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} Was fallt mir zu Multitasking ein?

Schreiben Sie auf:

* Erfahrungen

* Ideen

* Schwierigkeiten
* Horensagen



} Und vielleicht kennen Sie das aus lhrem Alltag:

Im Unternehmen prasseln nicht selten
Dutzende von Dingen auf einmal auf
Mitarbeiter ein.

- Informationen

- Mails

- Projektleiter, die was wissen wollen

- Kollegen/Kolleginnen, die Fragen haben
- Auch mal Smal-Talk zwischen drin

- WhatsApp Nachrichten

Einfach mal in Ruhe arbeiten?

Keine Chance....



} Und selbst vor unseren Haustieren macht es nicht
halt....



} unsere Erfahrung:

... Multitasking im Projektgeschaft ist schadlich!



Und nicht nur im 4
Projektmanagement



} Und wenn Sie keine Taube sind......

* Wissenschaftler haben einen Versuch gemacht, weil sie den

Eindruck hatten, Tauben konnen (besser) Multitasken:

Diese Hypothese priften sie mit einer Multitasking-Aufgabe, die 15
Menschen und 12 Tauben absolvierten. Beide mussten im Versuch eine
gerade ablaufende Handlung stoppen und so schnell wie moglich zu einer
Alternativhandlung wechseln. Der Wechsel zur Alternativhandlung fand
dabei entweder gleichzeitig mit dem Abstoppen der ersten Handlung statt
oder mit einer kurzen Verzogerung von 300 Millisekunden.

* Das Ergebnis: Die Tauben schnitten besser ab ;-)

Originalveroffentlichung: Sara Letzner, Onur Guintirkin, Christian Beste: How birds outperform humans in
multi-component behavior, in: Current Biology, 2017, DOI: 10.1016/j.cub.2017.07.056



} Wissenschaftlich erwiesen:

http://www.heilpraxisnet.de/naturheilpraxis/forscher-

multitasking-macht-menschen-krank-20161020206599

Das Forscherteam,,.....untersuchte Fehlererkennungs- und Verarbeitungsprozesse
bei Multitasking. Das Ergebnis erntichtert: Statt zwei Prozesse gleichzeitig zu
bearbeiten, unterbrechen wir den jeweiligen Denkablauf. Nach jeder dieser
Storung brauchen wir im Schnitt 15 bis 20 Minuten, um uns auf eine Aufgabe
wieder voll zu konzentrieren.

Mitarbeiter, die standig Multitasking leisten sollen, fiihlen sich chronisch

Uberfordert und sind es objektiv auch. Sie leiden unter Stress und geraten in
Gefahr eines Burnouts und am Ende steht nicht selten eine depressive Erkrankung.

UND: Die Uberlastung ist ndmlich nicht einmal nur der Preis, den sie fiir effiziente
Arbeit zahlen — im Gegenteil. Die Qualitat der Arbeit nimmt rapide ab. Wer
mehrere anspruchsvolle Aufgaben zugleich bewaltigen soll, leistet nicht mehr,
sondern weniger.



} Konfetti-Simulation

Unsere Projekte

Ein Blatt zuerst in 5 Streifen teilen (nacheinander).
Dann jeden Streifen in 6 Teilstiucke zerlegen (nacheinander).
Durchgang 1: Multitasking

Je Projekt (weildes bzw. farbiges Projekt) sind drei Handgriffe
erlaubt.

Dann muss auf das andere Projekt gewechselt werden.

Performancemessung:

Wie viel Zeit ist erforderlich, um beide Projekte
abzuschliellen? (bitte notieren)

Qualitat: Sind es jeweils 30 Teile?

Durchgang 2: Kein Multitasking









} Auswirkungen von Unzuverlassigkeit

leiden wirtschaftlich unter den Verspatungen
sind unzufrieden, fordern Vertragsstrafen ein, geben weniger
Auftrage

Zahlungen gehen spater ein

Durchsatz pro Zeiteinheit sinkt
Rendite und Liquiditat werden schlechter

leiden unter zunehmendem Druck
uberbeanspruchen sich, brennen aus
verlieren das Vertrauen in die Leistungs- und Wettbewerbsfahigkeit
des Unternehmens
suchen sich andere / neue Herausforderungen
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} ... Wir wollten es genauer wissen!

Multitasking im
Projektmanagement —
Status Quo und Potentiale

Eine Studie von Prof. Komus, Professor an
der Hochschule Koblenz und der

VISTEM GmbH & Co. KG unterstutzt durch
die GPM-Fachgruppe Critical Chain
Projektmanagement

31 Fragen
500 teilnehmende Firmen aus 20 Branchen
viele Unterstutzer

pmgqs.de



} Und wer hat teilgenommen?

* Teilnehmende Unternehmen / Branchen:

— Automotive

— Anlagen- und Schiffbau
— Handel, Logistik

— T

— Chemie

— Dienstleitung

e Die Position der Teilnehmer:

— 7% der Befragten gehoéren dem Vorstand an,

— 9% sind Hauptabteilungsleiter/Direktoren,

—  24% Abteilungsleiter oder vergleichbar.

— 35% fungieren als Gruppen- oder Teamleiter,

— 13% als Sachbearbeiter,

— 12% fallen nicht in die genannten Kategorien und sind daher nicht zuzuordnen.



} Ergebnis-Highlights

* Uber 60% der Befragten sehen in ihrem Unternehmen
Symptome fur ein sehr ausgepragtes Multitasking.

e Fast 60% der Befragten schatzen, dass Uber 20% des
Projektaufwands eingespart werden konnte.

* Teilnehmer mit einem hohen Multitasking-Anteil schatzen das
Potential zur Aufwandseinsparung hoher ein, als Teilnehmer
mit einem geringen Anteil.
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} Ergebnis-Highlights

Fast 70% der Befragten sind der Meinung, dass mindestens
30% der Projektlaufzeit eingespart werden kénne.

Bei zwei Drittel der Befragten werden Ressourcen und
Spezialisten frihzeitig reserviert und an das Projekt
gebunden. Es gibt keine MaRnahmen um Projektegoismen zu

verhindern.
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} Ergebnis-Highlights

Bei 43% der Teilnehmer gibt es kein einheitliches
projektubergreifendes Verfahren zur Priorisierung von
Projekten.

Nur wenn Projektmanagement tatsachlich ,,gelebt” wird, ist
der negative Multitasking-Einfluss deutlich geringer.

Unternehmen mit einem hohen negativen Multitasking-Anteil
sind durchschnittlich weniger erfolgreich.
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Analysen auf Basis von Projektmanagement-Scores

} Potential zur Verkiirzung der Durchlaufzeit nach Branchen

In allen Branchen schétzten die Teilnehmer das durchschnittliche Potential zur Reduzierung der Projektdurchlaufzeit mit mehr als 20% ein

Durchschnittliches Potential zur Verkiirzung der Durchlaufzeit nach Branchen

0% 5% 10% 15% 20% 25% 30% 35% 40%
Automobilindustrie (n=35) 26%
Banken und Versicherungen (n=32) 28%
Bauwirtschaft, Anlagen- und Schiffbau  (n=7) 30%
Bildung und Forschung (n=7) 28%
Chemie (n=7) 20%
Dienstleistungsbranchen (sonstige) (n=26) 27%
(Stlckorientierte) Fertigungsindustrie (sonstige) (n=3)*
Gesundheitswesen (n=9) 29%
Handel (n=17) _;)%
High-Tech und Elektroindustrie  (n=28) 24%
IT/Software-Hersteller (n=56) 29%
Logistikdienstleister (n=8) 35%
Luft- und Raumfahrt-Industrie (n=6) 27%
Maschinen- und Anlagenbau (n=43) 27%
Metall- Holz- und Papierindustrie  (n=4)* | \
Offentliche Verwaltung, Non Profit  (n=14) 30%
Pharma (n=10) 32%
Prozessindustrie (sonstige) (n=2)* |
Sonstiges (bitte angeben) (n=27) 28%
Telekommunikation, New Media (n=22) 24%
Unternehmensberatung (n=20) 25%
Versorgungs- und Entsorgungswirtschaft (n=10) __-2_7%‘__ ‘ ‘ ‘

*Aufgrund der geringen Antwortzahl ( n < 5) farblich abgegrenzt



Symptomfragen

} Anzahl parallel ausgefiihrter Aufgaben

Nur 2% der Befragten arbeiten nicht parallel an mehreren Aufgaben

in  Multi-Projektumgebungen  arbeiten
Mitarbeiter an mehreren Aufgaben

gleichzeitig

Nur 2% der Befragten machen kein
Multitasking und arbeiten an nur einer
Aufgabe gleichzeitig. 24%  arbeiten
gleichzeitig an 2-3 Aufgaben, 26% an 6 bis
10 und 42% an 4 bis 5 Aufgaben. Und 6%
arbeiten an mehr als 10 Aufgaben

gleichzeitig.

An wie vielen Aufgaben (aus einem oder
mehreren Projekten und aufgrund des
Tagesgeschifts) arbeitet ein Mitarbeiter
typischerweise gleichzeitig bzw. parallel? [...]

45%

40%

35%

30%

25%

42%

20%

15%

24% 267
(1)

10%

5%

.

-}

1 2 bis 3 4 bis 5 6 bis 10

mehr als 10

F1
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Symptomfragen

} Festlegung der Prioritdaten

80% wenden subjektive Kriterien zur Bestimmung von Prioritédten an

In Multiprojektumgebungen missen Mitarbeiter
entscheiden, welche Aufgabe als erste zu
erledigen ist. Wie wird in einem solchen Fall
entschieden? Situativ oder gibt es festgelegte

objektive Kriterien?

79% der Befragten geben an, dass sie keine
festgelegten, objektiven Kriterien zur Verfligung
haben, sondern selbst situativ entscheiden,
was Vorrang hat.
Nur 21% hingegen leiten ihre Prioritaten von
objektiven Kriterien nach Dringlichkeit im

Projektportfolio ab.

90%

80%

70%

60%

50%

40%

30%

20%

10%

0%

Falls einem Mitarbeiter mehrere Aufgaben B

»gleichzeitig” zugewiesen sind, dann
entscheidet der Mitarbeiter (oder der
Gruppenleiter)...

...auf Basis von festgelegten objektiven ...situativ und selbst, was vorrangig ist.
Kriterien, was fir das Gesamtportfolio
am dringlichsten ist.
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Symptomfragen

} Bearbeitungsprozess der Aufgabenpakete

Nur 10% der Befragten kénnen Aufgaben ohne Unterbrechungen fertigstellen

Ist ungestortes Arbeit moglich, um effizient und
fehlerfrei zu arbeiten? Oder werden Sie

mehrfach unterbrochen?

Lediglich 10% geben an, ununterbrochen an
einer Aufgabe bis zu deren Fertigstellung
arbeiten zu kénnen. Fir die Mehrheit von 90%
sind mehrfache Unterbrechungen, die sich
negativ auf die Fertigstellungszeit auswirken, die

Norm.

100%

90%

80%

70%

60%

50%

40%

30%

20%

10%

0%

F3

Was ist typisch bei der Erledigung von
Aufgaben?

Eine Aufgabe wird (mehrfach) Eine Aufgabe wird vollstéandig
unterbrochen (inklusive Wartezeiten), fertiggestellt, bevor der Mitarbeiter zu
bevor sie vollstandig fertiggestellt einer anderen Aufgabe wechselt.

werden kann.
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Symptomfragen

} Parallele Aufgaben im Projektplan

In Projektpldnen von (iber 65% der Befragten ist die Ressourcenverfiigbarkeit nicht berticksichtigt

Gibt es in den Projektplanen parallele Aufgaben
fir einen Mitarbeiter? Oder berlcksichtigen die
Plane, dass man nicht zwei Aufgaben gleichzeitig

erledigen kann?

In 31% der Projektplane geht man davon aus,
dass zwei Aufgaben parallel nicht bearbeitet
werden konnen, wohingegen in 69% der
Projektplane die parallele Bearbeitung zweier

Aufgaben dargestellt wird.

80%

70%

60%

50%

40%

30%

20%

10%

0%

Der Projektplan beriicksichtigt, dass ein
Mitarbeiter nicht tatsachlich zwei Aufgaben
gleichzeitig bearbeiten kann.

F9
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Symptomfragen

} Ressourcenauslastung

In fast 90% der Unternehmen muss jeder standig beschéftigt sein

Wie ist das Verhaltnis zwischen Ressourcen
und Arbeitsauslastung? Wartet Arbeit auf
die Ressourcen oder warten Ressourcen
auf Arbeit? Muss jeder standig beschaftigt

sein?

Bei nur 13% der Befragten warten
Ressourcen auf Arbeit, wahrend bei 87%

Arbeit auf freie Ressourcen wartet.

100%

90%

80%

70%

60%

50%

40%

30%

20%

10%

0%

Beziiglich Ressourcenauslastung gilt in
unserem Unternehmen:

Es werden bewusst
Kapazitatsreserven vorgehalten -
Ressourcen warten (zeitweise) auf
Arbeit.

Jeder muss standig beschaftigt sein -
Arbeit wartet auf Ressourcen.
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Symptomfragen

} Wie werden Fuihrungskrafte beurteilt?

In fast 80% der Fdlle wird ,Vollauslastung” als Kennzahl fiir Flihrungskrifte ausgegeben

Auch Fuhrungskrafte werden an bestimmten
Werten oder Zustanden in ihrem Bereich
gemessen. Einer ist oft die Vollauslastung der
,Ressourcen”. Wie sieht das bei den

Umfrageteilnehmern aus?

Bei 76% der Befragten haben Fuhrungskrafte
eine  Vollauslastung ihrer Ressourcen zu
gewahrleisten. Bei den restlichen 24% missen
die Fuhrungskrafte sicherstellen, dass es immer

verfligbare Ressourcen gibt.

90%

80%

70%

60%

50%

40%

30%

20%

10%

0%

Fiuhrungskrafte werden danach beurteilt, ob in A

ihrem Bereich ...

... die Ressourcen ... immer gentigend
immer ausgelastet sind. qualifizierte Ressourcen
Ziel ist eine Vollauslastung. bereitstehen.

28



Jede/r Manager/in weiR, dass es moglich ist,
ein einzelnes Projekt in einem Bruchteil der
ublichen Zeit zu verwirklichen.

23/09/2018



(immer langere)

Multitasking .
Ddnne Ressorcenverteilung Durchlaufzeiten 4 _Zruge§agte/versprochene
ermine

DeSynchronisierung
DeFokus

(immer mehr)
(mehr und mehr) Unzuverlassigkeit
Work in Progress (zunehmend)
Spater Return

Mehr Arbeit }
Schlechte Vorbereitung

’ Unzufriedenheit

. Druck, friher zu starten
(immer)

fruher anfangen



WIP und Kapazitat
Wie viel WIP ist , richtig”?
Wie viele Projekte kann das Unternehmen leisten?

Passt das ,,neue” Projekt noch in die Pipeline?

23/09/2018 |
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} Wie Sie in wenigen Tagen / Wochen ...

Die richtigen
Projekte

Der richtige
Content

Geschwindig-
keit steigern

Wochen

WIP
reduzieren

Projekte priorisieren,
einfrieren bzw.
streichen

Freie Ressourcen
nutzen

Alles andere
unterordnen
Projekte kontrolliert
auftauen bzw. neue
Projekte starten

v

1-2

Gute
Vorbereitung

Fehlende
Vorbereitungen
nachholen
Besorgte Kunden
integrieren

Gute Vorbereitung
institutionalisieren

Planung
transformieren

Planung in jeder Hinsicht auf
Steuerung ausrichten
Explizite Sicherheiten (als
Basis fur taktische Prioritaten
und um Verfrihungen zu
ermadglichen)

Projekte staffeln
(entsprechend ihrer
strategischen Prioritat)

v
v

5-6

Steuerung
transformieren

Rickmeldungen
Optimale Ressourcen-
Ausstattung
Singletasking
Bearbeitung und
Unterstitzung
entsprechend der
taktischen Prioritaten

7-12

23.09.2018
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lhre Auswertung



} lhre Schatzung bzgl. Durchlaufzeitpotential

Wie viel Projektlaufzeit lieBe sich einsparen*?

4 lhr Wert

lhre Einschatzung, wie viel Durchlaufzeit eingespart o)
werden kdnnte, wenn die negativen Symptome 3 O /O

beseitigt waren:

Anzahl der Teilnehmer

* die Grafik zeigt die Verteilung Ende der Befragung 19.09.2018

der Antworten der 400 Teilnehmer
der groRen ,,Multitasking Studie” 2016.



} lhre Schatzung bzgl. Aufwandsreduktion und
Durchsatzsteigerung

Wie viel Aufwand liel3e sich einsparen™?

‘ lhr Wert

lhre Einschatzung, wie viel Aufwand eingespart 3 O%

werden konnte, wenn die negativen Symptome
beseitigt waren:

Das bedeutet, bei gleichem Ressourceneinsatz 42 (y
konnten deutlich mehr Projekte geleistet werden, 0
namlich:

* die Grafik zeigt die Verteilung
der Antworten der 400 Teilnehmer
der grolRen ,,Multitasking Studie” 2016.



} Multitasking im Vergleich zu Studie

lhr Score

A



Was kann ich fiir mich tun? {



} Was konnen Sie fiir sich tun?

Systematisches Abarbeiten der Aufgaben:
 Sammeln Sie alle Ihnen bekannte Aufgaben
* Legen Sie sich dann ein sog. Task-Board an

Das geht so:

e 4 (bzw. 5) Spalten:
— Arbeitsvorrat (Backlog),

Backlog Ready to Start In Progress Done

— Bereit zu starten (Ready to
start),

— in Arbeit (in Progress),
— (evtl. Review)
— Erledigt (done)



} Was konnen Sie fiir sich tun?

* Allen bekannten Aufgaben, die direkt starten kénnen, stellen
Sie in die Spalte ,,Bereit zum Starten” (Ready to Start)

* Alle Gbrigen Aufgaben, bei denen vorher von Kollegen noch
etwas zu tun ist oder die schon bekannt und noch langer nicht
dran sind, kommen in den , Arbeitsvorrat” (Backlog)

* Die Aufgaben warten
nun auf ihre Abarbeitung

Backlog Ready to Start In Progress Done



} Was konnen Sie fiir sich tun?

lhr nachster Schritt ist, die Aufgaben in der Spalte ,,Bereit zum
Starten® zu priorisieren.

Und schon geht es los, starten Sie mit der wichtigsten Aufgabe
und schieben Sie diese in ,,in Arbeit” (in Progress)

Um fokussiert und effizient arbeiten zu konnen, wenden Sie
nun das Singletasking-Prinzip an

Ready to

Start In Progress Done

Backlog



} Was konnen Sie fiir sich tun?

* Jeden Morgen uUberprufen Sie nun die Prioritaten der

Aufgaben und legen fest, welche Aufgaben Sie heute
erledigen werden

* Dabei verplanen Sie nur ca. 2/3 |hrer Zeit. Denn: Es gibt
immer Unvorhergesehenes, Wichtiges + Dringendes zu
erledigen oder Telefonate sind zu beantworten



} Was konnen Sie fiir sich tun?

 Wenn Sie eine Aufgabe erledigt haben, dann wandert diese
entweder direkt nach ,Erledigt” oder in eine eventuelle Spalte
,Review”, wenn Sie die Aufgabe noch von einem weiteren
Mitarbeiter/Kollegen gegenpriifen lassen.

e Kommt die Aufgabe vom Kollegen retour, dann kann sie in
yerledigt® wandern!

Backlog Ready to Start In Progress Done



} Was konnen Sie fiir sich tun?

* Legen Sie als Nachstes Zeiten fest, in denen Sie nach neuen
Mails schauen
— =2 z.B. Morgens vor Start mit einer Aufgaben und nach der
Mittagspause
— Seien Sie streng mit sich: denn das Schauen nach Mails unterbricht

lhren Arbeitsfluss und es brennt in der Regel nichts an, wenn man erst
4 Stunden spater antwortet

— -2 Optimal ist es, wenn lhre Inbox abends leer ist oder nur noch
wenige Mails enthalt, die Sie direkt am nachsten Morgen bearbeiten

werden.

* Ansonsten gilt: Mails aufraumen - Task erstellen,
priorisieren, in den Arbeitsvorrat



} Was konnen Sie fiir sich tun?

* Beginnen Sie den Tag mit der unangenehmsten Aufgabe und
machen Sie daraus eine:

e 15 Minuten-Aufgabe
— Stellen Sie sich einen Wecker
— Arbeiten Sie 15 Min. konzentriert daran
— Ggfls. am nachsten Tag erneut angreifen

* So kommen Sie auch den ungeliebten und dauernd
aufgeschobenen Aufgaben bei



} Was konnen Sie fiir sich tun?

* Feiern Sie lhre Erfolge!

* Auch bei kleinen Aufgaben!

* Wirdigen Sie den - noch zu etablierenden — neuen Weg!

* Freuen Sie sich an der neuen Strukturiertheit lhrer Arbeit!

* GenielBen Sie den
neuen U be rblick! Backlog Ready to Start In Progress Done



} Was konnen Sie fiir sich tun?

* Erzahlen Sie von lhrer Art, Ihre Aufgaben zu strukturieren.
* Begeistern Sie andere!

* Wenn moglichst viele Menschen aus lhrer Abteilung/Bereich
ihre Arbeit so strukturieren, wird dies ein grolSer Erfolg fir Sie
und andere wie auch fur lhr Unternehmen

Backlog Ready to Start In Progress Done



} Erfolgsgeschichten

Otto Fuchs
+60% Durchsatz
in zwei Wochen!

Projektdurchsatz
vervierfacht und
Projektlaufzeit um 25%
verkirzt — bei gleichen
Kosten!

Packaging +33%
Umsatzsteigerung
bei gleichen Kosten

“26 Jahre hat der ganze Aufwand im
Projektmanagement nichts gebracht. Jetzt
wird endlich der Nutzen sichtbar.”

Wire Swiss
+50% Durchsatz in 2
Wochen - Termin gerettet!

Richard Wolf
+80% Durchsatz bei voller
Terminzuverlassigkeit

Anlagenerneuerung:
versprochen in 8 Monaten,

Durch im ey
urchsatz | bendtigt wurden nur 4!

Bereich Hosting

verdreifacht!
und viele Andere ...



} Endress+Hauser Update ...

j patelitePr 0
':_ (-]

i
in

s _ 1l rom
R |
100
80
~ 7/ iN
0 / 4 ~
'___—_
-
-
Ll e
TEM)

Prasentation auf dem

PM-Forum der GPM in Nurnberg 18.10.2016



} Weitere Informationen finden Sie hier:

 http://uwetecht.de/buecher/projects-that-flow/

e www.multitasking-projektmanagement.de

— Hier auch die Moglichkeit eines Benchmarkings!

* http://vistem.eu/studie-negatives-multitasking/

* https://www.impulse.de/management/selbstmanagement-
erfolg/fokussieren-lernen/3317718.html
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