
wichtigen Aufgaben ab.

Aufgaben in der Spalte „wichtig, nicht dringend“ müssen nicht sofort erledigt 
werden und sollten im Kalender geplant werden. Sie sind überwiegend „wich-
tig“, weil Sie zur Erreichung ihrer Ziele notwendig sind.

www.klausreichert.de/kanbankalender

Kurzanleitung: Zeitmanagement & Aufgabenverwaltung für kleine Teams und Einzelpersonen mit dem Kanban-Kalender

Mit dem Kanban-Kalender haben kleine Teams und Einzelpersonen ihre Ziele, Prioritäten, Aufgaben und wichtigste Meilensteine im Überblick 
auf einem DIN A0 Poster. Je ein Post-It visualisiert eine Aufgabe. Gesammelt wird in der strukturierten Inbox, die gleich eine Priorisierung der 
Aufgaben ermöglicht. So ist Zeitmanagement nach Getting Things Done (GTD) auch für Teams einfach. Die Projektübersicht bietet je kommen-
dem Monat ausreichend Platz für die wichtigsten Projekte als Übersicht für das Team. Die Monate des Kalenders legen Sie durch Post-it fest. 
Jede Woche hat zusätzlich ein Smiley als Feedback-Element. Sie müssen nur noch, entsprechend Ihrer (persönlichen oder der Team-) Stimmung 
den Mund in den gelben Kreis zeichnen und erhalten so eine schnelle grafische Übersicht. Erneuern Sie immer wieder das Poster und sortieren 
so auch gleich die überflüssig gewordene Aufgaben aus. Der Kanban-Kalender ist als Download (PDF) & gedruckt verfügbar. 

Downloads und eine detaillierte Anleitung sind hier erhältlich:

Über Kanban-Kalender
v181201
Konzept Dr. Klaus Reichert www.klausreichert.de
Gestaltung Anna Schröder www.annamachtdas.de

Veröffentlicht unter Creative Commons: Namensnennung - Weitergabe unter gleichen Bedingungen 4.0 International
Kanban-Kalender von Klaus Reichert ist lizenziert unter der „Creative Commons Namensnennung - Weitergabe unter gleichen Bedingungen 4.0 
International“ Lizenz. Er kann frei genutzt, geteilt und bearbeitet werden bei Angabe der Quelle und Veröffentlichung unter derselben Lizenz.
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Machen Sie idealerweise am Vorabend Ihre Planung für den folgenden Tag: 
im „Heute“-Bereich sammeln Sie nur die Aufgaben, die Sie an diesem Tag auch 
erledigen wollen und zeitlich können. Das Post-it mit der höchsten Priorität ist 
dabei oben. Teams sollten einen täglichen festen (Kurz-) Termin haben, an denen 
Sie ihre Aufgaben gemeinsam durchgehen.

In vielen Fällen ist externer Input für Aufgaben notwendig, z.B. bei Rückfragen. 
Solche Aufgaben landen in der „warten auf“ Spalte und können nicht mehr 
übersehen werden. Idealerweise ist auf dem Post-it ein Datum vermerkt.

Aufgaben, die in Bearbeitung sind, landen in dieser Spalte. So bleibt stets der 
Überblick erhalten. Idealerweise ist auf dem Post-it ein Datum vermerkt.

Die „Fertig“ Spalte dient der Sammlung der angeschlossenen Aufgaben und 
zeigt die bisherigen Erfolge. Mit der Zeit wird diese Spalte sehr voll und unüber-
sichtlich. Sortieren Sie „Highlights“ in die rechte Spalte.

Für Ihre Ziele verwenden Sie je ein Post-it und sammeln sie in diesem Bereich. 
So haben Sie diese immer vor sich und können darauf zu arbeiten. Besondere 
Highlight-Projekte und Aufgaben landen nach Abschluss auch in dieser Spalte.
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Im Bereich „Prioritäten“ sammeln Sie die Kriterien, die für Entscheidungen und 
zur Erreichung Ihrer Ziele wichtig sind. So haben Sie auch diese Punkte für alle 
im Team ständig sichtbar und bekannt.

PROJEKTÜBERSICHT
Im Bereich „Projektübersicht“ sammeln Sie die Projekte, die Sie für die kommenden Monate geplant haben. 
So haben alle im Team eine ständige Übersicht. Ein Projekt = ein Post-it. Verwenden Sie farbige Post-it je nach 
Wichtigkeit oder zuständige Person. Wenn Sie sich zeitlich noch nicht sicher sind, dann verteilen Sie die Post-it 
auf „Quartale“. Beschriften Sie die Monatsüberschriften mit je einem Post-it und halten Sie den Kalender zeitlos 
flexibel: er zeigt so immer die nächsten 12 Monate an.
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