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Technische Voraussetzungen

 Für eine optimale Durchführung empfehlen 
wir, entweder Windows 10 oder eine neuere 
Version von Windows oder MacOS zu 
verwenden. Diese Betriebssysteme werden 
getestet und unterstützt, um sicherzustellen, 
dass die Prüfung ordnungsgemäß funktioniert.

 Unsere Empfehlung für Browser ist Chrome, 
der nachweislich nahtlos mit unserer App 
zusammenarbeitet. Edge und Firefox sind 
ebenfalls geeignete Alternativen. 
Die Verwendung einer dieser Browser sollte 
sowohl unter Windows als auch unter MacOS 
ein zuverlässiges Nutzererlebnis bieten. 
Linux wird derzeit nicht unterstützt. 

 Bitte stelle sicher, dass in den Einstellungen des 
Betriebssystems (Windows 10 und Windows 
11) der von dir verwendete Browser die 
Berechtigung hat, auf die Kamera zuzugreifen 
und den Bildschirm aufzuzeichnen. 
Der Microsoft-Support-Artikel  bezieht sich 
allgemein auf „Apps“. In diesem Fall ist die App 
der Browser, den du verwenden möchtest.

 Stelle bitte vor Beginn der Prüfung sicher, dass 
die Internetverbindung stabil ist.

 Schließe bitte vor Beginn der Prüfung alle 
anderen Programme/Apps.
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Bitte beachte die ICO-Prüfungsregeln

 Du musst allein im Raum sein, außer du 
schreibst die Prüfung in einem Raum einer 
akkreditierten Schulungsorganisation, bei der 
entweder eine Prüfungsaufsicht anwesend ist 
oder die Prüfung zusätzlich mit einer Raum-
kamera überwacht wird. Am besten vor einem 
neutralen einfarbigen Hintergrund. Bitte sorge 
selbst dafür, dass deine Wohnung bzw. dein 
Office nicht erkennbar ist.

 Deine Kamera muss durchgehend aktiviert und 
frontal auf dich ausgerichtet sein, so dass dein 
Blickwinkel auf den Monitor identisch ist mit 
dem Blick zur Kamera.

 Die Bildschirmaufzeichnung muss durchgehend 
im Vollbildmodus aktiviert sein und den 
gesamten Bildschirm zeigen.

 Es darf nur EIN frontaler Monitor verwendet 
werden.

 Die Prüfung wird rein mit Mausbewegung und Klicks 
durchgeführt, d.h. die Tastatur darf nicht benutzt 
werden. Die Maus muss sich immer in der erlaubten 
Zone über den Fragen bzw. Antworten befinden. 
Bewege den Mauszeiger NICHT an den Rand des 
Monitors und NICHT auf eine andere Applikation.

 Stelle sicher, dass dein Arbeitsplatz leer ist.

 Hilfsmittel sind nicht erlaubt (Stifte, Papier, Notizen 
oder Nutzung elektronischer Geräte wie Handy 
oder Headset)

 Nachdem du eine Frage beantwortet hast, ist eine 
Rückkehr zu dieser Frage nicht mehr möglich. 
Du kannst dann nur die nächste Frage beantworten.

 Du kannst nur einmal auf den Button 'PRÜFUNG 
STARTEN' drücken. Damit gilt die Prüfung als 
unwiderruflich angetreten.
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Registrierung bei ICO – Bestätigung der E-Mail Adresse1

Solltest du noch keine Prüfung bei der ICO 
abgelegt haben, musst du zunächst deine 
E-Mail-Adresse verifizieren. Hierzu 
erhältst du automatisch folgende E-Mail.

 Zuerst musst du deine E-Mail-Adresse 
bestätigen indem du auf „diesen 
Aktivierungslink“ klickst

 Mit Bestätigung deiner E-Mail-Adresse 
bist du bei der ICO registriert und 
besitzt ein Kundenkonto

 Logge dich dann in dein Kundenkonto 
ein und ergänze deine persönlichen 
Daten, die zur Ausstellung eines 
Zertifikates notwendig sind.
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Registrierung bei ICO2

Nachdem du deine E-Mail-Adresse 
bestätigt hast, können wir nun mit dem 
Login bzw. der Registrierung fortfahren.

 Hierzu klickst du auf den Link „ICO-
Kundenkonto“ in deiner E-Mail. 
Dann öffnet sich ein Browserfenster 
mit der Anmeldeseite von ICO-Cert.

 Alternativ kannst du auch direkt 
https://my.ico-cert.org/ in deinem 
Browser öffnen.

Diese E-Mail erhältst du kurz vor 
deiner Prüfung. Möchtest du dich 
schon früher einloggen, so nutze 
bitte den angegebenen Link!

https://my.ico-cert.org/
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Registrierung bei ICO3

Nun öffnet sich das Log-in-Fenster.
In diesem Fenster kannst du dich mit 
deiner bereits bei der ICO registrierten 
E-Mail-Adresse und deinem Passwort 
anmelden.

 Um dich anzumelden, trägst du bitte 
deine bei der ICO registrierte E-Mail-
Adresse sowie dein Passwort ein und 
klickst anschließend auf „Login“.
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Übersicht der Einstellungen4

 Logout

 Passwortänderung

 E-Mail-Verwaltung

 Weitere Adressen hinzufügen
 Adressen deaktivieren

 Design Wahl: Hell / Dunkel
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Übersicht der Prüfungen5

Unter dem Punkt „Prüfungsbestellungen“ 
siehst du deine gebuchten Prüfungen bei 
der ICO-Cert. 

Hier hast du nun zwei Optionen:

 Unter dem Button „Prolong Exam“ 
bzw. „Prüfung verlängern“ kannst du 

die Frist verlängern, in der die Prüfung 
abgelegt werden muss.

 Der Button „Exam Start Page“ bzw. 
„Prüfungsstartseite“ startet den 
Prozess der Prüfung.
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Prüfung starten – Technische Voraussetzungen

 Erfülle die technischen 
Voraussetzungen

6
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Prüfung starten – Prüfungsvorschriften

Beachte die Prüfungsvorschriften

 Akzeptiere die Prüfungs- und 
Datenschutzrichtlinien

7
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Prüfung starten – Prüfungsinformationen

 Prüfzeit

 Anzahl Fragen und 
Antwortmöglichkeiten

 Wie viele Antwortmöglichkeiten 
richtig sein können

 Bestehensgrenze

8



www.mitsm.de

Prüfung starten – Persönliche Daten und Einstellungen

 Trage bitte deinen Vor- und 
Nachnamen ein

 Wähle die Prüfungssprache

 Akzeptiere die Datenschutz- und 
Prüfungsrichtlinien

 Aktiviere deine Kamera

 Starte deine Bildschirmteilung

9
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Prüfung starten – Kamera aktivieren10

Kamera aktivieren!

 Nutze bitte eine Kamera, die 
frontal auf dein Gesicht schaut. 
Seitenansichten sind bei der 
Prüfung nicht zugelassen!
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Prüfung starten – Bildschirmaufnahme aktivieren

Bildschirmaufnahme aktivieren!

 Es ist nur ein (integrierter / 
angeschlossener) Monitor erlaubt.

 Beachte bitte, dass du den 
gesamten Bildschirm und nicht nur 
das Fenster teilen musst!

11
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Prüfung starten

Prüfung starten!

 Hast du nun deinen Vor- und 
Nachnamen eingetragen, deine 
Kamera aktiviert und deinen 
Bildschirm geteilt, musst du nur noch 
auf den Button „Prüfung starten“ 
klicken und die Prüfung geht los.

12
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Während der Prüfung – Zum Vollbildmodus wechseln

 Nun wirst du noch aufgefordert den 
Vollbildmodus zu aktivieren indem du 
auf „VOLLBILD“ klickst

Bitte versuche nicht den 
Vollbildmodus zu verlassen! 
Das kann dazu führen, dass die 
Prüfung abbricht und als nicht 
bestanden bewertet wird!

13



www.mitsm.de

Während der Prüfung

Oben links kannst du deinen Fortschritt 
sehen. Oben rechts siehst du die für die 
Prüfung verbleibende Zeit.

Im Bild oben rechts kannst du auch 
sehen, ob die Kameraeinstellung für die 
Bildübertragung korrekt durchgeführt 
worden ist. 

 Nachdem du eine Frage beantwortet 
hast, gelangst du mit „Weiter“ zur 
nächsten Frage.

Hast du einmal auf „Weiter“ 
geklickt, kannst du nicht mehr zur 
vorherigen Frage zurückkehren.

14
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Nach der Prüfung - Verifizierung

Hast du deine Prüfung abgeschlossen, 
wirst du zur Verifizierung deiner Daten 
weitergeleitet.

 Es öffnet sich folgendes Fenster, 
bei dem du die GDPR-Datenverein-
barung  bestätigen musst. Dazu bitte 
das Häkchen vor „Ich bestätige, …“ 
setzen. 

 Anschließend führst du die 
Verifizierung fort, indem du auf 
„START“ klickst.

15
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Nach der Prüfung - Verifizierung

Nun öffnet sich ein neues Fenster, in 
dem beschrieben wird, wie du die 
Verifizierung durchführst.

 Lies dir die Beschreibung durch. Sie 
erklärt detailliert, wie du die Bilder 
deines Personalausweises und die 
von dir selbst erstellen sollst.

 Hast du dir alles durchgelesen 
bestätige es bitte mit „START“ um 
mit dem Prozess fortzufahren.

16
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Nach der Prüfung - Verifizierung

Hier hast du die Option, deine Kamera 
auszuwählen.

 Bitte auf „Erlauben“ klicken, um die 
Kamera zu aktivieren.

 Anschließend klickst du auf das 
Kamera-Symbol, um die Bilder mit 
deiner Kamera zu machen.

 Die Bilder erscheinen nun rechts. Du 
hast die Möglichkeit, diese wieder zu 
löschen indem du auf das Mülleimer-
Symbol klickst. 

 Hast du deine Bilder gemacht, kannst 
du mit „Nächster Schritt“ zur 
folgenden Seite gelangen.

17

Bitte nur den Personalausweis oder 
den Reisepass fotografieren!
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Nach der Prüfung - Verifizierung

Nun musst du noch Bilder von dir selbst 
machen.

 Hierbei ist es wichtig, dass du ein Bild 
von vorne sowie von der rechten und 
der linken Gesichtshälfte machst.

 Dazu wieder auf das Kamera-Symbol 
klicken.

Die Bilder erscheinen nun oben in 
skalierter Größe.

18
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Nach der Prüfung

Das war es schon! Damit hast du deine Prüfung durchgeführt und 
dich verifiziert.

Innerhalb von 1-2 Werktagen wirst du per E-Mail über das Ergebnis 
informiert. Du kannst es dann auch im ICO-Kundenkonto einsehen. 
Bei bestandener Prüfung findest du dort auch dein Zertifikat.

 Hierzu musst du dich wieder mit deinen Anmeldedaten im
ICO-Kundenkonto anmelden

 Unter dem Punkt „Zertifikate & Badges“ liegt dein Zertifikat 
zum Download bereit.

19
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Viel Erfolg!



Kontakt

mITSM 
Munich Institute for 
IT Service Management GmbH

+49 89 - 44 44 31 88 0
training@mitsm.de 
www.mitsm.de 

Ridlerstraße 57
80339 München

m
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