MAXPERT®

| F O R M A T 1 O N

Mehr Information, mehr Wissen, mehr IT.

Anleitung & Voraussetzungen

Um lhnen Ihre ProcterU-Online-Prifung moglichst einfach und transparent zu gestalten, stellen wir Ihnen mit
diesem Dokument einen Leitfaden zur Verfligung, der Sie Schritt fiir Schritt durch den Prozess der Online-
Prifung fuhrt. Auf den folgende Seiten erlautern wir zunachst kurz das Verfahren der Online-Prifungen, zeigen
Ihnen auf, welche Hard- und Software Sie benétigen, welche Voraussetzungen lhr System fiir eine
reibungslose Priifung erfullen muss und leiten Sie dann mit entsprechenden Screenshots durch den Anmelde-
und Prifungsvorbereitungsprozess des ProcterU-Verfahrens bis hin zum Start Ihrer Online-Prifung.

Wir wiinschen lhnen viel Erfolg!

Das ProcterU-Verfahren:

Remote ProctorU* ist das offizielle Online-Priifungsverfahren der APMG International. Es ist ein Verfahren, bei
dem Sie lhre Prifung 24 Stunden am Tag, sieben Tage in der Woche an einem vereinbarten, von lhnen
ausgewahlten Termin in einem virtuellen Klassenzimmer absolvieren. lhnen gegenuber sitzt ,Live* ein Prifer
der APMG, mit dem Sie Remote mit Webcam und Mikrofon verbunden sind.

Die Vorgehensweise im Kurzuberblick:

Einige Tage nachdem Sie bei uns lhre Online-Priifung bestellt haben, senden wir Ihnen eine Prifungs-ID der
APMG International (sogenannte ,Exam Booking Reference®) zu. Diese ID ist die Voraussetzung um einen
Online-Prifungstermin zu reservieren bzw. zu vereinbaren.

Sobald Sie die diese ID erhalten haben, missen Sie zunachst ein Account/ Profil bei ProcterU mit lhren
persénlichen Daten anlegen (http://www.proctoru.com/apmg-international/) Uber diesen Account
reservieren Sie dann einen Priifungstermin und absolvieren lhre Priifung (wie sie einen Termin
reservieren und lhre Priifung wahrnehmen erfahren Sie weiter unten in diesem Dokument).

Uber Ihren Account haben Sie z.B. auch die Méglichkeit, lhre Hardware auf Kompatibilitat zu den
Systemanforderungen Uberpriifen zu lassen, oder Sie holen sich durch die angebotenen Videos einen ersten
Eindruck zum Ablauf der Priifung.
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Bitte beachten Sie dabei folgende Bedingungen:

Zwischen der Anmeldung zur Priifung und der Prifung selbst missen mindesten 3 volle Tage (72 Stunden)
liegen. Die ,Reservierung® eines Termins im System ist automatisch die feste Buchung. Diesen Termin
mussen Sie wahrnehmen oder spatestens 3 Tage vorher stornieren oder umbuchen. Lassen Sie einen
gebuchten Termin ungenutzt verstreichen, verfallt Ihre Buchung und lhr Anspruch auf einen kostenlosen
Neutermin. Daher bitten wir Sie dringend, sich lhren Prifungstermin in lhrem personlichen Kalender zu
vermerken. Weitere Hinweise zum Beispiel zur Umbuchung oder Stornierung von Priifungsterminen entnehmen
Sie bitte dem Dokument ,Haufig gestellte Fragen (FAQ) ProcterU®, das wir in unserem Online-Trainings-Portal
ebenfalls fir Sie bereithalten.

Voraussetzungen fur Hardware, Software und Internetverbindung:

Hardware & Software:

Grundvorrausetzung fir das Prifungsverfahren, ist der Adobe Flash Player. Bitte stellen Sie sicher, dass
dieser auf lnrem Computer installiert und funktionsbereit ist. Weiterhin benétigen Sie ein funktionierendes
Mikrofon und eine Webcam mit mind. 640x480 Pixel Auflésung. Beides muss mit Inrem Computer verbunden
sein. Falls Sie mit mehreren Bildschirmen arbeiten, missen Sie Ihren Desktop fiir das Prifungsverfahren auf
einen Bildschirm beschranken.

Systemvoraussetzungen Windows:

Betriebssystem: Windows XP oder hdher mit mind. 1024 MB RAM
Unterstiitze Browser: Alle Versionen mit einem installierten Adobe Flash Player 10

Systemvoraussetzungen MAC:

Betriebssystem: MAC OS X 10 oder héher
Browser: Safari (ab Version 5)

Internetverbindung:

Um die Priifung zu absolvieren, bendtigen Sie eine durchgehende und stabile Internetverbindung. Die
Verbindungsgeschwindigkeit muss mindestens 768 Kbp/s betragen, wir empfehlen Ihnen aber eine
héhere Bandbreite, um einen stérungsfreien Ablauf zu gewahrleisten. Um Kapazitadtsschwankungen wahrend
der Prifung zu vermeiden, wird eine Verbindung tiber LAN-Kabel empfohlen.

Wichtiger Hinweis:

Zu Prifungsbeginn missen Sie sich anhand eines amtlichen Lichtbildausweises gegenuber dem Prifer
identifizieren. Bitte halten Sie dazu Ihren Personalausweis oder Fiihrersein bereit.
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ProcterU — Step by Step

Schritt 1 — Registrierung bei ProcterU
® APMGnternational

Home  login  SignUp  Technical Specifications  How ItWorks  Getting Started  Contact ProctorU

Sobald Sie den Examens Code (Exam Booking Reference)
erhalten haben, kdnnen Sie einen Prifungstermin im

You can take your exams from home with online proctoring!

APMG-International is proud to offer you the

ProcterU-Portal auswahlen und vereinbaren. opporunity 1 take your exams at home with
» online proctoring. Using a webcam and a
ol o)l reliable high-speed internet connection, you

can take your exams anywhere.

Dazu mussen Sie sich zunachst im Portal registrieren bzw.

. . . . . » If this s your first time on the site and you
ein eigenes Profil anlegen. Dazu besuchen Sie bitte folgende - roctor i N2k o i e, s K
i1 vimeo the "Getting Started” link above. If you are

Website: http:/www.proctoru.com/apmg-international/ returning o schedule o take an exam,

please Sign into your online proctoring
account.

Hinweis: Sollten Sie bereits registriert sein, kénnen Sie sich

Uber den Menii Punkt ,Log In“ direkt in Ihrem Account
anmelden. Die folgenden Punkte zur Erstellung eines

Accounts kénnen Sie dann Uberspringen. ©2008 - 2014 Proctrt In. | 3083 Independence Drve, Suie A, Livermore, CA 94551 | Alights reserved

ki@ O

A =

Powered by ProctorU

Schritt 2 — Profil erstellen

Sign Up
Um ein personliches Menl zu erstellen, klicken Sie in der
Meniileiste bitte auf ,Sign Up* .
Es erscheint eine Anmeldemaske in der Sie Ihre o

personlichen Daten eintragen miissen, um ein Profil zu
erstellen.

Confirm Password*

Address
Bitte wahlen Sie einen User-Namen und ein Passwort,
welches Sie sich gut merken kénnen.
. . . . . State* Select One— = Zipcode*
Nachdem Sie alle Felder ausgefillt haben, klicken Sie bitte )
auf ”Submit“ Country* United States.
Time Zone* Select One--

Hinweis: Bitte achten Sie bei Ihrer Eingabe auch auf die
Richtigkeit Ihrer Zeitzone, da Ihre Prifungsuhrzeit damit im Zusammenhang steht.

www.maxpert.de
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Schritt 3 — Foto hochladen

Nachdem Sie lhre personlichen Daten eingegeben
haben, werden Sie gebeten, lhrem Profil ein Foto
hinzuzufliigen.

Dies vereinfacht zum  Prifungszeitpunkt lhre
Identifizierung. Dieses Foto kénnen Sie mithilfe lhrer
PC-Kamera direkt erstellen oder von Ihrem Rechner
hochladen.

Haben Sie ein Foto hinzugefugt, klicken Sie bitte auf
,Proceed”.

Ihr Profil ist nun vollstandig erstellt.

2+ Create Account

@ AddAPhoto

Add and upload photo

v Complete

MAXPERT®

Add A Photo to Your Profile
Please use this page to add a photo to your profile. This helps proctors identify you and expedites
the setup process.

Please take a moment to review the examples of acceptable photos below. A good picture shows
your entire face from chin to forehead. Also make sure your room lighting is in front of you insteac
of behind you. A unacceptable picture only shows part of your face, obscures facial features with
poor lighting, or some headwear is shown such as a hat or headphones.

Steps
. Click Allow if you see it in the box below.
. Center your face in the camera frame.

. Click the 'Take Picture' button.

& w o oN e

. Click 'Upload Photo and Proceed' button.

If you do not want to take a photo, you may skip this step, and a proctor will take your photo
once you are connected.

An example of a good photo

An example of a bad photo

e h

Schritt 4 — Priifungstermin vereinbaren/ buchen

> Priufungstag auswahlen (Datum)

Um einen Priifungstermin zu buchen klicken Sie
bitte auf den Tab ,New Exam®.

Wahlen Sie im Drop-Down-Meni , Term* bittte

My Exams | New Exam

ProctorUJ

My Profie

>
Online Proctoring Center oi nl
P g

Welcome TEST USEI

My Password  Hep (0

,<current Assessments” und in der Zeile ,Exam"
Ihre gebuchte Prifung (PRINCE2 Foundation)
aus.

Dann wahlen Sie bitte den Priifungstag
(Datum) Ihres Wunschtermin durch Anklicken
des enstprechendes Tags im Kalender aus.

Hinweis: Verfligbare / buchbare Tage sind

Exam:

Term:  Current Assessments

PRINCE? Practitioner

Exam Reservation

blau hinterlegt. Nicht verfiigbare Tage haben einen weilRen Hintergrund.

> Priifungszeit auswahlen (Uhrzeit)

Nachdem Sie einen Tag durch Klicken ausgewahit
haben, erscheint unterhalb des Kalender ein Drop-
Down-Meni , Time*“.

Wahlen Sie dariber bitte die Priifungszeit aus, zu der
Ihre Priifung beginnen soll.

Hinweis: In der Drop-Down-Auswahl werden
ausschlieBlich Uhrzeiten angezeigt, die an diesem Tag
noch verfiigbar sind.

ProctorUJ

MyProfie  MyPassvord  Help (@

MyBams | New Exam

Online Proctoring Center

www.maxpert.de

Terms | Current Term

Exam: | MTH 250 - Sististis Final - Bavid Dutra

Exam Reservation
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> Examens-ID hinterlegen (Exam Booking Reference)

Nachdem Sie auch die Uhrzeit Ihrer Priifung ausgewahlt

haben, erscheint unterhalb der Auswahl das Feld Proctor U Online Proctoring Center Zﬁ{“ﬁ, 3
,Comments*. i

. . . . . My Exams | NewExam My Prof My Passworc Help O
Hier tragen Sie bitte Ihren Examens Code ein, den Sie - ——
von uns bzw. der APMG per E-Mail zugesandt Tem: Curent Assesments .
bekommen haben Exam:  PRINCE2 Practitioner -

Um die Buchung des Priifungstermins abzuschlief3en,
klicken Sie bitte auf ,,Add Reservation®

Time: 4:00 PM BST - London v

Hinweis: Sobald Sie auf ,Add Reservation” gek"ckt [ eas rervouk xam bokingrfrnce o provided o you by yor g organisaion >
haben, haben Sie den Priifungstermin verbindlich
gebucht! Bitte vermerken Sie sich diesen Termin auch in

Ihren personlichen Kalender.

> Einen gebuchten Trainingstermin verschieben

Sie kdnnen bis max. 3 Tage (72 Stunden) vor Prufungsbeginn Ihren Prifungstermin problemlos in lhrem
Account auf einen spateren Zeitpunkt verschieben. Dazu melden Sie sich bitte mit lhren Log-In-Daten an und
klicken auf den Tab ,My Exam®. Suchen Sie in der Liste nach dem Examen, das Sie verschieben méchten.
und klicken Sie neben diesem Examen auf den Button ,Edit“. Nun kénnen Sie Tag und Uhrzeit der Prifung
noch einmal andern. Haben Sie einen neuen Termin ausgewahlt, klicken Sie bitte auf ,Update Reservation®.

Sollten die Zeitspanne zwischen Ihrem Anderungswunsch und der Priifung weniger als 3 Tage (72 Stunden)
betragen, missen Sie sich telefonisch oder per E-Mail an die Priifungs-Hotline wenden. Nahere Informationen
dazu entnehmen Sie bitte dem Dokument ,Haufig gestellte Fragen (FAQ) ProcterU*, welches wir ebenfalls im
Maxpert Trainings-Protal fir Sie bereitgestellt haben.

Hinweis: Lassen Sie einen gebuchten Termin kommentarlos verstreichen, verfallt Ihre Buchung und lhr
Anspruch auf einen kostenlosen Neutermin.

Schritt 5 — Systemcheck (empfohlen)

© APMG Intermational
Um Uberraschungen am Priifungstag zu vermeiden, empfehlen e
wir lhnen bereits vorab eine Uberpriifen Ihres Priifungs- fechnical Spectfications
Equipments (PC/ Laptop, Kamera, Mikrofone, Internet- - Ao e 1026 o ot
Bandbreite). . b Users Awellwrking compute g Mac 05 ot hher
Dazu steht Ihnen auf der Priifungs- Portalseite 4. Headphones o wokting spekerscomnectsd o th compes,
http:/WWW.DrOCtOI‘u.Com/aqu-intemationaV ein Check_Up zur 5. A microphone connected to the computer (your web cam or laptop may already have one built into it)
Ve rfugung. 6. A reliable high speed internet connection (minimum 768 Kbps/ 384 Kbps Download/Upload).

7. A web browser with Adobe Flash Player installed.

Click here to test your equipment.

Bitte 6ffnen Sie die Seite und klicken auf den Menipunkt

»Technical Specifications”. Dort wir Ihnen der Link ,Click here to
test your Equipment® angeboten, dem Sie bitte folgen. Sie - -
erhalten einen Status zu lhrem Priifungs-Equipment. \a

¢ ¥
Powered by ProctorU

Hinweis: Bitte verwenden Sie zum Check-Up das gleiche
System, wie Sie es auch zur Priifung einsetzen.

www.maxpert.de
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Schritt 6 — Priifung

MyExams | NewExam  MyProfie  MyPassword  Hep (o)

> Priifungsprozess starten

Monday, September 16, 2013 9:30 AM Mountain
Underwater Basket Weaving - for Hon Majors

Zu der von lhnen gebuchten Priifungszeit melden Sie
sich bitte mit Ihren Log-In-Daten im Priifungs-Portal an.
Auf dem Willkommens-Bildschirm erscheint im unteren
rechten Bereich der Button ,Go* — Connect to your
Procter Now“. Bitte klicken Sie diesen an.

Connect
To Your Proctor Now

Hinweis: Dieser Button ist ausschlieRlich zum Zeitpunkt ' [/ @

der Prifung aktiv. Nachdem Sie lhre Terminbuchung ).

vorgenommen haben erscheint an dieser Position ein 7 i
Time-Counter, der Ihnen anzeigt, wie viel Zeit bis zur ProctorJ [ e g ID ‘
Prifung noch verbleibt. 3@4:25

¥ Button wit sctvate ot sppomtment time

> Remote-Verbindung mit lhrem Priifer/ lhrer Priiferin

Um nun Remote mit Ihrem Priifer / lhrer Priiferin verbunden zu werden, ooy B

010 Yoo ey

klicken Sie bitte zunachst auf ,,Click Me!” fihren Sie das Programm aus
und offnen Sie die Datei “Support-LogMelnRescue” im Download-
Ordner.

Hinweis: Nutzen Sie den Mozilla Firefox Browser, miissen Sie die Datei
zunachst speichern bevor Sie sie ausfiihren konnen.

lhr Prifer / lhre Priferin begriiBt Sie nun Uber den Bildschirm. Er/ Sie wird nun direkt mit lhnen die
weiteren Schritte bis zur Priifung besprechen und alle Ihre Fragen direkt beantworten.

> Teilnehmer-ldentifizierung

Ihr Prifer/ lhre Priferin wird Sie zunachst bitten, sich zu identifizieren.
Bitte halten Sie dazu einen amtlichen Lichtbildausweis (z.B.
Flhrerschein oder Personalausweis) bereit.

Diesen halten Sie bitte direkt vor die Webcam.

» Scan der Prifungsumgebung

Als nachstes werden Sie gebeten, Ihren Arbeits-/ Prifungsbereich
mittels der Webcam zu scannen.

Hinweis: Verwenden Sie eine in lhrem Computer/ Laptop fest
installierte Webcam, halten Sie bitte einen Spiegel oder einen
Gegenstand mit reflektierender Oberflache, wie z.B. eine CD bereit, so
dass sichergestellt ist, dass Ihr Prifer lhren Bildschirm, lhren
Schreibtisch sowie lhre Tastatur durch die Webcam erkennen kann.

Falls Sie bisher noch kein Foto in lhrem Profil hinterlegt haben, werden Sie dies nun gemeinsam mit lhrem
Prifer/ Ihrer Priferin nachholen.

Damit sind alle Vorbereitungen zur Priifung abgeschlossen (Dauer max. 10 Minuten)

www.maxpert.de
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» Start der Prifung

Offnen Sie bitte einen neuen Tab oder ein neues Fenster in Inrem Browser. Rufen Sie das Priifungs-Portal
auf, melden Sie sich an und wahlen Sie aus lhrer Examensliste das Examen aus mit dem Sie nun beginnen
maochten. Ihr Prifer / Ihre Priferin wird Sie dabei begleiten.

In Riicksprache mit Ilhnen schaltet Ihr Priifer/ Ihre Priiferin nun mittels eines Passworts Ihr Examen
frei, die Prifung beginnt. Es erscheint Ihr Priifungsbogen, die Priifungszeit lauft.

Hinweis: Wahrend der Prifung missen Sie sich alleine in einem gut beleuchteten Raum aufhalten. Auf lhrem
Tisch durfen sich keine Papiere, Unterlagen, Smartphone oder Tablett PC’s befinden. . Nachdem die Priifung
freigeschaltet wurde und so lange sie andauert, ist jede Form der Kommunikation mit Dritten (Telefon,
Besucher, E-Mail etc.) nicht gestattet!

Wir wiinschen lhnen viel Erfolg!

lhr Maxpert Team

Kontakt & Hilfe

Wenn Sie weitere Fragen haben oder Hilfe bendtigen, kontaktieren Sie bitte direkt das ProcterU-Team der
APMG. Der Support der APMG befindet sich in England und findet ausschlieRlich in englischer Sprache statt.

Telefon: +44 855-772-8678
E-Mail: help@proctoru.com.

Der ProcterU Support ist 24 Stunden von Montag-Sonntag erreichbar!

Bitte beachten Sie die Zeitverschiebung nach England.
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