
Kaufmännische Grundbildung 
HKV Handelsschule KV Schaffhausen 

 

HKV SH, Januar 2026, Änderungen vorbehalten 

Merkblatt – Freifach «SIZ (Schweizerisches Informatik-Zertifikat» 

Zielgruppe Lernende Kauffrau/Kaufmann EFZ oder EFZ mit BM im 3. Lehrjahr / Lernende Detail-
handel EFZ im 3. Lehrjahr mit guten IT-Anwenderkenntnissen und Mediamatik-Ler-
nende im 3./4. Lehrjahr 

Ziel Diplom ICT Advanced User SIZ (Bescheinigung für fortgeschrittene Kenntnisse in MS 
Office, PC- und Internet-Nutzung); allgemeines Verbessern der IT-Anwenderkennt-
nisse 

Dauer 2 Semester (August bis Mai)  

Prüfung im Mai, Kosten CHF 330.–, 3 Module: Kommunikation & Präsentation, Word, Excel. 

 
Das Freifach umfasst folgende Inhalte (Aufzählung nicht bindend/abschliessend): 

Hauptziel: Sie schliessen die ICT Advanced User-SIZ-Prüfung erfolgreich ab. 

• Kommunikation und Präsentation: Software und Dienste für eine effiziente Nutzung persona-
lisieren; situationsgerechter Einsatz von Kommunikationsmitteln, Kollaborationstools und Or-
ganisationssystemen; Werkzeuge für die sichere Informationsbeschaffung im Internet nutzen; 
KI-gestützte Tools gezielt einsetzen und deren Einsatz reflektieren; Daten vor Missbrauch, Ver-
lust und Beschädigung schützen 

Wirkungsvolle Präsentationen professionell planen, erstellen und durchführen 

• Texte: Dokumente selbständig erstellen, bearbeiten, gestalten und formatieren; eigene Doku-
ment- und Formatvorlagen erstellen, abändern und anwenden; Bilder, Illustrationen und Ob-
jekte einfügen, positionieren und beschriften; Textbausteine anwenden und ändern; im Über-
arbeitungsmodus und mit Kommentaren Texte bearbeiten; Dokumente mit dynamischen Ele-
menten versehen 

• Tabellen: Anspruchsvolle Berechnungen und komplexe Auswertungen vornehmen; vorhan-
dene Daten in Tabellen aufbereiten, sortieren, filtern, zusammenfassen und verdichten; kom-
plexe Funktionen anwenden, z.B. in Statistiken und Finanzen; Daten strukturieren und daraus 
aussagekräftige Diagramme erstellen; Auswertungstools (Pivots) beherrschen; Resultate pro-
fessionell aufbereiten und darstellen 

– Besprechen Sie Ihre Anmeldung vorgängig mit Ihrem Lehrbetrieb. Anmeldungen sind verbind-
lich. 

– Die Schule behält sich vor, die Anzahl Kurse zu reduzieren. Bei ungenügender Anzahl Teilnehmen-
den kann der Kurs nicht stattfinden. 

– Die Anmeldung erfolgt in diesem Freifach bis Mitte Mai. 

– Unentschuldigte Absenzen, unregelmässiges Erscheinen und störendes Verhalten führen zum 
Ausschluss vom Kurs. 

– Für Abmeldungen oder Ausschluss in einem laufenden Semester wird eine Gebühr von 
CHF 150.– erhoben. Bei regulären Abmeldungen bis zum 31. Dezember aufs Semesterende hin 
schriftlich per Formular wird auf die Gebühr verzichtet.  

Kontakt 

Abteilungsleitung Kaufm. Grundbildung: Michael Bührer, michael.buehrer@hkv-sh.ch, 052 630 79 06 

Abteilungsleitung Detailhandel: Monica Hofer-Lobato, monica.hofer@hkv-sh.ch, 052 630 79 33 


