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Introduccion

Este manual explica al beneficiario (BEN) cémo utilizar el Sistema de gestidon de licencias (Licence
Management System) o “LMS” de la plataforma OLS Erasmus+.

1. Acceso a la plataforma OLS y al LMS

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

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

OLS=:ee

Improve your language
skills for free!

et

~PORRTE

3 Steps for Online Linguistic Support

Para acceder a la péagina de inicio del sistema, escriba el usuario (“Login”) y contrasefia (“Password”)
gue obtuvo cuando se activo su cuenta.

< Back to Home English (English) v
- oLS g g

Welcome to Online
Linguistic Support
(oLs)!

LOGIN

1 forgot my password

Ea [P | s scuopen sy copscon s ouows
Efasmus: Spnia Disclaimer - Privacy Statement - Cookies oaon
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http://www.erasmusplusols.eu/

2. Estructura del LMS de la plataforma OLS

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:

e “Home” (M) —al pulsarlo se vuelve a la pagina de inicio del Sistema de gestién de

licencias
@ =
. be99ben05@ linator. 7. o .
o  “Profile” () —al pulsarlo se accede a la pagina del perfil de usuario del
BEN

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

o “ESC” (E) —al pulsarlo se cierra la sesion

“«
)
Project Contact Persons
LEARN MORE ABOUT OLS TUTORING SESSIONS LEARN MORE ABOUT OLS MOOCS
Licence Allocation To
Participants - Assessment Welcome to the OLS Licence Management System!
Recent Features:
’ « 108 and Androxd mobile app versions of the language course
Licence Allocation To
Participants - Course
Licence Usage per Participant
Expired Projects
Expired Licences
u Mut-Language Licence

En esta pagina encontrard informacidén importante sobre actualizaciones, funciones que estaran
disponibles en el futuro y alertas del sistema, asi como materiales de comunicacién OLS que le
facilitaran su tarea con los participantes en las actividades de movilidad.

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

! Nota SEPIE: En el caso de proyectos KA102 y KA116 existe una octava pestafia: “Trainers”.
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OLS LIVE COACHING

Project Contact Persons

LEARN MORE ABOUT OLS MOOCS

Licence Allocation To

Participants - Assessmant Welcome to the OLS Licence Management System!
Recent Features:

« 108 and Android mobile app versions of the language course
Licence Allocation To
Participants - Course

?

Licence Usage per Participant

Expired Projects

?

Expired Licences

a Multi-Language Licence

Trainers IMPORTANT - Only for HIGHER EDUCATION

both thew mobdity language and the offical local language(s) of their destination country. They can simply express

0 access OLS language o

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

3. Utilizacion de las funciones disponibles en el LMS 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 evaluacién del proyecto
1BEN al correo electronico de la persona de contacto principal o secundaria de la
institucion/organizacidn 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 (BEN User)

2- participante en la movilidad (MP)

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

# tome & moeniom. - (@)

& mtbenol @mailinator.com

& BENUser

OLS LIVE COACHING

Home

I3
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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 de

antes de poder comenzar la evaluacién inicial.

I " I”

perfi

Después de acceder como participante, podra volver facilmente al Sistema de gestion de licencias

pulsando el boton “Back to BENUser” en la parte superior de la pantalla.

You are browsing this MP screen through the BENUser interface

B o

My Mobility Dashboard

Help

( Back to BENUser @ l

English (English) v LoG ouT O

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

procedimiento en 3.3.3.

3.1.2. Cémo gestionar la funcionalidad de Personas de contacto secundario o afadirlas

Report a Problom

# Home & mtben0l@m.. v [’

a® ”° 2018-1-MT99-TRAINER-000001
™
Home
MAIN CONTACT PERSON:
) Test Beneficiary MT99
® o —
Project Contact Persons = mtben01@mailinator cor
SECONDARY CONTACTS:
Licence Allocation To
Participants - Assessment
? Crammune 2015-1-MT99-KA105-000002
Licence Allocation To
Participants - Course
MAIN CONTACT PERSON:
’ Test Beneficiary MT39
= mtben0 1 @madinator.corm
Licence Usage per Participant
SECONDARY CONTACTS:
' Test Beneficiary MT99 02
= t ahinat
E d P t:
xpired Projects -
? Mtben899
Expired Licences = th
A5

o BEN MT99 01

& BEN MT99 01

Para afadir contactos secundarios (SCP) en sus proyectos, 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 email

Erasmus+ Online Linguistic Support
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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.

Si el contacto no existe todavia en OLS, se pedird informacién adicional.

Tenga en cuenta que si el contacto que esta afiadiendo ya es la persona de contacto principal del
proyecto, no sera posible incluirlo como contacto secundario.

“ Add Secondary Contact

This contact doesn't exist in the OLS. Please specify the following information

Secondary Contact email
anazarenko@altissia.com
Name

Phone number

Phone Nur

Add Contact Close

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,Trainer]. Do you want to add this email as a Secondary
Contact?

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

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
botén “Remove”. Aparecera una ventana para solicitar confirmacién.

Pagina | 7
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Erasmuse 2015-1-MT99-KA105-000002 ¢ BEN MT99 01

MAIN CONTACT PERSON:
Test Beneficiary MT99

= mtben01@mailinator.com

[SECONDARY CONTACTS:]

Test Beneficiary MT99 02

= mtben02@mailinator.com Edit Remove
AW 0

Mtben999

= mtben99@mailinator.com Edit Remove

. 0000 /

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

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, pulse en el botdn
“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 botéon “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 evaluacién a los participantes, acceda a la pestaia “Licences Allocation to
Participants — Assessment” (pestafia 3).
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Report a Problem A Home & mtben0l@mM... v C‘

& - - =
Licence Allocation To Participants
Home
) Eravmune 2015-1-MT99-KA105-000002 Eamuss  2015-1-MT99-KA103-000001
Project Contact Persons
R t an2r Remaining assessment licence 4681
R 4852 4831
Licence Allocation To
. --—
Participants - 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.

Report a Problem M Home & mtbon01@m... v C‘

Licence Allocation To Participants

@

Project Contact Persons

nent licenc 4127 Remaining ment lice 4681
Remaining course 4852 Remaining c licer 4831

? o

Licence Allocation To
Participants - Assessment

Licence Allocation To
Participants - Course

?

Licence Usage per Participant

Al seleccionarlo, podra acceder a la pestafia de asignacidn de licencias de evaluacién a los participantes
que corresponda. Recuerde que si selecciona el proyecto 1BEN y asigna la licencia al correo
electronico del contacto principal del beneficiario, automaticamente creara un segundo rol en el
Sistema de gestion de licencias. Al acceder, el Sistema le proporcionard automaticamente la
posibilidad de hacerlo como participante (MP) o como usuario del beneficiario (BEN User). 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.

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

Pagina | 9
Erasmus+ Online Linguistic Support
Sistema de gestion de licencias para beneficiarios — Guia del usuario



ReportaProblem  #§  Home

.

Home
Licence Allocation To Participants - 2015-1-MT99-KA105-000002
)
Project Contact Persons Remalning assessment licences: 4727
Allocated nent licences: s
Total Lice 5000
Licence Allocation To
Participants - Assessment Add new participants

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

Emails Count:0mail  Language to Test Deadline to take the test
Licence Allocation To
Participants - Course English n Month(s n
" [
Licence Usage per Participant

Expired Projects

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 informacién sobre el nimero de
licencias de evaluacién que el BEN todavia tiene disponibles (“Remaining assessment licences”), el
numero de licencias de evaluacion ya asignadas por el BEN (“Allocated assessment licences”) y el
numero total de licencias de evaluacién adjudicadas al BEN por la Agencia nacional para dicho proyecto
(“Total Licences”).

ReportaProblem ¢ Home & mtben0l@m.. ~ [Q

Back to project selection
a
Home
Licence Allocation To Participants - 2015-1-MT99-KA105-000002
)
Project Contact Persons Remalning assessment liconces: 4727
Allocated assessment liconces: 273
Total Licences: 5000
Licence Allocation To
Participants - Assessment Add new participants
Please write here the new participants email addresses for a given assessment language, separated by
Emails , ount:0mail  Language to Test Deadline to take the test
Licence Allocation To
Participants - Course English n Month(s) n
* s
Licence Usage per Participant
Expired Projects

Para asignar las licencias escriba en el recuadro disponible para la invitacidén los correos electrénicos
de los participantes seleccionados, separados por coma (,) o por punto y coma (;) si hay mas de uno.
Atencidn: tendra que agrupar los correos de todos los participantes que seran evaluados en el mismo
idioma (por ejemplo, en francés). Si tiene grupos de participantes que deberan realizar la evaluacion
en diferentes lenguas o que realicen multiples movilidades, repita los siguientes pasos para cada
idioma.
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ReportaProblem  #§  Home

Back selection
A s

Home

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

o

Project Contact Persons

Total Lice

[

"
Licence Allocation To

Participants - Assessment Add new participants
Please write here the new participants email addresses for a given assessment language, separated by =" or

? Emails [PPSR unt: 0 mail | Language to Test / Deadline to take the test /
Licence Allocation To
Participants - Course English n Month(s) n

" i

Licence Usage per Participant

?

Expired Projects

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

-
Home
Licence Allocation To Participants - 2015-1-MT99-KA105-000002
.-_Qu
Project Cantsct Porsans

71

aun

dd new participants

FIEGSE WIHE NErS e new PAMCRants Smail airessss 0 3 ghen SSSEEUMEnt BRQIEAgE, senarated by

L ] Emails m Coune3 | Language rotest Dearlline totake the test

Licence Allocation To

Partich El i, -
e A pmails RS aed

Licence Usags por Participant

< <)

expmpk ! Smadcom. example2@mal rom erampeSEma com

-

L}
Explrad Projects

®

Expired Licences

Los participantes que realicen multiples movilidades podran acceder a la plataforma OLS utilizando el
mismo correo electrénico.

Si introduce el correo electrénico de un participante que ha sido usado en la plataforma para una
movilidad reciente, si la primera evaluaciéon no se ha comenzado todavia, cuando pulse en el botdn
“Validate emails” aparecerd un aviso informandole de que el participante en cuestién 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/organizacidén 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 esta
realizando otra movilidad en la cual también haya de utilizar la plataforma OLS.

A continuacién 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
Pagina | 11
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principal en que los participantes realizaran sus actividades de movilidad.

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

Add new participants

PIE3SE WITtE NETE e NEW PartCipants emall 300resses 1or @ given assessment [Eanguage, separaled by 7 or

Emails

All emails validated.

gxarmp L aEmall.com. le2@mal.eon ek mail.com

‘Send assessment invitation(s) to the whole list

Remaining assessment licences:

4872

Allocated assessment licences: 1217

Total Licences:

Language to test

English i

French
Geman
Dutch
Italian
Spanish
Palish
Czech
Danish
Greek
Portuguese
Swedish
Bulgarian
Croatian
Hungarian
Romanian

L | Slovak

Finnish

4999

Deadline to take the test

months

(< <

+2

Finalmente, indique el plazo (dias o meses) para que los participantes

realicen la evaluacidn,

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

Validate emails [e0IIl 1ok

Emails validated!

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

Send assessment invitation(s) to the whole list

Language to test

English

Deadline to take the test

months

[
+2
+3
+4
+5
+6
+
+8
+9
+10
+11
+12
+13
+14
+15
+16

Una vez que se hayan dado estos tres datos, se activara el botén “Send assessment invitation(s) to

the whole list”. Revise toda la informacion antes de pulsar este botdon para enviar las invitaciones a

todos los correos validados.

Erasmus+ Online Linguistic Support
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Back to project selection
A -
Home

Licence Allocation To Participants - 2015-1-MT99-KA105-000002
3)

Project Contact Persons Remaining assessment licences: ~ 4737

Allocated assessment licences: 262
Total Licences: 4999
Licence Allocation To
Participants - Assessment Add new participants
Please write here the new participants email for a given language. d by %" or
Emails m Count: 1 Language to Test Deadline to take the test
Licence Allocation To
Participants - Course English Month(s)
All emails validated.

+1

?

Licence Usage per Participant mp0320@mailinator.com

?

Expired Projects

?

Expired Licences

=

Las invitaciones se enviaran automaticamente y se abrira 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
Total Licences; 4999

Add new participants

Please wille Nere Me new participants email a00resses 1or a given assessment @nguage, separaied by *" or

Emalls mf.olnt: 0 Language totest Deadline to take the test

T TR | 1o months

+2

(< J <]

A tinvitation
« testD4@mamn

fully sent!

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.

Alli podra pinchar en la casilla “I want to receive a notification by email each time a participant has
finished the first assessment”. (Mas informacién en 3.7.2)
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ReportaProblem 4§ Home & mtben0l@m.. v [’

# Backto home )
User Profile

Iser Prof Login mtbenol@mailinator.com
BEN Information Email mtbeno1@mailinator.com
Last Name Test Beneficiary MT99
First Name BEN_USER
Password Re-type Password

Time zone (GMT-00:00) UTC

Tolophone Number 0

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 para volver a invitar a un participante a realizar la evaluacion
inicial.

3.3 Cdmo asignar licencias de cursos a los participantes
Los cursos en linea fueron creados para ayudar a mejor las habilidades lingliisticas de los participantes
en su preparaciéon para su movilidad y durante su realizacién. Los cursos no son obligatorios’, pero
suponen una oportunidad de la que los participantes podran sacar el maximo beneficio.

3.3.1 Informacién importante para instituciones de Educacidon 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:

o Para aleman, espafiol, francés, inglés, italiano, neerlandés y portugués: Los participantes en
proyectos de Educacion Superior que hayan obtenido un resultado entre los niveles Al y B1
del Marco Comun Europeo de Referencia de lenguas (MCER) en la evaluacién inicial recibiran
automaticamente una licencia de curso’. El beneficiario no necesita llevar a cabo ninguna
accion en el Sistema de gestidn de licencias. Las licencias de curso asi asignadas se deduciran
automaticamente del total de licencias adjudicadas al beneficiario por la Agencia Nacional, por

* Nota SEPIE: Los cursos tienen caracter voluntario, y la necesidad de acceder a un curso se debe acordar entre el
participante y la institucion de envio. Sin embargo, si se incluyen en el convenio de subvencién del participante o
si este activa la licencia de curso, se convierten en obligatorios.
® Nota SEPIE: Se recuerda que los cursos mantienen su caracter voluntario para los participantes. Aquellos que
hayan acordado con su institucion que no realizarian el curso no tendran en cuenta la notificacion automatica que
reciban y NO accederdn a la plataforma.
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lo que la informacidn referente a los participantes que hayan obtenido un nivel B1 o inferior
no aparecera en esta seccion sino en la pestafia 5 (“Licence Usage per Participant”).

o Para bulgaro, checo, croata, danés, eslovaco, esloveno, estonio, finlandés, griego, hungaro,
letdn, lituano, polaco, rumano y sueco: Los participantes en proyectos de Educacion Superior
que hayan obtenido un resultado inferior al nivel A2 del Marco Comun Europeo de
Referencia de lenguas (MCER) en la evaluacién inicial recibirdn automaticamente una licencia
de curso”. La institucidn no necesita llevar a cabo ninguna accién en el Sistema de gestion 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 Al no aparecera en esta seccién
sino en la pestafia 5 (“Licence Usage per Participant”).

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

3.3.1.1 Verificacion de licencias

Si el sistema intentara asignar una licencia de un curso (LC) para el que no existen ya licencias en el
proyecto, la asignacion automatica fallara. En esa situacion:

- El participante podria recibir una licencia de manera manual en la pestafia “Licence allocation to
Participant — course” por parte del usuario del Beneficiario de dicho proyecto.

- Aparecerd un mensaje de aviso en la pagina de inicio del usuario del Beneficiario en caso de que
quiera solicitar licencias adicionales de curso a la AN°.

Welcome

IMPORTANT
Automatic InguaZe Courss alocation

3.3.1.2 Verificacion de la disponibilidad de idiomas de curso en la plataforma

Si el sistema intentara adjudicar una licencia de curso (LC) a un participante cuyo resultado es superior
al nivel de curso ofrecido en la plataforma OLS, la adjudicacion automatica fallara, en cuyo caso el
participante podria recibir una licencia de manera manual en la pestaifia “Licence allocation to
Participant — course” por parte del usuario del Beneficiario de dicho proyecto (con un aviso a efectos
informativos).

* Nota SEPIE: Se recuerda que los cursos mantienen su caracter voluntario para los participantes. Aquellos que
hayan acordado con su institucion que no realizarian el curso no tendran en cuenta la notificacion automatica que
reciban y NO accederdn a la plataforma.
> Nota SEPIE: En el caso de proyectos de Educacion Superior, la solicitud de licencias adicionales es tanto de
evaluacién como de curso.
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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. Todos los participantes en actividades de movilidad,
excepto los de proyectos de Juventud y Formacién Profesional’, tienen también la posibilidad de
seleccionar ellos mismos el/los idioma(s) local(es). La asignacion manual solo podra llevarse a cabo si
los participantes no han hecho dicha seleccién. Para seleccionar manualmente las licencias de curso
siga las instrucciones disponibles en 3.3.3,.

Todos los participantes en actividades de movilidad, excepto los de proyectos de Juventud y
Formacién Profesional® tienen la posibilidad de seleccionar el/los idioma(s) de su pais de destino
cuando completen su perfil personal y de la movilidad, y antes de comenzar la evaluacidn. Podran
editar sus preferencias linglisticas después de finalizar la evaluacion y antes de acceder al curso por
primera vez.

Edit Mobilities

Add Online Courses to Your Mobility

As a Higher Education participant, you have the possibility of following an OLS language
course in the local language of your destination country. Please be aware of the

following

- Local language courses (check available levels) are only accessible for the destination
country that you selected in your mobility profile

- For other language learning opportunities, please contact your coordinator to check
available offers before expressing your interest in following an OLS course

You can still edit your preferences upon completion of your first language assessment .

Tenga en cuenta que la posibilidad de escoger el idioma local solo se refiere a los cursos, no a la
evaluacion de competencias lingtisticas, para el que el BEN ha tenido que escoger el idioma principal
de movilidad. Todos los cursos disponibles seran accesibles en el panel de movilidad del participante.

® Nota SEPIE: O los participantes de Educacién Superior que no hayan hecho la seleccién con anterioridad (ver a
continuacion).
’ Nota SEPIE: FP de grado medio, basica y certificados profesionales. Los estudiantes de CFGS estan incluidos en los
proyectos de Educacién Superior.
® Nota SEPIE: FP de grado medio, basica y certificados profesionales. Los estudiantes de CFGS estan incluidos en los
proyectos de Educacién Superior.
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D~ French

/ EDIT MOBILITY

BELGIUM SEPTEMBER 2019 > SEPTEMBER 2020

First Language Assessment

Download your results &

Language Course

anguage: French

-

Language: German

Language: Dutch

WE'D LOVE YOUR FEEDBACK

3.3.3 Asignacidon manual de licencias de curso

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

ReportaProblem  #f Home @  mtben01@m.. v [’

Licence Allocation To Participants

@ Erasmane 2015-1-MT99-KA105-000002 trmmuse 2015-1-MT99-KA103-000001

Project Contact Persons
Remai tlicon a3 Remaining assessment fice 4675
Remaining 4852 Remaining course licenc 4827

Licence Allocation To
Participants - Assessment

Licence Allocation To “isfum—

Participants - Course

?

Licence Usage per Participant

Si dispone de varios proyectos, apareceran todos los activos y en cada uno podrd ver el nimero de
licencias de evaluacién y de curso que tenga todavia disponibles. Seleccione el proyecto en el que
desee gestionar licencias.
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Report a Problem # Home & mtben0l@m... ~ E‘

A ) ) -
Licence Allocation To Participants
Home

@ Easmuse  2015-1-MT99-KA105-000002 Easmuse  2015-1-MT99-KA103-000001

Project Contact Persons

Remaining assessment licence 4723 emaining asse it licence 4675
Remainin; rse licence 4852 Remaining co 0 4827

Licence Allocation To
Participants - Assessment

Licence Allocation To
Participants - Course

?

Licence Usage per Participant

®

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 pestafa diferente para permitir que pueda seguir asignando licencias a participantes en movilidades
activas. Consulte el punto 3.5 para obtener mas informacion sobre proyectos caducados.

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 todavia disponibles (“Remaining course licences”), el
numero total de licencias de cursos ya asignadas (“Allocated course licences”), el nUmero de
licencias de cursos ya asignadas por lengua y el nimero total de licencias de cursos
adjudicadas al BEN por la Agencia nacional (“Total licences”)

Back to project selection
A
Home
Licence Allocation To Participants - Course - 2015-1-MT99-KA105-000002 o5
@
Project Contact Persons Remaining course licences: 4861
Allocated course licences: 139
Total licences: 5000
@
L]
Licence Allocation To New Participants

En la parte inferior de la pantalla se incluye una lista de participantes del proyecto que:
e recibieron una licencia de evaluacion y la completaron
Nota en Educacidén superior: solo se veran los participantes que obtuvieron un resultado entre
B2 y C2 en la evaluacién inicial
e no han finalizado su periodo de movilidad

Podra ordenar la informacion alfabética o numéricamente pulsando en la cabecera
correspondiente.
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New Participants
Filter by Mobility Language Filter by 1st Assessment Result

All v All v

Estimated starting
dateofthe | Periodof Mobillty | Mobility Language | Mobility Type ““e”"“"l se'm
mobility Ry B

10 v records per page

1218203 gfdgd gfdg 05/2018 13 months Irish x Al-

| _ [—
1491108 JP Martin 09/2018 8 months English X Bl

-- o 3
1520351 ;t::;'::l""” 122018 12 months English x Bl

En esta pantalla tiene a su disposicion varias funciones:

e  “Mobility Language”, “1* Assessment Result”, “Records per page”, “Search”,
“Previous” y “Next” le ayudaran a filtrar los datos que se muestren y a navegar entre
las diferentes paginas de la pestafia “Licence Allocation to Participants — Course”

el

e Pulsando en el icono podra exportar en un Excel toda la informacion disponible

en esta pestaia

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.

New Participants
Filter by Mobility Language Filter by 1st Assessment Resuit
Al v Al v
10 v records per page Search:
Estimated starting
1st Assessment Select C
dateofthe | Period of Mobility | Mobllity Language | Mobility Type o
Resut Language(s)
mobllity
1218202 gfdgd gfdg 05/2018 13 months rish x AL m
v _ =3
1491108 JP Martin 09/2018 8 months English x Bl
R =3
1530351 Bradette 1272018 12 months English x Bl
o D
1535374 Amelie Delmotte 12/2018 13 months English x Al-
1539989 Arturo Bravo 02/2019 2months English x B2 m
x Romanian} Allocate
1626123 Missions Rom 03/2019 13 months Romanian x Al-
Showing 110 6 of 6 entries

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.
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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:

1st Assessment Select Course

Result Language(s) Sew

Al-

Bl

Bl

Al-

B2

Al-

Si el participante obtuvo un resultado superior al nivel del curso disponible en la plataforma, el botén “Allocate”
aparecerd en rojo con un aviso a efectos informativos debajo:

part03-77254 | "
O
201505 part0a-77254 01/2016 13 months French x B2 swedish | m
part04-77254
This MP has reached a level higher than the courses available on the platform
201510 part0577254 01/2016 13 months French x A2 x
partos77254

El usuario del Beneficiario podra adjudicar esa licencia si lo estima pertinente.

Si los participantes no se conectan con los cursos en los 30 dias siguientes a la recepcién de la
invitacion, su acceso se desactivara y la licencia automaticamente volvera a estar disponible para una
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)”.
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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 el idioma local (lengua del pais donde se realiza la movilidad), esto significa que el
participante tendra la opcion de acceder al curso en una lengua distinta a la lengua de su primera
evaluacion. Sin embargo debera realizar la segunda evaluacion'® en la lengua de movilidad.

1st Assessment Select Cou
i

1218203 gfdgd gfdg 05/2018 13 months Irish 3 Al- m
English
g . French
1491108 JP Martin 09/2018 8 months English x Bl
German
Dutch
1520351 dase phiippe 1212018 12 months English x Bl Htalian
Bradette .
Spanish
Dalich By
1535374 Amelie Delmotte 12/2018 13 months English x Al-
1626123 Missions Rom 03/2019 13 months Romanian X Al- m

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

confirmacion.

, . . . 11
3.4. Como asignar licencias de curso a formadores

° Nota SEPIE: En el caso de Educacién Superior, podra seleccionar la lengua principal y la(s) del pais de acogida (si

esta(s) estuviera(n) disponible(s) en la plataforma.

1% Nota SEPIE: La segunda evaluacién no se realizard en el caso de movilidades que pertenezcan a proyectos de la

Convocatoria 2020.

! Nota SEPIE: Atencién: Este tipo de licencias no esté disponible para proyectos de Educacién Superior (KA103).
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Para asignar licencias a formadores de su institucion, necesita tener un proyecto de formador (Trainer
Project) que haya sido validado previamente en la plataforma OLS por su Agencia Nacional.

La pestaiia de “Trainers” le permitira, como usuario del beneficiario, adjudicar licencias dedicadas
especificamente a docentes que se ocupen de un programa de aprendizaje combinado OLS.

~N
a Trainers
Home
@ o 2018-1-MT99-TRAINER-000001
e
Project Contact Persons
urse licen as7
i 3
? ! " 500
Licence Allocation To
Participants - Assessment
®
Licence Allocation To
Participants - Course
Licence Usage per Participant
®
L]
Expired Projects
Expired Licences
a A—
Trainers

Una vez haya pulsado en la pestafia “Trainers”, aparecerd la pagina donde se desplegara su proyecto
de formador. Seleccione el proyecto para crear el acceso del formador al curso en linea.

Report a Problem A  Home & mtben0l@m.. v C‘

w e
Hom,
Trainers
Project Contact Persons e
o
500
' Croate Trainer
Licence Allocation To \

Participants - Assessment

Manage trainers

Frst Name. Last name Login Course language Date first accessed Action

Wo data available n table

Indique la direccion de correo electrénico del formador y el idioma que ensefia, y pulse en “Create
Trainer”.

Como sucede con el resto de usuarios de la plataforma OLS, el formador recibird un mensaje
automatico de activacion en el que se incluird un botdn para que cree la contrasefa e indique los
datos de su perfil.
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Report a Problem #A Home & mtben0l@m... v

=

Back to project selection
@«
Home
Trainers
)

Prujact Gontact Perstms Licence successfully allocated

Email: Language(s) of teaching:

m Remaining course licences: 500
Allocated course licences: 0

Total licences: 500

mp0320@mailinator.com

Manage trainers

IS N g

mp0320@mailinator.com

Licence Allocation To
Participants - Assessment

Licence Allocation To
Participants - Course

?

Licence Usage per Participant

?

Expired Projects

English

& Edit

M Ccancel

Previous n Next

Cuando el formador haya cumplimentado sus datos (nombre y apellidos) en el perfil, estos se
visualizaran en la pestafia “Trainers”.

La funcionalidad de editar (“Edit”) le permitird modificar la informacion relacionada con un formador,
si fuera necesario. La funcionalidad de cancelar (“Cancel”) le permitira eliminar al formador de este
sistema.

Cuando los formadores acceden a OLS, entran en la pagina de inicio para formadores, la cual contiene
diferentes pestanas para navegar en la plataforma de cursos, hacer un seguimiento del progreso de los
participantes y acceder a materiales que les ayuden para utilizar “OLS for Trainers”. Existe mas
informacidn en dicha pagina en sus Sistema de gestion de licencias.

Welcome to OLS for Trainers!

Here, you wil find everything you

Y

need to know about OLS, and how 10 use & with your leamers,

General information about OLS for Trainers

Access Course Platform What is OLS?

&y Just getting started?

A

Check out our infographict
Watch this video to find out more about €

Follow Participants

s T f——

My Participants

ul the OLS from the trainer's

Teaching methods

®,

Messaging System

3.5. Como realizar el seguimiento

Flipped classroom

lassioom with

. VET and OLS for Trainers
.
o TS

CEFR

W
0=

s In a VET conte:

CEFR levels in a nutshell. Vic:

Finding Material

Navigate the OLS platform Vide

Teaching Content
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How can you differentiate with OLS?
Task Based Learning
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57 Vide

Beyond CEFR Levels

What eise does the CEFR have 10 offer? Vid

la utilizaciéon de las licencias

activas de los
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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 Sistema de gestion de licencias.

Para ello, acceda a la pestafia “Licence Usage per Participant” (pestafia 5).

RepotaProblem  f§ Home &  mtben0l@m.. v =

ﬁ Licence Usage per Participant @
Home
Call Mobility Language 15t Assessment Result Project Code
> Al . A . Al . A
Project Contact Persons
0 * records per page Search all fields (one word)
' Project First Name Last Name Email Assessment | Invitation | Mobility b o -
Licence Allocation To Invitation | Expiration | Type | Assessment s
Participants - Assessment Date Date Result Date
? 2005-1-
M9 .
290001 2015 12/102015 11112015 HESMS 12/10/2015
Licence Allocation To KAL03-
Participants - Course ooson1
20151
195,
, - w2015 12102015 11112015 HE SMP 120102015
00001
Licence Usage per Participant
2005-1-
uT9e-
w0003 2015 GO0 T 947d0e22d  9elT25cal 35dad 12102015 11112015 HESMS - 121002015
000001
Expired Projects

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 informacién alfabética, cronoldgica o numéricamente, pulsando en la cabecera
correspondiente.

Licence Usage per Participant o)
cat Attty Lancuaaoe. B Fropect Cote| A
A u m
" seconds pes poge Search ks (e o)
[r— pe— et —ir ¥ Pt | | wen | won [ uon | mobmny | couse | coues
invtation | tapieation | Type | Assessment | Assasment | wodtation Outn | Ausssment | Aot | start | wd | wation | Langusgs | ticsnce | Languaey
Licence Allacation To [ omtn [y = = buts | dun | date | pmonth
Particpants Asvesse
[ LGNS s HESS a1 samss esons 8 - -
NI WS Heswe e 1seeans s wans 8 L
e Usage per Particp
Rasaws NS Hesws nasaws  aaeons u P
Expired Projects
naams s WS nasams e o % 0 L
Erpered s
RAsaNS  WuANS HES AL nasams  asesane us wons 2 Fmch e
Traimers AU WS HeSS AL neaes  wmow A woer w2 Gorman Ve G
G0 enaNs Wess AL sasaes  1secons o scone 8 e e
wmams s wews weaus  1seeans o w4 [
Weaes MM KESS AL xasaes  wmans wsek noss gk e ok
WS AN WS AL wwaes s o w B g

En esta pantalla tiene a su disposicion varias funciones:
e “Call”, “Mobility Language”, “1** Assessment Result”, “Project Code”, “Records per page”,
“Search all fields”, “Previous” y “Next” le ayudaran a filtrar los datos que se muestreny a
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navegar entre las diferentes pdginas de la pestafia “Licence Usage per Participant”

el

e Pulsando en el icono podrd exportar en un Excel toda la informacién sobre los

participantes

Ademds, 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, pulsando en la fecha en
cuestion. Los participantes recibirdn una notificacion con la actualizacion realizada en su perfil de
movilidad.

# Licence Usage per Participant &

can Actadny Language 138 Assesamers Resud i Cote]

" v reconds per page Search o8tk fane werd)

nAMNS  LAINS wEsks s 1seeaes

i
H
¥

naeass WAL e aons 1eee P’ 3 owch e

nawaes aams eSS wmans  wawme s S Wo

DA LA WSk mons A s e —_—

LAeGMs  MAMIN M AL aaeans  isewne o o "o

Traimers naes  waas WSS AL e kma AL 1o d Comon W Geman

3.5.1. Como volver a enviar una invitacion de evaluacion a un participante

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

€© 1631819 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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Call

@ Al

Project Contact Persons

?

Licence Allocation To
Participants - Assessment

Resend invitation to this participant

all fields (one word) = mp0320

New deadline to take the test

1l

months

Licence Allocation To (x}
Participants - Course

Send Cancel @mailinator.com

2015-1-
? © 1632087 2015 :;3:3 HH FD mp0320@mailinator.com
Licence Usage per 000001
Participant 2015-1-
© 1632092 2015 ::x:} HH FD mp0320@mailinator.com
Q 000001
Expired Projects 2015-1-
© 1632005 2015 e HH FD mp0320@mailinator.com

KA103-

@ 000001

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 3.2).

Aparecerd, finalmente, un mensaje de confirmacion:

call
Project Contact Persons

?

Licence Allocation To
Participants - Assessment

Q 2015-1-
MT99-

all fields (one word)

mp0320

ticsnc Allocation To © 1631819 2015 xatos. | M FD mp0320@mailinator.com
Participants - Course 000002
2015-1-
@ © 1632087 2015 m’:;_ HH FD mp0320@mailinator.com
Licence Usage per 000001
Participant 2015-1-
MT99- -
© 1632002 2015 m:} HH FD mp0320@mailinator.com
@ 000001
Expired Projects 2015-1-
MT99- -
© 1632095 2015 KAToaL | FD mp0320@mailinator.com
® 000001
N

3.5.2. 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.

Las licencias podran ser canceladas siempre y cuando el participante no haya comenzado la evaluacion.
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Las licencias canceladas volveran a estar disponibles de manera automatica 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.

© 1631819 2015

Al pulsar el botén de cancelacidn, aparecera una ventana pidiéndole que confirme la eliminacién de la
invitacion.

Call
O All v
Project Contact Persons
10 all fields (one word) =~ mp0320
@®
N
Licence Allocation To
Participants - Assessment
[O) 2015-1-
N MT99- -
Licence Allocation To Q 1631819 2015 KAL05- HH FD mp0320@mailinator.com
Participants - Course 000002
2015-1-
@ © 1632087 2015 :::;‘ HH FD mp0320@mailinator.com
Licence Usage per 000001
Participant 2015-1-
MT99- o~
© 1632002 2015 KAf:} HH D mp0320@mailinator.com
@ 000001
Expired Projects 2015-1-
© 1632095 2015 :::;_ HH D mp0320@mailinator.com
@ 000001
W

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.

3.6. 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
antes de que el proyecto hubiera alcanzado su final podran realizar la primera y la segunda evaluacién®?

' Nota SEPIE: La segunda evaluacién no se realizard en el caso de movilidades que pertenezcan a proyectos de la
Convocatoria 2020.
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de competencias linglisticas y podran recibir la invitacién para seguir el curso (pulsando en la pestana
“Licence Allocation to Participants — Course” — véase 3.3)

Expired Projects i)

Fnconds per poge can Progect code ‘Serch ol ks e wen)

e e 0 . , : « - D e 23

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

I B R C

Expired Projects @

Pocoeds per page ca Progect code ‘Search af e are werd)

Y 2014 793 VToG1 30002 " . ) ' * ™ f »

-
=

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

el

proyecto. Pulsando en el icono podra exportar en un Excel toda la informacién sobre los proyectos

finalizados.
3.7. Como realizar el seguimiento de las licencias caducadas de los participantes

Para realizar el seguimiento de las licencias caducadas, acceda a la pestafia “Expired Licences” (pestafia
7).
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Report a Problem A  Home & mtben01@m... ~ C‘

®
Home
Expired Licences &
D
Call Mobilty Language
Project Contact Persons
A v A

® 10 v records per page Search all helds (one word)

Licence Allocation To OLSID | Call | Project First Name. Last Name Email Assessment | Invitation | Mobility | Mobility | Mobility | Mobility | Mobility
Participants - Assessment Code Invitation | Expiration | startdate | Type enddate | duration | language
Date Date (months)

20141
? ot
e 2014 testprodv3imt@mailinator.com 00/03/2015  09/0472015 English
Licence Allocation To hbbacs
Participants - Course -
20141
MT9s.
s 2o po deriddermanonstestprodviimt@gmail.com  00/03/2015  09/04/2015 - English
000012
Licence Usage per Participant
20141
TS,
w20 GO testbennamemt@mailinator.com 100032015 10/04/2015 English
? b
Expired Projects
20151
Mg
i ams 0 8cosbL /127015 23012016 ON122015 x e 1 Dutch
4 o0z
Expired Licences st
2015-1
TS,
il e P 37 ebib3lesbe 0647269391563 13042016 13/0502016 0L/052016 X eS0T 13 English
a poeed

Trainers WL
M99
WEM WS | s 37 13/0472016  13/0572016  0L/0572016 x /eS0T 13 English

La pestafia “Expired Licences” facilita el seguimiento de los participantes a los que se les haya pasado el
plazo para realizar la primera evaluacién o para comenzar el curso. Desde esta pestafia también se les
podra invitar de nuevo si fuera el caso. Las licencias caducadas vuelven a estar disponibles para el
beneficiario.

Tenga en cuenta que 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 esta pestafia
sino en “Licence Usage per Participant”.

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.

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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Report a Probiem A Home & mtben0l@m.. v C’

Home
Expired Licences @
3)
Call Mobility Language
Project Contact Persons
Al A
' 10 v records per page Search all fields (one word)
Licence Allocation To OLSID | Call | Project First Name Last Name Email Assessment | Invitation | Mobility | Mobility | Mobility | Mobility | Mobility
Participants - Assessment Code Invitation | Expiration | start date Type end date duration | language
Date Date (months)
2014-1-
4 s
s 2004 testprodv3mt@mailinator.com 09/03/2015  09/04/2015 English
Licence Allocation To Vil
000012
Participants - Course
2004-1-
MT9s-
ms 20w o - deriddermanon+testprodvilmt@gmail.com  00/03/2015  09/042015 - - - English
000012
Licence Usage per Participant
20141
MTIS-
mo | e |- testbennamemt@mailinator.com 10/03/2015  10/04/2015 - - English
? woniz
Expired Projects
20151
MTos-
2411 2015 KALOS- 24/1272015 230172006  0N1272015  x 3122006 13 Dutch
' 000002
Expired Licences
2015-1-
MT99.
BEM 2008 37 191563 13/042016  13/052016 01/05/2016 x 3052017 13 English
a peet
Trainers e
M1
e 205 13/042016 13052016  0MOS2016  x wesnor 13 English

Podra ordenar la informacion pulsando en la cabecera correspondiente.

En esta pantalla tiene a su disposicion varias funciones y filtros:
e “Call”, “Mobility Language”, “Records per page”, “Search all fields”, “Previous” y “Next” le
ayudaran a filtrar los datos que se muestren y a navegar entre las diferentes paginas de la
pestafia “Expired Licences”

el

e Pulsando en el icono
caducadas

podra exportar en un Excel toda la informacidn sobre las licencias

3.7.1 Cémo 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.

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

G 26963 2016

Entonces aparecera un mensaje pidiéndole que especifique el nuevo plazo en el que el participante
debera realizar la evaluacion.
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Licence Allocation To

Assessment
Participants - Assessment m Cancel Invitation
Date

Licence Allocation To
Participants - Course

Expired Licences
a i  Reallocate licence o this participant
Home T

Expired Licj ;@
New deadline to take the test
S
Call
Project Contact Persons {| | months n
All
10 v recor| | *1 n all fields (one word)

(’7

@ 2015-1-
1 MT99- i s .
534135 2015 KAL05- Anfuso Marjolaine manfuso@altissia.com 20/07/2016 19/08/.

000002

2015-1-
MT99-

@ 583021 2015 KAL03- Xynogalas Angela axynogalas@mailinator.com 24/08/2016 23/09/.
N 000001
Licence Usage per
Participant 2015-1-
n swo0  oms M i francesc i il com 07/00/2016 _ 07/10/

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

Tenga en cuenta:

Los participantes que comenzaron su primera evaluacidn 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)".

La funcion “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)

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:

Se envia una nueva invitacion por correo electréonico al participante para que realice la
evaluacién

Se estd usando una licencia, con lo que el nimero de licencias disponibles del beneficiario
disminuira en consecuencia

Si no quedaran licencias disponibles en el proyecto, aparecerd un mensaje de advertencia

13 o oL s . . .7

Nota SEPIE: Se recuerda que cada movilidad ha de recibir inicamente 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 1 X X
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
Participant page.

2014 01/03/2015  30/05/2015 4
Close

2014 WTH1- x x 2 X X
SE0L-
KALDZ-
000049

n 2014 2014-1- x x marcus.johanssen@op.fhs.se  28/01/2015 28/02/2015 x X
SE0L-
KALD3-
00009

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”

3.7.2 Cémo volver a asignar licencias de curso a participantes cuyas licencias hayan caducado

En primer lugar, al pulsar en la pestafia “Expired Licences”, busque en la parte superior “Expired
Licences LC (Course)” y pulse en dicha pestafia.

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.

] 26963 2016

Un mensaje confirmara que se ha enviado la nueva invitacién al participante.
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/ﬁ‘ Expired Licences LA (Assessment) Expired L
A course invitation was successfully resent to this participant
Home
Expired Licences LC (Course)
)
' call Mobi
Project Contact Persons
Al v Al ¥
@ 10 v records per page
Licence Allocation To Call Project Code First Name Email Course
Participants - Assessment Invitation Date
0 1029773 2015 2015-1-MT99- fdsfs fdsfsd christellev201@mailinator.com 05/10/2017
= KA103-000001
Licence Allocation To . ) . . 5
Partici c 1062566 2015 2015-1-MT99- Dostie-Proulx Pierre-Luc pierrelucdostieproulx@gmail.com 23/11/2017
articipants - Course KAL05-000002
843798 2015 2015-1-MT99- adghfas ji i ili .com 18/08/2017
(? KA105-000002
Licence Usage per Participant 844085 2015 2015-1-MT99- gfdg gfdgd cricri@mailinator.com 18/08/2017
KA105-000002
@ 1029770 2015 2015-1-MT99- i i i il com 05/10/2017
= KA105-000002
Expired Projects
1104470 2015 2015-1-MT99- GregPT GregPT gregprodpt@mailinator.com 02/01/2018

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

3.8. Como editar su perfil institucional OLS

Si necesita editar su perfil, pulse en el boton “Profile”, situado en la parte superior derecha de su
pantalla.

#f Home & mtben01@m.. ~ =»

P OLS LIVE COACHING
Home
®
Project Contact Persons
' LEARN MORE ABOUT OLS TUTORING SESSIONS LEARN MORE ABOUT OLS MOOCS

Licence Allocation To

Participtats - Assasemant Welcome to the OLS Licence Management System!
Recent Features.

+ 10 and Android mobile app versions of the language course
Licence Allocation To
Participants - Course

Licence Usage per Participant

Expired Projects

Expired Licences

La pagina del perfil esta dividida en dos secciones:

e “User Profile”: incluye el usuario (“Login”), el correo electrénico (“Email”), el nombre y los
apellidos (“Name”, “First Name”), la contrasefia (“Password”), la zona horaria (“Timezone”),
el numero de teléfono (“Telephone”) y las opciones de notificacidn. Solo puede modificar la
contrasefia y las opciones de notificacion

e “BEN information”: incluye el PIC/OID, el nombre y el pais del BEN. El usuario no puede
modificar esta informacion
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# Back to home

User Profile

First Name

Password

Timezone

Telephone Number

mtben01@mailinator.com

mtbeno1@mailinator.com

Beta Test Beneficiary MTo9

BEN_USER

(GMT.00:00) Europe/Dublin

Re-type Password

| want to receive a notificat each time a participant has finished the first assessment
==
# Backto home
BEN Information
e BEN PIC MT99-000001
BEN Name BEN MT9901
Country Malta

3.8.1 Como editar su perfil

En la seccién “User Profile”, puede modificar su contrasefia (“password”). El nombre y el nUmero de
contacto no son editables porque se importan automaticamente de otra herramienta (la base de
datos de los proyectos). Una vez realizadas las modificaciones oportunas, guarde esos cambios
pulsando en el botéon “Save Changes”. Aparecera un mensaje de confirmacion.

# Backtohome
User Profile

Login mtbeno1@mailinator.com
Email mtbenol@mailinator.com

Last Name Test Beneficiary MT99

First Name BEN_USER

Password Re-type Password

Time zone (GMT-00:00) Europe/Dublin

Telephone Number 0
I want to receive a notification by email each time a participant has finished the first assessment

3.8.2 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,
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guarde esos cambios pulsando en el botén “Save Changes” situado en la parte inferior derecha.
Aparecera un mensaje de confirmacion.

ReportaProblem  #§ Home @& mtben0l@m.. [‘

# Backtohome N
User Profile

User Profile
g ofil Login mtbenol@mailinator.com

BEN Information Email mtbenol@mailinator.com

Last Name Test Beneficiary MT99

First Name BEN_USER

Password Re-type Password

Time zone (GMT-00:00) UTC

Telophone Number 0

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

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.

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
que para los participantes de este tipo de proyectos no existe la posibilidad de asignar los cursos
automaticamente.

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.

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

Report a Problem A Home & mtben0l@m.. v C’

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”.

RepotaProblem  ## Home @  miben0Ol@m.. ~ =»
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