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Introduccion

Este manual explica al beneficiario (BEN) cdmo utilizar el Sistema de gestion de licencias (back-office)
de la plataforma OLS Erasmus+.

En él se explicara:

e como acceder al back-office

e como esta estructurado el back-office

e como utilizar cada funcidn disponible:
o asignar licencias de evaluacién a los participantes
o asignar licencias de curso a los participantes

o hacer un seguimiento de la utilizacion de las licencias por parte de los participantes

1. Acceso a la plataforma OLS y al back-office

La plataforma esta disponible en el siguiente enlace: http://www.erasmusplusols.eu.

Para acceder al back-office, pulse en el botén “Login” situado en la esquina superior derecha de la
pantalla.

English 3 }':\+ A L | Login

Home Language assessment  Language Courses FAQ  Contactus

B Erasmus +

What is the Online Linguistic Support?

Erasmus+ is the new EU programme for education, training, youth and sport for the period 2014-2020. Erasmus+ offers
opportunities to study, train, gain work experience or volunteer abroad and one of its strategic objectives is to

strengthen linguistic skills and support language leaming.

[ PO - SO
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http://www.erasmusplusols.eu/

Para acceder, escriba el usuario (“Login”) y contrasefia (“Password”) que recibio por correo electrénico.

Login to my account

| |
En caso de que tenga problemas, puede contactar con la Asistencia técnica pulsando en el botdn

“Support” situado en la parte superior de la pantalla. También podra utilizar el botén “Report a
Problem” (informar de un problema) una vez se encuentre en su sistema de gestién de licencias.

English + A+ A J X

Erasmus+ Online Linguistic Support

Home Language assessment Language courses Media FAQ  Support

2. Estructura de la plataforma OLS Erasmus+

Una vez introducidas las claves, se accede a la pagina de inicio (“Home”).

En la parte superior derecha de la pantalla se encuentra una barra de herramientas con cuatro botones:

FB tome s . )
“Home” (-) —al pulsarlo se vuelve a la pagina de inicio
corotie (T

BEN

—al pulsarlo se accede a la pagina del perfil de usuario del

FReport a Problem

e “Report a Problem” ( )— al pulsarlo se puede contactar con la Asistencia técnica para
informar de posibles problemas técnicos

o “ESC” (m) —al pulsarlo se cierra la sesion
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En esta pagina encontrara informacion importante sobre actualizaciones, funciones que estaran
disponibles en el futuro y alertas del sistema, asi como materiales de comunicacion OLS que le
facilitaran su tarea con los participantes en las actividades de movilidad.

En la parte izquierda de la pantalla hay siete pestafas que permiten navegar por la aplicacion: “Home”,
“Project Contact Persons”, “Licences Allocation to Participants — Assessment”, “Licence Allocation to
Participants — Course”, “License Usage per Participant”, “Expired Projects” y “Expired Licences”.

Infine Linguistic Support dmersiuses @ ive oot

DUS LIVE COACHING

Llesrce Allecation T ———

PuHEpan . Assvsmant

Welcome
e oo o 1 .5 L Mmoot 3 e

Participants - courte

Licenis Unage pes Particjymat

Expired Prajocts

Exprad Licancas

Documents
1 o e iy st P SEpE T b o 0t Eferhase i T4 E s B
islugens and epEralons LD Ares

Puede acceder a una u otra pestafia pulsando en cualquiera de ellas.

5
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3. Utilizacion de las funciones disponibles en el back-office de la
plataforma OLS

3.1. Roles multiples

Los usuarios de los beneficiarios podran acceder ahora a la plataforma en su rol de instituciones o
consorcios beneficiarios o en su rol de participantes en actividades de movilidad utilizando un Unico
usuario y contrasefia. Esto les facilitard el acceso como participantes para conocer todas las
funcionalidades de las evaluaciones y de los cursos.

3.1.1. Co6mo crear roles multiples

Los beneficiarios se pueden crear roles adicionales asignando una licencia de evaluacion® al correo
electrénico de la persona de contacto principal o secundaria de la institucion/organizacion beneficiaria.

Una vez se haya asignado ese rol adicional, cuando el usuario del beneficiario acceda, OLS desplegara
automaticamente la interfaz que corresponda al rol que sea superior jerarquicamente:

1- usuario del beneficiario (BENUser)

2- participante en la movilidad (MP)

Cuando se encuentre en el Sistema de gestidn de licencias, podra ver esa jerarquizacion en el menu
desplegable disponible debajo del “login”:

Erasmus+ nline Linguistic Support ] & hbenotem. v (wh

] - & hrben01@mailinator.com

OLS LIVE COACHING & BENUser

& MP

Cuando cambie el rol a MP, el usuario del beneficiario seguirad el mismo proceso que un participante la
primera vez que accede a la plataforma. Por lo tanto, tendra que cumplimentar la pagina del “perfil”

antes de poder comenzar la evaluacidn inicial. Podra volver facilmente a su rol de BENUser pulsando el
botdn “Back to BENUser” en la parte superior de la pantalla.

ough the BENUser interface Back to BENUser 0

Erasmus+ nline Linguis

Home Language assessment Language courses Contests Media Support OLS for Refugees

Tenga en cuenta que en su rol de MP, una vez completada la evaluacion inicial, no se le asignara
automaticamente un curso. El usuario del beneficiario® tendra que asignar manualmente la licencia de
curso en la pestafia “Licence Allocation to Participant — Course” (véase la explicacion detallada de este

! Nota SEPIE: Utilizando la licencia del proyecto 1BEN que se les haya abierto a partir de la Convocatoria 2017, si
estuviera todavia disponible. En la Convocatoria 2018 se abrird otro proyecto 1BEN. No utilice licencias de sus
proyectos de movilidad para esta funcionalidad.
* Nota SEPIE: De acuerdo con lo indicado en la nota anterior, seria el usuario responsable del proyecto 1BEN.
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procedimiento en 3.3.3.).

3.1.2. Cémo gestionar la funcionalidad de Personas de contacto secundario

Acceda a la pestafia “Project Contact Persons” (pestafia 2):

| Erasmust Online Linguistic Support fmatafotien  @RHome | & otbeiemsinstrson (wp

R o Fowmuse  2015-1-MT99-KALOS-D00002

MAIN CONTACT PERSOMN:

Beta Test Benaficiary MTI2
Project Contact Persons =

ribentL@maitinatorzom

SECONDARY CONTACTS:

Licence Allocation To
Participants - Assessment

@ Erasmuse 2015-1-MT99-KA103-D00001
Licence Allocatlon To

Participants - Course
MAIN CONTACT PERSON:

?] Beta Test B

=
Licence Usage per Participant

y MT93

SECONDARY CONTACTS:

? (v

3.1.3. Anadir personas de contacto secundario (Secondary Contact Persons o SCP) en sus proyectos
en OLS

El contacto secundario tendrd acceso al/a los proyecto(s) asignado(s) para facilitar el proceso de
adjudicacién de licencias OLS a los participantes.

Para afiadir contactos secundarios (SCP) siga estas instrucciones, explicadas paso a paso.

Pulse en “Add Contact” para afadir un SCP adicional e indique el correo electrdnico de dicho contacto:

Add Secondary Contact

Secondary Contact ema

/

Cuando pulse en “Add contact”, si el contacto existe ya en OLS, se afiadira directamente como SCP del
proyecto y su nombre y teléfono se completaran automaticamente. Tenga en cuenta que si el contacto

gue esta afiadiendo ya es la persona de contacto principal del proyecto, no sera posible incluirla como
contacto secundario.

Si el contacto no existe todavia en OLS, se pedird informacién adicional:
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i Add Secondary Contact

I This contact doesnt exist in the OLS Please specrfy the following mformation

Phone Numbe

Una vez haya cumplimentado los datos, pulse otra vez en “Add contact” para que el SCP recién creado
aparezca en pantalla.

Tanto la persona de contacto principal como la de contacto secundario podran crear tantas SCP como
se necesite en el proyecto, sin que suponga un problema que los correos electrénicos indicados se
utilicen para personas de contacto principal o secundario en otros proyectos del mismo beneficiario o
de otro.

Si el usuario ya existe con otro rol, aparecerad el siguiente aviso, indicando su roles:

Confirm validation

This email is already used by a [MP]. Do you want to add this email as a Secondary

Contact?
=

3.1.4. Eliminar Personas de Contacto Secundario (SCP) en sus proyectos en OLS

Solo la persona designada como persona de contacto principal en un proyecto OLS podra eliminar SCP.
La persona de contacto principal aparece como tal en el perfil y para cambiarla o modificar sus datos
deberd solicitarlo a la AN. Si tiene acceso a varios proyectos en la plataforma OLS como persona de
contacto principal y secundario, solo podra utilizar esta funcionalidad en el primer caso.

Si es el contacto principal, para eliminar un contacto secundario de sus proyectos en OLS, pulse en el
botdén “Remove”. Aparecera una ventana para solicitar confirmacion.
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- |Erasmus+ Online Linguistic Support Sepotatober @R b e mtbem@malinarcn | (o

ka= 2015-1-MT95-KALDS 000007 b MTBENTL
Home

MAIN CONTACT PERSON:
®

Project Contact Persans

SECOM DARY CONTALCTS:
®
] JSanssens
Licance Mlocation To A beisialtE -
Participants - Assessmant L atnalie ’

Licence Allocation To

Particioants - Course

Una SCP no puede eliminar otras SCP, por lo que no sera visible el botén “Remove”.
3.1.5. Editar personas de contacto secundario (SCP) en sus proyectos en OLS

Solo la persona designada como persona de contacto principal en un proyecto OLS podra editar SCP. Si
tiene acceso a varios proyectos en la plataforma OLS como persona de contacto principal y secundario,
solo podra utilizar esta funcionalidad en el primer caso. Ademas, la persona de contacto principal de un
proyecto no podra editar los datos de un contacto secundario que sea la persona de contacto principal
de otro proyecto.

Si es el contacto principal, para editar un contacto secundario de sus proyectos en OLS, pulse en el
botén “Edit”. Aparecerd una ventana con una serie de campos con datos del contacto secundario que
podra editar. Pulse en “Edit Contact” para validar los datos.

Si los datos de una SCP no pueden editarse porque es la persona de contacto principal de otro
proyecto, el boton “Edit” estara inactivo y, cuando el ratén pase por ese campo, aparecerd una
explicacion.

3.2. Coémo asignar licencias de evaluacion a los participantes

Las licencias para las instituciones/organizaciones son adjudicadas por la Agencia Nacional. Si necesita
licencias adicionales solicitelas a la AN.

Para asignar licencias de evaluacion a los participantes, siga estas instrucciones, explicadas paso a paso.

Tenga en cuenta que podra invitar a participantes que hayan utilizado la plataforma OLS en movilidades
previas, utilizando el mismo correo electrénico.

Acceda a la pestafia “Licences Allocation to Participants — Assessment” (pestaiia 3).
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ey Online Linguistic Support RepotaPioben  @RHome | &b mibenviGmalinatorcom (a

b= Licence Allocation To Participants
Home

@ Enmue 2015-1-MT99-KAT05-000002 Eamue 2015-1-MT99-KA103-000001

Project Contact Persons
L Bcences 4812

4947

CEAICes 4473
FLE ]

Licence Allocation To i
Particlpants - Assessment

Licence Allocation To
Participants - Course

?

Licence Usage per Participant

Si dispone de varios proyectos, apareceran todos ellos y, en cada uno podra ver cuantas licencias le ha
adjudicado su Agencia Nacional. También podra visualizar de manera permanente el nimero de
licencias de evaluacién y de curso que tenga todavia disponibles. Seleccione el proyecto en el que
desee gestionar licencias.

- | Erasmus + Online Linguistic Support potoPution @ ane  Eoesnomtesven | (3

4947

Remaining co 4383

e Licence Allocation To Participants
Home |
.@ Ermmuse  2015-1-MT99-KA105-000002 Easmuss 201 5-1-MT99-KA103-000001
L
Project Contact Persons
Aemai ICENCe a8T2 ] airin 73

?

Licence Allocation To
Particlpants - Assessment

Licence Allocation To
Participants - Course

Licence Usage per Participant

[ ]

Al seleccionarlo, podra acceder a la pestafia de asignacion de licencias de evaluacién a los
participantes que corresponda.

Si después de seleccionar un proyecto asignara una de las licencias al correo electrénico del contacto
principal del beneficiario, automaticamente creara un segundo rol en el Sistema de gestiéon de
licencias®. Al acceder, el Sistema le proporcionara automaticamente la posibilidad de hacerlo como
participante (MP) o como usuario del beneficiario (BENUser). Si selecciona el rol “MP” accederd a la
plataforma con las mismas condiciones que un participante. Si deseara acceder al curso, por ejemplo,
tendria que autoasignarse una licencia de curso después de haber realizado la prueba inicial.

® Nota SEPIE: Segun lo indicado en las notas de 3.1.1. no se ha de utilizar una licencia del proyecto de movilidad. La
creacion de un segundo rol puede conseguirse asignando la licencia del proyecto 1BEN al correo del contacto
principal o secundario.
Pagina | 10
Erasmus+ Online Linguistic Support
Sistema de gestion de licencias para beneficiarios — Guia del usuario



Cuando haya acabado o si quiere seleccionar otro proyecto, pulse en “Back to project selection” para
volver a la pantalla de seleccién de proyectos:

Erasmus+ Online Linguistic Support P 1 I T rrm——

BB 1 prepbet cowETIEn
k-
Homa

Licence Allocation To Participants - 2015-1-MT99-KA105-000002

)

Project Contact Parsoris

Add new participants

N5 wris hara 199 naw pArbapants emal sodrerses for 3 IVEN SSERSEMent SNgoge, separated by < oF

? Ematls m Cownt:Dmail  Language totest Dealling ta take the test

Licencs hilocation To

o ™

Paitic

< <]

L

Licance Uss ge per Participant

Explrod Profects

¥

En la pestafia “Licence Allocation to Participants — Assessment” del proyecto que le interese, en la
parte superior derecha de la pantalla vera un cuadro resumen con la siguiente informacion:

e El nimero de licencias de evaluacién que el BEN todavia tiene disponibles para ser asignadas a
los participantes (“Remaining assessment licences”)

e El numero de licencias de evaluacion ya asignadas por el BEN a los participantes mediante el
envio de la invitacion correspondiente (“Allocated assessment licences”)

e El nimero total de licencias de evaluacién adjudicadas al BEN por la Agencia nacional (“Total
Licences”).

% IErasmis Online Linguis

[ ——
ks -4
Home
Licence Allocation To Participants - 2015-1-MT99-KA105-000002

Project Contact Persons

¥

Licence Alloc:

w7
ar

am

Participants - Assessmont Adatwpardoyems

Slease WIS NErE T hew PaICEants Sl 21 HEsses IoF A QUEn AESEssent IgUage, sepaialen by —~ ol

’ Emails m aunt O mall  Language totest Beadline to tahe the test
sl g B

Isage per Participant

?

Expired Projects

Para asignar las licencias escriba en el recuadro disponible para la invitacidén los correos electrdnicos
de los participantes seleccionados, separados por coma (,) o por punto y coma (;) si hay mas de uno.
Atencion: si va a asignar licencias a varios participantes con distintos idiomas, agrupelos por idiomay
repita los mismos pasos en cada idioma. Por ejemplo, introduzca primero todos los correos
electrdénicos de los participantes que haran la evaluacion en francés y después de enviar esa invitacion,
introduzca todos los correos de participantes que haran la evaluacidn en inglés, etc.
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Ohnline Linguistic Support L

Eack in project sslaction
o
Home
Licence Allocation To Participants - 2015-1-MT93-KA105-000002
)
.S_J.
Project Contact Persons wn
wr
s
L

Licanco dliocation To
Participants - Assessment i il

& Wit hare the fiew pariopants email aresses for a oiven assessment lanausgs separated by *.* o

Emails

Language 1o test Deadiine ta ales the test
Licence Allecation To

Particlpants - Course Englist n e n
Likence Usage per Participant

T

Expired Projects

L J

Una vez introducidos los correos, necesitara validarlos pulsando en el botén “Validate emails”. Si la
validacién se realiza sin problema, aparecerd el mensaje “Emails validated!”. Aseglrese de que el
nuimero de correos validados corresponde al de correos introducidos.

-1

Home
Licence Allacation To Participants - 2015-1-MT89-KA105-000002

@

Project Cantset Persans

aven

Add new parveipants

FIB356 WINE NErS e New PArICpans SMall A07ESsSS 107 3 QNEN G5SE5TMant BRguage, Senaralesd oy — or

@ Emails m unt:3 | Language to test Deadline to take the test
Lience Allocatian To

SRR o Al smalls valdated
T
Licence Usage por Participant < - o
®
Explred Projects
Expired Liconces
Sand assessmant inuitatien(s| te the whals st

Los participantes que realicen multiples movilidades podran acceder a la plataforma OLS utilizando el
mismo correo electréonico en cada ocasion.

Si introduce el correo electrénico de un participante que ha sido usado recientemente en la plataforma,
si la primera evaluaciéon no se ha comenzado todavia, cuando pulse en el botén “Validate emails”
aparecerd un aviso informandole de que el participante en cuestidén ya ha sido invitado a realizarla. En
el aviso se indica el idioma en el que se llevara a cabo dicha prueba, cuando se envid la invitacion y el
nombre de la institucién/organizacion que lo hizo, en caso de que fuera enviada por otro beneficiario. El
aviso le evitara invitar a un participante dos veces por error. A pesar del mensaje, podra asignar una
licencia para que el participante realice otra evaluacion si esta persona estd realizando otra movilidad
en la cual también haya de utilizar la plataforma OLS.

A continuacidn tendra que indicar el idioma en el que los participantes han de realizar la evaluacion,
escogiéndolo del menu desplegable “Language to test”. Asegurese de que ese idioma es la lengua
principal en que los participantes realizaran sus actividades de movilidad.
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Licence Allocation To Participants - 2015-1-MT99-KA105-000002

Remaining assessmentlicences: 4872
Allecated assessment licencas: a7
Total Licences: ELE)

Add new participants

Please write here the new participants emall addresses for @ given assessment language, separated by " or

Emails mt’uunl 3 Language to test Deadline to take the test
English l months n
Al emails validated. -
French 2 B
German
example 1 @mail com Je 20 il com example@mall.com Dutch
Italian
Spanish
Polish
Czech
Danish
Greek
Portuguese
Swedish
; Bulgarian
Croatian
ngarn
Romanian
L | Shovak
Finnizh

Finalmente, indique el plazo (dias o meses) para que los participantes realicen la evaluacion,
seleccionandolo del menu desplegable “Deadline to take the test”. Tenga en cuenta que el plazo
habrd de ser anterior a la fecha de inicio de las actividades de movilidad del participante,
especialmente en el caso de estudiantes de Educacion Superior, para los cuales la evaluacidn inicial es
un requisito previo para dar comienzo a su movilidad.

Emails Count:3  Language to test Deadline to take the test
English n months n

.
example1@domain.com, example2@domain.com, example3@domain.com +
+3
+4
+5
+6
+
+8
+9
+10
+11
+12
+14
+15
116

Emails validated!

Una vez que se hayan dado estos tres datos, se activara el botén “Send assessment invitation(s) to
the whole list”. Revise toda la informacidn antes de pulsar este botdn para enviar las invitaciones a
todos los correos validados.
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Add new participants

Please write here the new participants’ email addresses for a given assessment language, separated by ;" or "

Emails Validate emails o0 lila1e<] Language to test Deadline to take the test

| English n months n
Emails validated! \0E
1 s

example1@domain.com, example2@domain.com,
example3@domain.com

| Send assessment invitation(s) to the whole list 6//

Las invitaciones se enviardn automadticamente y se abrird un mensaje de confirmacién. Los
participantes recibirdan asi mismo un correo electrdnico en el que se incluird el usuario y contrasena
individuales para entrar a realizar la evaluacién OLS.

Licence Allocation To Participants - 2015-1-MT99-KA105-000002

Remaining assessment licences: 4670
Allecated assessment licences: 129
Toml Licences; 59939
Add new participants
Please write here the new participants email addresses for a given assessment language, separated by *" or °"
Emails [THEPNTN Count:0 Language totest Deadline ta take the test
Complete | German n manths
2 B
Assessment Invitation successfully sent!

« test04@mannator com

Como se ha indicado, si hay evaluaciones en varias lenguas, se repetiran los mismos pasos para los
participantes agrupados por lenguas.

Si le interesara recibir una notificacién una vez que el participante haya completado la primera
evaluacion de competencias, pulse el enlace a su perfil:

v

Erasmus-+ Online Linguistic Support
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Alli podrd pinchar en la casilla “l want to receive a notification by email each time a participant has
finished the first assessment”. (Mds informacion en 3.7.2)

BEN user Profile
BEN Information
BEN Pic
BEN Name Test BEN 07

Country Belgm

Change BEN User information
Login eI Emaninator ¢ om
Password ¥ Re-type Password

Contact Name BCO9 BEN 01

Contact Number

I 1 want to receive a notification by email each time a participant has finished the first assessment I

-7

De esta manera, recibird una notificacién cada vez que un participante haya completado su prueba
inicial. Estas notificaciones no se envian instantdaneamente sino una vez por hora. Tenga en cuenta
qgue se envian al correo de todos los contactos del proyecto (principal o secundarios) si han
seleccionado esta opcidn en su perfil.

Si los participantes no realizaran la evaluacién en el plazo estipulado, se desactivara su acceso a la
plataforma y la licencia volvera a estar disponible para una nueva asignacion por parte del BEN. Siga
las instrucciones que se indican en 3.4.1 para volver a invitar a un participante a realizar la evaluacion
inicial.

3.3 Como asignar licencias de cursos a los participantes

3.3.1 Informacién importante para instituciones de Educacion Superior sobre asignacion
automatica de licencias de cursos de lengua

La asignacidén automatica de licencias de curso solo es posible para participantes en proyectos de
Educacion Superior, y, dependiendo de la lengua que se haya escogido para realizar la evaluacion
inicial, se lleva a cabo de la siguiente manera:

-Para aleman, espafiol, francés, inglés, italiano, neerlandés y portugués: Los participantes en proyectos
de Educacién Superior que hayan obtenido un resultado entre los niveles Al y B1 del Marco Comun
Europeo de Referencia de lenguas (MCER) en la evaluacidn inicial recibirdn automaticamente una
licencia de curso”. El beneficiario no necesita llevar a cabo ninguna accidn en el Sistema de gestién de
licencias. Las licencias de curso asi asignadas se deducirdn automaticamente del total de licencias
adjudicadas al beneficiario por la Agencia Nacional, por lo que la informacion referente a los

* Nota SEPIE: Se recuerda que los cursos mantienen su caracter voluntario para los participantes. Aquellos que
hayan acordado con su institucidon que no realizarian el curso no tendran en cuenta la notificacion automatica que
reciban y NO accederdn a la plataforma.
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participantes que hayan obtenido un nivel B1 o inferior no aparecerd en esta seccion sino en la
pestaiia 5 (“Licence Usage per Participant”).

-Para bulgaro, checo, croata, danés, eslovaco, finlandés, griego, hingaro, polaco, rumano y sueco: Los
participantes en proyectos de Educacidn Superior que hayan obtenido un resultado inferior al nivel
A2 del Marco Comun Europeo de Referencia de lenguas (MCER) en la evaluacidn inicial recibiran
automaticamente una licencia de curso’. La institucidon no necesita llevar a cabo ninguna accién en el
Sistema de gestidn de licencias. Las licencias de curso asi asignadas se deduciran automaticamente del
total de licencias adjudicadas a la institucién por la Agencia Nacional, por lo que la informacién
referente a los participantes que hayan obtenido un nivel A1 no aparecerd en esta seccion sino en la
pestaiia 5 (“Licence Usage per Participant”).

En el caso de que no se disponga de suficientes licencias de curso para su adjudicacién automatica,
aparecera un aviso en la pagina de inicio (“Home”), indicando que la adjudicacion automatica ha
fallado y pidiendo que se contacte con la Agencia Nacional.

3.3.2 Curso de lengua en el idioma del pais de acogida

Los participantes a los que no se les haya asignado automaticamente una licencia de curso podran ser
invitados a realizar el curso utilizando el Sistema de gestion de licencias de la plataforma OLS. El curso
podra asignarse en la lengua principal en que se vayan a desarrollar los estudios o el trabajo de los
participantes O en el idioma del pais de acogida, si se encuentra disponible en la plataforma.

En la cuarta pestafia (“Licence Allocation to Participants — Course”) podra seleccionar manualmente
el idioma que asigne a dichos participantes. Para ello siga las instrucciones disponibles en 3.3.3.

3.3.3 Asignacidon manual de licencias de curso

La asignacion manual se ha de llevar a cabo con participantes en programas de Juventud, Formacion
Profesional (de grado medio, basica y certificados profesionales) y Educacién Superior.

Para asignar manualmente licencias de cursos a los participantes, sigua estas instrucciones, explicadas
paso a paso.

Acceda a la pestafia “Licences Allocation to Participants — Course” (pestaiia 4).

> Nota SEPIE: Se recuerda que los cursos mantienen su caracter voluntario para los participantes. Aquellos que
hayan acordado con su institucidon que no realizarian el curso no tendran en cuenta la notificacion automatica que
reciban y NO accederdn a la plataforma.
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Si dispone de varios proyectos, apareceran todos los activos y en cada uno podré ver el nimero de
licencias de evaluacién y de curso que tenga todavia disponibles. Seleccione el proyecto en el que
desee gestionar licencias.

_|Erasm|_|s+ line Linguistic Support Foonafobion | @tome | mboni@maloxeceon | [

i

Home

@ wmeue 20H5-1-MT93-KA105-000002 pwmee 205-1-MTS8-KA103-000001

Licence Allocation To Participants

Project Contact Persons
4870
4347

45T
4383

®

Licence Allacation To

Particlpants - Assessment

Licenca Allacation To
Participants - Course

Licence Usage per Participant

¥

Expired Projects

Al seleccionarlo, podra acceder a la pestafia de asignacidn de licencias de evaluacion a los participantes
que corresponda. Cuando haya acabado o si quiere seleccionar otro proyecto, pulse en “Back to project
selection” para volver a la pantalla de seleccion de proyectos.
Los proyectos caducados (aquellos que han alcanzado el final de su fecha contractual) se visualizaran en
una pestafia diferente para permitir que pueda seguir asignando licencias a participantes en movilidades
activas. Consulte el punto 3.5 para obtener mas informacion.

Una vez en el proyecto que le interese, en la parte superior derecha de la pantalla vera un cuadro
resumen con la siguiente informacién:

e El numero de licencias de cursos que el BEN todavia tiene disponibles para ser asignadas a los
participantes (“Remaining course licence”)
e El nimero total de licencias de cursos ya asignadas por el BEN a los participantes (“Allocated

course licences”)
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e El nimero de licencias de cursos ya asignadas por lengua (en todas las lenguas disponibles)

e El numero total de licencias de cursos adjudicadas al BEN por la Agencia nacional (“Total
licences”)

Rack tc project salsction

Licence Allscation To Participants - Course - 2015-1-MT39-KA105-000002 .Q]

Expired Prosects

M Participants

En la parte inferior de la pantalla se incluye una lista de participantes del proyecto que:

e recibieron una licencia de evaluacién

e completaron la primera prueba

e solo en Educacién superior: los participantes que obtuvieron un resultado entre B2 y C2 en la
evaluacion inicial

e no han finalizado su periodo de movilidad

De estos participantes se da la siguiente Informacidn:

o |dentificador OLS (“OLS ID”), nimero usado en el sistema OLS para identificar la utilizacion de
un participante en una movilidad concreta. Los participantes que realicen multiples
movilidades dispondran de identificadores OLS distintos para cada una, por lo que se ruega
qgue indique el OLS ID que corresponda si necesita contactar con la asistencia técnica de la
plataforma.

e Nombre (“Name”)

e Mes previsto para el inicio de la movilidad (“Estimated starting date of the mobility")

e Duracion del periodo de movilidad (en meses completos) (“Period of Mobility”)

e Lengua en que realizé la evaluacion inicial (“Assessment Language”)

e Tipo de movilidad (solo para participantes de Educacidon Superior): HE SMS (movilidad de
estudios) o HE SMP (movilidad de practicas)

e Resultado de la evaluacidn inicial (“1st Assessment Result”)

e Seleccién del idioma del pais de acogida (“Select Local Language”)

Podra ordenar estas columnas pulsando en la cabecera correspondiente.
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En esta pantalla tiene a su disposicion varias funciones:
e Pulsando en el icono E@
en esta pestaia

e En el menu desplegable “Records per page” podra decidir el nimero de items que se
pueden mostrar por pagina

e En el menu desplegable “Filter by Mobility Language” podra filtrar las entradas
segln la lengua utilizada en la primera evaluacién

o En el menu desplegable “Filter by 1st Assessment Result” podra filtrar las entradas
por el nivel alcanzado por los participantes en la primera evaluacion

e En el campo de busqueda “Search” podrd encontrar participantes buscando
cualquiera de esos datos (solo una palabra)

e Pulsando en “Previous” y “Next” podra avanzar o retroceder en la lista de items de
esta pestafia

podra exportar en un Excel toda la informacion disponible

Mew Participants
Filter by Mebility Language Filter by 15t Assessment Result

All

10 v records pef page

s e e e e e

233035 | oz 13 manths Romanian 1 Al "
213936 ay2017 12 months slovak x AL [ m
213037 02017 13 manths Finnish x A “ m
233045 022017 10 months Finnish x €1 Finnish - m
Showing 21 1o 24 of 24 enliies |
e
{ Frevinl 1 n et ]

Para asignar una licencia de curso a los participantes, pulse en “Allocate” en la casilla situada a la
derecha del botén. Aparecerd un mensaje de confirmacion.
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Si asigna un curso a un participante que ya tiene acceso a un curso en el mismo idioma con una licencia
del mismo proyecto, aparecera un aviso. El aviso le evitara invitar a un participante dos veces por error.
A pesar del mensaje, podra asignar una licencia para que el participante realice otro curso si esta
persona esta realizando otra movilidad en la cual también haya de utilizar la plataforma OLS.

Al asignarle una licencia, la fila donde aparecian los datos del participante desaparece de esta tabla y el
estudiante recibira por correo electrénico un enlace para acceder a los cursos de la plataforma OLS.

Si desea asignar licencias de curso a varios participantes, seleccione las casillas correspondientes y pulse
en “Allocate to all selected”.

Si desea asignar licencias a todos los integrantes de la lista, pulse primero la casilla situada en la
cabecera de la columna “Select All”.

Search:

I e S —

T4

v

! " ' m
<
Previous 1 2 n Next

Si los participantes no se conectan con los cursos en los 30 dias siguientes a la recepcion de la
invitacion, su acceso se desactivara y la licencia automaticamente volvera a estar disponible para una
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nueva asignacion por parte del BEN. Los participantes que dejen caducar su licencia de curso
apareceran también en la pestafia “Expired Licences”, en el apartado “LC (Courses)”.

3.3.4 Seleccionar el idioma del curso

Desde esta pestafia podra invitar a los participantes que aparezcan en ella para realizar un curso en la
lengua principal en que vayan a desarrollar los estudios o el trabajo O en el idioma del pais de acogida,
si se encuentra disponible en la plataforma.

En la columna “Select Local Language” existe un menu desplegable en el que se podra seleccionar el
curso. Para los participantes que hayan obtenido C2 no aparece ninguna lengua por defecto. En caso
de que los participantes hayan obtenido otro nivel el mend muestra por defecto la lengua de
movilidad (la lengua en que se realizd la evaluacion inicial), pero puede seleccionarse otra. De esta
manera:

- Sise selecciona la lengua de movilidad (la misma de la evaluacién inicial), las dos evaluaciones y el
curso se haran en la misma lengua.

- Sise selecciona otra lengua, el participante realizara el curso en una lengua distinta a la lengua de

movilidad (la de las dos evaluaciones, tanto la inicial, ya completada, como la segunda que

realizara posteriormente).

€1 Czech v m
English
French
German

13months French ] Al Dutlch
Italian

Spanish
Polish

Danish

13 th Fi h Al-

Portuguess

13 months Czech X

swedish

Bulgarian

Croatian

12 months German x Al . -
Hungarian Allocate
Romanian

Slovak

Finnish

Para asignar una licencia de curso a un participante, seleccione primero la lengua que le asignardy a
continuacion pulse en “Allocate” en la casilla situada a la derecha del botdn. Aparecerd un mensaje de
confirmacion.

3.4. Como realizar el seguimiento de la utilizacion de las licencias activas de los
participantes

Una vez que haya asignado licencias de evaluacidén o de cursos a los participantes de su proyecto,
podra realizar un seguimiento de cada una de ellas en el back-office.

Para ello, acceda a la pestafia “Licence Usage per Participant” (pestafia 5).
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Nota: si un participante realiza varias movilidades dentro de un mismo proyecto, su informacion
aparecera en diferentes lineas con un “OLS ID” distinto (uno por movilidad).

Podra ordenar esta informacion alfabética, cronoldgica o numéricamente, pulsando en la cabecera
correspondiente.
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En esta pantalla tiene a su disposicion varias funciones:
e Pulsando en el icono

participantes

e En el menu desplegable “Records per page” podra decidir el nUmero de participantes que se
pueden mostrar por pagina

e En el menu desplegable “Call” podra filtrar las entradas por Convocatorias (todas, 2014,
2015, 2016, etc.)

e En el menu desplegable “Mobility Language” podra filtrar las entradas segln la lengua
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utilizada en la evaluacién
e En el menu desplegable “1st Assessment Result” podra filtrar las entradas por el nivel
alcanzado por los participantes en la primera evaluacién
e En el menu desplegable “Project Code” podra filtrar las entradas segun el codigo de sus
proyectos
e En el campo “Search all fields” podra buscar participantes utilizando cualquier informacién
de las disponibles (solo una palabra)
e Pulsando en “Previous” y “Next” podra avanzar o retroceder en la lista de participantes de
esta pestafa
Ademas, podrd editar las fechas de inicio (“Mob. Start date”) y finalizacion (“Mob. End date”) de la
movilidad en caso de que los participantes las hayan indicado erroneamente. Para editar fechas,
pulse en la fecha en cuestidn y se mostrara un calendario para seleccionar la fecha correcta (dia 1 o
30/31 del mes de inicio/finalizacién de la movilidad). Una vez introducidas estas modificaciones, los
participantes recibirdn una notificacidn con la actualizacidn realizada en su perfil de movilidad.
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3.4.1. Como volver a enviar una invitacion de evaluacion a un participante

Si necesita volver a enviar la invitacidn de evaluacién a un participante, pulse en “Resend invitation”
(botdn azul disponible en la primera columna de la tabla, sin encabezamiento).

© 230200 2015

Tenga en cuenta que esta accidn solo es posible mientras el participante no haya comenzado la
evaluacidn, puesto que si la ha comenzado, este botdn no es visible.

Al pulsar el botdn, aparecera una ventana pidiéndole que especifique un nuevo plazo para que el
participante realice la evaluacion.
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El participante recibird otra invitacién informandole del nuevo plazo.

Por defecto, se mantiene el mismo idioma de la primera invitacidn. Si necesitara modificarlo, tendria
gue eliminar la primera invitacién enviada al participante y enviarle otra para el nuevo idioma en la
pestafia “Licence Allocation to Participants — Assessment” (proceso explicado en 3.1).

Aparecerd, finalmente, un mensaje de confirmacion:

Resend invitation ko this parbcpant

| &n InvtENon was SUCCESEIAY resent 10 s partcipant
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3.4.2. C6mo modificar / cancelar invitaciones de evaluacidn e invitar de nuevo a los participantes

Las invitaciones que se han enviado no pueden ser editadas o modificadas, excepto bajo ciertas
condiciones, para lo que habra que seguir las instrucciones que se dan a continuacidn, detalladas paso a
paso.

Si fuera necesario (por ejemplo, porque se ha cometido un error al seleccionar el idioma de la
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evaluacion), las licencias podran ser canceladas siempre y cuando el participante no haya comenzado la
evaluacion. Las licencias canceladas volveran a estar disponibles para el BEN.

Entre en la pestafia “Licence Usage per Participant” y busque el participante al que quiera cancelar la
invitacion. Si no han comenzado la evaluacién inicial, estara activo un botdn rojo en la primera columna
de la tabla (sin encabezamiento).

. - i‘

© 230200 2015

Al pulsar el botdén, aparecera una ventana pidiéndole que confirme la eliminacion de la invitacion.
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Si valida la opcidn pulsando “Yes”, se cancelara la invitacidn y aparecera un mensaje de confirmacién.
Se enviara una notificacidn al participante. Al cerrar el mensaje de confirmacidn, la informacion del
participante desaparecera de esta pagina y la licencia volvera a estar disponible para una nueva
invitacion, con lo que no se perdera.

Si fuera necesario, podra invitar de nuevo al participante en la pestafia “Expired Licences”, en la
opcidn “LA (Assessment)”. Siga las instrucciones en la seccion 3.6.

3.5. CoOmo realizar el seguimiento de proyectos finalizados contractualmente

La pestafia “Expired Projects” facilita el seguimiento de proyectos finalizados contractualmente y de
sus participantes, lo que permite mantenerlos separados de los proyectos activos.

Cuando finaliza un proyecto, su contenido se mueve a esta pestafia.

En los proyectos finalizados contractualmente no existira la posibilidad de invitar a participantes para

gue hagan la primera evaluacidn. Sin embargo, los participantes que ya hayan sido invitados a hacerla
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antes de que el proyecto hubiera alcanzado su final podran realizar la primera y la segunda evaluacion
de competencias linglisticas y podran recibir la invitacién para seguir el curso (pulsando en la pestana
“Licence Allocation to Participants — Course” — véase 3.3)

Al pulsar en la pestafia 6 accedera a “Expired Projects”:
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En ella dispondra de la siguiente informacion de cada uno de los proyectos:
¢ Convocatoria (“Call”)
¢ Numero del proyecto (“Project Code”)
¢ Licencias de evaluacion recibidas (“Received Assessment Licence”)
¢ Licencias de evaluacidn utilizadas (“Used Assessment Licence”)
e Evaluacion 1 completada (“Completed Assessment 1”)
e Evaluacion 2 completada (“Completed Assessment 2”)
¢ Licencias de evaluacidn disponibles (“Remaining Assessment Licences”)
¢ Licencias de curso recibidas (“Received Course Licences”)
¢ Licencias de curso utilizadas (“Used Course Licences”)
¢ Licencias de curso disponibles (“Remaining Course Licences”)

Podra ordenar esta informaciéon alfabética, cronoldgica o numéricamente, pulsando en la cabecera
correspondiente.

Expired Projects u@
Records per page call Project code Search all fields (one word)
10 - Z016-0Ma . Al -
Project Code Received Assessment Used Assessment Completed Completed Remaining Received Courses Used | Remaining
Licence Licence Assessmont 1 Assessment 2 Assessment Licence: Licence Coursas | Courses
Licenee Licenee

He data available intable

En el extremo derecho de la fila del proyecto se encuentra un botén denominado “Details”. Al pulsar en
dicho botdn se le dirigird a una pagina que mostrara los datos detallados de los participantes de dicho
proyecto. Esta informacidn es la misma que la que se encuentra en la quinta pestafia “Licence Usage
per Participant” sin la funcionalidad de reenvio de invitaciones (puesto que el proyecto ha finalizado,
no podra invitar a mas participantes para que realicen la primera evaluacién).

En esta pantalla tiene a su disposicion varias funciones:
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e Pulsando en el icono Eﬂl
proyectos finalizados

e En el menu desplegable “Records per page” podra decidir el nimero de proyectos que se
pueden mostrar por pagina

e En el menu desplegable “Call” podra filtrar las entradas por Convocatorias (todas, 2014,
2015, etc.)

e En el menu desplegable “Project Code” podra filtrar las entradas segun el codigo de sus
proyectos

e En el campo “Search all fields” podra buscar participantes utilizando cualquier informacién
de las disponibles (solo una palabra)

e Pulsando en “Previous” y “Next” podra avanzar o retroceder en la informacién de esta
pestafa

podra exportar en un Excel toda la informacién sobre los

3.6. COmo realizar el seguimiento de las licencias caducadas de los participantes

La pestafia denominada “Expired Licences” facilita el seguimiento de los participantes a los que se les
haya pasado el plazo para realizar la primera evaluacidén o para comenzar el curso. Desde esta pestafia
también se les podrad invitar de nuevo si fuera el caso.

Cuando un participante recibe la invitacion para realizar la evaluacion, ha de hacerlo en un plazo
especificado en la notificacion que recibe (véase 3.2.). Si la licencia no se utiliza (es decir, si el
participante no ha accedido a la plataforma en plazo para realizar la evaluacion) se considera que la
vigencia de dicha licencia ha caducado y vuelve a estar a disposicidn del beneficiario.

Atencion: Los participantes cuyas licencias siguen activas (el plazo establecido para realizar la prueba
aun estd vigente) y los participantes que comenzaron la primera evaluacion pero no la completaron (con
lo que se considera que la licencia se ha perdido), no se mostrardn en la pestafia “Expired Licences” sino
en “Licence Usage per Participant”.

Para realizar el seguimiento de las licencias caducadas, acceda a la pestafia “Expired Licences” (pestafia
7).

Erasmus + Online Linguistic Support

Home
Expired Licences &)
@ call Moaily Languags
A cal iy Lang
Project Cantact Persons
o M .
® W v reconds per page Search i fieids fone word)
cx Allocation To ProjeciCode | FintMame | LastMame | Cmait Assewment | imdwtin | MobBRy | Mobdity | Mobility | Nobdmy | Mability
. P lovitabion Dete | Espirmiion | staitdale | Type | eoddebe | dusiion | lengusse
F t Date {menths}
155 24 20341 728 testprady) Lt Smailieator.com oxazaLe mioazoLs Englsh
P L
Licanco Allacation Te = kot 0141 M198 ar i e A proch: I gmad co ovmaralE sjeaaniE Enghvh
Participants - Course VT 1900012
1% 2 LM - - testhervamemtE malinetorcom 1L woazs - - - - Enghsh
® ¥Toa1 00012
e - e nmm 200 WEALMTS e ser ateainant e ol SOINLE BB ® woak [
Liconce Usage por Participant Frov
20002 s WM ade e etz imailinetorcom oizians SOUZILE  oUMEGIE  x BOTEL IR Englsh
] KALES Do000Z
Expired Projects nme E LM b et s imliniter cem 1oitasmale WO BUMCEK wiapak 1 Engish
KaLgs-000002
2012 2018 WIS1MT- - g stephandereate 1 | dpraai o FMaae e - < = < [
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En la parte superior de la pagina podra acceder a dos apartados, el de “Expired Licences LA
(Assessment)”, que se abre por defecto, y el de “Expired Licences LC (Course)” de cada uno de sus
proyectos.

En estos dos apartados se mostrara la lista de participantes con licencias caducadas de evaluacion (LA) y
de cursos (LC). Dichas licencias se han reintegrado al nimero de licencias disponibles para el
beneficiario.

[ Erasmus+ Online Linguistic Support Raonaroikn  @hteme o sosnwewiondone ()

Haome

Expired Licences n@

Dispondra de la siguiente informacion de cada uno de los participantes:

e Botdn “Reallocate invitation” para volver a enviar invitaciones (solo para evaluaciones)

e |dentificador OLS (“OLS ID”), nimero usado en el sistema OLS para identificar la utilizacion de
un participante en una movilidad concreta. Los participantes que realicen multiples
movilidades dispondran de identificadores OLS distintos para cada una, por lo que se ruega
qgue indique el OLS ID que corresponda si necesita contactar con la asistencia técnica de la
plataforma.

e Convocatoria (“Call”)

e Numero de Proyecto (“Project Code”)

o Nombre (“First Name”)

o Apellidos (“Last Name”)

e Correo electrénico (“Email”)

e Fechaen que el BEN envid la invitacion por primera vez (“Assessment Invitation Date”)

e Fecha de vigencia de la primera invitacién (“Invitation Expiration Date”)

e Fechadeinicio de la movilidad (siempre desde el dia 1 del mes) (“Mobility Start Date”)

e Tipo de movilidad (solo para participantes de Educacidon Superior): HE SMS (movilidad de
estudios) o HE SMP (movilidad de practicas)

e Fecha de finalizacidon de la movilidad (siempre hasta el ultimo dia del mes) (“Mobility End
Date”)

e Duracion de la movilidad (en meses completos) (“Mobility Duration (months)”)

e |dioma de la movilidad (“Language to Learn”)

Nota: si un participante realiza varias movilidades dentro de un mismo proyecto, su informacion
aparecera en diferentes lineas con un “OLS ID” distinto (uno por movilidad).
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Podra ordenar esta informacién pulsando en la cabecera correspondiente.

En esta pantalla tiene a su disposicion varias funciones:

el

e En el menu desplegable “Records per page” podra decidir el nimero de participantes que se
pueden mostrar por pagina

o En el menu desplegable “Filter by Call” podra filtrar las entradas por Convocatorias (todas,
2014, 2015, etc.)

e En el menu desplegable “Filter by Tested Language” podra filtrar las entradas segun la
lengua utilizada en la evaluacion

e En el campo “Search all fields” podra buscar participantes utilizando cualquier informacién
de las disponibles (solo una palabra)

e Pulsando en “Previous” y “Next” podra avanzar o retroceder en la informacién de esta
pestafa

e Pulsando en el icono
caducadas

podra exportar en un Excel toda la informacidn sobre las licencias

3.6.1 Como volver a asignar licencias de evaluacion a participantes cuyas licencias hayan caducado
Manténgase en la pestafia “Expired Licences LA (Assessment)”, que se abre por defecto.

Los participantes presentes en esta lista no accedieron en plazo a la plataforma para realizar la primera
evaluacion, y por lo tanto ha caducado la vigencia de su solicitud, que ha sido devuelta al beneficiario.

Si considera necesario volver a enviar la invitacidn al participante, pulse en el botén azul (“Reallocate
invitation”) de la primera columna de la tabla, sin encabezamiento.

G 26963 016

Entonces aparecera un mensaje pidiéndole que especifique el nuevo plazo en el que el participante
debera realizar la evaluacion.
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Un nuevo mensaje confirmara que se ha enviado la nueva invitacion al participante.

Tenga en cuenta:

e los participantes que comenzaron su primera evaluacidén pero no la completaron en el plazo
estipulado no se muestran en esta pantalla. Su licencia de evaluacidon se ha perdido (al
considerarse utilizada), por lo que solo pueden ser invitados de nuevo con una nueva licencia
(véase 3.2)°.

o La funcién “Reallocate Invitation” de la pestafia “Expired Licences” es un atajo para
redistribuir una licencia a un participante que vaya a realizar la prueba en el mismo idioma
dentro del mismo proyecto. En esta pestaia no se puede cambiar la lengua que se dio en una
invitacion previa. Para cambiar la lengua tendra que entrar en la pestafia “Licence Allocation
to Participants — Assessment” y seleccionar la lengua adecuada (véase 3.2)

e Si un participante ha sido invitado varias veces porque cada una de las licencias ha caducado,
aparecerd en esa lista ese mismo nimero de veces. Cada fila corresponderd a una invitacion
fallida.

Al volver a enviar una invitacion desde esta pestafia, tiene que tener en cuenta las posibles
consecuencias:
e Se envia una nueva invitacién por correo electrénico al participante para que realice la
evaluacién
e Se estd usando una licencia, con lo que el nimero de licencias disponibles del beneficiario
disminuira en consecuencia
e Sino quedaran licencias disponibles en el proyecto, aparecera un mensaje de advertencia

® Nota SEPIE: Se recuerda que cada movilidad ha de recibir Gnicamente una licencia (evaluacién y curso). Solo en
casos excepcionales debidamente acordados con la AN se atribuird otra licencia al mismo participante durante el
mismo periodo de movilidad.
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SEO0L-

Impossible o allocate a new licence

2014
Impozsible to allocate a new licence to this participant from project 2014-1-SE01-KA103-
000043, because there are no assessment licence leftin that project. I you wish 1o allocate
a lizence to this participant from another project, please use the Licence Allocaton To
Soik Participant page
Close
2014 T IOTET X X y
SE0L-
KALDZ-
000049
n 2014 2014-1- x x marcus.johanssen@op.fhs.se  28/01/2015 28/02/2015
SE0L-
KA103-
000049

e Una vez enviada la nueva invitacidn, el participante aparece de nuevo en la pestafia “Licence

Usage per Participant”

e El botdn “Reallocate Invitation” desaparece en la fila de ese participante. Si quisiera volver a

invitarlo, habria dos posibilidades:

o Si la nueva licencia del participante no ha caducado todavia, envie de nuevo la

invitacidn en la pestafia “Licence Usage per Participant”

o Sila nueva licencia del participante ha caducado, el participante volvera a aparecer en

la pestafia “Expired Licences”

0L/03/2015

x X
30/06/2015 4
3 E
x X

3.6.2 Como volver a asignar licencias de curso a participantes cuyas licencias hayan caducado

En primer lugar pulse en la pestafia “Expired Licences LC (Course)”.

Si considera necesario volver a enviar la invitacion del curso al participante, pulse en el botén azul

(“Reallocate Invitation”) de la primera columna de la tabla, sin encabezamiento.

Un mensaje confirmara que se ha enviado la nueva invitacién al participante.

Atencidn: La funcion “reallocate” de la pestaiia “Expired Licences” es un atajo para redistribuir una
licencia a un participante que vaya a seguir el curso en el mismo idioma dentro del mismo proyecto.

] 26963 2016

Resend course invitaion to (his participant

A course mvitation was successfully resent 1o his participant

Close

En esta pestafia no se puede cambiar la lengua que se dio en una invitacion previa.

3.7. Cémo editar su perfil

Si necesita editar su perfil de usuario, pulse en el botén del perfil, situado en la parte superior derecha
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de su pantalla.

Erasmus+ Online Linguistic Support Fogortafroblern @R ome ) mtbenoa @mailinator.com

T3

Home

Project Contact Persans

Licence Allocation To
Particlpants - Assessment

?

Licencs Allocation To
Particlpants- Course

?

Licence Usage per Participant

The OLS wil B under mastenance Tar 3 few Naurs on e Tolosing date 30012017 e Jpologss far the incanvenience:

OLS LIVE COACHING

PURTUNITY T0 BOOST THER PROGAESS

LEARN MORE ABOUT OLS TUTORING SESSIONS LEARN MORE ABOUT OLS MODCS

Welcome

Wielcome to Erasmuss OLS Licenos Managerm

em!

Daia Protection |ssue related o certain e sent by the Erasmus+ OLS sevice on 13 February 2017.

Communications & notes

La pagina del perfil esta dividida en tres secciones:
e “BEN information”: incluye el PIC, el nombre y el pais del BEN. El usuario no puede modificar
esta informacion

e “Change BEN User information”: incluye el usuario (“login”), la contrasefia, el nombre del
contacto y las opciones de notificacion. No puede modificar esta informacidn, excepto la
contrasefia y las opciones de notificacion

o “Additional Email for receiving notifications”: permite afadir correos elect
recibir notificaciones

BEN user Profile

BEN Information
HEN PIC
BEN Name

Couniry

BEN User information
Login
Password
Contoct Home

Contact Number

Additanal Emal for raceiving natHications

Email

No data avallabla In 1able

W

MTEEND

Mata

mibenil 1@mailinator. com

Ra-sype Password

Beta Test Bensficlary MTSS

o

| want to receive o netification by email each tme o pardcipant has finished the first assessament

Delete

Al Nenw Nifcation Email |

3.7.1 Como editar su perfil
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En la seccién “Change BEN User information”, puede modificar su contraseiia (“password”). El
nombre y el nimero de contacto no son editables porque se importan automaticamente de otra
herramienta (EPlusLink). Una vez realizadas las modificaciones oportunas, guarde esos cambios
pulsando en el botéon “Save Changes”. Aparecera un mensaje de confirmacion.

BEN user Profile

BEN Infarmation

BEMN PIC w
BEN Nama MTEEND1
Counury Maha
BEN User information
Login miben( 1@mailinator com
Password Ra-type Password
Contact Nome Beta Tes1 Beneficiany MT59

Contact Number ]

| want 1o receive a notification by email each time a participant has finished the first assessment

Additianal Email o racaiving netfications

Email Delete

o data availabla in taklo

A Navw Noification Email

3.7.2 Como recibir notificaciones cada vez que un participante haya completado la primera
evaluacion

Si le interesara recibir una notificacion por correo electrénico cada vez que un participante haya
completado la primera evaluacion, pulse en la casilla “I want to receive a notification by email each
time a participant has finished the first assessment”. Una vez realizadas las modificaciones oportunas,
guarde esos cambios pulsando en el botén “Save Changes”. Aparecera un mensaje de confirmacion.

e |Era§|‘nu5+ Online Linguistic Support feportaPoblen @R Home ot mibem@malinatorcom [

BEN user Profile

BEN Information

BEN FIC a7

BEN Name MTEEND1

Country haits
BEN Lser information
Login mibenD1 @mailinator.com
Password Re-type Password
Contact Name Beta Test Beneficary MT9S
Gontact Number 0
[ I want to receive a notification by email each time a participant has finished the first assessment T
Save Changes.
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De esta manera, recibird una notificacion cada vez que un participante haya completado su prueba
inicial. Estas notificaciones no se envian instantdneamente sino una vez por hora.

Tenga en cuenta que se envian al correo electrénico del contacto principal y a todos los contactos
secundarios y direcciones adicionales enlazadas con el perfil.

Si los participantes no realizaran la evaluacion en el plazo estipulado, se desactivara su acceso a la
plataforma y la licencia volvera a estar disponible para una nueva asignacion por parte del BEN.

Esta funcionalidad puede ser muy util para beneficiarios de proyectos de Formacion Profesional de grado
medio o de Juventud para proceder a enviar inmediatamente después la invitacién de los cursos, puesto
gue para los participantes de este tipo de proyectos no existe la posibilidad de asignar los cursos
automaticamente, como sucede en Educacion Superior.

3.7.3 Cémo afiadir o eliminar correos electrénicos adicionales para notificaciones futuras

En la tercera seccion de esta pagina, pulse en “Add New Notification Email” para indicar otros correos
electrénicos donde se manden notificaciones. Estas notificaciones incluiran, entre otras, las relacionadas
con la validacién del proyecto por la Agencia Nacional y la notificacién sobre evaluaciones iniciales
completadas (véase 3.7.2)

En la nueva linea disponible en la tabla, indique dicho correo.

Additional Email for receiving notifications
Email Delete

Mo data available in table

Previous | Next

Add Mew Notification Email

A continuacion, guarde los cambios (“Save Changes”), con lo que el correo electrénico adicional
aparecera en la tabla. Podra modificarlo pulsando sobre él y guardando los cambios.

Additional Email for receiving notifications

Email Delete

No data available in table

[ test600 @domain.com ]

Previous  Mext

Si desea eliminarlo, pulse “Delete”, con lo que desaparecerd de la tabla.
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Additional Email for receiving notific ations

Email Delete

testB00@domain.com

Previous Next
Add New Notification Email

Para volver a la pagina de inicio de su Sistema de gestion de licencias, pulse en “Home” en la barra
superior.

Erasmus+ & n l ine ._ in gu istic .: up D(:)[t Report a Problem @ Home a begsbend5@mailinator.com E*

4. Asistencia técnica

Si tiene dudas o encuentra algun problema al seguir las instrucciones de este manual, contacte
directamente con la Asistencia técnica de la plataforma, pulsando en “Report a Problem”.

EraSTUS T Driline inguistic Support ReportaProblen (P Home gy mtben0l@mailinator.com C 3
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