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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, um Ihre Schlagwörter im Aufga-
ben-Manager anzulegen und zu verwalten.   
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Schlagwörter verwalten 
Beim Erstellen von neuen Aufgaben bzw. Teilaufgaben können Sie zutreffende Schlagwörter Ihrer 
Teilaufgabe hinzufügen, welche zur Filterung und Sortierung der bereits angelegten Aufgaben 
auf dem Dashboard ,Meine Aufgaben‘ dienen.  

Wo lege ich Schlagwörter im Aufgaben-Manager an? 
Um Schlagwörter in Ihrem Account anzulegen, haben Sie zwei Möglichkeiten: Entweder legen Sie 
Schlagwörter direkt beim Erstellen einer neuen (Teil-)Aufgabe an oder aber Sie hinterlegen Ihre 
Schlagwörter in der Rubrik ,Einstellungen‘. Dort können Sie bereits vorhandene und neue Schlag-
wörter umbenennen oder löschen. Im Folgenden werden beide Möglichkeiten erläutert: 

Schlagwörter beim Erstellen einer neuen (Teil-)Aufgabe anlegen 
Die Schlagwörter können von Ihnen beim Erstellen einer neuen Aufgabe bzw. Teilaufgabe direkt 
über das Eingabefeld angelegt werden. Diese Schlagwörter tauchen damit anschließend auch in 
der Liste Ihrer Schlagwörter unter der Rubrik ,Einstellungen‘ auf. Beide Bereiche sind also mitei-
nander verknüpft. 
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Abb. 1: Möglichkeit 1 – Schlagwörter direkt beim Erstellen einer neuen (Teil)Aufgabe anlegen 
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Schlagwörter in der Rubrik ,Einstellungen‘ verwalten 
Weiterhin können Sie aber auch direkt Schlagwörter Ihrer Liste unter der Rubrik ‚Einstellungen‘ 
hinzufügen. Ihre Schlagwörter können Sie anschließend noch editieren, sodass Sie den Begriff des 
Schlagwortes anpassen oder dieses löschen können.  

Abb. 2: Möglichkeit 2 - Schlagwörter über die Einstellungen anlegen 
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Wo verwalte ich meine Schlagwörter im Aufgaben-Manager? 
Genau hier (Dashboard ,Meine Aufgaben‘ – Einstellungen – Schlagwörter) finden Sie auch die 
komfortabelste Möglichkeit, um Ihre Schlagwörter zu anzupassen oder zu löschen. 

Abb. 3: Verwaltung der Schlagwörter 

Hier können Sie zum Beispiel neue Schlagwörter anlegen (mit Hinzufügen bestätigen) oder auch 
die verwendeten mithilfe des Stift-Symbols editieren. Mit dem Button ,Aktualisieren‘ bestätigen 
Sie die gewünschte Änderung. 

Die Ziffer unter ,Verwendungen‘ gibt an, wie oft Sie Ihr Schlagwort bereits in Aufgaben verwenden. 
Dies ist nützlich, wenn Sie überlegen ein Schlagwort zu löschen. Sobald Sie ein Schlagwort lö-
schen, wird dieses auch in jeder Aufgabe bzw. Teilaufgabe gelöscht, in der Sie das Schlagwort 
verwenden. Mit einem Klick auf die Zahl der Verwendungen (s. Abb. 5) können Sie sich anzeigen 



Howe/Knutzen    Kompetenzwerkstatt – Aufgaben-Manager 

- 8 -

lassen, in welchen Aufgaben Sie das Schlagwort verwenden und entscheiden, ob eine Löschung 
wirklich gewünscht ist oder ggf. eine Editierung ausreicht. 

Abb. 4: Beispiel der Editierung für das Schlagwort ,E-Check‘ 

Abb. 5: Das Schlagwort E-Check wurde 2x verwendet 

Weiterführende Informationen 

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