Erforderliche Informationen und
Voraussetzungen fiir alle Schulungen

B

Allgemeine Anforderungen

Fir eine optimale Tonqualitat wahrend der Schulung bendétigen Sie ein funktionierendes
Headset (Kopfhdrer mit Mikrofon). Bitte testen Sie dieses im Vorfeld, um sicherzustellen,
dass Sie gut héren und verstanden werden.

Eine stabile Internetverbindung ist entscheidend. Wir empfehlen eine
Breitbandverbindung mit mindestens 5 Mbps im Download und Upload, idealerweise
kabelgebunden, um reibungslosen Video- und Audioempfang zu gewahrleisten.

Den Link zur Schulung erhalten Sie rechtzeitig per E-Mail - Uberprifen Sie hierzu auch
Ihren Spam-Ordner. Sie kbnnen Microsoft Teams entweder direkt tiber den Browser
oder Uber die Desktop-App nutzen. Falls Sie die App nicht installiert haben, 6ffnet sich
Teams automatisch im Browser, wenn Sie den Link anklicken. Testen Sie die Verbindung
am besten vorab, um sicherzustellen, dass alles reibungslos funktioniert.

Excel OnlineKurse / Kurse vor Ort

Makros im Trust Center aktivieren:

Um sicherzustellen, dass Makros in Excel ordnungsgemaB ausgefuhrt werden kénnen,
aktivieren Sie diese im Trust Center. Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Offnen Sie Excel und klicken Sie auf "Datei".

2. Wahlen Sie "Optionen".

3. Imlinken Mend klicken Sie auf "Trust Center" und dann auf "Einstellungen fiir das
Trust Center".

4. \Wahlen Sie in der linken Spalte "Makroeinstellungen".

5. Wahlen Sie die Option "Aktivieren von VBA-Makros" und stellen Sie sicher, dass
"Zugriff auf das VBA-Projektmodell" und "Excel 4.0-Makros" aktiviert sind.

6. Bestatigen Sie mit "OK" und schlieBen Sie das Fenster.
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Makrofahig abspeichern:

Um die vollen Funktionen der Schulungsdatei nutzen zu konnen, missen Sie die Datei
makrofahig abspeichern. Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Gehen Sie oben auf "Datei" und wahlen Sie "Speichern unter".

2. Speichern Sie Microsoft Excel und benennen Sie die Datei "IT_Performance_Kurs".
3. Wahlen Sie als Dateityp "Excel-Arbeitsmappe mit Makros (*.xlsm)".

4. Speichern Sie die Datei an einem sicheren Ort.

Stellen Sie sicher, dass auf lIhrem Computer die aktuelle Version von Microsoft Excel
365 installiertist.

Hinweise zur Nutzung von Excel Online:

Begrenzte Funktionen: Einige erweiterte Funktionen wie Makros (VBA) oder spezielle
Datenvisualisierungen sind in Excel Online nicht verfugbar. Wenn Sie diese Funktionen
bendtigen, empfehlen wir die Nutzung der Desktop-Version.

Datenanalyse-Tools: Tools wie Power Pivot und Power Query, die haufig in
fortgeschrittenen Excel-Anwendungen genutzt werden, stehen nur in der Desktop-
Version zur Verfligung.

Leistung bei groBen Dateien: GroBe und komplexe Dateien kénnen in der Webversion
langsamer geladen werden und ggf. nicht vollstandig nutzbar sein.

Add-Ins und Erweiterungen: Viele Add-Ins, die fur Excel verflgbar sind, funktionieren in
der Webversion nicht.

Online-Verbindung erforderlich: Die Webversion bendtigt eine permanente
Internetverbindung. Fur eine storungsfreie Schulung empfiehlt es sich, eine stabile

Verbindung sicherzustellen.

Falls Sie diese Funktionen fiir Ihre tagliche Arbeit oder wahrend unserer Schulung
benétigen, empfehlen wir die Installation und Nutzung der Excel-Desktop-Version.
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Bewerbungskurse Junior

Vorbereitung:

Bitte bereiten Sie sich auf den Bewerbungskurs vor, indem Sie sich Gedanken Gber
folgende Themen machen:

1. Ihre bereits erworbenen Erfahrungen: Welche beruflichen oder praktischen Erfahrungen
haben Sie gesammelt?

2.lhre Starken: Welche Fahigkeiten und Kompetenzen bringen Sie mit, und wo sehen Sie
noch Verbesserungspotenzial?

3. lhre Kenntnisse: Welche technischen, fachlichen oder berufsspezifischen Kenntnisse
haben Sie? (z. B. IT-Kenntnisse, Branchenkenntnisse, etc.)

4. lhre Sprachkenntnisse: Welche Sprachen sprechen Sie und auf welchem Niveau?

A\

5. Bitte vergessen Sie ihr professionelles Foto nicht!! Sie diirfen dies vorgangig an uns
zusenden:

Grosse StandardmaBig ist es 4,5 x 6 cm (Hochformat).

Dateiformat Falls du es digital einreichst, sind Formate wie JPEG oder PNG ublich.
Auflosung Fir eine gute Qualitat sollte das Foto mind. eine Auflésung von 300 DPI haben.
Dateigrosse Die Datei sollte in der Regel nicht groBer als 1 MB sein.

Diese Informationen helfen lhnen, das Beste aus dem Kurs herauszuholen und sich effektiv
auf Bewerbungen vorzubereiten.
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Falls Sie technische Unterstiitzung oder inhaltliche Fragen haben, stehen wir lhnen gerne vor
der Schulung zur Verfiigung.

hello@it-performance.ch

Wir freuen uns darauf, Sie in unseren Schulungen bestméglich zu unterstiitzen und Ihnen
alle relevanten Kenntnisse zu vermitteln - sei es in Excel, in unseren Sprachkursen oder bei
der Bewerbungsvorbereitung.

Unser Ziel ist es, Ihnen praxisnahe Fahigkeiten und das notige Wissen mitzugeben, um

erfolgreich und sicher in lhrem Beruf, bei Bewerbungen oder in neuen Sprachkenntnissen
durchzustarten.

Ihr IT Performance Team
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