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1 ALLGEMEINE HINWEISE

1.1 Kurzbeschreibung

Das SIZ'-Diplom «ICT Advanced-User SIZ» bescheinigt den Kursteilnehmenden
professionelle PC-Anwenderkenntnisse. Sie beweisen damit, dass sie sich eine gute und
umfassende Ausbildung sowie Praxiserfahrung in Informatikanwendungen angeeignet
haben und den PC als effizientes Arbeitsmittel nutzen und einsetzen kénnen.

Der Kurs richtet sich an Lernende der Berufsfachschule Nidwalden des 2. Lehrjahres der
kaufmannischen Grundbildung, die mit dem Diplom «ICT Advanced-User SIZ» eine
Zusatzqualifikation erwerben wollen.

1.2 Ziel

Sie bereiten sich auf die Prufung «ICT Advanced-User SIZ» vor. Der Prufungsstoff wird
anhand bisheriger SIZ-Prufungsaufgaben vertieft und getbt. Einzelne Themen werden
kurz besprochen und mit geeigneten Beispielen und Ubungen repetiert.

Hinweis: Der Kurs eignet sich als Vorbereitung fur das Qualifikationsverfahren IKA.

1.3 Kursinhalte

Die Kursinhalte resp. der Prifungsstoff umfasst die Module gemass SIZ-Reglement (siehe
www.siz.ch):

- Modul AU1 Kommunikation: ICT-Gerate und installierte Software, Apps auswahlen,
installieren und konfigurieren, Webservices und Cloud-Dienste, Daten-Missbrauch,
Verlust und Beschadigungen verhindern, Internet: Informationsbeschaffung,
Groupware nutzen (Windows, Google)

- Modul AU2 Prasentation: Prasentationen planen und realisieren (Informationen
aufbereiten, zweckmassig darstellen) Grundsatze der Prasentationstechnik, Erstellung,
Gestaltung und Einsatz von Bildern (PowerPoint 2019/365)

— Modul AU3 Texte: Textdokumente erstellen und formatieren, Tabellen, lllustrationen,
Links, Kommentare und Symbole einbinden, umfassende Dokumente professionell
planen, formatieren und strukturieren, Seriendruck-Dokumente und Formulare erstellen
und bearbeiten (Word 2019/365)

- Modul AU4 Tabellen: Berechnungen mit Formeln und Funktionen durchflhren, Daten
in Tabellen aufbereiten (darstellen, analysieren, filtern, Auszige erstellen),
Zahlenmaterial aufbereiten und mit Diagrammen grafisch darstellen (Excel 2019/365)

' SlZist eine AG, die Schweiz weit Informatik-Priifungen durchfiihrt und Diplome ausstellt. Die Diplome
sind in der Wirtschaft allgemein anerkannt. Weitere Informationen findet man auf der Website der SIZ AG
(www.siz.ch).



2 KURSANGEBOT

2.1 Voraussetzungen
Lernende, die in den Kurs aufgenommen werden, haben sich an folgende Regeln zu
halten:

- Sie besuchen den Unterricht regelmassig.

- Sie befolgen Anweisungen der Lehrpersonen und fuhren aufgetragene (Haus)-Arbeiten
gewissenhaft aus.

- Wer den Unterricht stort oder nicht genugend Interesse im Unterricht zeigt, kann vom
Kurs ausgeschlossen werden. Dies gilt auch fur unsorgfaltig oder nicht gemachte
Hausaufgaben.

- Zwischen den einzelnen Kursabenden setzen Sie sich intensiv mit den Lerninhalten
auseinander. Teilweise arbeiten Sie Stoffinhalte auch im Selbststudium auf.

2.2 Durchfihrung

2.21 Zeitaufwand

Zusatzqualifikationen erfordern Zusatzaufwand. Der Unterricht findet ausserhalb des
regularen Unterrichts statt. Er dauert knapp 472 Monate, von Anfangs Januar bis Mitte Mai,
und umfasst ca. 39 Lektionen (13 Wochen).

Der von der SIZ AG vorgegebene Prufungsstoff wird im Kurs in verhaltnismassig kurzer
Zeit erarbeitet.

— Die Kursteilnehmenden mussen deshalb bereit sein, sich intensiv mit den
Office-Anwendungen zu befassen und den vermittelten Stoff durch selbststandiges
Uben zu vertiefen und zu festigen.

- Esist pro Kursabend mit Hausaufgaben (Vorbereitung, Ubung, Vertiefung) von
ca. 1 bis 2 Stunden zu rechnen.

- Die Modulprufungen finden wahrend des Kursunterrichts statt.

2.2.2 Hardware und Software

Klaren Sie vor der Kursanmeldung ab, ob Sie regelmassig an einem PC arbeiten kdnnen,
der uber Windows 10/11 und Office 2019/365 (Word, Excel, PowerPoint, evtl. Outlook) und
einen Internetanschluss verfugt.



2.2.3 Kursdaten

Start Woche 2 (Januar)
Ende Woche 18 (April)
Ausfalle Schulferien

2.2.4 Kurszeiten

- Montag, Dienstag
oder Donnerstag von 18.00 Uhr bis 20.25 Uhr (inkl. 10 Minuten Pause)

2.2.5 Kurskosten?

Kurskosten CHF 200.— Prifungsgebihren? CHF 440.—
Testprifungen etc. CHF 30.—

2.2.6 Durchfiihrung

Wenn immer mdglich, wird der Kurs zu den gleichen Kurszeiten im Fernunterricht
durchgefuhrt.

Um technische Probleme bei den Lernenden zu vermeiden, werden mindestens 3
Kursabende zum Thema «Modul AU1 Kommunikation» im Prasenzunterricht
durchgefuhrt. Die genauen Daten werden bei Kursbeginn bekannt gegeben.

Generell gilt: Wir behalten uns vor, bei Bedarf weitere Module im Prasenzunterricht
durchzufihren.

Samtliche Modulpriifungen werden aber an der Berufsfachschule in Stans
durchgefuhrt.

2.2.7 Anmeldung
Die Anzahl Teilnehmende ist auf mind. 14 und max. 20 Lernende begrenzt. Die Aufnahme
erfolgt nach Eingang der Anmeldungen.

Die definitive Bestatigung zum Besuch des Kurses erhalten Sie, sofern gentugend
Kursanmeldungen vorliegen, resp. der Kurs nicht bereits ausgebucht ist.

2.2.8 Aufnahmeverfahren
Die Anmeldung erfolgt Uber ein Google-Formular. Sie ist verbindlich. Den Link zur
Anmeldung erhalten Sie per Email.

An- und Abmeldungen wahrend des Kurses sind nur in Ausnahmefallen und mit
ausdrucklicher Zustimmung der Berufsbildnerin oder des Berufsbildners moglich.

2 Lehrbetriebe beteiligen sich moglicherweise an den Kurskosten. Fragen Sie nach.
*werden von der SIZ AG erhoben (aktuell CHF 110.—/Modul, Stand August 2023)



2.2.9 Anmeldefrist

Auf dem Anmeldeformular steht ein Anmeldetermin, bis zu welchem die Anmeldung
abzuschicken ist. Spatere Anmeldungen kénnen nicht mehr bericksichtigt werden.

2.2.10 Ausschluss*

Kursteilnehmende kdnnen aus dem Kurs ausgeschlossen werden, weil

- sie mangelndes Interesse im Unterricht zeigen (nach einer Verwarnung).
- sie sich ungenugend auf den Unterricht vorbereitet haben (nach einer Verwarnung).

- der Lehrbetrieb es verlangt (knappe Lernzeit wird fur die Grundausbildung dringender
bendtigt).

2.3 Kursubersicht

Kurs Themal/lnhalt Total Lektionen

Block 1 Modul AU4 | Tabellen 12 Lektionen
Excel-Grundlagen und -Aufbau

Block 2 Modul AU1 | Kommunikation 9 Lektionen

Informatik-Grundlagen inkl. Windows und Apps
Kommunikation (Outlook)

Internet

Block 3 Online-Modulpriufungen AU1 und AU4 3 Lektionen

Block 4 Modul AU2 | Prasentation 5 Lektionen
PowerPoint-Grundlagen

Block 5 Modul AU3 | Texte 7 Lektionen
Word-Grundlagen und -Aufbau

Block 6 Online-Modulprifungen AU3 und AU2 3 Lektionen
Total 39 Lektionen

4 Bei einem Ausschluss werden keine Kurskosten erstattet.



2.3.1 Personliche Notizen



