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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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.t Erasmus+ Online Linguistic Support swpiaemoon @buome e moememicesmncon ()

-4 Welcome

T - Onty for HIGHER EDUCATION

e ks R o et ebikloni, i have chtaned a resul beow or equalta B1 at their el languags assessment are now automslicaly
Ieence. Plasze note that cue 1o thi mEY NEve dECresesd m number

Licences Allocation To
Participants - Assessment Welcare tn Frasmuss OLS Licence Monagement Sysiemi
Click an ihe fodow ng documents which expien icw 0 handle your user inksriace in the DLS Licence Management Systen
Pless nole that you il ot be able Io use the Licencs Management Syster unless Has alocats you icences [vabaton).
Licence Allocation To

Participants - Course Bongiiciarias (BEN) support arsa

Licence Usage per Participant

T

2014 Expired Projects

L

Expired Licences

for Wotity Parficiants

General on the language and courss

« Presentafion of te Erasmus- 0L3 nguage assessment

En esta pagina encontrard informaciéon 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 aplicacion y
detalladas a continuacién:

o “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 2014 Expired Projects” (pestafia 5)

o “Expired Licences” (pestafia 6)

Erasmus+

ATON

g6 Courss nences and rod

ariload, mobity pariicipants who havs oblsinsd a resul below or egual bo B1 adtheir irsl language assessmenl ars now aulematicaly
1A QUAGE COUTSE ATENCER MaY Nave JECiessad m number

Licences Allocation To

Farticipants - Assessment Y Walzorsa b Ersemua= OLS Lizenes Management Syztomi
N\\ Ng ODCUMENTS. WRED EXPED NOW 1 RANJE YOUT USSr INt2r1ace i OL3 Licenc:a Manspement System
? Pieass natsWatyou wil not be able o uee the Lizancs Menagemsnt System uniess HAa alocats you iences [veidation).
Licance Allocation To E

Participants - Course \Tﬁm support araa

promation of the Ersemuz+ O

Iangusge asssssmen prese

for Bensficares:
ols

r Benefciaries

fies, OLS bird, OLS graphice, OLS video EN, OLS

Licenea Usage per Participant e

and pawersen

? Mobility Participants (MF) support area
2014 Expired Projects = Higuity Partcipants

? W

Expired Licences

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.

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

- |Erasmus+ Online Linguistic Support wertatmien  @lome &b besesmGechnon (W

& Welcome

Home

T

Licences Allocation To

ge courss foences and reduce your workdasd, mobifly paicioants wha have obtaned a resub beiow or equal to B at their fist lan prage 2ssessment are now aulomsiicaly

Azaze note that due 1o thie changa, yeurlanquage course icencas may heve decrasssd in number,

Barticipants - Assessment

Welcoms s Erssmuia= OL5 Lisenes Management Sysiort

Cikzk on the folowing documents which expiain how to bandie your user interface in the OLS Licence Mensgement System
Pienz nots that you wil not be able to use the Licence Menagement System uniess HAs alecats you icences [veidaten)
Licence Allocation To

Participants - Course Bensdiciarice (BEN) support aroa

9

21100l kI
Licence Usage per Participamnt 2 =

presentaions: (

2011 Expired Projects

?

Expired Licences

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

Aliccated assezsment licences
Participants - Assessment Total Licences
? Add new participants
Licence Allocation To Flease wiite here the new panicipants email acdresses for a given assessment linguage, saparated by *.* o

Participants - Course

Emails Validate emails (€= S E FT Language to test Deadline to take t
@® English B months
L}
Licence Usage per
Participant

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

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

L |Erasmus+ Online Linguistic Support Aupart & Proticm & s lpmson  (w)

Licences Allocation To Participants - Assessment -2014-1-HUS8-KA103-000024

Licences Allocation To Rerraining assessment licences a

Participants - Assessmaont Allscated assessment licendes: 51
Total Licences: 100

Licencs Allocation To Add mew participants

Participants - Course Plense wriie nens the New pIrcpants emoil aodresass for 8 g¥en ASscaIment [anguage, separated oy < or <,

Emails CmmL Omall  Language totest Deadline to take the test

Licence Usage per Participant English B | manths

P

2014 Expired Projects

¥

Expired Licences

=

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

Pagina | 7
Erasmus+ Online Linguistic Support
Sistema de gestion de licencias para beneficiarios — Guia del usuario



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

Licemces Allocation Te Ramaining assessmant licences: 16
Participants - Assessment Allocated sssesoment cencos: g
Total Licendos: 1
Licence Allocation To
Add new participants
Participants - Course MR parpang
Please waite heve the new participanis’ email addresses for a given assessment language, separated by =" or 572"
Licence Usage per MP Emails m Count: O mail | Language to test Deadline to take the test
English n months

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 n months
Emails validated! B

B -

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

Send assessment invitation(s) to the whole list
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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.

Emails (ZILEITRNE B Count: 3 | Language to test Deadline to take the test
English n months n
Emails validated!

English
French +1
German

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

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!

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

+3
+4
+5
+6
+
+8
+9
+10
+11
+12
+14
+15
416

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

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

Emails Validate emails o0 lila1e<] Language to test Deadline to take the test
| English n months n
Emails validated!
a -

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

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:
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Erasmus+ Online Linguistic Support wrport bt @D bome b bebentT@matinatoccom (@

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 Informaton

BEN PIC

BEN Nam# Test BEN 01
Country Beigum
Change BEN User information
Login eI Emadinator com
Password v Re-type Password
Contact Name BEGYBENOT

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
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”.

! 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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Add new participants

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

Emails Count: 0mail  Language to test Deadline to take the test

example1@domain com, example2@domain.com

Send assessment invitation(s) to the whaole list

English n months n
-

+1

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 Validate emails [&iieli] Language to test Deadline to take the test

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
be able to send the new invitation(s))

example1{@domain.com
example2{@domain.com ]

Cancel invitation(s) Check all emails [

example1@domain.com, example2@domain.com

English n months

+1

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

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
be able to send the new invitation(s))

example1@domain.com
example2@domain.com (]
‘ Cancel invitation(s) Check all emails []

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
be able to send the new invitation(s))

example 1@domain.com v
example2@domain_.com (v
Cancel invitation(s) Check all emails

Una vez cancelada la invitacidn, el correo o los correos en cuestion desapareceran de la ventana

Erasmus+ Online Linguistic Support
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emergente, pero continuaran estando disponibles en el recuadro de invitacién (por si se quisiera
enviarles una nueva invitacidn). 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 LEICETCYL ETE 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
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 institucidn 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”).

* 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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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 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 niveles entre B2 y C2 en la evaluacion 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 B2y 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” (pestaia 3).

* [Frasmus+ Online Linguistic Support Fetopoben  @tom & mbeeilOenihoom (g

Licence Allocation To Participants - Course  2014-1-HU98-KA103-000024 &1
?
r: i Hancefor, la course licen Ty partcipants wha hae taken Ineir languags assessment and have obininsd 8 resul et s =ss han or =guelio 1 Ssase ante, dus to
A e these ehanges, your Bnguage cou
Participants - Assessment
? Resmaining course licences: ™
Licance Allocation To b Allocated tourse licences: n
participants - Course Total liconces Englishc il
Totallicences Froncn ]
Total licences German. 2
i Tatal ficences Dutch: 3
[ Total Hopnces Radan 1
Litence Usage per Participant Total licences Spanishc 3
Takal ficences 100
? Mew Participants

2014 Expired Projects Recorde par pags Fiter by Tested Languags Fiiter by Resched Leval Search ali fields (one word)

10 - Al - Al =
@ Estimatod starting date of 3 | |
Expired Licences Name i ) Fesiod of Mobiiity Aserment Longiage | Asseasment 1 Resuit Select Local Langusge ‘ Seioctan [
|

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 curso a los participantes que corresponda.
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Report a Problem ﬁ Home a be39ben05@mailinator.com E‘

Home

Course Licence Allocation To Participants - 2014-1-BE99-VT001-00010 n@

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 numero de licencias de cursos ya asignadas por lengua (aleman, inglés, espafiol, francés,
italiano, neerlandés)

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

Feporta Problen

Licence Allocation To Participants - Course - 2014-1-HU98-KA103-000024 @

ity partcpants wh bave saken e languags sssessesnt and fave sbisined & resul fhal & ks fhan or =gl 051 Sisass noke,dus o

Licences Allocation To
Particlpants - Azsocsmaont

e

RewTiaining COurse onces: ™
Licence Allocation To AINCILGD COUMSE |1 Conoos: n
Participants - Course Totat licences Engtisie: 1
Total licences French: U
Total licences German 2
Total ficences Dutch: £}
? Total ficences Malian: 1
Licence Usage per Participant Total licences Spanish: £
Total ficences: 100

? Hew Parficipants

2014 Expired Projects Records per page Fitter by Tested Language Filter by Reached Level Search ahl fiekds (one word)

1 - Al - Al |
? ESTIMatan SLaTNg date of
Expired Licences Name mugmnlh . Amavsment Linguags Assessment 1 Result Select Local Language Setoct Al [l

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):

e Nombre (“Name”)
e Mes previsto para el inicio de la movilidad (“Estimated starting date of the mobility")
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e Duracion del periodo de movilidad (en meses completos) (“Period of Mobility”)
e Lengua en que se realizd la evaluacion inicial (“Assessment Language”)

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.

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

10 = All - All -

Estimated starting

Period of Assessment Select Local

date of the
ks Mobility Language Language

mobility

Jean-Sébastien 2015-09 10 months English 2 select ~ m
Rombouts

Daniel Baumler 2015-09 12 months English c2 select = m
Mélanie Sedda 2015-09 13 months English c2 soloct = m
Louise Macq 2015-09 13 months English B2 English ~ 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

o En el menu desplegable “Filter by Tested Language” podra filtrar las entradas segun
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” podrd avanzar o retroceder en la lista de
participantes de esta pestafa
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niine Linguistic Support

Home Licence Alle<ation To Participants - Course  3015-3-ATH1-KA105.0700011

4 Ugied Prajonta

e Frre—
s T

Faplend tlcsocss
Bl Frr—

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
Records per page Filter by Tested Language Filtar by Reached Level Search all fields
W LY "
Estimated start date of
Assessment Language Assessment 1 Result ShEEITI s Period of Mobi SelectAll W
the mobility
Participant 1 German 2015-02 4months

Participant 2 Dutch Al 2015-07 5months o
Participant 3 Spanish J.5 1 2015-02 £ months m 0

Al asignarle una licencia, la fila donde aparecian los datos del participante desaparece de esta tablay
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 Laval Search all fields
v v v
Estimated starting date of
Name Assassment Language Assescment 1 Result sumated starting Cate o | peorind of Mobility Selact All W
the mobility
Participant 1 German 201502 4 months m
Participant 2 Dutch Al 201502 £ months m O
Participant 3 Spanish Al 2015-02 5 months m 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
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columna “Select All”.

New Participants
Records per page Filter by Tested Language Filter by Reached Level Search all fields

Y] Al v v

10 All
Estimated starting date of
Name Assacsmeant Language Ascassment 1 Result Hmatedsal |r-|5 =% | period of Mobility
the mobility
Al

Selact All
2015-02 4months
O

Participant 1 German
Participant 2 Dutch AL 201502 5 months m o
Participant 3 Spanish AL 2015-02 5 months m O

Allocate to all selected

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

10
Estimated starting
Assessment Select Local
S Langua, Language
mobility guage guag

Jean-Sébastien 201509 10 months English (w] N
Rombouts

Daniel Baumler 2015-09 12 months English Q

Mélanie Sedda 2015-09 13 months English Q

Louise Macg 2015-09 13 months English B2

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. Aparecera un mensaje de
confirmacion.

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

All

All

10

E

th
Estimated starting nt
date of the SelectAll @
mobility

Language

Jean-Sébastien 2015-09 10 months English c2 select

Daniel Bsumler 2015-09 12 months English c2 select  ~

Mélanie Sedda 2015-09 13 months English Q select  «

Allocate
Louise Macqg 2015-09 13 months English B2 English « m

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” (pestaina 4).
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Erasmus+ Online Linguistic Support ppotaprotien  @Home & mbsolemalinatoccom  (a

fﬁ Licence Usage per Participant P
Home
Records per page call Tested Language Reached Level Project Code
10 - A - A - Al -
Licence Allocation To
Participants - Assessment Search all fields (one word)
Licence Allocation To
Participants - Course
@O 015 2051 x x grrdadriens L@gmail com 08/12/2015  07/01/2016 x x x x x x x
’ MT99.KA105.000002
Licence Usage per Participant y
@O w5 2051 x x grrd.adriena001@gmailcom  O8/12/2015  O7/01/2016 x x x x x
MT99 KA105-000002
' @O 015 2051 x x grdadiens14@gmailcom  08/12/2015  07/01/2016 x x x x x x x
2014 Expired Projects WIS Khs e
@O 205 2051 x x agerards 1@altissia.com 08/12/2015  07/01/2006 x x x x x x x
MT9-KA105-000002
? 2005 20151 ade ade paet@mailinator com 08/12/2015 or/o1/2006 x x x x x 01/01/2016  30/04/2006 -

Expired Licences MT99 KA105-000002

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

e Botones “Resend invitation” / “Cancel” para volver a enviar invitaciones o cancelarlas.

e 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 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”)

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

Podra ordenar esta informacion alfabética, cronoldgica o numéricamente, pulsando en la cabecera
correspondiente.
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Erasmus+ nline Linguistic Support

Licence Usage per Participant )
Rocords per pege can Tested Language Reached Level

Project Code

Licence Allocation To

Participants - Assessment

Uicence Allocation To

Participants - Course

@O s ;s x . wrdadriens igmailcon  OMIIONIS  CTONION x . B . . . . . Tnginh MO

@O s s * x wrdadrien- 0l @gmaom QWG OTINION x . . . . . . x gk MO

@O ms s . . rdsdivnsioppnalcon | ONINIS  OTONIN x . . . . . . . P —
T a105 c0002
2014 Expired Projects
2 - @O ms s . . sgmard 1ot com L2201 STV . . . . . . . gk MO
T kAL05 a00003
. — o peeestmon  wnes e s . . . . wenee e+ e w0
M1 KA105 000002
Expired Licences
s 051 o pegmlon ownnus  enovaos x . . . . ouewnos wienos 3 T
-
@O xs s malinsnan com ownels  owowae x N N . . N N N nglih N0
T KA105 a00002
g Al Lo puApalinteccom  OWLIS  GMONI0N I ovuneis awmses x . ovuness sewom 13 gk W0
T kA105 000082
RO ns s sbdegl oy emmubetspmalinatoccom  W122015  0WOUI0K x * B . x oubwels Jeuaoe 1t gl MO

s sy ettt pestmadinatecom wnes  ewownom x . B . . owoweie 3menow T tnginh MO

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 0 2015)

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 cédigo
de sus proyectos

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

podra exportar en un Excel toda la informacién sobre los

e Pulsando en “Previous” y “Next” podra avanzar o retroceder en la lista de participantes de
esta pestafa
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Erasmus+ nline Linguistic Support mpotapoen  @Dieme &b mibestlGmatinateccom

= Licence Usage per Participant —_— @
Home.
Records per page can Tested Language Reached Level .
= M - - a -
Licence Allocation To
Participants - Assessment
cn Promct Aot | st Emat Sosessment  tmitation | 1 ¥ Pasessment | 7% 7 Monstart | mobons | mon | mobmey | counse | tocw | couse | ot | Tme
Name | Name Iovitation  Fxpeation | Assessement | Assessment lnvtation Dute | Aumssmet | Atsessment  date | dete | dwstion | Language | Lkence | Language | Uicece | comnection | spent on
Licence Allocation To = oz e = & et o o
Participants - Course Dute
@O o s z = ouiokiomigpuelcom | GVIVIIS ST . . : : . P 2 [R—
MT9-Kk105. 200003
Licence Usage per Participant @O ms s . . e adrien A0l ggmakcom  WILI0IS  STONINN . . . . . . . P
T A5 300002
@O ms s . : wrdadions gymaicom | ONLVNIS  OTOUNN " - . - ¥ W " [RPT,
M198-wA105 200003
4 Expired Pr
L RS P @O s s . . ageeards 1@ohtnas com OA120015  OTOAIOM Englnh ~o
T kA5 30002
o s e peemtnseccon ownnes  orowo « . . . . P ik W0
T
Expired Licences
oS s e peeagmelion ovnnes  eTewnos . . . . ovesneis /a0 3 e —_—
-
@O o s et Mg madinator com oanes  ewouaon x . * . * . . . nginh %0
T K105 00002
o st Al Lonrier  puesttgmadinatoc com owunais  ewewiom €1 owunms ek x . ovuams smnes 1 nginh W0
R
@O o sy nbdevyl  adfy emmusbetapmalinatoc.com  W120015  OWOLI0M x * . N . ouuLa0IE JoMnel 11 tnglsh WO
[r—
o8 s e pegmadinateccon wunes  evewo x . . . . owvow0is a1 P ——
T A5 30002
—> i

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).

=1

A
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
pestaiia “Licence Allocation to Participants — Assessment” (proceso explicado en 3.1).

Aparecerd, finalmente, un mensaje de confirmacion:
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Licence Usage per Participant

Recards e page can Testsd Language Filtr by Rsached Lavs| Search alf fisids [ane wond)

LUcances Allocation To
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2014 Expired Projects 2000 Femeies  Dufoy  pydulaysS00gmalcam WOTRE W A wmms | snhms o« 1 walms s § Gemn ViR 1vjoa/
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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
evaluacién.

ing
Call
Harra

A

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

Aparecerd, finalmente, un mensaje de confirmacion:

< |Erasmus+ W veaion cancated e g Y

ThiE [Stispant's myitation 425 Sucesastuly naacald

& Licence Usage per Participant @
Home |
Resords per page Call Tested Language Filker by Resched Level Saarch all Field [ane word)
Licences Alioextion To
R uv Assesment assemment | Ilollmﬂ Mobend | M. | wany | cowse
Iewitation Eq-anrn Nossimt kmm.n Imitation ats ammm Mmi doto | doration | Laaguage | Licsncs
’ Rare Tete et Imanthe}
Licznes Allscation To
s mnipaw s symennmmEEETn ewmn o A Dewmn x i s el om0 g
Farticipants . Coarsn
B9 21 1 u chingalssnnn IGNGINS | 26FINE x X & X T z T Engish MO X
FUTRE st grdamenssaEmalon WIS IS AL HOGOIS  ISMNIS X 1 WS BRI ] R WO
Lheene Ugape per Participant B0 21 " mdnben+letl LT 462gmailom  06UTINS NG & x ® ) T H T English H X
J6i4 Gen MON  mdmtensclIlLOTGEgMAliom  BENT/NIS | SGMATENE AL EETOIS | 16STISIE ® . SEMNIE AR 12 Engih WS ¥ T
2088 Expived Prajects 004 Peives | Duys . dabyseSédagmal om WETNS | WIS AL OIS SIS x ' SIS W & Geman V¥ [T
W Firetve D oo St gynilom M wenn Ar W AT a a wny sbvmon 1 Elh W0 1
Expired 2004 suaphanis :w Syt gilan WENE weams K MOTOUS  ENTIS X 1 wahns uwms 1 spmia MW x )
M1 Seph e Sapvederkrlggmalon IS SNSRI BETROS  RNTNE X ' L U T T tomh WO 3
04 Feete Dufe  ppdoferratonpgadilon WIS eI @ ® WD x : whwny ubwmn 1 Eish W0
|

3.5. CoOmo realizar el seguimiento de proyectos finalizados contractualmente
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En la versidn 6 de la plataforma se ha afiadido una nueva pestaiia denominada “2014 Expired Projects”
para facilitar el seguimiento de proyectos finalizados contractualmente y de sus participantes. Esto
permitird que, llegado el caso, los proyectos activos en la Convocatoria 2015 se mantengan separados
de los proyectos finalizados en la Convocatoria 2014, cuyo contenido se transferira a esta pestana.

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 lingliisticas y podran recibir la invitacidn para seguir el curso (pulsando en el proyecto
de 2014 en la pestafia “Licence Allocation to Participants — Course” — véase 3.3)

Al pulsar en la pestafia 5 accederda a “2014 Expired Projects”:

Ohnline Linguistic Support fesotabrben  @Btome & osmsiudenninte [

= 2014 Expired Projects @
Hame
Records per page call Project code Search all fialds [one word)
@ 10 > it tl Al -
Licences Allocation To I i
Participants - Assessmant call Project Code Received Usart Axsessmant Completed Completed Remaining Received Courses
Assessmart Licanca Licaca Mssossment 1 Assossment 2 Assessment Licance Licanca

? o data available in talble
Licenca Alloeation To

Participants - Course

®

Licence Usage per Participant

2014 Expired Projects

P
Expired 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”)

e Evaluacion 1 completada (“Completed Assessment 1”)

e Evaluacion 2 completada (“Completed Assessment 2”)

¢ Licencias de evaluacidn disponibles (“Remaining Assessment Licences”)

¢ Licencias de curso recibidas (“Received Course Licences”)

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

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

Podra ordenar esta informacién alfabética, cronoldgica o numéricamente, pulsando en la cabecera
correspondiente.
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Erasmus+ Online Linguistic Support mputaproen  @Ruom @ smmwsuwonsink (@

& 2014 Expired Projects P

Records per pags Call Project code Szarch all ficlds [one word)

Licences Allacation To

10 - 014 E| A b
Participants - Assessment Call Project Code: Received Used Assessment Completed Completed Remaining Fiocoived Courses | Used | Remaining
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En el extremo derecho de la fila del proyecto se encuentra un botén denominado “Details”:

. Erasmus+ Inline Linguistic Support Reportafotien @B Home il bes9beno7@mailinator.com L3

m 2014 Expired Projects @

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

? 10 . 2014 + Al

Licences Allocation To
Participants - Assessment c Project Code Recolved Uod Completod Comploted Romaining

Assessment L Assessment 1 Rasessment 2 Assessment

[ Liconce Licence

? Wi 2004 1 BEXS 9.5 w 3 a & 100 u & m
Licence Allocation Te WT001-00014

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 podrad invitar a mas participantes para que realicen la primera evaluacion).

Project 2014-1-BE99-KA103-001769 Participants )

Records per page call Tested Language Filter by Reached Level Search all tields

E| Al E Al E\

10 E\ Al
Call | First | Last Assessment itari - ™ Mob. start
Name | Name Invitation data
Date Date Date

014 01 test testhenexpiredol@mailinator.com  25/05/2015 25/06/2015 Al 5052015 x 01052005 3LAOTA201S X 3 English YES 2505/2015
months

014 02 test testhenexpiredd2@mailinator.com  25/05/201% 50672015 Al- 25052015 x 01/05/201% 31072015 x 3 English YES 5052015
maonths

0 i ] »

En esta pantalla tiene a su disposicion varias funciones:

el

podra exportar en un Excel toda la informacién sobre los
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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 0 2015)

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 informacién
de las disponibles (solo una palabra)

e Pulsando en “Previous” y “Next” podra avanzar o retroceder en la informacién de esta
pestafa
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3.6. Como realizar el seguimiento de las licencias caducadas de los participantes

En la versidn 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
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).
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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.

[ Erasmus+ ine Linguistic Support Raotarrkn  Phtone @ coneuiondnte ()

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 Convocatoria (“Call”)

e Numero de Proyecto (“Project Code”)

e 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 invitacidn (“Invitation Expiration 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 (“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”)
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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 0 2015)

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

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

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

podra exportar en un Excel toda la informacidn sobre las licencias
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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.

Code

Call Project

2014 2014-1-

/ BE9Y-
VT001-

00014

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 ta take tha test

months

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

Resend invitation to this participant

An invitation was successfully resent to this participant
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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 corresponderda 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”

SEO0L-

Impossible o allocate a new licence

2014 I x i X
Impossible to allocate a new lieence o this paricipant from project 2014-1-SE01-KA103-
000049, because there are no assessment licence leftin that project. If you wish 1o allocate
a licence i this particapant from another project, please uss the Lence Allocation To
Participant page |
@ o pant pag OL03/2015  30/06/2015 4
Close
n 014 20141- x x pitr?c.slmmaus\@dp.ﬂls.s@ m! 28f02/2015 n S x
SE0L-
KALD3-
000049
=] 2014 2014-1- x x marcus.johansson@op.fhe.se  28/01/2015 28/02/2015  x x x
SEQL-
KALD3-
00009

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”
o Silanueva 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 pestaiia “Expired Licences LC (Course)”.

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

Project
Code

2014 2014-1-

/’ BE99-
VT001-

00014

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

Resend course invitation to (his participant

A course inviatian was successiully resent 1o his participant

Close

Atencién: La funcion “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. Como 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.

Unline i[nquistic RepartaPblem @D Home @y iubentestt essishcom »

Home
AT — il for
e mana; i 52 leences 6nd redics your workioad, mobify partcpan's who hava dbtained & resul belaw or agualta B o fheir first language assessment ars now anameticelly
? allocated o knguags course fcence, Pleaze auic thal duc fo fha change, your inguage couras licercss moy heve decreascd i numbar

Licences Allocation To
Participants - Ascoscment Velcome [0 Erasmus+ OLS Licence Management Sysient
Click on the falewing documents which expian how to handls your user nierfacs in the OLS Licence Management System.
@ Piease note that you will nof be abie o use fhe Licence Management System unless NAs alocale you icences [vaidafion)
Licenee Allocation To

Participants - Course Benaficiaries (BEN) support area

# BEN Lt guide - Jure 2

» Tecnnacal Questens and Answars for BEN
* Graphicsl ool kit for the promotion of the Erasmus= 0L
* OLS presentations: (LS &nguage sssessment pressnt

OLS grashics, OLS vides EN, OLS videos € languages

Licence Usage per Participant

Q Mohilit Participants (MP) support araa
2014 Expired Projects it Cuids ¥

¥

Expired Licences

General i jon un the languag end course

® Presantaton of e Erasmus+ OLS language 33525sment

La pagina del perfil esta dividida en cuatro secciones:
o “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
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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

L L% |Erasmus+ Online ‘i..ingl sistic St pport Reptofroblem  @Bllome ot coomsQudoveinte  (wp

BEN user Profile

BEN Infarmation

BEN PIC 99900654
BEN Name UNNERSITE CATHOLIQUE DE LOUNVAIN
Country B=igum

Change BEN Uear nformation

Login crasmus@uciousain be
Password sEnsmmmn Re-type Password
CONTECT Name Ban Stutfels
Contact Humber 0

[Tt wrant o receive a nofificstion oy email each tme s participant has firished the first assecemant

Creation of addtional usars

Login Password Fmail Delate

test200 test200@domain com

Add New Alias | Save

Additional Email for receiving notifications

Email Delete

Mo data available in 1able

Pravious Mext

Add New Netfication Email | Save Ehanges

3.7.1 Como editar su perfil

En la seccién “Change BEN User information”, puede modificar su contraseiia (“password”). El
nombre y el nUmero 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 botdon “Save Changes”. Aparecera un mensaje de confirmacion.
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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 o
2015.

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’

Pagina | 36
Erasmus+ Online Linguistic Support
Sistema de gestidn de licencias para beneficiarios — Guia del usuario



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”.
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