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3 Mein Zeitmanagement ist mit einer
Autobahn vergleichbar

Well it just goes to show you, it’s always something. You either got a toenail in
your hamburger or toilet paper clinging to your shoe.

Roseanne Roseannadanna

3.1 FlieRen wie der Verkehr

Kapazitat: Wie viel hineinpasst.
Durchsatz: Wie viel hindurchfliel3t.
Die Begriffe sind nicht bedeutungsgleich.

Nur allzu oft setzen wir »freie Zeit« mit »Kapazitat« gleich. Wir nehmen an, dass
wir mehr Arbeit erledigen konnen, wenn wir flr eine gewisse Zeitspanne keine
Aktivitat eingeplant haben. Der Kalender zeigt eine freie Stunde, also mussten
wir Zeit fur eine weitere Besprechung, einen weiteren Anruf oder einen weiteren
Gang zum Postamt haben, richtig?

Falsch!

Das ist der Grund, warum Leute, die ihre »freie« Zeit anhand der freien Zeiten in
ihrem Kalender bemessen, liblicherweise hinter ihrem Zeitplan liegen. Sie
lassen selten Pufferzeiten frei zwischen einer Verabredung und der nachsten,
und jede Verzogerung in ihrem Zeitplan beeinflusst nachfolgende Termine bis
zum Ende des Tages.

3.1.1 Mochten Sie mehr Wasser?

Wenn der Kellner vorbeikommt, um Wasser in Ihr halb leeres Glas nachzufullen,
erwarten Sie, dass es ganz aufgefiillt wird?. Platz im Glas bedeutet mehr Platz fiir



Wasser. Wir vergleichen uns mit dem Wasserglas und nehmen an, wenn das Glas
so viel Wasser fassen kann, bis es voll ist, dann konnen wir so viel Arbeit
handhaben, bis wir voll ausgelastet sind. Allerdings entsprechen wir kein
bisschen einem Glas. Fiir uns bezieht sich »voll« nicht auf unsere Kapazitat,
sondern auf unseren Durchsatz. Wir beinhalten keine Arbeit, sondern wir
erledigen sie.

Wir sind eigentlich eher mit einer Autobahn vergleichbar.

Wie fur das Glas gilt auch fur die Autobahn eine Kapazitat zwischen 0% und
100%; sie kann alles sein zwischen komplett leer und komplett voll mit
Fahrzeugen. Aber im Gegensatz zum Glas ist die Autobahn nicht fiir optimale
Kapazitat ausgelegt, sondern fiir optimalen Durchsatz. Kapazitat hangt mit dem
Raum zusammen, Durchsatz dagegen mit FlieRRen.

Einige von uns sind vorsichtige Fahrer, andere eher aggressiv. Auf der Stralde
kommen ganz unterschiedliche Fahrstile vor. Das heil3t, dass bei einem
bestimmten Mal} an Auslastung der Verkehr langsamer wird; der maximale

Durchsatz ist erreicht®. Je mehr Fahrzeuge es gibt und somit unterschiedliche
Fahrstile, umso langsamer wird der Verkehr und umso mehr wird der
Verkehrsfluss eingeschrankt. Der Verkehr kann nur so schnell flieRen wie die
langsamsten Fahrzeuge auf der StraRRe. Wir beginnen eine Uberlastung
wahrzunehmen, obwohl die Stral3e vielleicht nur zu 65% ausgelastet ist.

Wenn sich eine Autobahn einer 100%igen Kapazitatsauslastung nahert, hort sie
auf, eine Autobahn zu sein. Sie wird zu einem Parkplatz.



Aber ich passe doch
noch dazwischen!
Warum kann ich mich

\ nicht bewegen?

Kapazitat ist eine schlechte MalReinheit fur Durchsatz, mit der sich wahrlich nicht
einschatzen lasst, was wir wirklich leisten konnen. Sie misst nicht, wie wir
tatsachlich arbeiten oder in welchem Tempo. Kapazitat ist lediglich eine grobe
Maf3einheit fiir Fassungsvermogen.

Arbeit verhalt sich nicht wie ein Glas, das gefullt wird, sondern wie Verkehr.
Arbeit flieft.

Wenn wir unseren Arbeitsfluss nicht wahrnehmen oder respektieren, dann fallen
wir dem Multitasking zum Opfer. Nach einer Weile verlieren wir den Bezug zu
einer Aufgabe hier oder zu einer Aufgabe dort. Wir hasten durch eine Tatigkeit,
um zur nachsten zu kommen, eifern nach Quantitat (Produktivitat), auch wenn
wir wissen, dass die Qualitat (Effektivitat) darunter leiden wird. Am Ende
erreichen wir weder das eine noch das andere.

Der Motorradfahrer in der Abbildung steht fiir die letzte kleine »Fiinf-Minuten-
Aufgabec, deren Ausfiihrung Sie zugestimmt haben.

Es geht nur um fiinf Minuten, wie kann ich da »Nein« sagen?

Eine Studie der Stanford University im Jahr 2009 macht dem Mythos ein Ende,
dass Menschen, die Multitasking betreiben, denen mental Uberlegen sind, die
sich auf eine einzige Aufgabe konzentrieren, und erachtet Multitasking letztlich

als kontraproduktiv®. In umfangreichen Tests schnitten Personen, die sich selbst



als sehr multitaskingfahig beschrieben, durchweg schlechter ab als jene, die fir
sich beanspruchten, weniger multitaskingfahig zu sein. Das galt auch fur Tests,
bei denen man annehmen konnte, dass multitaskingfahige Menschen gute
Leistungen zeigen wirden, z.B. mehrere verschiedene Anweisungen zu befolgen
oder schnell von einer Aufgabe zur nachsten zu wechseln.

Sehr multitaskingfahige Menschen optimierten die Kapazitat und nicht den
Durchfluss. Sie waren nicht in der Lage, mehrere Informationsstrange
gleichzeitig effektiv zu verarbeiten. Wenn sie Informationen aus einer Quelle
ignorieren und sich auf eine andere konzentrieren sollten, fiel es ihnen schwer,
die Informationen zu filtern. Sie nahmen einfach alles auf, wobei sie ihre
Fahigkeit, sich zu fokussieren und Aufgaben abzuschlielRen uberschatzen. Leute,
die sich nicht als multitaskingfahig bezeichneten, waren besser darin, ihr Umfeld
zu filtern und die passenden Informationen zu verarbeiten.

Wenn wir uns mit mehreren Dingen zu einer Zeit beschaftigen, versucht unser
Gehirn, verschiedene Informationsstrange gleichzeitig zu verarbeiten. Das
macht es, indem es buchstablich das Gehirn »aufspaltet« und die Arbeit
zwischen seinen zwei Hemispharen aufteilt. Jede Halfte befasst sich mit einer

bestimmten Aufgabe und konzentriert sich darauf®. Mit nur zwei Gehirnhélften
kommt es bei drei oder mehr Aufgaben zu einer Reizuberflutung, die in einer
mentalen Uberlastung resultiert. Wir werden schnell abgelenkt und schaffen
sogar die einfachsten Aufgaben nicht. Im Grunde wird die geistige Autobahn mit
Arbeit gefiillt. Nach einer Weile verlangsamt sich die Gehirnarbeit und dies fuhrt
schlieflRlich zu einem Stillstand oder Burnout.

Wir wollen nicht, dass unsere StralRen oder unser Arbeitsaufkommen blockiert
sind. Wir wollen, dass es fliel3t. Wir wollen Durchsatz erreichen. Bei Durchsatz
handelt es sich um ein flussbasiertes System. Er bemisst die Menge an
qualitativer Arbeit, die sich Uber die Zeit von BEREIT nach FERTIG bewegt, nicht
nur das Arbeitsvolumen, das wir in unseren Zeitplan zwangen konnen.

Personal Kanban ermoglicht uns einen Einblick in unseren Arbeitsfluss, d.h., wir
erfahren, wo die Arbeit flief3t und wo sie blockiert ist. Die Geschwindigkeit, mit
der sich Arbeit von BEREIT nach FERTIG bewegt, ist unser Durchsatz - und zwar
unser tatsachlicher Durchsatz, nicht unsere Einschatzung davon. Durchsatz ist
etwas, das wir messen, verstehen und dazu verwenden konnen, um fundierte
Entscheidungen zu treffen. Erst durch unsere Fahigkeit, einzelne Aufgaben
wohluberlegt abzuschlieRen, konnen wir unser Arbeitsvolumen bewaltigen.
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3.1.2 Realitatscheck

Es wird Tage geben, an denen Unterbrechungen und dynamische Priorisierung
die Regel sein werden. Multitasking ist sicher nicht ideal, aber wenn es die
Situation verlangt, ist es gut, wenn man die Fahigkeit dazu hat. Der Kontext
sollte immer lhre Entscheidungsgrundlage sein. Manchmal wird sich lhr
Personal Kanban den Anforderungen eines hektischen Tages anpassen mussen.
Wenn das passiert, achten Sie auf Moglichkeiten, den Arbeitsfluss unerwarteter
Aufgaben zu reduzieren.

3.2 WIP-Limits setzen

Lassen Sie uns zu Cookie und den Cocoa Puffs zurtickkehren. Nachdem sie ihr
WIP-Limit Giberschritten hatte, begann Cookie nicht nur, Cocoa Puffs zu
verfehlen, sondern die Erfahrung wurde traumatisch. Dieselbe Situation trat
immer wieder auf und wurde zu einer weiteren stressigen Erfahrung.

So gesehen steckt in jedem von uns eine kleine Cookie.

Und was bedeutet das flir unseren Alltag? Es ist vergleichbar mit einem
ungezogenen 13-jahrigen Kind, das uns mit Friihstiicksflocken bombardiert, d.h.
im Ubertragenen Sinn in einer irren Geschwindigkeit mit Aufgaben nach uns
wirft. Wir konnen sie nicht nur nicht fangen, sondern sie jagen uns auch einen
Mordsschrecken ein. Trotzdem halsen wir uns immer wieder Arbeit auf und
gehen Uber unser Pensum hinaus, indem wir noch eine extra Aufgabe
annehmen.

Wir mussen unser Arbeitspensum kontrollieren. Wir miissen es in tberschaubare
Einheiten einteilen und beenden, was wir beginnen. Wir bendtigen ein WIP-
Limit.
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Zu Beginn wird unser WIP-Limit eine frei gewahlte Zahl sein, vielleicht zwei oder
drei. Das ist lediglich ein Anfang und blof3 ein Vorschlag. Probieren Sie selbst,
was fiir Sie funktioniert. Ziel ist es hier, dass Sie damit beginnen, das zu
reduzieren, was Sie tun, und sich darum kiimmern, das zu beenden, was Sie
beginnen.

Mit der Zeit werden Sie bemerken, dass die vorliegende Situation - Ihr Kontext -
Ilhr WIP-Limit bestimmen wird. Wenn Aufgaben drohen zu stagnieren, versuchen
Sie, lhr WIP-Limit zu reduzieren. Wenn Sie feststellen, dass Sie standig
Haftnotizen in die Spalte IN ARBEIT ziehen, bedeutet das, dass Sie vielleicht
mehr Arbeit bewaltigen konnen. Erhohen Sie dann Ihr WIP-Limit oder Giberlegen
Sie, komplexere Aufgaben zu erledigen.

Vielleicht erscheint Ihnen diese Betrachtung des WIP recht simpel, aber wir
mochten es hier fir Sie erst einmal so einfach halten. Auf der Website
www.personalkanban.com finden Sie Beitrage, die sich eingehender mit WIP
beschaftigen: Was es bedeutet, wie es gemessen wird und welche Auswirkungen
es hat. Anfangs ist es empfehlenswert, sich auf den Arbeitsfluss zu konzentrieren
und auf die Idee, dass die Arbeit tatsachlich eine »Form« hat. Also
experimentieren Sie weiter mit lhrem WIP-Limit, aber werden Sie nicht besessen
davon.
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leh hitte gern Pfannkuchen,
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Sie miissen wirklich
thren WIP reduzieren!
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3.3 Die Tage unseres Lebens leben

Wollen wir unsere Tage wie Sand in der Sanduhr vergehen lassen?

Oder wollen wir sie ganz bewusst erleben wie Kapitel in einem Roman?

Als ich eine grof3e Abteilung betreut habe, waren die Mitarbeiter selbst dafiir
verantwortlich, ihre Arbeitszeiten aufzuschreiben. Zugegebenermalen ist diese
Aufgabe keine, mit der man sich gerne beschaftigt, und so war es verstandlich,
dass es auch Kollegen gab, die sich dagegen wehrten. Eine Zeit lang schrieb ich



ihren Widerstand der langweiligen Aufgabe zu. Aber es gab andere eintonige
Aufgaben (wie das Wechseln der Tonerkartusche im Drucker), die von den
Mitarbeitern ohne Vorbehalte erledigt wurden. Es ging hier also nicht nur um die
Langeweile, aber was konnte es sonst noch sein?

Es war der Zeigarnik-Effekt! Mit ihren unfertigen Aufgaben beschaftigt,
verschwand die Arbeit, die sie tatsachlich erledigt haben, aus ihrem Blick.
Stellen Sie sich vor, wie es sich anfiihlt, wenn man seine erbrachten Leistungen
vergisst!

Und meine Kollegen vergaRen sie! Uberall gab es Kopfzerbrechen und Ausrufe
wie »Was habe ich liberhaupt diese Woche getan?« waren zu horen. Es wurden
dann fast forensische Untersuchungen durchgefiihrt, um die Tatigkeiten in der
fraglichen Zeit zu rekonstruieren. Sie suchten Hinweise darauf, was die Woche
uber geschehen war, in allen Dokumenten, die mit einer Uhrzeit oder einem
Datum versehen waren - Kalender, E-Mails, Faxe, Anruflisten.

Zeitverlust auf der Suche nach verlorener Zeit.

Offen gesagt ist das eine entsetzliche Vorstellung. Stunden, Tage, Wochen
unseres Lebens verschwinden so im Ather. Wertvolle Zeit, die wir nie mehr
hereinholen werden, weil wir dem, was wir tun, keine Aufmerksamkeit
schenken. Wir machen einfach so weiter. Personal Kanban visualisiert Ihr
Backlog, die Aufgaben, die Sie gleichzeitig bearbeiten, und lhre bereits
erledigten Aufgaben. Es ist wie ein Mitschnitt der guten Arbeit, die Sie geleistet
haben, und der Ihnen auch aufzeigt, was als Nachstes ansteht.

Was lhnen nicht bewusst ist, konnen Sie auch nicht verbessern.

Mit Personal Kanban konnen Sie beginnen, lhre jeweilige Arbeit kritisch zu
bewerten. Sie konnen friithere Tatigkeiten mit kiinftigen Moglichkeiten
vergleichen, um das Effektivste und Sinnvollste herauszufinden. Sie konnen
Entscheidungen treffen, die sich an Ihren unmittelbaren Bedurfnissen und
langfristigen Zielen ausrichten, und einen Ausgleich schaffen. Sie konnen
entscheiden, ob Ihre Energie zu einem bestimmten Zeitpunkt am besten dabei
eingesetzt ist, eine berufliche Zertifizierung zu erlangen, Scrabble mit Ihren
Kindern zu spielen oder Ihr Wohnzimmer zu streichen.

Manchmal tauchen unsere Prioritaten ohne Bezug zueinander auf. Es ist zu
bezweifeln, ob Ihre langfristigen Ziele das Schrubben lhrer Kiichenmaobel mit
einschlielen, aber diese Ziele werden sicher beeinflusst, wenn Sie sich in einer
Kiche mit E. coli-Bakterien vergiften sollten und arbeitsunfahig werden. Sie
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werden lhre Optionen anhand vieler Variablen abwagen. Verschiedene
Moglichkeiten beinhalten unerwartete Zusammenhange, und deshalb sollten
sich lhre Entscheidungen auf Ihrem gesamten Bediirfnisportfolio griinden. Im
Bereich des Managements kennt man das als »Risikobeurteilung.

Personal Kanban hilft Ihnen, die Risiken und Werte von bestimmten Aufgaben
einzuschatzen, indem es Ihnen Folgendes aufzeigt:

Was Ihr wirklicher Zeit- und Energieaufwand ist.
Welche Fallstricke mit einer speziellen Aufgabe auftreten konnen.

Ob bestimmte Aufgaben normalerweise vorhersagbar oder unberechenbar
sind.

Welche Aufgaben Personen mit einbezieht, die Sie mogen.

Welche Aufgaben Sie genielRen oder worin Sie hervorragend sind.

Mit dem Einblick in die Kosten und Werte von spezifischen Aufgabentypen hilft
Ihnen Personal Kanban, Entscheidungen aufgrund eines tieferen Verstandnisses
des Arbeitskontextes zu treffen.

Wir schreiben Aufgaben nieder, verfolgen und archivieren sie, damit wir erfassen
konnen, was wir getan haben. Wir schauen zuriick und erkennen Muster. Auch
sind wir stolz auf Qualitatsarbeit. Und das alles geschieht in Echtzeit. Wir
beenden etwas, wir bewegen eine Haftnotiz, was uns ein sofortiges Feedback
daruber liefert, dass wir erreicht haben, was wir uns vorgenommen hatten.

3.4 Klarheit beruhigt Carl

Solange sich Carl zuruickerinnern kann, war seine Tochter Julie eine begabte
Schulerin. Obwohl sie noch in der Junior High School ist, haben ihre
Vertrauenslehrer bereits damit begonnen, sie auf eine baldige College-
Bewerbung vorzubereiten. Sie ist auf dem Weg, eine vielseitige Kandidatin dafur
zu sein, eine, die dem Konkurrenzdruck zwischen den Bewerbern gewachsen ist.
Also nimmt Julie zusatzlich zu guten Noten und stabilen Testergebnissen am
Gemeindedienst teil, denkt Giber eine Kandidatur zum Schilersprecher nach und
plant sogar Besuche an Colleges.
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Bis vor Kurzem waren die Wande in Julies Zimmer mit Hochglanzbildern von
Boygroups tapeziert. Nun sind sie mit Postern von Universitaten und weit
entfernten Stadten bedeckt.

Julie ist aufgeregt. Ihr Ziel ist klar.

Es ist drei Uhr nachts, Carl liegt im Bett und starrt an die Decke. Seit Monaten ist
er damit beschaftigt, einen Weg zu finden, die Ausbildung seiner Tochter
finanzieren zu konnen. Im Augenblick sind seine Beflirchtungen nebulés,
bedrohend und schlafraubend.

Er erinnert sich an das Zitat, das er vorhin an Julies Pinnwand gesehen hat:

Niemals wird dir ein Traum gegeben, ohne dass dir nicht auch die Kraft
verliehen wird, ihn wahrzumachen. Es kann aber sein, dass du dich dafiir
anstrengen musst.

Richard Bach

Dafiir arbeiten. Es wahr machen. Vielleicht ist es besser, sich damit direkt zu
befassen und nicht auf ein Wunder zu warten, erkennt er. Carl setzt sich auf und
fuhlt den Funken der Inspiration. Er muss sich ein eindeutiges Ziel setzen.

Julie muss ihren Teil dazu beitragen, um sicherzustellen, dass sie in das College
ihrer Wahl kommt. Carl wird nun klar, dass er einen Plan braucht, um das zu
finanzieren. Zum Gluck ist die Zeit auf seiner Seite. Er hat den ersten Schritt
gemacht, indem er eine Entscheidung getroffen hat. Was muss er tun, um dort
hinzugelangen?

Eine feste Planung im Voraus ist zeitintensiv und starr. Wahrend Carls Ziel tber
die Zeit hinweg unverandert ist, konnen sich die Voraussetzungen andern. Sein
Einkommen, der Arbeitsplatz, die Studiengebiihren und Julies Wiinsche konnen
sich andern. Er bendtigt einen Prozess, der anpassungsfahig genug ist, um auf
mogliche Veranderungen in seinem Umfeld zu reagieren.

Aber gerade jetzt muss Carl handeln. Er schwingt sich aus dem Bett, geht zu
seinem Hobbyraum und schreibt sein Ziel auf sein Personal-Kanban-Board:

IN VIER JAHREN
WERDE ICH JULIE ZUR UNIVERSITAT SCHICKEN

Er macht einen Schritt zuruick, schaut sich das Ganze an und seufzt sehnstichtig.
Er denkt sich: »Aber wie?«

Carl wird wohl kaum das Arbeitsvolumen der nachsten vier Jahre aufzeichnen,
indem er einen detaillierten Plan auf einen Tagesabreif3kalender schreibt. Da
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gibt es einfach zu viele Unsicherheiten. Aber er hat jetzt ein Ziel, und wahrend
der nachsten vier Jahre wird er Moglichkeiten finden, diesem naher zu kommen.
Und das motiviert Carl.

Privat und bei der Arbeit stecken wir oft in einer »Paralyse der Analyse«. Wir
verkomplizieren unsere Situation, planen peinlich genau bis in das kleinste
Detail - Details, von denen wir anfangs nur wenig wissen. Und am Ende lassen
wir es zu, dass die Planungsphase die Handlungsphase verzogert oder zum
Stillstand bringt.

Fur Carlist es wichtig, sich ein paar Schritte zu liberlegen, die er sofort angehen
kann. Er greift nach einer Haftnotiz und schreibt eine Liste von Julies Starken
und Interessen darauf. Er glaubt, dass es hilfreich ist, diese zu verdeutlichen,
damit sie zusammen die besten Ausbildungsmaoglichkeiten verfolgen konnen.
Auf einer weiteren Haftnotiz notiert er sich zur Erinnerung, dass er mit seinem
Anlageberater sprechen will und ... hey, ist nicht gerade eine seiner College-
Freundinnen in einer Abteilung fiir finanzielle Unterstiitzung an einer Universitat
tatig? Carl schreibt eine weitere Notiz, dass er sich auch mitihrin Verbindung
setzen wird.

Er nimmt die Haftnotizen und befestigt sie in seiner BEREIT-Spalte auf dem
Personal-Kanban-Board. Er zieht die Anlageberater-Notiz in die Spalte IN
ARBEIT und schreibt ihm eine kurze E-Mail.

Er schaut sein Personal-Kanban-Board an und sein Gehirn versteht sofort, dass
er Fortschritte in Richtung seines Ziels gemacht hat. Carl kehrt zufrieden in sein
Bett zuriick mit dem Bewusstsein, dass er gerade effektiv war und seinem Ziel,
den Traum seiner Tochter zu finanzieren, einen grof3en Schritt naher gegkommen
ist.

Carl walzt sich nicht weiter schlaflos im Bett mit qualenden Gedanken lber die
Kosten der Ausbildung seiner Tochter. Er macht sich keine Sorgen, dass er nicht
alle Fragestellungen heute Nacht beantworten konnte, da er akzeptiert hat, dass
wir nie alle Probleme l6sen konnen. Bis auf Weiteres sind unniitze Sorgen
vertrieben. Carl kann planen, flexibel sein und Ziele erreichen.

Carl hat Klarheit gewonnen.

3.5 To-do-Listen: Ausgeburt des Teufels

To-do-Listen: die letzte Bastion der organisatorisch Verdammten. Sie sind die
Verkorperung des Bosen. Sie besitzen uns, sie qualen uns, kontrollieren, was wir
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tun, und heben hervor, was wir nicht getan haben. Sie lassen uns unzulanglich
fiihlen und blenden unsere Erfolge aus, als ob sie Abfall waren. So ein
Kontrollkastchen-Beelzebub raubt uns den Schlaf. Wir haben uns zu lange schon
von ihm einschuchtern lassen.

Er muss jetzt gestoppt werden.

To-do-Listen liberlasten uns mental, da sie unnachgiebig Druck auf uns ausiiben
und zu oberflachlich sind. Sie beglinstigen einen mechanischen, langweiligen
und nicht menschengerechten Arbeitsansatz. Sobald wir eine Aufgabe erledigt
haben, gehen wir gedankenlos zur nachsten uber. Seien wir doch ehrlich, wir
Menschen mogen einen solchen Arbeitsstil nicht. Wir bendtigen einen Kontext,
etwas, das To-do-Listen nicht bieten konnen.
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WwWW. TOONDOO.COM

100.000.000.000 Dinge,
die ich tun muss

Erwachsen werden, zur Schule gehen,
spiilen, waschen, mich verlieben, von
jemandem das Herz gebrochen bekow -
men, ein Sandwich essen, den Wagen
waschen, den Rasen wdhen, einen
Computer kaufen, Daten sichern, einen
Job suchen, einen Job verlieren, einen
anderen Job finden, packen, Nachtisch
essen, Film ansehen, Physik lernen,
mich ins Gedrange werfen, Kickboxen
lernen, Schutz suchen, Kinder bekow -
men, nach Spanien umziehen, Bicher
zurtickbringen, ein Huhn kaufen, die
Toilette reparieren, Blicher lesen, Movel
kaufen, Saft trinken, Versicherung
abschliefen, Sorgen wmachen, wmich
aufregen, Hochzeiten, Beerdigungen
und Geburtstagsfeiern besughen, in den
Urlaub fahren, gefe ]

fiir
Rezepte

n, Reiseinforimationen
Releaseplan aufstellen,
hzeitig machen, To-do-

dtzen, Outlook benutzen,
, in  Furcht leben,
ochen, Vorwiirfe iiber
lassen, verletzt werden,
werden, die Telex-

hswerden, eine Orange essen.

Ohne Kontext steht uns nur wenig Information zur Verfiigung, um unsere
Entscheidungen zu treffen. Wir konnen keine Kompromisse eingehen und da wir
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unsere Auswahlmaoglichkeiten nicht kennen, entgeht uns auch die Chance, sie
wahrzunehmen. Personal Kanban respektiert unser Menschsein und die Art, wie
wir Arbeit erledigen. Wir sehen nicht nur Prioritaten und den gewuinschten
Fertigstellungszeitpunkt unserer Aufgaben, sondern erkennen auch, wie die
Fertigstellung von Aufgaben unsere Optionen fiir zukiinftige Tatigkeiten
beeinflusst.

Mit Personal Kanban beginnen wir, unsere eigenen Grenzen um die Arbeits- und
Lebens-»Spiele« zu ziehen. Spiele verlangen Handeln im Kontext und sind
zielgesteuert. Es gibt ein Primarziel (gewinnen) und verschiedene Sekundarziele
(zu vollziehende Schritte, um zu gewinnen). In einem ahnlichen Sinne schafft
Personal Kanban ein bestimmtes, einfaches, aber lohnendes Spiel fiir unsere
Arbeit:

Wir haben ein Primarziel (effektiv zu leben) und Sekundarziele (Projekte
abschlieRen, Haftnotizen bewegen). Wir spielen dieses »Spiel« an einem sich
standig verandernden Whiteboard (das den Fluss des Lebens und seinen Kontext
widerspiegelt), das die Ergebnisse beeinflusst. Im Gegensatz dazu beinhaltet das
To-do-Listen-»Spiel« gerade mal das Abschlielsen von Aufgaben, und das so
schnell wie moglich. Es zeigt keinen Fluss von einer Aktion zur nachsten an, es
bietet keine Spannung und letztlich keine Belohnung.

Spiele sollten spannend sein und sich entwickeln. Wir machen einen Zug und
eroffnen damit eine Reihe von Moglichkeiten. Unser Gegner macht einen
Gegenzug. Einige Moglichkeiten fallen weg, wahrend andere sich auftun. Wenn
wir unsere Arbeit auf diese Weise betrachten - als ein System mit Primar- und
Sekundarzielen -, werden wir uns fur unsere Arbeit begeistern. Die
Kompromisse des Lebens werden deutlich. Das heil3t, dass wir uns, wenn wir an
einem Tag mit einer todlangweiligen Aufgabe beschaftigt sind, am nachsten Tag
Zeit fur eine erfreuliche Arbeit nehmen konnen. Wir nehmen eine Fahrt zum
Metzger am Freitagnachmittag in Kauf, weil wir wissen, dass wir dann am
Samstagnachmittag entspannt mit Freunden grillen kdnnen. Nur wenn wir
unseren Kontext tiberblicken und unsere Moglichkeiten erkennen, kdnnen wir
Prioritaten setzen, ganz in der Arbeit aufgehen und einen Sinn darin finden.

Personal Kanban vs. To-do-Listen

Personal Kanban To-do-Listen

Befreiend Angst einfloRend
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Anpassungsfahig Statisch

. Erdrickendes
WIP-Limits Arbelijtsvolumen
Proaktiv Reaktiv
Evolutionar Stagnierend
Erfahrungsbezogen Gebieterisch
Kollaborativ Autonom

Bedeutungsvoll/langanhaltend

Flichtig/kurzlebig

Moglichkeitenbasiert,
Hervorhebung von
Kompromissen

Single Points of
Failure =
systemgefahrdende
Schwachstellen

Kinasthetisch

Didaktisch

Beenden & sich erinnern

Abhaken & vergessen

Zielverfeinerung

Keine Verfeinerung
des Ziels

Spontane Priorisierung

Leicht
zerbrechlich/statisch

Standige Verbesserung

Standige Arbeit

Effektivitat Produktivitat
Kontextbezogen Losgelost

Zur Gewinnung von Klarheit Zur

optimiert Bestandsaufnahme
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optimiert

Erzahlend

Aufzahlend

Mit bewussten Engpassen

lgnoriert Engpasse

Auf Durchfluss fokussiert Aquufgaben
fokussiert

Durchfliihrbar Erdriickend

Flexibel Vorschreibend

Aufgaben werden gezogen

Aufgaben werden
aufgedrickt

Lernen vs. Reagieren

Personal Kanban

To-do-Listen

Befreiend Angst einfloRend
Proaktiv Reaktiv

Langanhaltend Kurzlebig
Kinasthetisch Didaktisch

Auf Durchfluss fokussiert  |Auf Aufgaben fokussiert
Kontextbezogen Losgelost

Zur Gewinnungvon
Klarheit optimiert

Zur Bestandsaufnahme
optimiert

Erzahlend

Aufzahlend

Mit bewussten Engpassen

Ignoriert Engpasse
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Aufgaben werden

Aufgaben werden gezogen aufgedriickt

Erklare mir, und ich vergesse. Zeige mir, und ich erinnere mich.

Lass es mich tun, und ich verstehe.
Konfuzius

Wir lernen am natirlichsten und effektivsten, wenn wir etwas tun. Uber die
Erfahrung hinaus lehrt uns die physische Beschaftigung mit einer Aufgabe von
Beginn an bis zur Fertigstellung den Wert und die Techniken, Moglichkeiten
erfolgreich auszuschopfen. Wir sehen unsere Aufgaben, nehmen ihre
Auswirkungen wahr und werden an ihre Fertigstellung erinnert. Das gibt uns den
Hintergrund, der fiir spatere Entscheidungen wichtig ist.

To-do-Listen bieten eine kontextfreie Aufzahlung von Aufgaben, die uns in eine
reaktive Position bringt. Wir reagieren nur auf Arbeit, wenn sie auftritt und ihre
Erledigung ansteht. Wenn wir unsere To-do-Listen durchsehen und uns fragen:
»Was ist der grofte Notfall?«, dann handelt es sich nicht um Priorisierung,
sondern um eine Reaktion und es ist eine sich selbsterfiillende Prophezeiung. Je
mehr wir reagieren, auf umso mehr werden wir reagieren miissen.

Personal Kanban lberflihrt unsere Arbeit in die Form einer Erzahlung, indem es
uns einen Kontext, den Fluss und die Entscheidungspunkte einer Geschichte
liefert. Es zeigt uns keine Liste von Notfallen an, sondern eine Serie
zusammenhangender Beziehungen. RegelmaRig Haftnotizen zu bewegen,
Wertstrome zu erforschen und Retrospektiven durchzufiihren, erschafft ein
langlebiges System. Dieses System trainiert unser Gehirn, wiederkehrende
Muster zu erkennen und Abhangigkeiten zu entdecken, z.B. Aufgaben, die wir
geniellen oder die Diskussionen hervorrufen, und Griinde fiir Engpasse. Auf
Basis dieser Betrachtung konnen wir proaktiv Entscheidungen treffen, die sich
auf den Wert zukiinftiger Moglichkeiten positiv auswirken werden.

Erzeugen vs. Erwirtschaften

Personal Kanban To-do-Listen

Durchfiihrbar Erdriickend

Kollaborativ Autonom
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Single Points of Failure =
Moglichkeitenbasiert |systemgefahrdende
Schwachstellen

Flexibel Vorschreibend

Effektivitat Produktivitat

Aufgaben werden

gezogen Aufgaben werden aufgedriickt

Der Einsatz von To-do-Listen ist in produktivitatsbezogenen, vorschreibenden
Umgebungen erfolgreich, in denen das Mal} fiir Qualitat die Quantitat ist. Bei To-
do-Listen geht es nicht darum, warum oder wie eine Aufgabe durchgefihrt wird,
noch wird das Kaizen-Konzept angestrebt. Sondern es wird erledigt, was zu tun
ist, und dies in der vorgegebenen Reihenfolge.

Personal Kanban fordert ein kreatives, kollaboratives Umfeld, in dem das
Qualitatsmal Effektivitat ist: Es geht darum, das Richtige zur richtigen Zeit zu
tun. Die Arbeitsmethoden werden nicht vorgeschrieben, sondern es wird eine
standige Verbesserung der Arbeitsweisen angestrebt (Kaizen). Ein Hilfsmittel
hierfiir ist das Visualisieren von Arbeit. Es schafft Transparenz und erlaubt den
Teammitgliedern zu sehen, was ihre Kollegen tun, um so Moglichkeiten der
Zusammenarbeit herauszufinden. Indem die Arbeitszeiten und Begabungen der
Einzelnen wirksam eingesetzt werden, konnen Teams individuelles und
kollektives Wissen erweitern und individuelle und kollektive Moglichkeiten
ausbauen.

Entwicklung vs. Stagnation

Personal Kanban To-do-Listen
Anpassungsfahig Statisch
Erfahrungsbezogen Gebieterisch
Standige Verbesserung | Standige Arbeit
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Aufgaben werden Aufgaben werden
gezogen aufgedruckt

Damit wir Gelerntes anwenden konnen, miissen unsere Methoden mit unseren
Qualifikationen und unserem Verstandnis Schritt halten. To-do-Listen sind fiir
einen Kontext gedacht, der statisch ist. Ohne zu verstehen, warum wir arbeiten,
wie wir arbeiten und welche Moglichkeiten sich in greifbarer Nahe befinden,
werden wird nur um der Arbeit willen arbeiten, anstatt dass wir versuchen
unseren Bemuhungen eine grof3ere Bedeutung zu verleihen.

Personal Kanban schafft ein wandlungsfahiges System, in dem Kaizen zur
Gewohnheit wird. Aufgrund unserer Erfahrung konnen wir unseren Wertstrom
anpassen oder komplett neue Personal-Kanban-Entwurfsmuster erstellen. Im
Gegensatz zu To-do-Listen, die das Ziel haben, einfach Aufgaben abzuschliefl3en,
ist es das Ziel von Personal Kanban, unsere aktuelle Arbeit und unsere kunftigen
Optionen zu visualisieren, was dazu fuhrt, dass wir unsere Arbeitsmethoden
anpassen konnen, wenn sich unsere Moglichkeiten andern.

3.6 PKFlow-Tipps

1. Konzentrieren Sie sich bei Ihrer Arbeit auf den Arbeitsfluss und den Durchsatz,
nicht auf Zeit und Kapazitat.

2. Wie der Verkehr passt sich Arbeit nicht an, sondern sie fliel3t.

3. Kapazitat hat mit raumlicher Zuordnung zu tun, wahrend Durchsatz mit dem
(Arbeits-)Fluss zusammenhangt.

4. WIP-Limits konnen sich mit dem Umfeld verandern.

5. Wohluberlegte Priorisierung und Durchfuhrung sind Erfolg versprechender als
rigorose Vorausplanung.

6. Es wirkt befreiend, wenn wir unsere Optionen verstehen.
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