
Handouts für die Berufsbildungspraxis - Falk Howe, Sönke Knutzen & Melanie Schall

Aufgaben-Manager
Wie erstelle ich Aufgaben im Aufgaben-Manager?
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Einführung 

Die Orientierung der Berufsausbildung am beruflichen Alltag geht mit dem Leitziel einher, theo-
retische Inhalte stärker mit der Arbeitspraxis zu verbinden. Die Auszubildenden sollen berufliche 
Handlungskompetenz entwickeln, sodass sie die ihnen gestellten beruflichen Arbeitsaufträge und 
Anforderungen selbstständig planen, ausführen und auf die erfolgreiche Umsetzung hin prüfen 
können. Ausbilderinnen und Ausbilder stellt dieses Ziel vor Herausforderungen: Wie können auf 
die Förderung von beruflicher Handlungskompetenz ausgerichtete und motivierend gestaltete 
Aufgaben sowie Arbeitsmaterialen effizient erstellt und eingesetzt werden? 

Mit dem Aufgaben-Manager steht eine Online-Anwendung für genau diesen Zweck zur Verfügung. 
Ausbilderinnen und Ausbilder können gemeinsam oder arbeitsteilig  

 eine multimediale Lernumgebung für Lernende schaffen,

 Lern- und Arbeitsaufgaben strukturieren, entwickeln, dokumentieren und illustrieren,

 verschiedene Inhalte, Dateien und Dokumente digital für die Auszubildenden aufberei-
ten,

 ausgerichtet an realen Arbeitsaufträgen fachliche, methodische und personale/soziale
Kompetenzen fördern,

 ein Tool zur Modellierung von Lern- und Arbeitsaufgaben nutzen können, welches im
Browser und auf beliebigen Endgeräten (PC, Laptop, Tablet, Smartphone) Anwendung
findet,

 die erstellten Aufgaben über verschiedene Freigabemöglichkeiten und Zugriffsrechte per
Link an Ihre Auszubildenden, als auch Kollegen und Kolleginnen zugänglich machen,
ohne dass diese einen eigenen Account benötigen.

In diesem Handout finden Sie eine Schritt-für-Schritt-Anleitung, mit der Sie Ihre erste Aufgabe im 
Aufgabe-Manager erstellen können. 
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Aufgaben erstellen 

Welche Aufgabentypen gibt es im Aufgaben-Manager? 
Im Aufgaben-Manager haben Sie die Möglichkeit zwischen drei verschiedenen Aufgabentypen zu 
wählen. Der Aufgabentyp Übung stellt eine in sich geschlossene Aufgabenstellung dar, die einen 
spezifischen Aspekt (Inhalt, Kompetenz) in Kürze aufgreift. Der Aufgabentyp Lehrgang umfasst 
dagegen eine sequentielle Abfolge von sich aufeinander beziehenden Teilaufgaben, die in einer 
chronologischen Reihenfolge bearbeitet werden. Der dritte Aufgabentyp Projekt stellt den kom-
plexesten Typen dar und bildet projektförmiges Lernen an problemhaltigen Situationen der be-
ruflichen Realität in mehreren Phasen ab. 

Wie erstelle ich eine Aufgabe im Aufgaben-Manager? 
Auf dem Dashboard ,Meine Aufgaben‘ finden Sie unterhalb der Menüleiste zur Navigation vier 
verschiedene Aktionsbuttons. Mit dem Aktionsbutton Plus können Sie eine neue Aufgabe 
anlegen und Ihrem Dashboard ,Meine Aufgaben‘ hinzufügen. 

Abb. 1: Aktionsbutton Plus 
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Abb. 2: Neue Aufgabe - Übersicht 

Nun haben Sie die Möglichkeit, den Titel und eine Beschreibung der Aufgabe einzugeben, die Sie 
neu erstellen möchten.  
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Abb. 3: Eingabefeld für den Titel 

Abb. 4: Eingabefeld der Beschreibung mit unterschiedlichen Möglichkeiten, diese zu editieren. 

Sie können aus drei Typen Ihre Aufgabe auswählen; Übung (einfach), Projekt (vier Spalten) sowie 
Lehrgang (eine Spalte). Hier nun das Beispiel zum Erstellen einer Übung: 

Abb. 5: Auswahl des Typs der Aufgabe 

Über die Zuweisung von Schlagwörtern und Kategorien wird Ihnen später die Filterung und 
Sor-tierung Ihrer Aufgaben auf dem Dashboard ,Meine Aufgaben‘ erleichtert. 

Wie füge ich meiner Aufgabe ein Titelbild an? 
Beim Anlegen einer neuen Aufgabe bzw. Teilaufgabe können Sie neben weiteren Einstellungen 
ein Titelbild auswählen, welches anschließend auf der Kachel der gesamten Aufgabe bzw. der 
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Teilaufgabe angezeigt wird. Diesbezüglich haben Sie die Möglichkeit, ein passendes Titelbild von 
Ihrer eigenen Festplatte hochzuladen oder ein Titelbild aus Ihrer Mediathek auszuwählen. 

Abb. 6: Ansicht Titelbild beim ersten Mal... 
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Abb. 7:  ... und hier die Ansicht nach Auswahl aus gespeicherten Bildern. Sie können frei einen 
Ausschnitt wählen. 

Abb. 8: Ansicht der Kachel auf dem Dashboard 
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Wie integriere ich Medien in meine Aufgabe ? 

Abb. 9: Ansicht ohne hinterlegte Medien 

Über die Navigation zum Anlegen einer neuen Aufgabe gelangen Sie zur Rubrik Medien. An dieser 
Stelle kommt ein wichtiges Prinzip zum Tragen: Der Aufgaben-Manager speichert keine Medien-
formate, wie z. B. Videos, Dokumente oder Audioformate direkt ab. Über Links können Sie jedoch 
verschiedenste Medien Ihrer Aufgabe hinzufügen, indem Sie beispielsweise den Link zu einem Y-
ouTube-Video oder einer Webseite aus dem Browser kopieren und in dem Eingabefeld hinterlegen. 
Gleichzeitig haben Sie die Möglichkeit, einen Ergebnisordner (z. B. einer Cloud) unter der Rubrik 
Ergebnisse zu hinterlegen, worin Lernende Dokumente hochladen und somit bei Ihnen abgeben 
können. Unter der Rubrik Lösungen können Sie ebenfalls über Links verschiedene Dokumente 
mit Lösungen & Hinweise zu Ihrer Aufgabe hinzufügen. 
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Abb. 10: Ansicht mit auswählbaren, vorher erstellten Medien 

Wo können die Auszubildenden ihre Ergebnisse hinterlegen? 

Abb. 11: Erste Gesamtansicht eines Ergebnisses. Mit dem Plus-Button können weitere Ergeb-
nisse hinzugefügt werden. 

Wenn das Ergebnis benannt, beschrieben und die URL erstellt ist, speichern Sie, indem Sie oben 
rechts auf das Häkchen klicken. Mit dem X kann gelöscht werden: 
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Abb. 12: Bearbeitungsbuttons 

Abb. 13:  Eingabemaske zum Hinterlegen der Ergebnisordner 

Abb. 14: Dies ist dann die Endansicht. 
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Wo hinterlege ich Lösungen und Hinweise für die Aufgaben? 

Abb. 15: Eingabemaske zu Lösungen und Hinweise 

Hier haben Sie die Möglichkeit, für sich selbst oder andere, denen Sie Ihre Aufgabe(n) zur Verfü-
gung stellen wollen, Lösungstipps oder Hinweise zu erstellen. Diese Lösungen & Hinweise sind für 
die Lernenden unsichtbar. 

Wenn die Lösung/der Hinweis benannt, beschrieben und die URL erstellt ist, speichern Sie, indem 
Sie oben rechts auf das Häkchen klicken. Mit dem X kann gelöscht werden: 

Abb. 16: Bearbeitungsbuttons 
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Abb. 17: Ansicht von ,Lösungen und Hinweise‘. Durch das Klicken auf das Auge-Symbol (anse-
hen) gelangen Sie bzw. die Lernenden zum hinterlegten Speicherort (bspw. Nextcloud) 

Abb. 18: Beispiel für einen möglichen Download 
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Abb. 19: Im Bearbeitungs-Modus können weitere Hinweise über das Plus-Zeichen eingegeben 
werden. 

Weiterführende Informationen 

Weitere Informationen finden Sie im Lernpfad ,Lernumgebungen online entwickeln und teilen‘ 
sowie in der Hilfe zum Aufgaben-Manager.  
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