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

Aufgaben-Manager
Aufgaben-Manager – Das Dashboard 
,Meine Aufgaben‘



Howe/Knutzen  Kompetenzwerkstatt – Aufgaben-Manager 

- 2 -

Inhalt 
Einführung ..................................................................................................................................................... 3 

Dashboard ,Meine Aufgaben‘...................................................................................................................... 4 

Was ist das Dashboard ,Meine Aufgaben‘? ....................................................................................... 4 

Weiterführende Informationen.................................................................................................................... 5 



Howe/Knutzen  Kompetenzwerkstatt – Aufgaben-Manager 

- 3 -

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 schrittweise dargestellte Übersicht über die 
Hauptfunktionen des Dashboards ,Meine Aufgaben‘ vom Aufgaben-Manager. 
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Dashboard ,Meine Aufgaben‘ 

Abb.  1:  Anmeldemaske 

Nach dem Anmelden mit Ihrem Account gelangen Sie auf das Dashboard ,Meine Aufgaben‘. 

Was ist das Dashboard ,Meine Aufgaben‘? 

Abb. 2: So sieht das Dashboard ,Meine Aufgaben‘ bei Erstbenutzung aus 

Das Dashboard ,Meine Aufgaben‘ ist der Startbildschirm Ihres Accounts im Aufgaben-
Manager. Hier erstellen Sie neue Aufgaben und finden alle Aufgaben übersichtlich aufgeführt, 
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die Sie bereits im Tool erstellt haben. Über die Filterfunktion auf dem Dashboard ,Meine 
Aufgaben‘ können Sie Ihre angelegten Aufgaben anhand von Suchbegriffen und Schlagwörtern 
filtern und sortieren. 

Über die Menüleiste können Sie zwischen den drei Rubriken ,Meine Aufgaben‘, Live und 
Einstellungen navigieren. 

Abb. 3: Die Menüleiste 

Die Möglichkeit zum Zusammenstellen Ihrer Aufgaben für dritte Personen finden Sie in der 
Menüleiste unter der Rubrik Live Wenn Sie diese Rubrik auswählen, haben Sie verschiedene 
Möglichkeiten, die von Ihnen erstellten Aufgaben an andere Personen weiterzugeben. Unter 
der Rubrik Einstellungen können Sie Ihre kontobezogenen Daten, Ihre Titelbilder und Ihre 
Schlagwörter verwalten. 

Auf dem Dashboard ,Meine Aufgaben‘ finden Sie unterhalb der Menüleiste zur Navigation vier 
verschiedene Aktionsbutton.  

Abb. 4: Die Aktionsbutton-Leiste 

Hier können Sie ,Filtern‘, mit dem Pluszeichen eine neue Aufgabe ,Hinzufügen‘, andere Dateien 
,Importieren‘ oder komfortabel die ,Hilfe‘ aufrufen.  

Weiterführende Informationen 

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