
Die gemeinsamen Aufgaben lassen sich gut entsprechend der 

Prozessschritte im Board abbilden. 

In der linken Spalte findet ihre alle Aufgabenbereiche (hier 

natürlich stark vereinfacht), die erledigt sein müssen, um das 

Eulenvideo aus unserem Beispiel zu produzieren. 

Damit erhaltet ihr für das gesamte Team einen Überblick der 

noch offenen Aufgaben.



Jeden dieser 

Aufgabenbereiche könnt 

ihr in der Checkliste um 

die Teilschritte ergänzen. 

Ihr könnt auch eine 

Deadline hinzufügen.



… und die Aufgaben an 

Personen eures Teams 

zuweisen und damit 

Verantwortlichkeiten 

explizieren. 



Einzelne Elemente einer Checkliste 

können dann auch in einzelne 

Aufgaben umgewandelt werden, um 

den Aufgabenbereich Schritt für 

Schritt abzuarbeiten.



Die Aufgabe „Erster Entwurf Eule“ 

wurde aus der Checkliste „Grafiken 

Eulenvideo“ herausgelöst, der Person 

mit den Initialen EP zugewiesen und 

ist am 4. Juni fällig.

Sie wurde in die Spalte „In Arbeit“ 

gezogen – es ist für alle sichtbar, dass 

an dieser Aufgaben nun gearbeitet 

wird. 



Wenn diese Aufgaben nicht rechtzeitig 

erledigt wird, wird deutlich 

hervorgehoben, dass sie überfällig ist. 

Das Team erkennt so auf einen Blick, 

wo Engpässen für den weiteren 

Projektverlauf entstehen. 



Für diese Aufgabe wurde nun ein 

Entwurf erstellt, aber eine 

Rückmeldung von Einzelpersonen 

oder dem Team wird gewünscht. 

Ihr könnt einen Anhang sowie eine 

Notiz zur Aufgabe hinzufügen.



Dafür empfiehlt es sich, auch die 

Zuweisung zu ändern, damit die 

Person, die Feedback geben soll, dies 

auch erkennen kann. 



Das nächste Teammitglied hat die 

Bitte um Feedback erfüllt und keine 

weiteren Anmerkungen. Sie hat es 

sogar in Notizen kommentiert. Die 

Aufgabe wurde in die Spalte „erledigt“ 

verschoben und ist für alle sichtbar 

abgeschlossen. 


