
Das Kanban-Board
Aufgaben im Blick behalten

Was ist das eigentlich? 

Kanban-Boards bieten einen schnellen 
Überblick über alle anstehenden Aufgaben 
und darüber, in welcher Phase sich jede Auf-
gabe gerade befindet.  

Als Visualisierungswerkzeug dient eine Tafel 
– das Kanban-Board –, die in der Grundver-
sion aus drei Spalten besteht: „Zu tun“, „In 
Arbeit“ und „Erledigt“. 

Für jede Aufgabe wird nun eine eigene Kar-
te erstellt. Der Fortschritt jeder Aufgabe 
lässt sich dann verfolgen, indem sie auf dem 
Board entsprechend ihres Bearbeitungs-
stands vor- oder zurückgeschoben wird. 

Du kannst die Vorlage auf der Rückseite in 
Kombination mit Klebezetteln nutzen oder 
dir ein eigenes Kanban-Board erstellen, z.B. 
mit Karteikarten an einer Pinnwand. Für die 
Erstellung von Kanban-Boards gibt es auch 
viele digitale Tools, die sich oft kollaborativ 
nutzen lassen,  wie Meistertask oder Trello.

Wie hilft mir das?
• Du behältst den Überblick über aktuelle 

Aufgaben und ihren Bearbeitungsstatus. 

• Perfekt für Projekte mit absehbarer 
Dauer und vielen Unteraufgaben (z.B. 
Prüfungsvorbereitung) oder wenn meh-
rere Personen an einem Projekt arbeiten 
(z.B. Gruppenreferate). 

• Fortschritt wird sichtbar – das motiviert!

Das Wort „Kanban“ ist 
Japanisch und bedeu-
tet „Karte“. Die Metho-
de wurde ursprünglich 
bei Toyota entwickelt.

看板

Nutze Farben oder 
Formen, um Aufgaben 
mit hoher Priorität 
hervorzuheben, unter-
schiedliche Aufgaben-
arten zu kennzeichnen 
oder Zuständigkeiten 
zuzuordnen.

Passe dein Kanban-
Board an deine Be-
dürfnisse an! Welche 
Spalten benötigst du?
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zu tun in Arbeit erledigt

Tipp: Notiere 
auf 

jeder Aufgaben
kar-

te die vora
ussicht-

liche Dauer, d
as 

Abgabed
atum und 

ggf. den Namen 

der zust
ändigen 

Person.
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