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Introduccion

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

En él se explicara:

e como acceder al back-end

e como esta estructurado el back-end

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-end

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

Para acceder al back-end, 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 recibié por correo electrénico.

Login to my account

Password

|
I

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.

" |Erasmus+ Online Linguistic Support engisn = AT AT 2

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:

&R tiome 7. e .
“Home” (-) —al pulsarlo se vuelve a la pagina de inicio

[ )
@ =
. be99ben05@ linator. o] o .
o “Profile” () —al pulsarlo se accede a la pdagina del perfil de usuario del

BEN
e “Report a Problem” — al pulsarlo se puede contactar con la Asistencia técnica para sefialar
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 diaria.

En la parte izquierda de la pantalla hay seis pestafias que permiten navegar por la aplicacidn,,
detalladas a continuacion:

e “Home” (pestafia 1)

e “Licences Allocation to Participants — Assessment” (pestafia 2)
e “Licence Allocation to Participants — Course” (pestafia 3)

e “License Usage per Participant” (pestafia 4)

e “Expired Projects” (pestana 5)

e “Expired Licences” (pestafia 6)
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Puede acceder a una u otra pestafia pulsando en cualquiera de ellas.
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3. Utilizacion de las funciones disponibles en el back-end de la
plataforma OLS

A continuacion se explicaran las principales funciones del Sistema de gestion de licencias de la
plataforma:

e 3.1. Asignar licencias de evaluacién a los participantes

e 3.2. Modificar o cancelar invitaciones enviadas a los participantes e invitarlos de nuevo
e 3.3. Asignar licencias de curso a los participantes

e 3.4 Realizar el seguimiento de la utilizacion que hagan los participantes de las licencias
e 3.5, Realizar el seguimiento de los proyectos ya finalizados

e 3.6. Realizar el seguimiento de las licencias de participantes caducadas

e 3.7. Editar el perfil de usuario existente y crear otros usuarios

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

A partir de la versidn 10, podra invitar a participantes que haya utilizado la plataforma OLS en una
movilidad previa utilizando EL MISMO CORREO ELECTRONICO.

Acceda a la pestafia “Licences Allocation to Participants — Assessment” (pestaiia 2).

Erasmus+ nline Linguistic Support ¥ . R & o1 st o C )

- e

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

suce Mecation e ASS mew Participants
| & od Proje

Si su institucién/organizacion forma parte de varios proyectos, podra acceder a ellos pulsando en los
numeros de proyecto, disponibles en la parte superior de la pagina. En cada uno de ellos podra
acceder ala pestafa de asignacion de licencias de evaluacion a los participantes que corresponda.

Si administra varios proyectos, las pestafias apareceran ordenadas cronolégicamente, de la mas
reciente a la mas antigua.
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Erasmus+ Online Linguistic Support ReportaProvien @R Home & susmusGuconainbe (W)

Licences Allocation To Participants - Assessment -2014-1-BE99-VT001-00009

Remaining assessment licences

Licences Allocation To AMliccated assessment licences

Participants - Assessment Total Licences

? Add new participants

Licence Allocation To Flease wiits here the new participants email acdresses for a given assessment language, separated by *." or

Emails m(gut 0 mail Language to test Deadline to take t
? English n months

Licence Usage per
Participant

Participants - Course

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

e El nimero 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”).

Erasmus+ nline Linguistic Support ' LR X T rrrme—p—

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

Licw Ale o
orti s "
rzex
Licemce Aacatian Tn ASS mew participanty
Partacipants - Courve [N ——_ - w rew e canis mTed addevins Le & Fven ansssuTend WL
’ Eanls m Wit Omadt  Language 1o test Deadline ts Lake the test
Licomce Usage per Participant A V] 2 n

Capivwd Projecty

T

Espiced Liconces

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,
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introduzca todos los correos de participantes que haran la evaluacidn en inglés, etc. En cualquier caso,
podra seguir mandando invitaciones individuales o agrupadas mientras tenga licencias disponibles.

- ===

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

N ot s
; .
-
nee Alocstion To Ade new partcipanty
ipantn - Couss
T T
/ [¥]
: ed Proge

Una vez introducidos los correos, necesitara validarlos pulsando en el botén “Validate emails”. La
plataforma avisara si el formato de alguno no es correcto, por ejemplo, si falta el signo de la arroba
@.

Atencion: la plataforma solo puede detectar ciertos problemas de formato en la direccién de correo,
no la veracidad de la existencia de dicho correo. Los beneficiarios deberan asegurarse de que los
correos de los participantes introducidos en la plataforma son realmente los que corresponden a los
participantes. Si la validacidn se realiza sin problema, aparecerd el mensaje “Emails validated!”.
Asegurese de que el nimero de correos validados corresponde al de correos introducidos.

Licences Allocation To Participants - Assessment -2014-1-BE99-VT001-00010

Remaining assessment licences: 16
Allocated assessment licences: 5
Total Licences: 21

Add new participants

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

Emails Validate emails @1 1HK] Language to test Deadline to take the test

English months

" -

Emails validated!

examplet@domain.com, example2@domain.com, example3@domain.com

Send assessment invitation(s) to the whole list
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A partir de la version 10, los participantes que realicen MULTIPLES MOVILIDADES podran acceder a la
plataforma OLS utilizando EL MISMO CORREO ELECTRONICO en cada ocasién.

Si introduce el correo electrénico de un participante activo en el sistema, cuando pulse en el botdn
“Validate emails” aparecerd un aviso informandole de que el participante en cuestién ya ha sido
invitado a realizar una evaluacidn linglistica. En el aviso se indica el idioma en el que se llevara a cabo
dicha prueba, cuando se envid la invitacidn y el nombre de la institucion/organizacién 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
evaluacién si esta persona esta 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.

Aseglrese de que ese idioma es la lengua principal en que los participantes realizaran sus actividades
de movilidad porque, una vez enviada la invitacién, el idioma no podra ser modificado por los
estudiantes cuando accedan a la prueba.

Add new participants

Please wnte hera the new pamicipants emal addresses for 3 ghen assessmant language. separated b

— B ot | g toten Deadine totakethe test
ol [~

natancts € malonator be Dutch

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
Emails validated!

- -
z
example1@domain.com, example2@domain.com, example3@domain.com )

+3
+4
+5
+6
+
+8
+9
+10
+11
+12
+14
+15
416
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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 botdn para enviar las invitaciones a
todos los correos validados.

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 K

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.

Remaining assessment licences: 13
Allocated assessment licences: 8
Total Licences: 21

Add new participants

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

Emails VEILEYCE ETIEE Count: 0 Language to test Deadline to take the test
English n months n
Assessment invitation successfully sent ! |

+1,

Send assessment invitation(s) to the whole list
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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 notificacion una vez que el participante haya completado la primera
evaluacion de competencias, pulse el enlace a su perfil:

v

Erasmus+ (:_:.:ﬂline | iﬁgUiStiC F’_:'Upport fopoet aProtion () Home & e9ienaT Fmarbnatos.com c*

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)

BEN user Profile

DEN Informabon

BEN PIC

BEN Nam# Test BEN 01
Country Beigum
Change BEN User information
Login Deditinen 1 Emaiinator com
Password v Re-type Password
Contact Nam# BEPYBEN O

Contact Number 0122456789

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
que se envian al correo electrénico principal y a todos los “alias”* y direcciones adicionales enlazadas
con el 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.

3.2 Cémo modificar / cancelar invitaciones 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 continuacién, detalladas paso
a paso.

Si fuera necesario (por ejemplo, porque se ha cometido un error al seleccionar el idioma de la

! Nota SEPIE. Alias son otros usuarios del Beneficiario que tienen acceso a la plataforma para gestionar licencias
OLS. Se suelen dar de alta cuando un beneficiario tiene multiples proyectos de movilidad y asi delegar funciones.
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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.

Para cancelar invitaciones, introduzca de nuevo el correo electrénico del participante o participantes
cuya licencia se quiere cancelar en el recuadro de invitacién y pulse en “Validate emails”.

Add new participants

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

Emails UAINETET Pl Count: 0mail ~ Language to test Deadline to take the test
English n months n

+1

examplel@domain.com, example2@domain.com

Send assessment invitation(s) to the whaole list

Aparecera una ventana emergente con un mensaje informando de que ese correo electrénico ya ha
recibido una licencia de evaluacién y preguntando si desea cancelar la invitacion.

Add new participants

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

Emails Count: 0 Language to test Deadline to take the test
English n months

Following email(s) already received a licence but the language
assessment has not been started yet. Do you want to cancel the +1 n
previous invitation(s)? (You will have to click on "Validate emails” to
be able to send the new invitation(s))

example1{@domain.com

example2{@domain.com 2

Cancel invitation(s) Check all emails [

example1@domain.com, example2@domain.com

Para hacerlo, seleccione la casilla que corresponda al correo o correos de los que desea cancelar la
invitacion o seleccione todos (“Check all emails”) y pulse en “Cancel invitation(s)”. Las licencias
canceladas volveran automaticamente a estar disponibles para el BEN.
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Following email(s) already received a licence but the language Following email(s) already received a licence but the language

assessment has not been started yet. Do you want to cancel the
previous invitation(s)? (You will have to click on "Validate emails" to

assessment has not been started yet. Do you want to cancel the
previous invitation(s)? (You will have to click on "Validate emails” to

be able to send the new invitation(s)) be able to send the new invitation(s))
example1@domain.com example1@domain.com []
example2@domain.com O example2@domain_com (v

‘ Cancel invitation(s) Check all emails [] Cancel invitation(s) Check all emails ¥

Una vez cancelada la invitacidn, el correo o los correos en cuestion desapareceran de la ventana
emergente, pero continuaran estando disponibles en el recuadro de invitacién (por si se quisiera
enviarles una nueva invitacidon). También se envia una notificacién automatica al participante,
avisandole de la cancelacién de la licencia en cuestidn.

Si se quiere enviar una nueva invitacién a estos correos, pulse de nuevo en “Validate Emails” y vuelva
a seguir los pasos explicados en la seccién 3.1, corrigiendo los errores que se hayan detectado en el
primer envio.

Add new participants

Please write here the new participants’ email addresses for a given assessment lan;
Emails LG ETGET ETIE Count: 0

Following email(s) already received a licence but the assessment test
has net been started yet. Do you want to cancel the previous
invitation(s)? (You will have to click on "Validate emails" to be able to
send the new invitation(s))

Cancel invitation(s) Check all emails [

example1@domain.com,

3.3. Coémo asignar licencias de cursos a los participantes

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

Asignacion automatica de licencias de curso

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
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recibirdn automaticamente una licencia de curso’. La institucién no necesita llevar a cabo ninguna
accion en el Sistema de gestion de licencias.

El idioma del curso que se le asigne es el mismo en el que haya realizado la evaluacion inicial.

Las licencias de curso asi asignadas se deducirdn automaticamente del total de licencias adjudicadas a
la institucidon por la Agencia Nacional, por lo que la informacién referente a los participantes que
hayan obtenido un nivel B1 o inferior no aparecera en esta seccidn sino en la pestafia 4 (“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 que hayan obtenido un resultado entre los niveles B2 y C2 del MCER en la evaluaciéon
inicial podrian ser invitados a realizar un 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 tercera pestaia (“Licence Allocation to Participants — Course”) tendra disponible la informacién
sobre los participantes que hayan obtenido un resultado entre B2 y C2 en la evaluacidn inicial. 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, en el caso de Educacién Superior,
los que hayan obtenido un nivel entre B2 y C2 del MCER.

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” (pestana 3).

? Nota SEPIE: Se recuerda que los cursos mantienen su caracter voluntario para los participantes. Aquellos que
hayan acordado con su institucién que no realizarian el curso no tendran en cuenta la notificacién automdtica que
reciban y NO accederdn a la plataforma.
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Erasmus+ nline Linguistic Support Repotapovien  @rome s mibenoi@matinatorcom  (ap

Home
Licence Allocation To Participants - Course - 2015-1-MT99-KA105-000002 @
Licence Allocation To oN
Pt " participants who have obtained a result between CEFR levels A1 and B1 at their first language assessment are automatically allocated a language course licence Please

ult b lanquage assessment are NOT automatically allocated a language course licence. You may invite them to follow a language course in their main language of instruction or
Licence Allocation To Y, provided that s
Participants - Course
Remaining course llcences: 555
r Niocated couse s
Licence Usage per Participant Total icences English

Totallcences Dutch
Totallcences French,
Totallicences German
Total icences ltalian
Expired Projects Totallicences Spanish
Totallicences Polish
Totallcences Czech
Totallicences Danish
> Totallicences Greek
Expired Licences Total licences Portuguese
Totallicences Swedish
Total licences:

f£ococcsccseran

New Participants
Filter by Tested Language Filter by Reached Level
All . Al -

10 [+] records per page Search:

[ — ‘
Period of Mobility Assessment Language Moblly T
_- | i mm
200 english A x [ |

Name
testtest 012016 13 months HESMS

Si su institucidén/organizacion forma parte de varios proyectos, podra acceder a ellos pulsando en los
numeros de proyecto, disponibles en la parte superior de la pagina. En cada uno de ellos podra
acceder a la pestafa de asignacion de licencias de curso a los participantes que corresponda.

Erasmus+ : \l n“ne ingUiStiC :U Ppo rt Report a Problem @R Home a bed9ben05@mailinator.com E‘

2014-1-BES9-VT001-00010 Projects 2014-1-BE99-VT001-00011 Projects

Home
Course Licence Allocation To Participants - 2014-1-BE99-VT001-00010 P

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”)

e El niumero de licencias de cursos ya asignadas por lengua (aleman, checo, danés, inglés,
espafol, francés, italiano, neerlandés, polaco, portugués y sueco)

e El numero total de licencias de cursos adjudicadas al BEN por la Agencia nacional (“Total
licences”)
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Erasmus+ Online Linguistic Support Reportaproiem @R Home

Home
Licence Allocation To Participants - Course - 2015-1-MT99-KA105-000002 @

IMPORTANT - Only fo

Licence Allocation To

R O s who have obtained a result between CEFR levels A1 and B1 at their first language assessment are automatically allocated a language course licence. Please

language assessment are NOT automatically allocated a language course licence. You may invite them to follow a language course

their main language of instruction or
Licence Allocation To
Participants - Course

® Remaining cours lcences: ases
X Allocated course licences: s
Licence Usage per Participant Tota licences English B
Total licences Dutch 1
Totallicences French °
® Totat lcences German °
¥ Tota lcences talan °
Expired Projects Totai cences Spanish °
Total licences Polish o
Tota licences Czech °
Totallicences Danish °
s Tota licences Greek o
R Totallicences Portuguese °
Totat licences Swedish °
Total icences: 5000
New Participants
Filter by Tested Language Filter by Reached Level
Al I Al - ‘
10 v‘m(ams per page Search:
]
Name Estimated sartivgdateof | oy of Moty Assessment Language Moblity Type Assessment 1 Result
the mabilty
00 testtest P 13 months Engish e sws A x =

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

e recibieron una licencia de evaluacion
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 Informacion (tomada del perfil que cumplimenta el
participante):

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 se 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 (“Assessment 1 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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New Participants
Filter by Tested Language Filter by Reached Level

Al - Al =

10 E‘ records per page Search:

230033 qweqw qweqwe 01/2016 13 months Dutch HE SMS Al- x

230032 qwrgrqrw 01/2016 13 months Italian HE SMS AL- x m

En esta pantalla tiene a su disposicion varias funciones:

e Pulsando en el icono E@ podra exportar en un Excel toda la informacién sobre los
nuevos participantes pendientes de asignar licencia de curso

e En el menu desplegable “New Participants Records per page” podra decidir el
numero de nuevos participantes pendientes de asignacion de licencia que se pueden
mostrar por pagina

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

e En el menu desplegable “Filter by Reached Level” podra filtrar las entradas por el
nivel alcanzado por los participantes en la primera evaluacién

e En el campo de busqueda “Search all fields” podra buscar participantes buscando
cualquiera de esos datos (solo una palabra)

e Pulsando en “Previous” y “Next” podrda avanzar o retroceder en la lista de
participantes de esta pestafa

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

a5
s

.

1

o

o

o

Total beences Spanish °
o

o

o

°

.

o

5000

Wew Participants
Filter by Tested Language Filter by Reached Level

~ - ~ -

1 [] records per page Search:

Do testest e 5 months. Swedish x a-

am testost e & months portuguese. x n- x

2010 testeent o Jmonths conch x n-

Py testiest oo Smonths potsh x a-

|
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Para asignar una licencia de curso a los participantes, pulse en “Allocate” en la casilla situada a la
derecha del botén. Aparecera un mensaje de confirmacion.

New Participants

Filter by Tested Language Filter by Reached Level
Al -| Al -
10 t‘ records per page Search:
Estimated starting date of

oLsiD Name _— o mb:l';; " | period of Mobility Assessment Language Mobility Type Assessment 1 Result Select Local Language Select All [
230031 test test 01/2016 13 months English HESMS AL- x
230022 qwrqrqrw 0172016 13 months talian HE SMS AL x m
230033 qweqw qweqwe 0172016 13 months Dutch HE SMS A x m

A partir de la version 10, los participantes que realicen MULTIPLES MOVILIDADES podran acceder a la
plataforma OLS utilizando EL MISMO CORREO ELECTRONICO en cada ocasién.

Si introduce el correo electronico de un participante activo en el sistema, cuando pulse en el botén
“Validate emails” aparecerd un aviso informandole de que el participante en cuestién ya ha sido
invitado a realizar una evaluacién lingliistica. En el aviso se indica el idioma en el que se llevara a cabo
dicha prueba, cuando se envid la invitacidn y el nombre de la institucion/organizacién 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
evaluacién 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 recibird por correo electréonico 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”.

New Participants

Records per page Filter by Tested Language Filter by Reached Level Search all fields
v v v
Estimated starting date of
Name Assessment Language Assessment 1 Result imated starting Cate 0T | perind of Mobility Select Al W
the mobility
Participant 1 German 2015-02 4 months

Participant 2 Dutch Al 2015-02 £ months

Participant 3 Spanish Al 2015-02 5 months

O

Allocate to all selected

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

Pagina | 18
Erasmus+ Online Linguistic Support
Sistema de gestion de licencias para beneficiarios — Guia del usuario



New Participants
Filter by Tested Language Filter by Reached Level

Al

[«

Al |=

10 F‘ records per page Search:
Estimated starting date of
) Name = g Gate T | period of Mobility Assessment Language Mobility Type Select Local Language
the mobility
230031 test test 01/2016 13 months English HESMS AL x m
230032 qwrgrqrw 01/2016 13 months. Italian HE SMS. Al- X m
230033 qweqw qweqwe 01/2016 13 months Dutch HE SMS Al- x m
Allocate to all selected

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
nueva asignacioén por parte del BEN.

3.3.4 Seleccionar el idioma del curso

Desde esta pestafia podrad invitar a los participantes que hayan obtenido un resultado entre B2 y C2 en
su primera evaluacién 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, el menu muestra “select” porque no aparece
ninguna lengua por defecto. En caso de que los participantes hayan obtenido otro nivel (B2 o C1) el
menl muestra por defecto la lengua de movilidad (la lengua en que se realizo 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
realizard posteriormente).

New Participants
Records per page Filter by Tested Language Filter by Reached Level Search all fields (one word)

10 = Al - Al -

Estimated starting

date of the S:I:t L:(:‘
mobility guag
Jean Sebastien 201509 10 months English Q m
Rombouts
Daniel Baumler 201509 12 months English Q m
Mélanie Sedda 201509 13 months English Q m
Louise Macq 2015-09 13 months English 82 m

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

New Participants

Filter by Tested Language Filter by Reached Level
Al - Al . ‘
10 | records per page Search:
starti

oLsio Name m‘"‘"‘: :"’"“ Period of Mobility Assessment Language Mobelity Type Assessment 1 Result Seloct Local Language Select Al W
230031 test test 012016 13 months English HE SMS AL x
230022 qurgr grw 012016 13 months Italian HE SMS Al x m
230033 qweqw qweque 012016 13 months Dutch HE SMS A x m

Allocate to all selected

3.4. Como realizar un seguimiento de la utilizacién 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-end.

Para ello, acceda a la pestafia “Licence Usage per Participant” (pestaia 4).

Erasmus+ nline Linguistic Support

Licence Usage per Participant &
Home
Call Tested Language Reached Level Project Code
Al - Al - Al - Al
Licence Allocation To = = N
Participants - Assessment o [+] records per page Search:
oisio | cal Project First | LastName Emall | Assessment invitation  Mobiuty = pssessment | 2% 24 | Mob.start | Mob.end | Mob.
Name Invitation  Expiration  Type Assessment | Invitation Date | Assessment | Assessment | date date | duration | Language
Licence Allocation To e i~ PR o i)
Participants - Course
@ O 2000 2005 2051 Groek  Proofreader  groekproofreaderi@mailinator.com  20/04/2016  29/05/2016 x x x x 01/05/2016  21/05/2017 13
MT99-KAL05.000002
-
? O e pr—— =
Licence Usage per Participant MT99.KAL05.000002
@O nan 205 2051 gschisno@altissia.com 28/04/2016  28/05/2006 x x x x x x x Polish N
'MT99-KAL05.000002
Expired Projects @O nun s 2051 gschiano@altissia.com 28/042016  28/05/2016 x x x x Portuguese N
MT99.KAL05.000002
@O nan 05 2051 gxchiano@attissia.com /042016 280512006 x x x x x x x Swedish N
'MT99.KAL05.000002
ired Licence:
D Lt @O nun s s exchiano@attissia.com Wouz0i6 oS0 x Gk W
MT99.KAL05.000002
@ O non 205 2051 gschiano@altissia.com 28/04/2016  28/05/2006 x x x x x x x Danish L]
MT39-KAL05.000002
@O nurs 205 2051 gschiano@altissia.com 28/0472016  28/05/2006 x x x x x x x Caech [l
MT99.KA105-000002
@O nue 205 251 gschiano@mailinator.com 28/04/2016  28/05/2006 x x x x x x x English n
MT99-KAL05.000002
20 zun ws s Polish  Proofreader  polishproofreaderi@mailinator.com  29/042016  29/05/2016 x x x x owosiols 3uosorT 13 Polish W
MT99.KAL05.000002

Dispondra de la siguiente Informacion de cada uno de los participantes:
e Botones “Resend invitation” / “Cancel” para volver a enviar invitaciones o cancelarlas.

e Identificador 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.
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e Convocatoria (“Call”)

e Nombre (“First Name”)

o Apellidos (“Last Name”)

e Correo electrénico (“Email”)

e Fecha en que el BEN envié la invitacién para realizar la primera evaluacién (“Assessment
Invitation Date”)

e Fecha de vigencia de la invitacion, segun el plazo dado (“Invitation Expiration Date”)

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 primera evaluacién (“1* Assessment Result”)

e Fechaen que el participante realizé la primera evaluacién (“1* Assessment Date”)

e Fecha en que el BEN envié la invitacion para realizar la segunda evaluacién (“2™ Assessment
Invitation Date”)

e Resultado de la segunda evaluacién (“2™ Assessment Result”)

e Fecha en que el participante realizé la segunda evaluacion (“2™ Assessment Date”)

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

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 (“Mobility Language”)

e Asignacion o no de licencia de curso por parte del BEN (“Course Licence”)

e |dioma del pais de acogida (procedente solo para participantes de Educacién Superior) (“Local
Language”)

e Fechaen la que el BEN asignd la licencia de curso (“Course Licence Allocation Date”)

e Fecha en la que el participante se conecté por primera vez al curso (“First connection to
Courses”)

o Tiempo de conexion de los participantes realizando el curso en la plataforma (“Time spent on
platform”)

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

Erasmus+ Online L inguistic Support P T T nu—_— Y

Licence Usage per Participant
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En esta pantalla tiene a su disposicion varias funciones:
e Pulsando en el icono

participantes

o 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 o0 2016)

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

e En el menu desplegable “Filter by Reached Level” podra filtrar las entradas por el nivel
alcanzado por los participantes en la primera evaluacién

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

podra exportar en un Excel toda la informacién sobre los

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
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3.4.1. Como volver a enviar la invitacidn a un participante

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

. - H|

€ 230200 2015
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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.

El participante recibira otra invitacion 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:
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3.4.2. Como eliminar la invitacion enviada a un participante

Si necesita eliminar la invitaciéon enviada a un participante, pulse el botdon rojo disponible en Ia
primera columna de la tabla (sin encabezamiento).

Tenga en cuenta que esta accion solo es posible mientras el participante no haya comenzado la

l -

evaluacion.

€© 230200 2015

Al pulsar el botdén, aparecera una ventana pidiéndole que confirme la eliminacion de la invitacion.

Aparecer3d, finalmente, un mensaje de confirmacion:
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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.

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 evaluacion
de competencias linglisticas y podran recibir la invitacidn para seguir el curso (pulsando en el proyecto
finalizado en la pestafia “Licence Allocation to Participants — Course” — véase 3.3)

Al pulsar en la pestafia 5 accedera a “Expired Projects”:

upport — (T L —p— -+

= Expired Projects
Home &
Hecarss por page Can Froqest code Baxin a1 Paldt |are wird)
? "
Licen: * Mocation To
Participants Anrersment
’ Ve s b o e
Licence Alocstion To
Particpants (owrse
Lence Usage per Parte ipant
Capred Propects

Erpired Licences

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”)

¢ Evaluacion 1 completada (“Completed Assessment 1”)
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¢ Evaluacion 2 completada (“Completed Assessment 2”)

¢ Licencias de evaluacién disponibles (“Remaining Assessment Licences”)
e Licencias de curso recibidas (“Received Course Licences”)

e Licencias de curso utilizadas (“Used Course Licences”)

e Licencias de curso disponibles (“Remaining Course Licences”)

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

nline Linguistic Support

= Expired Projects 0

Hacares o page Can Sriqeit iinde Sawn 20 Peidi sre word)

Licence Alocation To

Pacticipants Anersmant

' Ve e el el

Licence Alocation To

Partiopants (owrse

?

Lence Usage per Partipast

En el extremo derecho de la fila del proyecto se encuentra un botén denominado “Details”:

. Erasmus+ Online | inguistic Support Reportafotien @B Home il bes9beno7@mailinator.com (»

s 2014 Expired Projects il

Records per page Call Code Swarch all fields (one word)

Licences Allocation To

Participants - Assessment

? Wi 2004 1 BEXS 9.5 w 3 a & 100 u & m
Licence Allocation Te Win01-00014

Participants - Course

?

Al pulsar en dicho botén se le dirigird a una pagina que mostrara los datos detallados de los
participantes de dicho proyecto. Esta informacién es la misma que la que se encuentra en la cuarta
pestafia “Licence Usage per Participant” sin la funcionalidad de reenvio de invitaciones (puesto que el
proyecto ha finalizado, no podrd invitar a mas participantes para que realicen la primera evaluacion).
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Licence Usage per Participant u@

call Tested Language Reached Level Project Code

Al B Al El Al =z

10 B records per page Search:
Last Assessment | Invitation | Mobility 3= 2"dAssessment s o Mob. start  Mob. end Mob. Mobility 0
Name Invitation | Expiration | Type Assessment  Invitation Date | Assessment | Assessment  date date  duration | Language | Licg

Date Date Date Result Date (months)
115902 2014 20141 tipartvmt  tipartvmt tlpartvmt@mailinator.com 30/03/2015  30/04/2015 HESMS Al 30/03/2015  30/03/2015 x 01/03/2015 311212015 x English  Yes
MT99-VT001-000012
230135 2015 20151 testgregOlf  testgreg0l testgreg0l@mailinator.com 26/04/2016  26/05/2016 HESMS Al 26/042016  26/04/2016 x 01/01/2016 31/01/2017 13 English  Yes

MT99.KA103-000001

230153 2015 20151 Hélene Dupont  visiteguidee@mailinator.com 27/04/2016  24/09/2016 x AL 27/04/2016  27/04/2016 x 01/04/2016  30/09/2016 & English Yes
MT99-KA105-000002

230162 2015 20151 ezt ezgtf testv10steph@mailinator.com 27/04/2016  24/10/2016 x AL 27/04/2016  27/04/2016 x 01/05/2016  31/05/2017 13 English  Yes

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

o)

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 “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 menu desplegable “Filter by Reached Level” podra filtrar las entradas por el nivel
alcanzado por los participantes en la primera evaluacion

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

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

podra exportar en un Excel toda la informacién sobre los

= Project 2014 1 MT99 VT001 000012 Participants ==y
ot
— — ———— — 1 ——— —~ 1 —
4 = R - -
Livanms Alesatne o
Seipiats Asmmisnt
Lissase Allacstiwe Yo L T . . N P I e g -
Poriaipute - Goomes
S Upeteen  Taetent  Mpeteemieaiensans AR ARG W - e . e e e e "y - e
A
4 A S ——— R . W TN femte G
s Wengs por Posticipend
B Ghumt Gl Ghmmpnduviue  WUNS  WWES 8 e WENE NN RN Sents Bga W

Capered mvpmita

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

En la versidon 6 de la plataforma se ha afiadido una nueva pestafia denominada “Expired Licences” para
facilitar el seguimiento de los participantes a los que se les haya pasado el plazo para realizar la primera
evaluacion o para comenzar el curso. Desde esta pestafia también se les podra 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 notificacién que recibe (segln se indica en 3.1.). Si la licencia no se utiliza (es decir, si
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el participante no accede a la plataforma en plazo para realizar la evaluacidn) 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 esta vigente) y los participantes que comenzaron la primera evaluacién pero no la completaron
(con lo que se considera que la licencia ha sido utilizada), no se mostraran 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
6).

Erasmus+ Online i,inguisLiL Support Repotapoviem @D Home  dis mibenolEmallinator.com =

Home
Expired Licences &

Call Tested Language
Licence Allocation To - -
Participants - Assessment Al [#] Al

10 [+ records per page Search:

® e s |t p I p—— ey [ p—
Licence Allocation To ‘ Invitation Date Eu:r::m | startdate enddate | duration ‘ toleam
Participants - Course | | (months) |
1685

204 20141 x x testprodvalmt@malinator.com 09/03/2015 091042015 x x x English
MT99.¥T001.000012

1689 2014 201401 x x deriddermanonstestprodvalmt@gmailcom  03/03/2015 03/042015  x x x English
Licence Usage per Participant MTS9.V7001.000012

s 2014 20141 x x testbennamemt@mailinator.com 1000372015 10/04/2015  x x x English
MT93.VT001.000012

230000 2005 20051 ade ade pwet@mailinator.com o08/1272015 O7/01/2016 002016 HESMS  30/042016 4 English

Expired Projects
MT99.KA105-000002

230002 2015 20151 ade gorar pwet2@maitinator.com o8/1212015 07012016 01082016 HWESMP 31102016 3 English
le MTS9-KAL05-000002

Expired Licences 230004 2015 20151 test tost pwets@mailinator.com 1071272005 03/01/2016  0MO42016  HESMP 31102016 T English

MT99.KAL05.000002

20150 2015 20051 x x stophvandoralst+11@gmail com 2770412016 21052016 x x x English
MT99-KAL05.000002

as 2015 2015.1. x x grrd.adriens L@gmail.com 08/12/2015 o7/01/2016
MT99.KA105.000002

English

e 2005 20151 x x grrd.adrien+4001@gmail.com o8/1272015 07/01/2016
MT99-KAL05-000002

English

1~} 48 2005 :x’s;“ — x x grd.adriens 14@gmail.com 08/12/2015 070112016  x x x English
Showing 1to 10 of 20 entries
1]
En la parte superior de la pdagina podra acceder a otras dos pestafias, la de “Expired Licences LA
(Assessment)”, que se abre por defecto, y la de “Expired Licences LC (Course)” de cada uno de sus
proyectos.

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

[ erasmust Online Linguistic Support Rootzrakn @hrame @ sosnsswiondiie (g

Haome

Expired Licences :Q]

Dispondra de la siguiente informacion de cada uno de los participantes:
e Botdn “Reallocate invitation” para volver a enviar invitaciones

e Identificador OLS (“OLS ID”), nimero usado en el sistema OLS para identificar la utilizacién
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.

Pagina | 27
Erasmus+ Online Linguistic Support
Sistema de gestion de licencias para beneficiarios — Guia del usuario



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 Fecha deinicio 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”)
e Asignacion o no de licencia de curso por parte del BEN (“Course Licence”)

e |dioma del pais de acogida (procedente solo para participantes de Educacién Superior) (“Local
Language”)

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).

Erasmus+ Online Linguistic S Repotapotion  @RHome & miewiematinaorcom  (wp

Home

Expired Licences

call Tested Language
Licence Allocation To

Participants - Assessment A g |~ &)

cords per page

Licence Allocation To

Participants - Course

testprodv3imt@mailinator.com 09/03/2015 09/04/2015  x

'MT95-VT001.000012

‘? 1689 08 0101 x x deriddormanonstestprodilmi@gmailcom  03/03/2015 09/04/2015
Licence Usage per Participant MT99.VT001.000012

£

ms 204 20141 x x testbennamemt@mailinator.com 10/0372015 10004205 x x x English
‘? 'MT99.VT001.000012

Expired Projects 230000 2018 20151 ade adr pwet@mailinator.com o8/122015 07/012016  0U0V2016  MESMS 30042016 4 English
MT99-KAL05.000002

230002 015 20151 ade gorar pwet2@mailinator.com os/1212015 07012016 0L0N2016 HESMP 31102016 3 English
® 'MT99-KAL05.000002

RAPON KRR 230004 05 151 test tost pwets@mailinator.com 1011212005 090012016 01042016 HESWP 31102016 T English
'WT99-KAL05.000002

230150 2015 20151 x x stophvandoralsts 11@gmailcom 2110472016 21052016 x x x English
'MT99.KA105.000002

s s s x x g adriens 1 @gmaiLcom oarn2rz01s o206
MT99.KA105.000002

[ 4
E

[~] e 2005 20151 x x grrd.adrien+4001@gmail.com 08/12/2015 07/01/2006  x x x English
'MT99-KAL05-000002

e 205 20151 . x g adriens 4@gmsiLcom o2 otoioie  x x x English
MT99-KAL05 000002

Showing 110 10 of 20 entries

Podra ordenar esta informacién pulsando en la cabecera correspondiente.

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

caducadas

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

e 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

podra exportar en un Excel toda la informacidn sobre las licencias
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lengua utilizada en la evaluacion

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

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

Erasmus+ Online Linguistic Support Reportaprobien @D Home  d mibenol@mallinator.com C3

- [ [
Home
Expired Licences

Call Tested Language

Al ERE B

S s g

Licence Allocation To
Participants - Assessment

os cait Project Code First Name Last Name Emall Assessment
Invitation Date

Invitation | Mobilty | Mobility
Expiration | startdate | Type

Licence Allocation To
e |

Participants - Course

1685 2014 20141 x x testprodv3imt@mailinator.com 03/03/2015 090472015 x x x English
MT93.¥7T001.000012
1689 2014 20101 x x deriddermanonstestproduiimt@gmailcom  09/03/2015 09042015 x x x English
Licence Usage per Participant M195.¥T001.000012
13 2014 20141 x x testbennamemt@malinator.com 10/03/2015 10042015 x x x English
' M199.¥T001.000012
Expired Projects 230000 2018 20151 ade adr pwet@mailinator.com o8/1212015 07/012016  0NOL2016  HESMS 30042006 4 English
MT99.KAL05.000002
230002 015 20151 adr gorr pwet2@mailinator.com o8/1212015 07/01/2016 01082016  WESMP 311072016 3 English
® MT99.KAL05.000002
Kigae Licias 230004 2015 151 test test pwets@mailinator.com 101212005 09012016 0L/O42016 HESMP 31102006 7 English
MTS9.KAL05.000002
20150 015 20151 x x stophvanderalsts11@gmailcom 2110472016 2jos2016  x x x English
MT99.KA105.000002
s 2008 20151 x x grrd.adrien+ 1@gmail com 08/12/2015 o7/01/2006  x x x English
MT99.KAL05.000002
244 2015 20151 x x grrd.adriens4001@gmail.com 0811272015 orjoy2016  x x x English
MT99.KAL05.000002
[~] 7248 2015 20151 x x grrd.adriens 14@gmail.com 08/12/2015 o7/012006  x x x English

MT93-KA105-000002

- E’

3.6.1 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.

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 invitacion al participante, pulse en el botén azul (“Reallocate
invitation”) de la primera columna de la tabla, sin encabezamiento.

. - i

@ © 220200 2015

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

Reallocats license fo this participant

New deadline to take the test

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

Resend invitation to this participant

An invitation .

s fully resent to this parti

(2]

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 y
una nueva direccién de correo electrénico (véase 3.1)

La funcién “reallocate” de la pestaiia “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 pestafia 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 3.1)

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 y a una licencia caducada.

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, aparecera un mensaje de advertencia
indicando que es imposible asignar a este participante una nueva licencia del proyecto en
cuestion, puesto que no existe ninguna disponible y que si desea asignarsela desde otro proyecto,
debera hacerlo desde la pestaiia “Licence Allocation to Participant”

SE0L-

Impossible 1o allocate a new licence

2014 X i X
Impossible 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
] 2014 Padicpankpage 01/03/2015  30/05/2015 4
Close
2014 WTH1- x x pi{n:slncmp.ﬂls.be 78/01)2015 | 28/02/2015  x X X
SE0L-
KALDZ-
000049
& 2014 2014-1- x x marcus.johanssen@op.fhs.se  28(01/2015 28/02/2015 x X
SE0L-
KA103-
000049

Una vez enviada la nueva invitacidn, el participante aparece de nuevo en la pestafia “Licence
Usage per Participant”
El botén “Reallocate” 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”
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o Sila nueva licencia del participante ha caducado, el participante volvera a aparecer en
la pestafia “Expired Licences”

3.6.2 Cémo 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.

. -

© 230200 2015

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

Resend course invitaion to (his participant

A course mvitation was successfully resent 1o his participant

Cloge

Atencidn: La funcién “Reallocate” de la pestafia “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.

3.7. Cémo editar su perfil y crear otros usuarios

Si necesita editar su perfil de usuario o crear otros usuarios (alias), pulse en el botdn del perfil, situado
en la parte superior derecha de su pantalla.

(T L s e »

OLS LIVE COACMING

Licones Ao stion 1o

Patopants Alsscamast

' LEARN MORE ADOUT OLS TUTORING SESSIONS

Liconss Alecation Te

Particpants {owwe

Welcome

' MPORTANT
AVBr by WA | (0 A

Uswmw Daage por Partcipare
[TV ey S —, ot e € e b i e g W ave wlested o

'

Capernd Prugects

e way Sarve decamed

et ww WOT maurnenc ety shosed § EGREDE (e o Yo

LW evess (12 mvt 52 o o foe! Sevpange s

T Lerguenge Courue Con L 1) S M Grguange of rem e taninen, DR o fhe ol Lnguage of B Doty proveied S ssh

Vin W vy e PN G0N R e TR § AR Dt () F R v B e (] @ Tt WED WAL Srioamrt ARy

L4 Veicome 10 Erasmus e OLS Licence Management Systemy
Erpares Lumnces b Pe L Sux ety Wt egeen e 4 Sarede pus van twrss m e (1Y (s e e Varagrrest Yy

Frare mtn Pt pra wih el b s b wne e proge P Do | 6o o Maragrmed Sysierr adens gt A lbtehe Pe §oore o sber gt by B i e prope |
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La pagina del perfil esta dividida en cuatro 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”: permite que se edite la informacidn del perfil del BEN,
excepto el usuario (“login”) inicial

e ‘“Creation of additional users”: permite crear otros usuarios (o “alias”) con los mismos
derechos que la primera cuenta de acceso del BEN

o “Additional Email for receiving notifications”: permite que se afiadan otras direcciones de
correo electronico para recibir notificaciones

[ 7 S Ermeimiic nline Linguisti fepotoriotien  @liome o emsmoGudoreinte  (ap

BEN user Profile

BEN Infarmstion
BEN PIC 999900654
BEN Name UNNERSITE CATHOLIQUE DE LOUNVAIN
Country Bzljum
Charge BEN Usar nformation
Login crasmus@uciousain be
Password sEnsmmmn Re-type Password
CONTECT Name Bam StoMTels.
Contact Humber 0
[Tt wrant o receive a nofificstion oy email each tme s participant has firished the first assecemant
Save Changes

Creation of addtional usars

Login Password Email Delate

test200 test200@domain.com

Additionzl Email for receiving notifications

Email Delete

Mo data available in 1able

Pravious Mext

Add New Motfication Email | Save €

3.7.1 Como editar su perfil

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.
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Erasmus+ Online Linguistic Support Reotaproier @BHome i bevwencs@mallimatorcon  [w

BEN user Profile

EEN Information

BEN PIC 1
BEN Hame EEM Durmmy 08
Country Kingdom of Belgium

Change BEM User information

Login bed9ben05@malinator.com
Password Re-type Password
Contact Name BES3 BEN 05

Contact Number 0

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.

BEN user Profile

BEN Information
BEN PIC 25
BEN Nam# Test BEN 01

Country Beigum

Change BEN L

Login Dt 1 fmAInALOF £ Om
Password C Re-type Password P
Contact Name BESD BEN 01
Contact Number 0122455780
I 1 want to receive a notification by email each time a participant has finished the first assessment

e - |

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 principal y a todos los “alias” y direcciones
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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 Como crear usuarios adicionales (alias)

Es posible crear usuarios adicionales para facilitar y compartir las tareas de gestidén de licencias en la
plataforma OLS entre distintos miembros de un mismo beneficiario.

Los usuarios adicionales creados solo tendran acceso al proyecto o a los proyectos de la persona de
contacto OLS, del cual son los “alias”, y dispondran de los mismos derechos y funcionalidades que esa
persona.

Hay que tener en cuenta que en la plataforma OLS las direcciones de correo electrdnico se utilizan
como medio de identificacién de los usuarios, de acuerdo con cinco tipos: usuarios de Agencias
Nacionales, alias de usuarios de Agencias Nacionales, usuarios de Beneficiarios, alias de usuarios de
Beneficiarios y usuarios de Participantes en las movilidades. Cada personay, por lo tanto, cada correo
electrdnico, solo puede acceder con un tipo de usuario. Por lo tanto, no se pueden crear “alias” para
correos que se han utilizado como personas de contacto de beneficiarios en proyectos de 2014, 2015
0 2016.

En la tercera seccion de esta pagina, pulse en “Add New Alias” para comenzar a crear otro usuario, el
cual tendra los mismos derechos de acceso que el original.

Creation of additional users

Login Password Email Delete

test200 test200@domain.com Delete

Previous n Next
Add New Alias

En la nueva tabla que se cree, decida las credenciales para la nueva cuenta de usuario del BEN:
indique el nombre de usuario (“login”), que puede ser el correo electrénico de ese usuario u otro
nombre, la contrasefia (que podria ser igual o diferente a la del usuario original) y el correo electrénico
de ese usuario.

Después, pulse en “Save Changes” para guardar los cambios. El nuevo usuario aparecera en la tabla.
Después de su creacion, podra modificar la informacién y guardarla.

Las credenciales se enviaran automaticamente al nuevo usuario.
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Creation of additional users

Login Password Email Delete
test200 test200@domain.com
[ test300 ssssssss test300@domain.com ]

Previous Next

3.7.4 Como eliminar usuarios adicionales (alias)

En el tercer campo de esta pagina, pulse en “Delete” para eliminar alias creados, con lo que
desapareceran de la tabla esos usuarios adicionales.

Creation of additional users

Login Password Email Delete

test200 test200@domain.com
test300 test300@domain.com

Previous Next
Add New Alias

3.7.5 Cémo afiadir o eliminar correos electrénicos adicionales para notificaciones futuras

En la cuarta seccidn de esta pagina, pulse en “Add New Notification Email” para indicar otros correos
electronicos donde se manden notificaciones. Estas notificaciones incluiran, entre otras, las
relacionadas con la validacién del proyecto por la Agencia Nacional y la notificacion 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.
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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 desaparecera de la tabla.

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 back-end, pulse en “Home” en la barra superior.

Erasmus+ 3 nline i in gu istic . _‘- up D[)rt Report a Problem @B Home &% bessbenos@mallinator.com C’
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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”.

Lconts Al stian 1o
Paticpants  Ausssamemet

L LEARN MORE ADOUT OLS TUTORING SESSIONS LEARN MORE ABOUT OLS MOOCS
Liconis Aloc stion Te
Bartipants lowre

Welcome

' MPORTANT
Linamen Usage por Participent Ah ARy RS My e v

L e T e e T B T T R e L e )
00 aheel & Mngaax couve Miaes Mwasr cote Bu Se B B (SR P8 WGRAOR {UU W b ITCEY Wy Save decaamid ¢ e
B3 Mrenie (s 1 B e o et of or { Sy

' Moty P g wh have sbtarsed 3 el beteses CLIH levess (12 ave C2 @ S frsl sempasge svsrsrent we H0T mireasc sy shocshed @ SPGRI0T ST SOTE Fou may Svee P 1 e o rgaoe

Copmrnd Prmpectr Surse 1 e OLS Liowocs Marageemnt System The Wrguage (oue o0 e 1) e man Grguage of rametoniwon, DR  fe bl lnguags of Be Coudy provided B sch Wsguage & svtbie o fw LS & e bd

s @ Alts 200N 1 PEBCRETL  Lou | yin odf vy e G OO whe Iove L] § WA Detennr () FR Wvem 1L s (.7 @ T W WOQLIGE Svtowmert And you off e S T Py s! B

R T T
' Weicome 10 Erasmus+ OLS Loence Management System?
Crpired Lumnces B P LAy S ety et etpnen Prm 0 e b ras wae 1 s B Pa (XY | e ey e Uanagereed Ly

Fhare cete P peas il el fe ob b e e Gt B B 6w o Mgt Syt ckeas e WA rutte Be 4 are e sben gtvrn by Bt sart e [rope |

Pagina | 37
Erasmus+ Online Linguistic Support
Sistema de gestion de licencias para beneficiarios — Guia del usuario



