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Name: Jo Colleague 

Mitarbeiternummer: 1234567 

Bürostandort: Taguig City 

StadtManager: Gill Manager 

Benutzername: JOCO6670

Passwort: vbVf1F*37BAW

E-Mail-Adresse:

Jo.Colleague@wtwco.com

Hauptbenutzername:

Jo.Colleague@towerswatson.com

Hire Date: 05/02/2025 00:00:00

Willkommen bei WTW
Diese Schritt-für-Schritt-Anleitung hilft Ihnen 

bei der Einrichtung Ihres Laptops.

Bevor Sie beginnen, stellen Sie bitte sicher, 

dass Sie die E-Mail mit Ihren WTW- 

Anmeldeinformationen zur Hand haben.

Ihr direkter Vorgesetzter hätte dies bereitstellen 

sollen E-Mail, die zwei wichtige Details enthält, 

müssen Sie während des Einrichtungsprozesses 

wiederholt Folgendes benötigen:

1. Ihr Passwort

2. Ihr Hauptbenutzername (UPN)

Dies ist ein Beispiel. Die genauen Zeichen und 

die Länge können variieren. Bitte überprüfen 

Sie Ihre E-Mail-Adresse, um die für Sie 

eindeutigen Anmeldedaten zu bestätigen.

E-Mail-Beispiel
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Sobald Sie den Laptop-Einrichtungsprozess starten, ist es wichtig, dass er nicht 

unterbrochen wird! Wir empfehlen:

Sofortige Interaktion: Bei der Einrichtung müssen Sie Anmeldeinformationen eingeben und auf 

Aufforderungen antworten. Bleiben Sie während der gesamten Zeit in der Nähe Ihres Geräts und 

interagieren Sie rechtzeitig, um sicherzustellen, dass Aufgaben nicht unterbrochen werden.

Erwarteter Zeitrahmen: Die Einrichtung sollte je nach WLAN-Qualität und Reaktionsgeschwindigkeit 

zwischen 1 und 2 Stunden dauern. Wenn Sie zusätzliche Unterstützung benötigen, wenden Sie sich 

bitte unter den auf Folie 38 angegebenen Kontaktdaten an die IT-Abteilung.

Befolgen Sie die mitgelieferten Anweisungen sorgfältig. Wenn die Schritte nicht korrekt befolgt 

werden, muss der Prozess möglicherweise neu gestartet oder in einigen Fällen von der IT- 

Abteilung zurückgesetzt werden. Dies kann die Einrichtung und den Zugriff auf das Gerät erheblich 

verzögern.

Was Sie wissen müssen

wtwco.com
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Sobald Sie den Laptop-Einrichtungsprozess starten, ist es wichtig, dass 

Ihre WLAN-Verbindung stabil bleibt, um Unterbrechungen zu vermeiden. 

Um dies sicherzustellen, empfehlen wir Ihnen:

• Bewahren Sie den Laptop an einem Ort auf, bis die Einrichtung

abgeschlossen ist

• Vermeiden Sie es, einen mobilen Hotspot zu verwenden

• Melden Sie sich für das Gäste-WLAN an, wenn Sie sich in einem WTW-Büro 

befinden. Dieser Leitfaden führt Sie durch den Prozess, aber Sie benötigen 

eine E-Mail-Adresse von einem WTW-Kollegen, der bereit ist, Ihren Zugriff 

zu überprüfen. Dieser Kollege muss Ihre Anfrage über seine E-Mail-Adresse 

authentifizieren, und Ihr Zugriff wird erst aktiviert, nachdem er dies getan hat.

Was Sie brauchen

wtwco.com
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Bitte stellen Sie sicher, dass Sie ein persönliches Mobilgerät zum Herunterladen der 

Microsoft Authenticator App aus dem Google Play oder Apple App Store bereit haben.

Dieser Leitfaden führt Sie durch den Download- und Einrichtungsprozess, den Sie befolgen 

müssen.

Wir empfehlen, die Microsoft Authenticator App einzurichten 

auf Ihrem persönlichen Gerät, auch wenn Ihnen ein 

Unternehmensmobil.

Sie werden besser darauf vorbereitet sein, Ihr Firmenmobil 

einzurichten nach Abschluss aller Schritte in diesem Handbuch.

Mobiltelefon (mit Internetzugang)
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Fangen wir an

Schritt 1: Schalten Sie Ihren Laptop ein und 

schließen Sie ihn an eine Wechselstromquelle 

an , um sicherzustellen, dass während des 

Einrichtungsprozessesakeine Unterbrechungen 

auftreten.

Wichtig: Wenn Sie Ihren Laptop in einem WTW- 

Büro einrichten, verwenden Sie keine Docking- 

Station für die Stromversorgung, da dies zu 

intermittierenden Problemen führen kann.

wtwco.com
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Wählen Sie Ihren Standort

Schritt 2Schritt 2: Wählen Sie Ihre Regions-

/Lokaleinstellungen aus der bereitgestellten

Liste aus, wählen Sie die Regions- und 

Gebietsschemaeinstellungen aus, die am 

besten zu Ihrem Standort passen, und klicken 

Sie auf Ja , um fortzufahren.

Wichtig: Die Sprache, die Sie hier 

auswählen, wird während des restlichen 

Einrichtungsprozesses verwendet und 

bestimmt die Sprache Ihrer endgültigen 

Desktop- und Windows-Schnittstelle.
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Wählen Sie Ihr Tastaturlayout

Schritt 3

Schritt 3: Wählen Sie Ihr 

Tastaturlayout aus den verfügbaren 

Optionen aus und klicken Sie auf

Ja um fortzufahren.

Wichtig: Wenn eine zweite 

Tastaturoption angezeigt wird, wählen 

Sie Überspringen, um mit der 

Einrichtung fortzufahren.
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Schritt 4

Mit WLAN verbinden – Remote

wtwco.com
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Schritt 4: Sie werden aufgefordert, sich mit einem 

WLAN zu verbinden Netzwerk. Wenn Sie dem WLAN 

innerhalb eines WTW-Büros beitreten, folgen Sie den 

Anweisungen auf der nächsten Folie.

ODER Wenn Sie aus der Ferne arbeiten, wählen Sie

die relevantes WLAN-Netzwerk.

Wichtig: Sie müssen sicherstellen, dass die 

Option „Automatisch verbinden“ ausgewählt 

ist, bevor Sie sich mit Ihrem bevorzugten 

Netzwerk verbinden. Dann:

i) Geben Sie den richtigen 

Netzwerkschlüssel (WLAN-Passwort) 

ein und klicken Sie auf Weiter.

ii) Fahren Sie mit Schritt 8 fort.
10



Schritt 5

Mit Gäste-WLAN verbinden – im Büro

Schritt 5: Sie werden aufgefordert, eine Verbindung

zu einem WLAN-Netzwerk.

Wenn Sie sich in einem WTW-Büro befinden, 

müssen Sie sich mit „WTWGuest“ verbinden. 

Möglicherweise müssen Sie in der verfügbaren 

WLAN-Liste nach unten scrollen, um sie zu finden.

Wichtig: Sie müssen sicherstellen, dass die 

Option „Automatisch verbinden“ ausgewählt 

ist, bevor Sie sich mit Ihrem bevorzugten 

Netzwerk verbinden.

Warten Sie, bis der folgende Bildschirm 

angezeigt wird – dies kann 30 Sekunden 

dauern.
11



Schritt 6

Mit Gäste-WLAN verbinden – Im Büro
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Schritt 6:

Geben Sie Ihren Namen und Ihre WTW-E- 

Mail-Adresse ein und klicken Sie auf Weiter.

Im nächsten Schritt dauert es bis zu 60 

Sekunden.



Verbindung zum Gäste-WLAN herstellen 

– Im Büro
Schritt 7

Schritt 7:

i) Fügen Sie die E-Mail-Adresse für einen Kollegen 

hinzu, der Ihren WLAN-Zugang schnell 

genehmigen kann

ii) Lesen Sie die Richtlinie zur zulässigen Nutzung 

und zeigen Sie Zustimmung durch Ankreuzen 

des Kästchens.

iii) Wählen Sie dann „Internetzugang anfordern“.

Ihr WTW-Ansprechpartner erhält eine E-Mail, die 
er genehmigen muss.

Nachdem Ihre Anfrage genehmigt wurde, haben Sie 
einen sicheren WLAN- Zugang und der Bildschirm 
wechselt zu „Nach Updates suchen“.

Warten Sie, bis der nächste Schritt angezeigt 
wird – dies kann bis zu 60 Sekunden dauern. 13



Schritt 8

Vorbereiten Ihres Geräts
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Ihr Gerät kann mehrere Aufgaben im Hintergrund 

durchlaufen und Sie können mehrere 

Zwischennachrichten vor Schritt 8 sehen.

Schritt 8: Sie müssen Ihre Anmeldung

angeben Anmeldedaten. Hierbei handelt es sich um

Ihren. Hauptbenutzernamen (UPN)* und Ihr

Passwort. Klicken Sie dann auf Weiter.

*Ihr direkter Vorgesetzter wird Ihnen Ihre UPN 

und Ihr Passwort per E-Mail geschickt haben 

– siehe Folie 2.

Wenn Sie Probleme mit Ihrer Anmeldung haben, 

wenden Sie sich bitte unter den auf Folie 38

angegebenen Kontaktdaten an den IT Service 

Desk, um zu melden, dass Ihre Anmeldedaten 

nicht funktionieren.



Schritt 9

Schritt 9:

Klicken Sie in den erforderlichen

Informationen auf Weiter Bildschirm.

Vorbereitung Ihres Geräts

15



Schritt 11 – Auf dem Laptop

Schritt 10 – Auf Ihrem Handy
Einrichtung MFA
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Die folgenden Schritte führen Sie durch Ihre 

MFA-Einrichtung. Halten Sie Ihr Mobilgerät 

bereit und klicken Sie dann auf Weiter.

Schritt 10: Sie werden aufgefordert, die 

Microsoft Authenticator-App zu installieren. Sie 

können der auf dem Bildschirm angegebenen 

URL folgen oder die Microsoft Authenticator- 

App aus dem Play Store (für Android) oder 

dem App Store (für iOS) herunterladen.

Schritt 11: Kehren Sie erst nach der 

Installation der Microsoft Authenticator-App 

zu Ihrem Laptop-Bildschirm zurück und 

klicken Sie auf Weiter, um fortzufahren.



Einrichtung MFA

Schritt 12:

Auf Ihrem Laptop-Bildschirm sehen Sie 

den Bildschirm „Konto einrichten“.

Bevor Sie Weiter auswählen, stellen Sie 

sicher, dass die Microsoft Authenticator- 

App heruntergeladen wurde und auf 

Ihrem Mobilgerät geöffnet ist.

Sie müssen die App verwenden, um 

schnell einen QR-Code auf dem nächsten 

Bildschirm zu scannen, der nur für eine 

begrenzte Zeit angezeigt wird.

Schritt 12
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Einrichtung MFA
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Schritt 13:

Sie sehen dann einen QR-Code 

auf Ihrem Laptop-Bildschirm.

Scannen Sie den QR-Code mit der MFA- 

App, die Sie soeben auf Ihrem Mobilgerät 

installiert haben.

Wenn Sie bereits ein Nicht-WTW-Konto bei 

Microsoft Authenticator registriert haben (mit 

einem bestehenden Arbeits- oder 

privatkonto), überspringen Sie die nächste 

Folie und fahren Sie mit Schritt 15 fort.

Schritt 13



Einrichtung MFA

Schritt 14
Schritt 14: Öffnen Sie die Microsoft Authenticator- 

App auf Ihrem Mobiltelefon und wählen Sie 

Arbeits- oder Schulkonto hinzufügen. Wählen Sie 

QR-Code scannen. Scannen Sie den QR-Code, 

der auf Ihrem Laptop-Bildschirm angezeigt wird.

Dadurch wird Ihr MFA-Konto eingerichtet.
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Wichtig: Das Arbeits- oder Schulkonto 

erfordert, dass Sie Ihren Hauptbenutzernamen 

(User Principal Name UPN) hinzufügen – siehe 

die E-Mail, die Sie von Ihrem direkten 

Vorgesetzten erhalten haben.

Überspringen Sie die nächste Folie und fahren Sie 

mit Schritt 16 fort.



Wenn Sie bereits ein Konto bei 

Microsoft Authenticator registriert 

haben

Schritt 15

Schritt 15: Fügen Sie ein Konto hinzu 

(verwenden Sie das + in der oberen rechten 

Symbolleiste).

Wählen Sie Arbeits- oder Schulkonto aus.

Weiter mit Schritt 16

20



Einrichtung MFA

Schritt 16:

Halten Sie Ihr Telefon zum Bildschirm

Ihres Laptops und scannen Sie den QR-

Code, der auf Ihrem Laptop erscheint. 

Klicken Sie dann auf Weiter.

Schritt 17:

Ihr Gerät kann Sie auffordern, die MFA- 

Einrichtung zu testen. Geben Sie die 

auf Ihrem Laptop angezeigte Nummer 

in die Benachrichtigung ein, die Sie auf

Ihrem Mobiltelefon erhalten, und wählen

Sie Ja, um den Vorgang abzuschließen.

Schritt 17

Schritt 16
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Einrichtung MFA

Schritt 19: Geben Sie den 6- 

stelligen Code ein und klicken Sie 

auf Weiter.

Schritt 
18

Schritt 
19

Schritt 18: Sie werden aufgefordert, 

Ihre Handynummer zu registrieren, 

um einen SMS-Code zu erhalten.

Geben Sie Ihre Handynummer ein 

und wählen Sie „Code empfangen“. 

Klicken Sie dann auf Weiter.
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Einrichtung MFA

Schritt 
20

Schritt 20: Klicken Sie auf Fertig.
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30 Minuten automatisierte

Einrichtung

Schritt 
20

Zu diesem Zeitpunkt übernimmt die automatische 

Einrichtung die automatische Durchsicht 

mehrerer zusätzlicher Einrichtungsbildschirme 

und ein möglicher Neustart in den nächsten 30 

Minuten.

Wenn Sie auf den Fehler „Gerät ist bereits 

angemeldet“ stoßen, kann dies ohne IT- 

Support behoben werden, indem Sie den 

Laptop einfach neu starten.

Wichtig: Wenn der Anmeldebildschirm erscheint, 

MELDEN SIE SICH NICHT AN. Führen Sie zuerst 

die nächsten Schritte aus, um sich mit dem VPN 

zu verbinden! Siehe nächste Folie.

24



Schritt 21Mit VPN verbinden – 

Versuchen Sie nicht, sich 

anzumelden

Schritt 21:

Sobald Sie den Anmeldebildschirm 

sehen, versuchen Sie nicht, sich 

anzumelden. Klicken Sie stattdessen auf 

das Symbol Netzwerkanmeldung unten 

rechts auf dem Bildschirm. Dies ist das 

Symbol, das wie ein Vorhängeschloss 

aussieht.

25



Schritt 22

Schritt 22

Mit VPN verbinden

Schritt 22:

Geben Sie die folgenden Anmeldedaten 

ein, um sich beim Netzwerk/VPN 

anzumelden

i) Geben Sie Ihren

Benutzerprinzipnamen (UPN) ein

ii) Geben Sie Ihr Passwort ein –

Klicken Sie auf Anmelden

Ihr direkter Vorgesetzter wird Ihren 

Hauptbenutzernamen (UPN) und Passwort 

per E-Mail an Sie gesendet haben.
26



Schritt 23

Schritt 23: Genehmigen Sie die 

Anmeldung mithilfe der MFA 

Authenticator-App auf Ihrem 

Handy.

Schritt 24: Wenn Sie aufgefordert 

werden, „angemeldet zu bleiben?“, 

klicken Sie auf Ja.

Klicken Sie nach der Verbindung auf

Zurück Schaltfläche.

Mit VPN verbinden – 

Genehmigung des 

Anmeldeantrags über MFA

Schritt 24
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Schritt 25
Bei Windows anmelden

Schritt 25: Melden Sie sich bei Ihrem 

Benutzerkonto mit dem Passwort und dem 

Hauptbenutzernamen (UPN) an, die Ihnen von 

Ihrem direkten Vorgesetzten übermittelt wurden – 

nicht mit Ihrem Benutzernamen – Siehe Folie 2.

Sie werden dann aufgefordert, Ihr Passwort zu 

ändern.

28

Domain nicht verfügbar? Dieser Fehler kann 

ohne IT-Unterstützung schnell behoben werden 

durch:

1) Laptop neu starten.

2) Beim Einrichtungsprozess werden Sie nur 

aufgefordert, die Schritte 21 bis 24 zu 

wiederholen.

3) Warten Sie 10 Minuten, bevor Sie Schritt 25 

erneut versuchen.



Passwort ändern

Schritt 
27

Schritt 26: Wechseln Sie zu einem

Passwort Ihres Auswahl.

Verwenden Sie eine Mischung aus 

Symbolen, Sonderzeichen und Groß- 

und Kleinbuchstaben. Sie können 

eine Passphrase oder drei zufällige 

Wörter verwenden, um etwas 

Einprägsameres zu schaffen.

Schritt 27: Sobald das Passwort 

erfolgreich geändert wurde, melden Sie 

sich mit Ihrem neuen Passwort an.

Schritt
26
Schritt
26
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Automatische 

Kontoeinrichtung und 

Authentifizierung

Schritt 28:

Zu diesem Zeitpunkt übernimmt die 

automatische Einrichtung. Beachten Sie, 

dass Sie einige zusätzliche Einstellungen 

sehen werden während dieses Prozesses.

Schritt 29:

Möglicherweise werden Sie 

aufgefordert, sich erneut mit MFA auf 

Ihrem Mobiltelefon zu authentifizieren.

Wenn Sie dies tun, füllen Sie es wie 

gewohnt aus – siehe Folie 27.

Schritt 
28

Schritt 
29
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Verbindung zu 

Microsoft365-Diensten 

herstellen
Schritt 30

Schritt 30:

Sie werden aufgefordert, sich erneut 

anzumelden.

Verwenden Sie Ihren Hauptbenuzternamen 

(UPN), um sich anzumelden – Ihr direkter 

Vorgesetzter hat Ihnen Ihre UPN per E-Mail 

geschickt.
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Verbindung zu 

Microsoft365-Diensten 

herstellen Schritt
31

Schritt 31:

Die letzte direkte Eingabe, die 

erforderlich ist, ist, dass die 

Organisation Ihr Gerät verwalten kann.

An dieser Stelle dürfen Sie nur auf OK 

klicken – wählen Sie keine andere 

Option aus.
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Schritt 32

33

Unverzichtbar – Letzte Schritte

Schritt 32:

Klicken Sie auf Fertig und nach einigen 

Augenblicken werden Sie bei Ihrem 

neuen Gerät angemeldet.



Schritt 33

Unverzichtbar – Letzte Schritte

Schritt 33: Führen Sie das Company Portal 

kurz nach Ihrer Ankunft auf Ihrem Desktop aus. 

Um es zu finden, geben Sie Company Portal in 

die Desktop-Suchleiste ein. Weitere Anleitungen 

finden Sie auf den folgenden Folien.

Wenn das Unternehmensportal geöffnet wird, gehen 

Sie bitte wie folgt vor:

i) Bestätigen Sie die allgemeinen Geschäftsbedingungen  

ii) Bestätigen Sie, dass das Gerät im Besitz des 

Unternehmens ist.

34

Schritt 34: Starten Sie Ihren Laptop neu. Wichtig: 

Sie müssen neu starten, bevor Sie auf andere 

Anwendungen zugreifen können.



1) Haben Sie mindestens einmal nach der ersten Anmeldung neu gestartet? 

Wenn nicht, tun Sie dies jetzt.

2) Wenn Sie im Büro sind, stellen Sie sicher, dass sich Ihr Laptop automatisch mit dem WTWColleague WLAN 

 verbindet.

3) Überprüfen Sie, ob Ihre Windows-Sprache, Tastatur und Zeitzone korrekt sind. Möglicherweise 

 benötigen Sie um ein Sprachpaket für MS Office zu installieren. Lesen Sie zusätzliche Anleitungen.

4) Öffnen Sie Outlook. Wenn Sie aufgefordert werden, sich anzumelden, verlassen Sie den Bildschirm und 

starten Sie Ihr Gerät neu. Wenn Outlook weiterhin nach Ihren Anmeldedaten fragt, wenden Sie sich bitte an 

den IT Service Desk (Kontaktdaten siehe Folie 36).

5) Hinweis für ICT und Pensionierung – Kollegen in Nordamerika: Suchen Sie im Company Portal nach 

Office x64 und installieren Sie Microsoft Office 365 Apps for Enterprise 64-Bit. Weitere Anweisungen 

finden Sie auf der nächsten Folie.

Checkliste nach der Einrichtung
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Weitere Anleitungen zum Company Portal, Installation zusätzlicher Geschäftsanwendungen und zusätzliche Schritte, 

die Sie unternehmen können Nachdem Sie Ihren neuen Laptop eingerichtet haben Siehe Folie 35 oder suchen Sie im 

WTW-Intranet nach „Zusätzliche Schritte für neue Laptops“.

https://support.microsoft.com/en-us/office/language-accessory-pack-for-microsoft-365-82ee1236-0f9a-45ee-9c72-05b026ee809f#BKMK_LIP


Schritt
3

Während Kernprogramme und -anwendungen bereits vorinstalliert sind, ist Ihr Linienmanager/Team am besten 
in der Lage, Sie darüber zu beraten, welche zusätzliche Software/Anwendungen Sie benötigen, um Ihre Rolle 
auszuführen. Sie können die gesamte von WTW genehmigte Software über das Unternehmensportal installieren.

1) Klicken Sie auf das Fenstersymbol in Ihrer Taskleiste > Suche > Company Portal
Schritt 2

2) Um eine Anwendung zu installieren, klicken Sie auf die Suchleiste in der oberen 

linken Ecke des Bildschirms. Zum Beispiel: Wenn Sie „Power BI Desktop“ 

installieren möchten, können Sie die Wörter „Power BI“ oder „Power“ oder

„Desktop“ in die Suchleiste eingeben. Eine Liste aller Anwendungen mit diesen

Wörtern wird auf dem Bildschirm angezeigt.

36

So installieren Sie erforderliche Geschäftsanwendungen

4) Nach Abschluss der Synchronisierung beginnt die Installation. (Sie werden auch eine Benachrichtigung 

über den Download in Ihrer Taskleiste sehen). Sobald die Anwendung installiert ist, sollten Sie sie in 

Ihrem Startmenü sehen können.

3) Wählen Sie die Anwendung aus, die Sie installieren 

möchten, und klicken Sie auf „Installieren“. Dies kann 

nehmen Sie sich etwas Zeit zum Herunterladen, 

abhängig von der Geschwindigkeit und Qualität Ihres 

Internetverbindung.

Schritt 3



Pflege Ihres Laptops

37

WTW verwendet hauptsächlich geleaste Laptops, daher ist es wichtig, dass wir sie 

pflegen, um sie in gutem Zustand zu halten. Bitte helfen Sie uns dabei, indem Sie die 

folgenden Schritte ausführen:

• Stellen Sie sicher, dass WTW-Laptops nur für geschäftliche Zwecke verwendet werden.

• Passen Sie Ihren Laptop nicht mit Aufklebern an.

• Achten Sie darauf, Schäden zu vermeiden. Achten Sie beim Reinigen von Bildschirm

und Tastatur darauf, ein trockenes Tuch zu verwenden.

• Bewahren Sie Ihren Laptop bei Nichtgebrauch an einem sicheren Ort auf.

• Melden Sie alle Laptop-Probleme sofort der IT zur Fehlerbehebung und Unterstützung.



Unterstützung 

Wenn Sie während 

eines dieser Prozesse 

Unterstützung 

benötigen, wenden Sie 

sich bitte an den WTW 

IT Service Desk.

Duetsche :

+496 980 884 354
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Vielen Dank!
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