
Schritt-für-Schritt-Erklärung für das SAW-Programm 

 

1. Allgemeine Übersicht 

 - Programm aufrufen unter http://server4.saxoserver.de/SAWware_BennoDD/auth/nologin 

 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 - mit mitgeteiltem Nutzernamen (Vorname und Name) und Passwort (i.d.R. die ersten beiden Buchstaben des Vor- und die ersten drei Buchstaben des   
   Nachnamen) anmelden 
 - folgende Seite öffnet sich 

z.B. Max Muster 

z.B. mamus 

http://server4.saxoserver.de/SAWware_BennoDD/auth/nologin


 
 
 
 - im orangefarbenen Kasten Navigation links gibt es verschiedene anklickbare Unterpunkte:  
 

 
 
 



 Unterpunkt Kursliste anklicken: zeigt alle bisher angelegten Lernangebote (LAG) (von allen Dozenten) - folgendes Fenster öffnet sich 
 

 
 



 
 Unterpunkt Kurs einfügen anklicken: es öffnet sich die Eingabemaske zum Anlegen eines neuen Kurses - folgendes Fenster öffnet sich 

 



 - Unterpunkt Mein Stundenplan: zeigt die Zeiten, die für Sie blockiert werden - folgendes Fenster öffnet sich 
 

 
 
  da für Max Muster kein Kurs angelegt wurde, sind keine Einträge zu sehen.  Wenn Sie Ihren Kurs angelegt haben, wird dieser im Stundenplan angezeigt.  
 
 
 - Unterpunkt Teilnehmerlisten: hier werden nach Abschluss der Wahl die Listen der angemeldeten Teilnehmer abgerufen (Beispiel  PDF) - folgendes Fenster  
   öffnet sich 
 

 
 
  da für Max Muster kein Kurs angelegt wurde, sind keine Teilnehmer  zu sehen.  Wenn Sie Ihre Kurse angelegt haben, werden die Teilnehmer in Tabellenform 
       angezeigt. 
  Die Teilnehmerliste dient als Anwesenheitskontrolle und sollte zum abhacken genutzt werden. 



2. Kurs neu einfügen 

- Im linken Feld Navigation – Kurs einfügen anklicken  folgende Eingabemaske öffnet sich 

 

 

anklicken 



 - alle Felder der Eingabemaske ausfüllen (siehe Bsp. Max Muster)  

 



Erläuterung der einzelnen Felder 

 

Um den Kurs im System zu speichern Bitte noch „Anlegen“ oder „Anlegen + Schließen“ anklicken. Fertig 

Auswahlfeld  Auswahlmöglichkeit   Was ist einzutragen  

Kurstitel   Feld zum eintragen des Kurstitels 

Dozent  öffnet alle wählbaren Dozenten  seinen Namen aus Liste auswählen 

Information   
alle wichtigen Informationen zum Kurs wie Inhalt, was ist mitzubringen, auch anfallende Kosten usw. 
eintragen. Kann vom Schüler gesehen werden! 

Kursart  Leer, Exkursion, wiederholter Kurs  
wenn keine Exkursion oder wiederholter Kurs frei lassen 
wiederholter Kurs  bedeutet das der Kurs währen einer SAW mehrfach wiederholt wird 

Kurskategorie   Auswählen welches Fachgebiet der Kurs bedient, wenn keine Kategorie passt „Sonstiges“ anklicken 

Kurszeitumfang  
 

1*1, 1*2, 1*3, 1*4 usw.  
 

Anklicken wie viel Zeit der Kurs in Anspruch nimmt z.B. 1*2 bedeutet der Kurs benötigt einmalig (an einem 
Tag) 2 Stunden, 2*2 bedeutet zweimalig (an zwei verschiedenen Tagen) 2 Stunden 
Besonderheit Exkursion: wenn eine Exkursion über 2 Stunden geplant ist muss die An– und Abreise zur 
Exkursion mit eingeplant werden, damit die Schüler bei ihrer Wahl diese Zeit mit einplanen können. 

Anrechenbare Zeit  1 -22  Die Zeit die sich Dozent und Schüler (22 h) für Ihr Stundenkontingent anrechnen lassen können. 

ganztags  Ja, nein, k.A.  „ja“ anklicken wenn es ein Angebot über 5 Stunden ist, wenn dies nicht der Fall ist bitte „nein“ anklicken 

Intensivkurs Ja, nein, k.A. bitte „nein“ anklicken 

Davon nur einen  Ja, nein, k.A.  Bitte die Standarteinstellung „nein“ lassen 

Benötigte Ressourcen   z.B. wenn Sie einen Raum mit Beamer und Laptop benötigen, oder eine Pinnwand usw.  

Raumwunsch   Frei lassen. Außer Sie benötigen die Aula, TH. Entscheidung hierfür liegt beim Planer.  

Treffzeit (Exkursion)   Nur bei einer Exkursion genaue Treffzeit angeben  

Treffpunkt (Exkursion)   Nur bei einer Exkursion genauen Treffpunkt angeben  

Geschlecht Leer, männlich, weiblich  Wenn der Kurs für ein bestimmtes Geschlecht angeboten wird dieses anklicken, für alle frei lassen  

Max. Teilnehmerzahl   Bitte die Teilnehmerzahl klar definieren (15 Teilnehmer sind wünschenswert) 

Weitere 
Einschränkungen  

 
Infos an den Planer der SAW. Wichtige Informationen wie z:B. Kurs Bitte am Dienstag von 12 – 14 Uhr, 
Mindestanzahl Teilnehmer damit der Kurs stattfindet, Raumwunsch, Beamerwunsch usw.  
Kann vom Schüler nicht gesehen werden!  

Klassen  10, 10a, 10b, 10c, usw.  
Für welche Klassenstufe ist der Kurs bestimmt. Entweder für alle der Klassenstufe z.B. 8,9,10 anklicken oder 
für nur eine Klasse der Klassenstufe z.B. 7b anklicken  

bestätigt  
 

Ja, nein, k.A.  
 

Wenn der Kurs neu angelegt wird ist „ja“ Standartmäßig ausgewählt (wenn ein Kurs wieder angeboten 
werden soll, der bei der letzten SAW (Oktober 2018) schon mal angeboten wurde, siehe nachfolgende 
Erläuterung) 



3. Bestehenden Kurs wieder aktivieren oder Änderungen vornehmen 

 

 - nach jeder SAW bleiben alle Kurse im System gespeichert, sind aber nicht aktiv 

 - um nun den Selben Kurs bei der nächsten SAW wieder anzubieten müssen Sie den Kurs wie folgend wieder aktivieren 

  wenn Sie sich im System einloggen (siehe unter Überschrift 1 Allgemeine Übersicht) öffnet Sich folgendes Fenster 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  nun im linken Feld Navigation den Unterpunkt Kursliste anklicken und es öffnet sich folgendes Fenster 

  am einfachsten gelangen Sie zu dem Kurs den Sie wieder anbieten wollen, indem Sie auf der Seite den Anfangsbuchstaben anklicken, mit dem 

      der Kurstitel beginnt. z.B. W für „Was bedeutet mein Name Max Muster“ (siehe nachfolgendes Fenster) 

anklicken 



 
 

  nun werden auf der nächsten Seite alle Kurse die mit „W“ anfangen, angezeigt. Siehe folgendes Fenster 

 

anklicken 



 
 

  um nun in die Eingabemaske Ihres Kurses zu gelangen, klicken Sie den Button an der im Bild darüber rot markiert ist  

 es öffnet sich die Kurseingabemaske (siehe nächste Seite) 

 in dieser sind alle Daten gespeichert, so wie Sie den Kurs im System angelegt haben 

 wenn Sie nun Änderungen vornehmen wollen, klicken Sie einfach in die Felder z.B. der Vorzugstermin hat sich geändert, max. Teilnehmerzahl      

     usw. 

anklicken 



 
  Beachten Sie unter bestätigt ist noch das Feld „nein“ aktiv! 



 wenn nun alle Angaben richtig sind  im Feld Sonstiges den Button bestätigt von „nein“ auf „ja“ umstellen. Siehe folgendes Fenster! 

 
 

Um den Kurs oder eine Änderung im System zu speichern Bitte noch „Speichern“ oder „Speichern + Schließen“ anklicken. Fertig 

Der Kurs ist nun für die bevorstehende SAW aktiviert (bestätigt) und seht den Schülern wieder zur Wahl.  



4. Löschen eines Kurses aus der Kursliste 

 

- nach jeder SAW bleiben alle Kurse im System gespeichert, sind aber nicht aktiv 

 - wenn Sie nun einen gespeicherten Kurs löschen wollen, gehen Sie wie folgt vor 

 

  Suchen Sie sich den Kurs den Sie löschen wollen, wie unter Überschrift 3 beschrieben, aus. 

  Sie gelangen zu folgenden Fenster. 

 
  

  klicken Sie nun den Papierkorb-Button an  folgende Seite öffnet sich 

anklicken 



 

 

  jetzt „Ja, löschen“ anklicken und der Kurs ist gelöscht 


