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1. Wie finde ich Mahara? 

• Für die Anmeldung bei der e-Portfolio-Plattform Mahara ist die HRZ-Kennung nötig (bspw. 

s123456). 

• Man erreicht sie über moodle, indem man auf der Startseite von moodle unter der Über-

schrift „Netzwerkserver“ auf den darunterliegenden Link „studiumdigitale Mahara“ klickt. 

Diese Überschrift findet man – je nach Browser-Layout – entweder in der rechten Spalte oder 

ganz unten auf der Startseite. 

 

2. Das Dashboard von Mahara 

• Vom Dashboard aus kann man alle zentralen Funktionen von Mahara ansteuern: Erstellen, 

Teilen und Mitmachen. 

• Man kann immer wieder zum Dashboard zurückkehren, indem man oben links auf das Logo 

von Mahara klickt. 
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3. Welche Funktionen besitzt Mahara? 

• Mit Mahara kann man eine Portfolio-Ansicht oder Sammlung „ERSTELLEN“, deren Freigabe 

unter dem Reiter „TEILEN“ verwalten, sowie unter dem Reiter „MITMACHEN“ Gruppen bei-

treten und erstellen. 

3.1 MITMACHEN – Einer Gruppe beitreten 

• Klicke im Dashboard auf „Mitmachen“. 

• Im Suchfeld kann man per Drop-Down auswählen, welche Gruppen man durchsuchen 

möchte. Um einer bestehenden Gruppe beizutreten, wählt man „Alle Gruppen“ und gibt den 

Namen der Gruppe als Suchbegriff ein, z.B. „Tutor*innenqualifizierung SoSe 2025“. 

3.2 ERSTELLEN – Eine Ansicht oder eine Sammlung anlegen 

• Mit einem Klick auf „Erstellen“ kommt man zur Übersicht bereits vorhandener eigener An-

sichten und Sammlungen. 

• Oben rechts kann man über den Button „Hinzufügen“ eine neue Ansicht oder Sammlung er-

stellen. Eine Sammlung kann man nur aus bereits bestehenden Ansichten erstellen, weshalb man 

mit den Ansichten beginnen sollte. 

• Auch kann man über „Kopieren“ eine bereits vorhandene Ansicht kopieren – entweder eine 

eigene Ansicht oder eine Vorlage, die zum Kopieren freigegeben wurde. 
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• Für deine Reflexionen im Rahmen der Tutor*innenqualifizierung wird dir eine Vorlage zur Ver-

fügung gestellt, die du kopieren und an deine Bedürfnisse anpassen kannst. Hierfür gehst du wie 

folgt vor: 

Möglichkeit 1: 

o Wähle „Kopieren“ und suche in der Liste „VORLAGE – Reflexionsbogen Tutor*innenquali-

fizierung“ aus dem aktuellen Semester. 

o Klicke rechts auf „Ansicht kopieren“. 

Möglichkeit 2: 

o Öffne die Vorlage, beispielsweise über den Link unter „Der Reflexionsbogen“ oder „Grup-

penportfolios“ auf der Gruppen-Startseite. 

o Klicke im rechten Icon-Menü auf die drei Punkte und klicke auf „Kopieren“. 
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o Gib der Kopie einen neuen Titel. Bitte verwende den Code des Workshops und deinen 

eigenen Namen sowie ggf. den Zusatz „online“, falls es ein Online-Workshop war, z.B. 

„GW2-online von Toni Tutor“ oder „EW1c von Toni Tutor“. Den Inhalt im Feld „Beschrei-

bung der Ansicht“ kannst du löschen. Danach klickst du unten auf „Speichern“. 

• Du kannst nun die vorhandenen Blöcke bearbeiten, indem du in der Ansicht auf das Zahnrad-

symbol des jeweiligen Blocks klickst und im sich öffnenden Fenster den Blockinhalt änderst. 

• Du kannst auch neue Blöcke hinzufügen, beispielsweise um ein Bild, eine Datei, etc. anzuhängen, 

indem du oben rechts auf das + Icon klickst. 

o Du kannst mit dem Stift-Icon und dem Monitor-Icon oben rechts zwischen der Bearbei-

tungs-Ansicht (die nur dir zugänglich ist) und der Anzeige-Ansicht (wie deine Ansicht für 

andere Betrachter*innen aussieht) wechseln. Manche Funktionen sind nur in der Bear-

beitungs-Ansicht verfügbar. 

3.2 TEILEN – Eigene Ansichten für andere Nutzer*innen freigeben 

• Wenn du fertig mit dem Editieren deines Reflexionsbogens fertig bist, solltest du ihn für 

Peer-Feedback in der Gruppe freigeben, denn grundsätzlich sind neu erstellte Ansichten erst 

mal privat und nur für dich sichtbar. 

Hierfür gehst du folgendermaßen vor: 
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Möglichkeit 1: 

o Du klickst im Mahara-Dashboard auf „Teilen“ und wählst auf der nächsten Seite den 

Reiter „Ansichten“ aus.  

o In der Liste suchst du die entsprechende Ansicht und klickst rechts in der Spalte „Zu-

griff bearbeiten“ auf das Schloss-Icon 

 

Möglichkeit 2: 

o Während du in der Bearbeitungsansicht deiner Ansicht bist, klickst du oben rechts 

auf das Schloss-Icon. 

o Auf der nächsten Seite wählst du im Drop-Down-Menü „Freigeben für“ den Namen 

der aktuellen Gruppe aus. 
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4. Wie stellt man aus bestehenden Ansichten ein Portfolio zusammen? 
• Wenn du mehrere Ansichten, die du in der Vergangenheit erstellt hast, zu einer Sammlung 

zusammenstellen möchtest, beispielsweise für den Zertifikatsabschluss, gehst du wie folgt 

vor: 

o Wähle im Mahara-Dashboard die Option „Erstellen“ und klicke im nächsten Fenster 

oben rechts auf „Hinzufügen“ und dann auf „Sammlung“. 

o Gib deiner Sammlung einen Titel. Für den Zertifikatsabschluss verwende bitte den 

Titel „Reflexionsportfolio“, den Titel des Zertifikats und deinen Namen, z.B. „Refle-

xionsportfolio Grundlagenzertifikat von Toni Tutor“. 

o Ob du eine Beschreibung eingibst und ein Cover Image hinzufügst, ist dir selbst über-

lassen. 

o Im nächsten Schritt wirst du gefragt, aus welchen Ansichten/Seiten deine Samm-

lung bestehen soll. Du muss mindestens eine auswählen, damit die Sammlung nicht 

leer ist und erstellt werden kann. 

o Wähle für das Reflexionsportfolio zum Zertifikatsabschluss alle zu den Zertifikats-

workshops gehörigen Reflexionen aus der Vergangenheit sowie deine Abschlussre-

flexion aus. 

o Mit den Pfeilen kannst du die Reihenfolge bestimmen, in der die Ansichten in der 

Sammlung sein sollen. 

o Im nächsten Schritt legst du nun noch die Freigabe fest, wie du es auch von den An-

sichten schon kennst (siehe Punkt 3.3). 

o Anschließend wirst du automatisch wieder zu „Ansichten und Sammlungen“ weiter-

geleitet. Deine neu gespeicherte Sammlung sollte hier nun erscheinen. 
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