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Aufgabenplanung – Begriffsdefinition

Die To-do-Liste oder
● Pendenzenliste
● Aufgabenliste
● Liste-offener-Punkte (auch LOP, 2Do-Liste)
● Offene-Punkte-Liste (auch OPL)
ist im Aufgabenmanagement oder in der Aufgabenplanung 
eine Liste, die festlegt, welche Aufgaben anstehen, wer dafür 
verantwortlich ist und bis wann sie erledigt sein müssen.



Aufgabenplanung – Begriffsdefinition

Die damit verbundenen Tätigkeiten können somit Bestandteile 
zum Beispiel
● des Projektmanagements
oder
● Qualitätsmanagements
sein und haben stets das Ziel, dass Aufgabenstellungen in 
einem vereinbarten Rahmen erfüllt werden.



Aufgabenplanung – Begriffsdefinition

Die To-do-Liste kann
● auf einem Blatt Papier
● auf einem Flipchart
● in einem PDA
● einer Tabellenkalkulation
● als Webanwendung oder normale Anwendung
geschrieben werden.



Aufgabenplanung – Begriffsdefinition

Die einfachste Form ist eine persönliche Liste der zu 
erledigenden Aufgaben, die nach und nach abgehakt wird.



Aufgabenplanung – Begriffsdefinition

Die To-do-Liste ist ein einfaches Werkzeug für
● Gespräche
● Besprechungen
● Verhandlungen
● im Projektmanagement
● sowie für Geschäfts- und Tagesordnungen.
Darin wird als Vereinbarung festgehalten, wer was mit wem 
bis wann zu tun hat.



Aufgabenplanung – Begriffsdefinition

Aufgaben werden konkret beschrieben und für jede wird ein 
verantwortlicher Prozesseigner bestimmt.

Aufgaben sind zeitlich zu terminieren (von/bis) und nach Prioritäten 
zu ordnen (Wichtigkeit).

To-do-Listen können als Checkliste aufgebaut sein, oder als Matrix 
(mit Unterscheidung ob wichtig/unwichtig, und ob dringlich oder 
nicht) gestaltet werden.



Aufgabenplanung – Begriffsdefinition

Der Einkaufszettel ist die einfachste Form der To-do-Liste.
Sie kann gegliedert (Gemüse, Getränke, Fleisch) und nach Zielen 
strukturiert werden (Buchhandlung, Baumarkt).

Der Merkzettel hilft, sich an wichtige Dinge zu erinnern.

Ein Terminkalender bringt Dinge in eine zeitliche Reihenfolge, ein 
Stundenplan vermerkt wöchentlich wiederkehrende Termine.



Aufgabenplanung – Begriffsdefinition

Eine To-do-Liste kann auch:
● in Teilaufgaben gegliedert werden
● über zeitliche und finanzielle Ressourcen informieren
● über ein Dateimanagement detaillierte Beschreibungen 
liefern

● mit grafischen Balken den zeitlichen Zusammenhang der 
einzelnen Teilaufgaben und den Fortschritt anzeigen

● einen Netzplan oder Projektstrukturplan erzeugen



Aufgabenplanung – Begriffsdefinition

...und vieles mehr,
sodass sie beispielsweise zu einem 
Projektmanagementsystem erweitert werden kann.

Aufgaben, die man delegieren möchte, kann man auch in eine 
„Tu-Du“-Liste ausgliedern.



Aufgabenplanung – Exkurs: GTD

Getting Things Done (GTD) ist eine Selbstmanagement-Methode von 
David Allen, die ihren Nutzern effizientes und belastungsfreies 
Arbeiten ermöglichen soll.

Sie strebt an, den gesamten Alltag einer Person u. a. mit 
kontextbezogenen Aufgabenlisten zu erfassen.

So sollen sowohl Perspektive über die verschiedenen Themen als auch 
Kontrolle über die Arbeit erreicht werden.



Aufgabenplanung – Exkurs: GTD

Hauptprinzip der Methode ist, dass der Nutzer alle seine 
anstehenden Tätigkeiten in einem Verwaltungssystem erfasst 
und dadurch den Kopf frei hat für Wichtigeres, nämlich die 
Erledigung der aktuell richtigen Aufgabe, ohne befürchten zu 
müssen, andere Aufgaben zu vergessen oder den Überblick zu 
verlieren.



Aufgabenplanung – Exkurs: GTD
● Sammeln: Sammle an möglichst wenig Orten alles, was auf dich 

einströmt
● Verarbeiten:

► Entscheide regelmäßig diszipliniert für alles, was du gesammelt 
hast, ob du etwas damit tun musst bzw. willst oder nicht

► Erfasse die Tätigkeiten, die sobald wie möglich erledigt werden 
sollen so, dass Du nicht noch einmal darüber nachdenken musst, 
worum es geht (gewünschtes Ergebnis) bzw. wie du anfangen 
wirst, es zu tun (Nächste Aktion)



Aufgabenplanung – Exkurs: GTD
● Organisieren:

► Erfasse alles am richtigen Ort eines vertrauenswürdigen Systems 
außerhalb deines Kopfes

● Durchsehen:
► Stelle durch regelmäßige Durchsicht sicher, dass dein System 

aktuell und gepflegt ist, so dass du dich darauf verlassen kannst.
● Erledigen: Entscheide basierend auf Deiner Umgebung (Kontext), der 

verfügbaren Zeit, Deiner Energie und schließlich der Priorität, was 
du als nächstes tust.



Aufgabenplanung – Exkurs: GTD

Bei der Bewältigung der Tätigkeiten sollte die „2-Minuten-
Regel“ berücksichtigt werden:

„Dauert eine Tätigkeit weniger als 2 Minuten, sollte sie 
umgehend erledigt werden“.



Aufgabenplanung – Exkurs: GTD

Projekte oder Tätigkeiten, denen man im Augenblick bewusst 
nicht nachgeht, die aber interessante Projekte in Zukunft sein 
könnten, werden als „Vielleicht/Irgendwann“ kategorisiert 
und als Ideen aufbewahrt.



Aufgabenplanung – Exkurs: GTD

Die Pflege des Systems erfolgt regelmäßig (ausführliche 
wöchentliche Durchsicht), dadurch wird die Übersicht über die 
Aufgaben und die Vollständigkeit des Systems sichergestellt.

Hier werden die Termine des Kalenders geprüft, Erinnerungen 
in den Kalender geschrieben, der Fortschritt der Projekte 
begutachtet und neue notwendige Tätigkeiten ins System 
eingespeist.



Aufgabenplanung – Exkurs: GTD



Aufgabenplanung – Exkurs: GTD



  

Aufgabenplanung – Exkurs: GTD

Natürliche Planung...

Bilder/Natuerliche_Planung.png


  

Aufgabenplanung – Die Werkzeuge (Auswahl)
● Errands
● Planify
● Getting Things Gnome
● Nitro
● Task Coach
● Week To Do
● Super Productivity
● Taskwarrior
● Taskade



  

Aufgabenplanung – Errands
● Aufgaben mit Unteraufgaben
● Aufgaben/Unteraufgaben als erledigt markieren
● Verschiedene Akzentfarben für Aufgabenunterscheidung



  

Aufgabenplanung – Errands



  

Aufgabenplanung – Planify
● Aufgaben mit Unteraufgaben
● Alarme definieren
● Fortschrittsbalken für Projekte
● Aufgaben/Unteraufgaben als erledigt markieren
● Verschiedene Akzentfarben für Aufgabenunterscheidung
● Synchronisation der Aufgaben mit CalDAV
● Drag and drop zum Umsortieren
● Import/Export nach .json



  

Aufgabenplanung – Planify



  

Aufgabenplanung – Getting Things Gnome
● Aufgaben mit Unteraufgaben
● Aufgaben/Unteraufgaben als erledigt markieren
● Verschiedene Akzentfarben und Tags
● Drag and drop zum Umsortieren
● XML-Dateiformat



  

Aufgabenplanung – Getting Things Gnome



  

Aufgabenplanung – Nitro
● Aufgaben mit Unteraufgaben
● Aufgaben/Unteraufgaben als erledigt markieren
● Verschiedene Akzentfarben und Tags
● Automatische Sortierfunktionen
● Synchronisation mit Dropbox



  

Aufgabenplanung – Nitro



  

Aufgabenplanung – Task Coach
● Aufgaben mit Unteraufgaben
● Aufgaben/Unteraufgaben als erledigt markieren
● Verschiedene Akzentfarben und Tags
● Automatische Sortierfunktionen
● Zeiterfassung



  

Aufgabenplanung – Task Coach



  

Aufgabenplanung – WeekToDo
● Minimalisticher Wochenplaner
● Benutzerdefinierte Listen und Unteraufgaben
● Kalender und wiederkehrende Aufgaben
● Erinnerungsfunktion
● Notizen zu Aufgaben



  

Aufgabenplanung – WeekToDo



  

Aufgabenplanung – Super Productivity
● Timeboxing
● Zeiterfassung
● Import aus dem Kalender, aus Jira, GitHub, ...
● Pausen-Erinnerungsfunktion
● Notizen oder Dateien an Aufgaben heften



  

Aufgabenplanung – Super Productivity



  

Aufgabenplanung – taskwarrior
● Aufgaben im Terminal verwalten
● SQLlite Datenbank
● Viele Skripte zur Erweiterung
● Im- und Export als JSON
● Einfach zu installieren…

$ tar xzvf task-3.2.0.tar.gz
$ cd task-3.2.0
$ cmake -S . -B build -DCMAKE_BUILD_TYPE=Release
$ cmake --build build
...
$ sudo cmake --install build



  

Aufgabenverwaltung – taskwarrior



  

Aufgabenverwaltung – Taskade



  

Aufgabenplanung – Taskade
● „KI“ ist toll
● „KI“ kann alles
● „KI“ wird nicht plötzlich böse und vernichtet uns alle…
● ...moment, was??



  

Aufgabenplanung – Ferner liefen...
● Reminders
● Planner
● Go For It!
● Todour
● Joplin
...und die vielen dutzend weiteren Umsetzungen da draussen.
Nicht zu vergessen, alle freien Android Apps und 
Webdienste...



  

Aufgabenplanung – Exkurs: Zeiterfassung
Die Zeiterfassung ist ein wesentlicher Bestandteil des modernen 
Arbeitsalltags.

Sie hilft dabei, die Produktivität zu steigern, Projekte effizient 
zu managen und genaue Abrechnungen zu gewährleisten.

Mittlerweile gibt es zahlreiche Apps zur Zeiterfassung für 
GNU/Linux...



  

Aufgabenplanung – Exkurs: Zeiterfassung
● hamster
● GTimeLog
● orgmode
● jtimeSched
● Kimai

● Rachota
● KtimeTracker
● GnoTime
● TimeSlotTracker



  

Lernen und Staunen

LPI - Fragen



  

LPI - Frage #17

Welcher Befehl zeigt alle Variablen in der
Shell an?

A) set
B) varlist
C) show var
D) show

Antwort: A



  

Bitte beachten

Auf der Homepage findet sich immer das
aktuelle Datum, sowie das Thema des nächsten Treffens!



Weitergehende Informationen
https://github.com/dgsasha/remembrance

https://planner-todo.web.app/

https://weektodo.me/

https://github.com/mrvladus/Errands

https://github.com/alainm23/planify

https://github.com/projecthamster

https://super-productivity.com/

https://jmoerman.github.io/go-for-it/

https://getting-things-gnome.github.io/

https://nerdur.com/todour-pl/

https://www.taskcoach.org/index.html

https://taskwarrior.org/



  

Weitere Informationen bekommen Sie hier:

http://www.FreieSoftwareOG.org
und

Kontakt@FreieSoftwareOG.org

oder kommen Sie doch einfach zu unserem regelmäßigen Treffen,
jeden 1. Mittwoch im Monat ab 20:00 Uhr.

(Treffpunkt laut Webseite)
Cba
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