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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 cémo utilizar cada funcion disponible:
0 asignar licencias de evaluacién a los participantes
0 asignar licencias de curso a los participantes

0 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 estd 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+ /iy L | Login

L& |Erasmus+  Online Linguistic Support

Home Language assessment Language Courses FAQ Contact us

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 learning

.......... ¢ S
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http://www.erasmusplusols.eu/

Para acceder, escriba el usuario (“login”) y contrasefia (“Password”) que recibid por correo electrdnico.

Login to my account

Password

LOGIN

En caso de que tenga problemas, puede contactar con la Asistencia técnica pulsando en el botén
“Contact us” situado en la parte superior derecha de la pantalla.

English = A+ A £ | Login

Home  Language assessment  Language Courses FAQ  Contactus

|Erasmus+  Online Linguistic 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:

B tome s . ..
“Home” (-) —al pulsarlo se vuelve a la pagina de inicio
,,Proﬁle,, ( abe99hen05mailinator.com )

BEN

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

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

—al pulsarlo se accede a la pdagina del perfil de usuario del
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- Welcome

Only for HIGHER EDUCATION

v or equalto B1 i their firs language assessment ars now autometicaly

workload, mabilty p
yourianguags cours

Licences Allocation To
Participants - Assessment Vieicame tn Erasmiss OLS Licencs Management Systemt
Ciick on the folwwng documents which expisi how 1 handle your user inlerface in the OLS Licence Wanagement System
Pease nole that you vl ot be abe Io use the Licence Management Syster unless Nas locats you icences (va¥aton)
Licence Allocation To

Participants - Course Benediciarias (BEN) suppart sroa

3 for Beneficiaries, OLS logo
wezipoind bemg

+ Graphical tool kt for the pro
» OLS presenlafions. OLS languag=

Licence Usage per Participant

? Mobility Participamts (WF) support aree
2014 Expired Projects

?

Expired Licances

for Wobity Particioants

# Technical Questions

Beneral it fon on the langrege and coursa

u Presentation of the Erasmus+ DLS languags assessment

En esta pagina encontrara informaciéon importante sobre actualizaciones, funciones que estaran
disponibles en el futuro y alertas del sistema, asi como materiales de comunicaciéon 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” (pestaiia 4)

e “2014 Expired Projects” (pestafia 5)

e “Expired Licences” (pestafia 6)

% | Erasmus+ nline Linguistic Support wporiapmoion @B ome  a hubestoctti Gecianeom ()

-3 Welcome
AY

Licences Allocation To

Participants - Assessment A Valcoms o Ersemia+ OLS Licenca Management Systert
Clicheg the folow ng socuments Which expin Now o Randie your User imtertace In the OLS Licence Management System
Pesea nots vou wil not be able fo usa the Licenca Menagement System uniese NAs alocats you icences [vaidation).

Licence Allocation Ta $
Participants - Course nafieiarios (BEN) support sraa

yeser quide — Juns 2013

« Tachnical Questions and Answers for BEN

@ Craphicaltool ki for the promotion of the Ersernuz= OLS for Bensfickriea: Vieual identr

=, OLS bird, OLS grphics, OLS vidso N, OLS videos & languagss.

Licenca Usage per Participant o OLS prezentsfions: 0% [enguaps ass=sament praentsfion, OLS Enguage coursss
? Y Metitity Farticipant (MF) support area
2014 Expired Projects » Wouilly Particisa

Erplred Licences orel information on the language assessmont 3nd COWED
= Piwgntation of the Erasmus+ OLS languags asseasment

Puede acceder a una u otra pestaiia pulsando en cualquiera de ellas.
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3. Utilizacion de las funciones disponibles en el back-end de Ia
plataforma OLS

A continuacién se explicardn 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. Maodificar 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 utilizacién 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 evaluacioén a los participantes

Para asignar licencias de evaluacién 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 SepriaPubr @RMome b hieseOl@evihon  [wp

Home
CATION
ge courss Ieances an woitlaad, mobily narficoants who have obtained 4 resb bt or aquslto B 1l their fist lan guage assessment ars now atomeicaly
? 26 ot thet dus to thie your fanguags course icences may heve decresesd in numbar.

Licences Allocation To

Participants - Assessment Wirlcoms tn Erasmus= OLS Licencs Monagoment Systert

Click on the folowing documents which expan how 1o handle your user interface in the OLS Licence Mansgement Systen
Picaz nots that you wilnot b abi fo uss the Licenes Management Syster unicss HAs alocats you icences (vekdaton).
Licence Allocation To

Participants - Course Benedieiarios (BEN) support area

@ JAnowers for BEN
ol KE for the promation of the Erasmus= OLS for Beneficaries; Visual derity guideings for Benefdares, OLS koo fies, LS b, OLS graphics, OLS viden BN, OLS videss & langages
Litence Usage per Participant ? I D n EIERIES, Vs et ol A y L5 g £ N A
+ OLS presentntions: 015 lmnguags assesament pressntshon. OLS lngia je roursss presentatn and pawerent tmoi

Mobility Participants {MF) support area
2014 Expired Projects « Wokilty Participanits (e Foir b

®

Expired Licences

Si su institucidon/organizacién 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 asignacién de licencias de evaluacion a los participantes que corresponda.
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Home
Licences Allocation To Participants - Assessment -2014-1-BE01-KA103-000056

Licences Allocation To

Remaining assessment licences: 199
Participants - Assessment Mlocated assessment licences: a7
Total Licences: 656
Licence Allocation To Add new participants
Participants - Course Please write here the new parlicipants email addressas for & given angus parated by *" or "
@ Emails Validate emails [T o E T 1] Language to test Deadline to take the test
Licence Usage per English n months n
Participant
“ i

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

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

e El nimero de licencias de evaluacién ya asignadas por el BEN a los participantes mediante el
envio de la invitacién correspondiente (“Allocated assessment licences”)

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

.t Erasmus+ Online Linguistic Suppart Fpotapotin ) ome il bubsnteswlRossiahcom [

014 -HLISBHA 1 BI-000024 Projects.

Licences Allocation To Participants - Assessment -2014-1-HU98-KA103-000024

Licences Allocation To fermaining assessment firences e
Participants - Assessmant Allcated assessment licences: 5T
Tatal Licances 100

Licancs Allocation To Add new participants

Participants - Course Please writs nens the New DOFTCIpants email a0dressss far o GVEn ASSSImEnt lInguags, separated oy < o1
Emalls Cf_allnl_'ﬂmall Language to test Deadline to take the test

Licence Usage per Participant English n manths

P

2014 Expired Projects

¥

Expired Licences

*l

Para asignar las licencias escriba en el recuadro disponible para la invitacién los correos electrénicos
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 idioma y
repita los mismos pasos en cada idioma. Por ejemplo, introduzca primero todos los correos
electrdnicos de los participantes que haran la evaluacion en francés y después de enviar esa invitacion,
introduzca todos los correos de participantes que haran la evaluacion en inglés, etc. En cualquier caso,
podra seguir mandando invitaciones individuales o agrupadas mientras tenga licencias disponibles.
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Home

4

Licences Allscation To
Participants - Assessment

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

Femaining assessmant liosnoes:
Allecated ssesmaent licomons:

Total Ligengos:
Licence Allocation To
Add n articipant
Participants - Course oW participants
Phease write hveve the new particpants” emall addresses for a ghven assessment language, separated by =" or =%~
Licence Usage per MP Emails (TSP Count: 0 mail | Language to test
English B

16

21

Deadline to take the test

months

[
" B

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

@.

Atenciodn: 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 validacion 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

Add new participants

Remaining assessment licences:
Allocated assessment licences:
Total Licences:

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

Emails

Emails validated!

Validate emails  [Oeliplnc]

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

Send assessment invitation(s) to the whole list

Erasmus+ Online Linguistic Support

Language to test

English

Sistema de gestion de licencias para beneficiarios — Guia del usuario

16

il

Deadline to take the test

months

+1
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A continuacidon tendra que indicar el idioma en el que los participantes han de realizar la evaluacion,
escogiéndolo del menu desplegable.

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

Emails AEUGEIEYLETIE 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 D
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 Validate emails [GITlyla] Language to test Deadline to take the test
English n months n
Emails validated!

" ]
IO
example1@domain.com, example2@domain.com, example3@domain.com 12

+3
+4
+5
+6
+7
+8
+9
+10
+11
+12
+14
+15
+16

Una vez que se hayan dado estos tres datos, se activara el botdn “Send assessment invitation(s) to
the whole list”. Revise toda la informacién 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 JeOIT1e] Language to test Deadline to take the test
English n months n
Emails validated!

+1

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

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

Las invitaciones se enviaran automaticamente y se abrira un mensaje de confirmacién. Los
participantes recibirdn asi mismo un correo electréonico en el que se incluird el usuario y contrasefia
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 (CILEIZYYOETIE 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 notificacion una vez que el participante haya completado la primera
evaluacion de competencias, pulse el enlace a su perfil:
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Erasmus+ *nline‘_inguistic?upport Woportabrobion @B Home il bedibend? @mailinater com =»

Alli podra pinchar en la casilla “lI want to receive a notification by email each time a participant has
finished the first assessment”. (Mas informacién en 3.7)

BEN user Profile

GEN Informanon

BEN PIC

BEN Name Test BEN 01
Country Beigrm
Change BEN User information
Login DenDen 1 Emadinaton com
Passwerd D Re-type Password
Contact Name BEYS BEN 01
Contact Number 0123458780

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

~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 electrdnico principal y a todos los “alias”® y direcciones adicionales enlazadas
con el perfil.

Si los participantes no realizaran la evaluacion en el plazo estipulado, se desactivara su acceso a la
plataforma y la licencia volverd a estar disponible para una nueva asignacién 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 podrdn 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 Benefiniciario gue 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 VAINEYERT TP Count: 0 mail ~ Language to test Deadline to take the test

English n months n
+1 n

example1@domain.com, example2@domain.com

Send assessment invitation(s) to the whole list

Aparecerd 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 eIl IH0] 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

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
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

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 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 (] example2@domain.com [v]

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

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

Pagina | 12
Erasmus+ Online Linguistic Support
Sistema de gestion de licencias para beneficiarios — Guia del usuario



emergente, pero continuardn estando disponibles en el recuadro de invitacidon (por si se quisiera
enviarles una nueva invitacion).

Si se quiere enviar una nueva invitacidn 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 Validate emails i1}

Following email(s) already received a licence but the assessment test
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))

Cancel invitation(s) Check all emails []

example1@domain.com,

3.3. Coémo asignar licencias de cursos a los participantes

3.3.1 Informacion importante para instituciones de Educacién Superior sobre asignacion
automatica de licencias de cursos de lengua en el idioma local

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 evaluacidn inicial
recibirdn automaticamente una licencia de curso®. La institucidn 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 evaluacién inicial.

Las licencias de curso asi asignadas se deducirdn automaticamente del total de licencias adjudicadas a
la institucion 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 pestaia 4 (“Licence
Usage per Participant”).

’ Nota SEPIE: Se recuerda gue los cursos mantienen su cardcter voluntario para los participantes. Aquellos que
hayan acordado con su institucidon que no realizarian el curso no tendran en cuenta la notificacién automatica que
reciban y NO accederan a la plataforma.
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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 evaluacion
inicial NO recibirdn de manera automatica una licencia de curso. El BEN podra invitarlos utilizando el
Sistema de gestion de licencias de la plataforma OLS.

El curso podrd 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 pestafia (“Licence Allocation to Participants — Course”) tendra disponible la informacion
sobre los participantes de Educacidon Superior 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.

3.3.2 Asignacion 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 pestaiia “Licences Allocation to Participants — Course” (pestafa 3).

Online Linguistic Support Remiabrben  @tome  dambeslifldesishon (g

Licence Allocation To Participants - Course - 2014-1-HU98-KA103-000024 ‘ﬁ
?
e Hencefartn, language courss loences wil aui i catas fn bty partcpants wha nave fken el languags sesessment ard have abiined 8 reeul ihat s kes han or sgusl o 51 Flease nole, 4ue o
these changes Your BnjUAge Coursa lencee may ed in nurmar.
Participants - Assessment
? Hasmaining course licences: ]
Licance Allacation To % Allocated murse ficemoes: n
Participants - Cours Tatal liconces Engilsh: n
Total licences Froach: o
Tokal ficences German:
Total ficences Dutch:
? Toral nCences Radan:

rl

3

1

Licence Usage per Participant Tatal licences Spanish: 1
Tatal licences 100

Hew Participants.
2014 Expired Projects Recorde par page Fiitar by Tested Language Fitar by Reached Loval Search all flelda (one word)

10 > Al - Al -
? Estimalod slarling date of "
Tyt o ‘ ST —— | —
|

Si su institucion/organizacidon 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 pestaina de asignacién de licencias de curso a los participantes que corresponda.
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__, Erasmus+ ' n ll ne ) ngUiStiC <U p port Report a Problem @B Home &% besoben05@mailinator.com C’

2014-1-BE99-VT001-00011 Projects

Home

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

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

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

e El numero total de licencias de cursos ya asignadas por el BEN a los participantes (“Allocated
course licences”)

e El nimero 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”)

Online Linguistic Support Feptabobien @Bl beolesilfesishon [y

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

ity pAcpants wilia Fave ke (e inguags sssessment amd v nbianed 8 resul fhat = ks fhan o ss o B1. Fsase nofe, dus i

Licences Allocation To e n riumier

Participants - Assessmant

5 wil aurnelic

nay

ReuTaaining couise icences:
AIBOCELOD COUMSE ICONCS:
Participants - Course IotatBoences NG
Totallicences French:
Total ficences German

Total ficences Dutch:
@ Total Hiooncos iaian:
Licence Usage per Participant Tatal licences Spanishe
Total licences:

Licence Allocation Te

Brrumabils

=

HNewr Pardicipants
2014 Expired Projects Records per page Fitter by Tested Language Fitter by Reached Level Search al fickds {one word)

1a B All i All |
? Estimatad starting date of Z
i i bninsad,

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

Rt pr— Seliect Loxal Lamguage

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 Informacién (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")
e Duracién del periodo de movilidad (en meses completos) (“Period of Mobility”)
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e Lengua en que se realizd la evaluacién inicial (“Assessment Language”)
e Resultado de la evaluacidn inicial (“Assessment 1 Result”)
e Seleccidn 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 |- Al . Al «|

Estimated starting

date of the SeSactioce

Language

mobility

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

Daniel Baumler 2015-09 12 months English Q select = m
Mélanie Sedda 2015-09 13 months English 2 select  ~ Allocate
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

e 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 evaluacion

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 pestana
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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 confirmacioén.

New Participants
Records per page Filter by Testad Language Filtar by Reached Level Search all fields
10 . All v All v
Estimated starting date of
Assessment Language Assessment 1 Result SHMmated st |r|g alee
the mobility
Participant L German Al 201502

Participant 2 Duteh Al 201502 Emonths O
Participant 3 Spanish Al 201502 Smonths m 0

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

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

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

v Al v

10 All
Estimated starting date of
Name Assessment Language Assessment 1 Result sHmatedses ||:|g €0 perind of Maobility Select All W
the mobility
Al

2015-02 4 months O

Participant 2 Dutch Al 201502 5 menths

v

Participant 1 German

O

Participant 3 Spanish Al 201502 5 months

Allocate (]

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

M Al v v

10 All
Estimated starting date of
Name Assessment Language Assessment 1 Result Hmatedisia |r_|g =0 Perind of Mobility Select All
the mobility
Al

[
201502 £ month
months Allocate [

Participant 2 Dutch Al 2015-02 £ months

Participant 1 German

O

Participant 3 spanish AL 2015-02 5 months
B P Allocate 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 desactivard y la licencia automaticamente volvera a estar disponible para una
nueva asignacion por parte del BEN.

3.3.3 Solo para instituciones de Educacion Superior — seleccionar el idioma del curso

Desde esta pestafia podra 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
menu muestra por defecto la lengua de movilidad (la lengua en que se realizé la evaluacion inicial),
pero puede seleccionarse otra. De esta manera:

- Sise selecciona la lengua de movilidad (la misma de la evaluacion 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 ’:| All 3 Al H
e Assessment Select Local
- Language Language
mobility RUAg guag

Jean-Sébastien 201509 10 months English Q »

Rombouts

Daniel Biumler 2015-09 12 months English Q

Méelanie Sedda 201509 13 months Engfish (]

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 botdon. Aparecera un mensaje de
confirmacion.

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

All

Al

10

Estimated startin,
= Assessment Select Local
date of the Select All W

mobility

Language Language

Jean-Sébastien 2015-00 10 months English c2 select -

Daniel Baumier 2015-09 12 months English o] select =
Melanie Sedda 201509 13 months English Q2 select -

Louise Macg 2015-09 13 months English B2 English = m

3.4. COmo realizar un seguimiento de la utilizacion de las licencias activas de los
participantes

Una vez que haya asignado licencias de evaluacién 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” (pestaiia 4).
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- |Erasmus+ Online Linguistic Support fepartafockm  @Rloms b bentesttlGessancn  (wp

Licence Usage per Participant
2
Hecords per page call Tested Language Fifter by Reachad Level Search all lelds (one word)
@ 10 F| a1 F Al - Al F|
Licences Allocation To
Participants - Assessment Call  FirstMame | LastMame Assessment | Invitation r- o IMssexsment  2M 20 Mob. start  Mob end
Inuitstion | Expirstion  Assessment | Atsiscment | InvitationDats  Assescmont | Assoczment | dato gste | ouratio
Date Data Result Data Resutt: Date. H
Licence Allacation To 004 Juliette Feen ieen@aliizsia.com WL TieRRels B2 WOL2IS 16012006 . = MALIS LG 13
Participants - Course
2004 Cadnick Fairon codrick fironuclouysinbe W00 20 CL 0 18/052005 x x LG IYUSWLS 12
@ ( A Cidaah L L WM 210 AL 10204 13/02/2015 x = 0L12/04  2802WIE 3
Li u Partici t
—— e 1me e Ween liene_keenGhosmail com ORI OmlBEOS AL velznons  16sI0s P ouosi0s UL 4
Hosmail
2004 firs tmstls cbounamuzur+15@gmail.com WM M0 x x 16132014 x x LI AW 3
2014 Expired Projects 2014 st last chounamesux+LbBgmail.com M F[UR0M AL TN L1004 Al LA OV 1N 3
@ M4 Mombo Leila leda nombo@student uclovain e 3032015 3U05/3005 A2 ajepers 1sfosfa01s m ;os/01s  MfeIIS  InshEIs 3
Expired Licences
04 Cedre Bounameaux  chounameaur+1T@gmailcam WM A0 x 13/02/2015 x = oyIZ/2I4  2H02WIS 3

ELIFI Mo ndenhan+SDiam ail_com C0II0E 004015 AL CRI0IIAIE  16M0SI2015 . = OIS 3L0SHEIS 3

Dispondra de la siguiente Informacién 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”)

e Apellidos (“Last Name”)

e Correo electrdnico (“Email”)

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

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

e Resultado de la primera evaluacién (“1* Assessment Result”)

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

e Fecha en que el BEN envid la invitacién para realizar la segunda evaluacién (“2" Assessment
Invitation Date”)

e Resultado de la segunda evaluacién ( Assessment Result”)

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

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

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

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

e Idioma de la movilidad (“Mobility Language”)

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

e Idioma del pais de acogida (procedente solo para participantes de Educacion Superior) (“Local
Language”)

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

e Fecha en la que el participante se conectd 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”)

nznd

Podra ordenar esta informacion alfabética, cronoldgica o numéricamente, pulsando en la cabecera
correspondiente.
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-4 Licence Usage per Participant £

Recards per page Call Tested Language Filter by Reached Level Search all fiekds (one ward)

10 E| Al v Al B all B
Licanees Klloeation Ta —
Pacticipants . Assassmant

Licence Allocation Ta
Partidpants - Coursa

0004 0112004 1014 150612015 OL022015 W04 MI1L014

MO0 ILR0M B2 AWLLR0LA  IGR62005 [+ ZOET0L5  GUINNUS 3DDENNE § German  VES x (/L2004 ONLLZ0M  00days,
000000

Licence Usage por Participant
2110/2004  o3flyja01a EL 04102010 15083005 " x ouo32015  3nfos2ms 6 German WES x 03/11/2014  06[1L/2004 00 days,
000000
mhems ofnzee B W01 1STI00S m WoTOIS | OUDAINIS  3UOIIMS 5 German  VES x 0109018 BI04 00days,
2014 Expired Projocts 00:00:00
MNINE OYI2008 B WL 1SH061I015 m 1Tje/2015 | OUOII0NS  30MENS 5 German  VES ® WIS ML 00 days,
[
Expirad Liesneot M0 OIR0M B UINELG  ISK060IS a OS0L5  OLMARNIS  I0MEIMS 4 German  VES x WIS BEIL0I 00 daye,
DD
200 OILR0M BL WALROLA LGRS ) ZGETOLS  GLINUS VUG0S § German  VES = (/L2014 NILL0M 00 days,

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

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

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

podrad exportar en un Excel toda la informacion sobre los

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

e Pulsando en “Previous” y “Next” podra avanzar o retroceder en la lista de participantes de
esta pestafia
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3.4.1. Como volver a enviar la invitacidn a un participante

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

- Fing
Call sl
Nars

A
Tenga en cuenta que esta accién 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, aparecerd una ventana pidiéndole que especifique un nuevo plazo para que el
participante realice la evaluacién.

El participante recibira otra invitacién informandole del nuevo plazo.
Por defecto, se mantiene el mismo idioma de la primera invitacidn. Si necesitara modificarlo, tendria

qgue eliminar la primera invitacidon enviada al participante y enviarle otra para el nuevo idioma en la
pestafia “Licence Allocation to Participants — Assessment” (proceso explicado en 3.1).

Aparecer3, finalmente, un mensaje de confirmacion:
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3.4.2. Como eliminar la invitacidn enviada a un participante

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

Tenga en cuenta que esta accidn solo es posible mientras el participante no haya comenzado la
evaluacion.

Eall Fird

o]

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

Tenga en cuenta que el participante no recibird ninguna notificacién para informarle de que su
invitacién se ha eliminado.

Aparecerd, finalmente, un mensaje de confirmacion:

i hubsntssts 1 isssizh rom L3
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Participants - Courss
B0 a4 x " exchime@aitistiacom RGOS | 2ENENE X x X T T z x Engish WO x
04 et me grAamessnggmiLom NE0IS | IS AL OGS TSNEMS ¥ 1 SIS WS 1 mEch WO 3
Licenca Usage per Participant B0 xu = * mdnben-it] 201547 96gmiiliom | GGNTIOLS | OENENE x x x 1 : = x Egish W0z
264 Gen MO mdmbeneletlJlS-STAGREMALOm | GGNT/NNS | GGNATNE AL TS JGMT/E x B sANS R 12 Eageh WS x wn
2004 Expived Projects G4 Bt Cuby  pydsbyssdiaignalon MRS | IRNE AL N IS f SN SWIUHE § G VI x i
2014 Fieetves Culev  owdefevs300Lgmeiloom TN LAAVENS AL LAOTRILS  JGMTIING 5 i WS LTS 1 English L] x
0 \ander 2 il sufoaEne 42 26T susTns ;s 1 i s )
R — Sioghanis = prcaderasiZgnal con TS WeToNS | JGMTAMS  x & S N
WA e e sepvetestalegmalon TS NS 8L BOTMIS TG ¥ 1 A0S TN 13 tmh W3
W4 Feetve Culen pydifea0Pumelon SIS s @ ® ke x 1 s sUwms 1 =
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3.5. Como realizar el seguimiento de proyectos finalizados contractualmente

En la versién 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 pestafia.

En los proyectos finalizados contractualmente no existira la posibilidad de invitar a participantes para
gue hagan la primera evaluacidon. 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 invitacidon para seguir el curso (pulsando en el proyecto
de 2014 en la pestana “Licence Allocation to Participants — Course” — véase 3.3)

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

" |Erasmus+ Online Linguistic Support RostoPeben @BHame b smemdudominbs (s

- 2014 Expired Projects &l
Home
Records per pags call Project code Search all fisids [one word)
[? 4 Al -
Licences Allocation To s -
Fartitipants - Assessment Call Pruject Code Received el Bssensmant Completed Compieted Remaining ST [ Remaining
AssossmenTt Licanm Liconca Assossmedt 1 Assossment 2 Aszossment Licence Liconca Courses Coursas
Licamce | Licence
? ) No data swsilsble in table
Licenca Allocation Te
Participants - Course
& Hat

Licence Usage per Participant

2014 Expired Projects <

®

Expired Licences

En ella dispondra de la siguiente informacion de cada uno de los proyectos:
¢ Convocatoria (“Call”)

e Numero del proyecto (“Project Code”)

e Licencias de evaluacién recibidas (“Received Assessment Licence”)

¢ Licencias de evaluacion utilizadas (“Used Assessment Licence”)

¢ Evaluacion 1 completada (“Completed Assessment 1”)

e Evaluacion 2 completada (“Completed Assessment 2”)

¢ Licencias de evaluacidn 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, cronolégica o numéricamente, pulsando en la cabecera
correspondiente.
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Erasmus+ Online Linguistic Support swotaboten  @Btoms @ sosmseuiorninbe [

& 2014 Expired Projects
Homa | @
FAecords per pags Call Pruject code Search all fislds (one word)
? to - ma El

Licences Allocation To

Al -
Participants - Assessment Call Praject Code: Recoived Used Assessment Compheted Compieted Remaining ReceivedCoursas | Used | Remaining
ASSOEEONT L iconce Lionn AsgEmcat 1 Paznsement 1 Rssagement Licancs Lizanes Coursss | Courss
Licence Licence

M dorta available in tble

Licence Allocation To
Participants - Course

Licence Usage per Farticipant
2014 Expired Projects

T

Expired Licencas

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

Erasmus+ )nline Linguistic Support o Brems b vomsesrematntecon (W

m | 1014 Expired Projects @ .

Records par page Call Code Swarch all fields [one werd)

? 10 L 2014 . Al

Licences Allocation To
Participants - Assessmant Project Code Rocohved Unod Completnd Compluted Romaining

Assessment Assessment Assessment 1 Assessment 2 Assessment
[ Licance Licencs

? i 20141 BEOS .5 n n L & 100 1 L] -
Licence Allocation Te V00100008 l::'

Participants - Course

4

Al pulsar en dicho botdn se le dirigird a una pagina que mostrard los datos detallados de los
participantes de dicho proyecto. Esta informacidn 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 podra invitar a mas participantes para que realicen la primera evaluacidn).

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 Al E|

10
Call | First Assessment | Invitation . ™ Mob. start | Mob. Mab.
Name Invitation | Expiration
Date Date Date Date

w4 M test  testbenexpiredol@mallinatorcom  25/05/2015  25/06/2015  Al- 25052015 x 01052015 3LOTI2015 X 3 English YES 25/05/2015
months

014 02 test  testhenexpiredd2@mailinatorcom  25/05/2015  25/0672015  A1- IS2015 00s2015  IOT201S % 3 English YES 25052015
months

o 0 ] .

En esta pantalla tiene a su disposicién varias funciones:

o5}

podrad exportar en un Excel toda la informacion sobre los
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proyectos finalizados

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

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 evaluacion

e En el campo “Search all fields” podrd 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
pestafa

.+ |Erasmus+ Ohnline Linguistic Support poporiapibion @DHoms  dh bembemiOmaintoncon (wp

hes 2014 Expired Projects
Home 2
Records per page Cal Code Search all fiwlds (one word)
Licences Allocation Te
Participants - Asssssment call Project Coda [ a— Used Complated Completed Remaining Roceived [TV ———
Assessment | Assessment | Assossmontl | AssessmentZ | Assessmant Courses | Courses | Coursas
Licence Licence Licence licence | Licence | Licence
‘? 2004 2014 1 BESS 9.5 n n 4 &7 100 u L] m
Licence Allocation To VT003-00014
B

?

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

En la versién 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 invitacién para realizar la evaluacién, ha de hacerlo en un plazo
especificado en la notificacién que recibe (segun 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 evaluacion) se considera que la
vigencia de dicha licencia ha caducado y vuelve a estar a disposicion 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 evaluacion pero no la completaron
(con lo que se considera que la licencia ha sido utilizada), no se mostraran en la pestaia “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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. | Erasmus+ nline Linguistic Support woportaosiom fuome s omcmmpucncmn ()

Expired Licences ol
. @ . Records per page Call Tested Language Search all fields (one word)
Licences Allocation To . .
Participants - Assessment 0 T 5
Call Project Code: First Last Name Email Aasessment  Inuitation Mobility Meility Language
@ Hama Inwitation  Frpiration end date | duration|manths) | to learm
Licence Allacation To pa fata
Participants - Course W5 005 Maryss | Laurent maryss laurent@student uclowain be IEOT0IS  I3OTHIS  OLRM0NS | 3OUME S English
BEOLKALI-DI3L04
W15 0I5 wathiey  Stichelbaut mathies scichelbasstdent uckouvainbe TR0 2HOTIOIS OLOSI0IS  3LOLIS 5 English

BEN1-KALOS-B13104

Licence Usage per Participant
[~} w015 WIS Laurence  Balis Laurence balmstudentudouvainbe IEOT01S  23O0Tf2015  OLMOATOIS 315 5 Enghsh

BE01-KALOZ-0LIL04

@ P R JE Aude De Dorlodot audededorodeti@student uclouvsin be 16072005 HOTI2015  OMIX0LS  JUNL2016 2 English

2014 Expired Projects E0LKALD2DLILY

@ NS 51 Mewandre  Koczynski sloandre kaceyraki@student uclourainbe IGNOT0IS IOTINIC  OLOSE0LS W12 Englsh
BENLKALO3-0LL04
X Q 6 "] WL WEL armaud inbe  1GOTMOLS  1OTI0IS  OLOKION WIS 6 English
Expired Licences BEQL KALOZ.013004
IR IE Mlgwancra | vanderfsson  slvandmsandoressen@studentucloevainbe  16OT0LS  J3OTHLS QLTINS 3MLNMLS 6 English

BEN1KALIS.013I08.

En la parte superior de la pagina 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.

U |Erasmus+ Ontine Linguistic Support Rawiornikn  @Dtere @ mmageninte  (a

Expired Licsrcea LC (Coursel

Home

Expired Licences dajl

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

e Botodn “Reallocate invitation” para volver a enviar invitaciones

e Convocatoria (“Call”)

e Numero de Proyecto (“Project Code”)

e Nombre (“First Name”)

e Apellidos (“Last Name”)

e Correo electrénico (“Email”)

e Fecha en que el BEN envié la invitacidn por primera vez (“Assessment Invitation Date”)

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

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

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

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

e Idioma de la movilidad (“Language to Learn”)

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

e Idioma del pais de acogida (procedente solo para participantes de Educacién Superior) (“Local
Language”)
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# |Erasmus+ nline Linguistic Support RepartaPrilen  @Home i) oSl be

Expired Licences

{? Records per page Call Tested Language Search all fields (one word
Licences Aliscation To perpea . R ! !
Participants - Assessment 1o H 2015 ;| Al |:|
Rosessment  |mwitation | Mohility Mobility
@ Invitation  Expiration | startdatc | ond dato
Licence Allocation To = L=
Participants - Course 05 20051 Margse  Lausent masryse Laurent Bstudent uclouvsin. be IGOTMS 0TS OU0IS  SLEUR0E 5 Enlish
BEOLXAIDT 112104
9 IHIE 0151 Wathicai Srichalbait it eriehalba @ radant uelaiain ba 18/07)2015 1oTHeIs 01033015 IfeL0IE 5 Eaglich
BEOL ALY 113104
Licence Usage per Participant
=] s 20051~ Laursnce  Balis lsursnca halisgrstudent uclowvain be 16M07/2005  1307H01S U005 ILIREOIS 5 English
BEOLKALOE 013104
‘? ~] 005 2051 Aude aude. inbe 16072015 23072005 ONI015  ALOLR0E 2 English
2014 Expired Projects BEOLHALOY-DI2104
=] W05 WS- Alswendre  Kconsa alewsndre kaceynoki@student uclouvain.be 1G0T 0TS 0U0S01S  ALIMA0S 5 English
BEOL-HATOR-I13104
. ? @ W5 MS1- amaud h | 4 Jent.uckouvainb G000 2307615 QUDAM0IS  LIME0IS 5 English
Expired Licences o)
@ s s Mlmnda  vanderEssen  alexandmvandersssengudeniuclenainbe 1SN0 0TS oloions  yizEos s English
BEOL-KAIDI-013104

Podra ordenar esta informacién pulsando en la cabecera correspondiente.

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

caducadas

e En el menu desplegable “Records per page” podra decidir el nUmero 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 campo “Search all fields” podrd 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
pestana

podra exportar en un Excel toda la informacién sobre las licencias
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Erasmus+ Online inquistic : .UDDOVL oport o @DHems & dbendT@malinatersem

o

Home
Expired Licence
' Records per page call Tested Language Search all fields [ore word)
Licences Allecation Te
0 2014 . Al -

Participants - Assessment

vitation Mobitity
Explration duration{months)
Date
Licence Allacation Te
Particheaints: Caurar @ 2008 20181 Prerre Opewi popuanaliimailinstor. com 190022015 10M015  OLARNIS INA0LS 3 English
BEY-
vioal
00014
, ~] 2008 20181 B " poproxterthenaligmailinator com MeaeIs IS " " nglish
Licence Usage per BE%.
Participant V1001
ooni4
2004 20181 K ® deriddermananetestQa@gmail com 6032016 2W0IMWE x B x Englizh
’ [503
- 5 VTl
Expired Projects seos
] 2004 30181 x ® deridd I i 26/03/3015 0400 x ® x
’ BEYS
LTS
Expired Licences oonl4

3.6.1 Como volver a asignar licencias de evaluacidn 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 botdn azul (“Reallocate
invitation”) de la primera columna de la tabla, sin encabezamiento.

Project
Code

2014 2014-1-

/’ BE99-
VT001-

00014

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

Fealiccats licenss to this participant

New deadline to take the test

manthe

s
5 B
e -

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 evaluacidon pero no la completaron en el plazo
estipulado no se muestran en esta pantalla. Su licencia de evaluacion se ha perdido (al
considerarse utilizada), por lo que solo pueden ser invitados de nuevo con una nueva licencia y
una nueva direccion de correo electrénico (véase 3.1)

La funcién “reallocate” de la pestafia “Expired Licences” es un atajo para redistribuir una
licencia a un participante que vaya a realizar la prueba en el mismo idioma dentro del mismo
proyecto. En esta pestafia no se puede cambiar la lengua que se dio en una invitacién 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,
aparecera en esa lista ese mismo numero de veces. Cada fila corresponderd a una invitacién
fallida y a una licencia caducada.

Al volver a enviar una invitacién desde esta pestafia, tiene que tener en cuenta las posibles
consecuencias:

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

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

Si no quedaran licencias disponibles en el proyecto, aparecerd 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 pestana “Licence Allocation to Participant”

SE0L-

Impossible to allocate a new licence

2014 X X X
Impossible to allocate a new licence to this participant from project 2014-1-SE01-KAL103
000049, because there are no assessment licence left in that project. If you wish to allocate
a licence to this participant from another project, please use the Licence allocaton To
] a01s  FArmepant page 01/03/2015  30/05/2015 4
Close
2014 2014-1- x x patric.stockhaus@op.ths.se 28/01/2015 28/02/2015 x X ]
SED0L-
KALDZ-
000049
& 2014 2014-1- x x marcus.johansson@op.fhese  28/01/2015 /022015 x x x
SEDL-
KALD3-
QO0049

Una vez enviada la nueva invitacion, 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:
0 Si la nueva licencia del participante no ha caducado todavia, envie de nuevo la
invitacidn en la pestafia “Licence Usage per Participant”
0 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 pestaia “Expired Licences LC (Course)”.

Si considera necesario volver a enviar la invitacion 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-

/’ BE9Y-
VT001-

00014

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

Resend course invitation to (his participant

A course mviakion was successfully resent 1o this part cipant

Close

Atencién: La funcion “Reallocate” de la pestaiia “Expired Licences” es un atajo para redistribuir una
licencia a un participante que vaya a seguir el curso en el mismo idioma dentro del mismo proyecto.
En esta pestafia no se puede cambiar la lengua que se dio en una invitacion previa.

3.7. Coémo 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.

L% Erasmus+ Online Linguistic Supp Reportafictem (R Mome o hbentestl Gemishoom ()

& Welcome

CRTANT— Oy Ter FIGHE
he managament of lany se Ieences snd reduca your warkiosd mobifty parteipanis who hava ol
? allacated & lnguags course icence. Please noie that due fo fha change, your nguage course fcences may have d

& resut einw or equaltn B1 af their first language assessment are now aisematically
bt

Licences Allocation To
Participants - Assassment VeelComs 10 E18SMUS+ OLS Licance Managament Sysient
Click on the folowing documents which explam how o handle yeur user nierface inthe OLS Licence Manzgement System.
Piease note that you wil nof be sbie fo uss the Licencs Mana gemant System unless NAs alocate you icences [vaidafion)
Licance Allocation To

Participants - Course Beneficiares (BEN) support area

® BEN user gu

@ * Tecani and Answers for BEN
. . « Graphics| {0l Gt for the promotion of the Ersemue~ OLS for Banaficiarizs:
Licence Usage per Participant 2 R SRR By
# OLS presantabons: OLS Enguege BSSE38mant prassniabon, OLS anguage

= Jlne 215

d, OLS graphics, DL videa EY, OLS vidses B langusges

? Mohility Participants (MP) support area
2014 Expired Projects ity B el

$

Expired Licences

General i jorr on the languag and course

 Presentation of the Erasmus+ OLS languags sssessment

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 informacién
e “Change BEN User information”: permite que se edite la informacion 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 afadan otras direcciones de
correo electrdnico para recibir notificaciones

L [Erasmus+ Online Linguistic Support fepotafroblen  @Rlome  f emsmsGudonminge  (wp

BEN user Profile

BEN Infarmetion

BEN PIC 995060834
BEN Hama UNMNERSITE CATHOLIQUE DE LOUMAIN
Country szigum

Change BEN Upar nformation

Login crasTUSBUchouain be
Password srrmmnee Re-type Password
Contact Name Ban Stottels
Contact Number 0

[Tiwrant to receive a notification by email ach tme a parbcipant has firished the first assessment

Creation of addtional users

Login Password Email Delate

test200 test200@domain.com

Add New Alias | Save Cl

Additional Email for receiving notifications

Email Delete

Mo data avzilable in 1able

Pravious [hid

Add New Netiication Email | Save Changes

3.7.1 Como editar su perfil

En la seccidon “Change BEN User information”, puede modificar su contraseia (“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 botén “Save Changes”. Aparecera un mensaje de confirmacion.
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Erasmus+ Online Linguistic Support Reportaproviers | @R tome & bedsbengsomalinatorcom [

BEN user Profile

EEN Information
BEN PIC 8
BEN Name BEM Dummy 08
Country Kingdom of Belgium

Change BEN User informaticn

Login bedbenl5 @mailinator.com
Password Re-type Password
Contact Name BES%3 BEN 05
Contact Humber 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 evaluacién, pulse en la casilla “lI 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 Name Test BEN 01
Country Beigaum

Change BEN User Information

Login DR | R O £ 0
Password ) Re-typ# Password £
Contact Name DE®® BEN 01
Contact Number 0123456789
I 1 want to receive a notification by email each time a p. has finished the first

-7

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 evaluacién en el plazo estipulado, se desactivard su acceso a la
plataformay la licencia volvera a estar disponible para una nueva asignacién por parte del BEN.

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

3.7.3 Como crear usuarios adicionales (alias)

Es posible crear usuarios adicionales para facilitar y compartir las tareas de gestidn 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 seccidon 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 aparecerd 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 ssnneses test300@domain.com ]

Previous Mext

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 MNext
Add New Alias

3.7.5 Coémo aiadir o eliminar correos electrénicos adicionales para notificaciones futuras

En la cuarta seccién 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 validacion del proyecto por la Agencia Nacional y la notificacién sobre
evaluaciones iniciales completadas (véase 3.7.2)

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

Additional Email for receiving notifications

Email Delete

No data available in table

Previous ~ Mext

Add New Notification Email

A continuacién, 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 Delate

Mo 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

test600@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.

n “ne in gu istic : up D(:)[t Report a Problem @B Home a bedsbeno5@mailinator.com C’

Erasmus+
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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”.
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