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Introduccion

Este manual explica al beneficiario (BEN) cdmo utilizar el Sistema de gestidn 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 boton “Login” situado en la esquina superior derecha de la
pantalla.

English 5 }':\+ A L | Login

Home Language assessment  Language Courses FAQ  Contactus

‘ i 1Erasmus+

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.

[ PN N7 - SO >,
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http://www.erasmusplusols.eu/

Para acceder, escriba el usuario (login) y contrasefia que recibié por correo electrénico.

Login to my account

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

English & [5‘+ A L | Login

Home Language assessment Language Courses FAQ Contact us

Erasmus+ Online Linguistic Support

2. Estructura de la plataforma OLS Erasmus+

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

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

2 tome - -
e “Home” (-) —al pulsarlo se vuelve a la pagina de inicio
profir (T
BEN

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

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

ESC (m) —al pulsarlo se cierra la sesidn
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Erasmus+ \ & nline J ingUiStiC rt a Problem ﬁHnme &bessbenasmailinamr.cnm

= Welcome

Welcome to Erasmus+ OLS Licence Management System!

® User guides

Assessment Licence Click on the following link to download the BEN user guide — 01102014, which explains how to use the functionalities of the Erasmus+ OLS Licence Management
Allocation To Sysiem
Participants Please note that you will not be able to use the Licence Management System unless NAs allocate you licences (validation).
New features
(? s Delegation/creation of users

« Updating of BEN contact data

= Reappropriation of expired licences: when a participant doesn't use his/her licence before the invitation expires (for both assessment & courses), the licence
Allocation To returns to the remaining licences

Participants = “Monitoring of used licence” is renamed ‘Licence usage per MP”. On this page, the “First connection to Courses” date has been added

Course Licence

®

Licence Usage per MP

En esta pagina encontrard informaciéon importante sobre actualizaciones, funciones que estaran
disponibles en el futuro vy alertas del sistema.

En la parte izquierda de la pantalla hay cuatro pestafias:

e “Home” (pestafia 1)

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

e License Usage per MP (pestaiia 4)

nllne j_ |ngu}st[c lA\ul:)pc)rt Report a Problem @B Home & bessbenoS@mailinator.com E‘

fe-g Welcome

Welcome to Erasmus+ OLS Licence Management System!

® Usex guides
Licences Allocation To Click on the following link to download the BEN user guide — 01102014, which explains how to use the functionalities of the Erasmus+ OLS Licence Management
Participants - Assessment System.

Please note that you will not be able to use the Licence Management System unless NAs allocate you licences (validation).

Q features

Licence Allocation To . gation/creation of users
Participants - Course « Updating of BEN contact data
F = Reappropriation of expired licences: when a participant doesn’t use his/her licence before the invitation expires (for both assessment & courses), the licence
returns to the remaining licences
@ « “Monitoring of used licence” is renamed “Licence usage per MP”. On this page, the “First connection to Courses” date has been added

Licence Usage per MP

N

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 continuacién se explicaran las cuatro funciones del Sistema de gestion de licencias de la plataforma:

e 3.1. Asignar licencias de evaluacién a los participantes

e 3.2. Asignar licencias de curso a los participantes

e 3.3. Utilizacién de licencias por participante

e 3.4, 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).

2| Erasmus+ f" n“ne i__inguistic "hupport Report a Problem ﬁm a beggben05@mailinator.com E’

Home B
i Welcome to Erasmus+ OLS Licence Management System!
. g
Licences Allecation To €Tk on e Tollowma link to download the BEN user quide — 01102014, which explains how to use the functionalities of the Erasmus+ OLS Licence Management
Participants - Assessment System.

Please note that you will not be able to use the Licence Management System unless NAs allocate you licences (validation).

@ New features
Licence Allocation To « Delegation/creation of users
Participants - Course » Updating of BEN contact data

= Reappropriation of expired licences: when a participant doesn’t use his/her licence before the invitation expires (for both assessment & courses), the licence
returns to the remaining licences
9 = “Monitoring of used licence” is renamed *“Licence usage per MP®. On this page, the “First connection to Courses” date has been added

Licence Usage per MP

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.
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|Erasmus+ nline _inguistic Support ReportaProblem P Home gy besoben0S@mailinator.com C3

i 2014-1-BES9-VT001-00010 Projects 2014-1-BE98-VT001-00011 Projects

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

Licences Allocation To

T Remaining assessment licences: 16
Participants - Assessment .
Allocated assessment licences: 5
Total Licences: 21

?

Licence Allocation To
Participants - Course

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

e El nimero de licencias de evaluacién que el BEN todavia tiene disponibles para ser asignadas a
los participantes

e El numero de licencias de evaluacion ya asignadas por el BEN a los participantes mediante el
envio de la invitacion correspondiente

e El nimero total de licencias de evaluacidn adjudicadas al BEN por la Agencia nacional

n|.| ne ,ingUiSth lv:."UppC)['t Report a Problem @B Home & be9d9ben05@mailinator.com C‘

2014-1-BE99-VT001-00011 Projects

Homa Licences Allocation To Participants - Assessment -2014-1-BE99-VT001-00010
R 9 . Remaining assessment licences: 16
Licences Allocation To %
S Allocated assessment licences: 5
Participants - Assessment "
Total Licences: 21

Licence Allocation To Add new participants

Participants - Course
8 Please write here the new participants’ email addresses for a given assessment language, separated by “;* or ;"

Emails ACUILELCEY EHER Count: 0 mail Language to test Deadline to take the test
Licence Usage per MP

English n months n
i B

Send assessment invitation(s) to the whole list
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Para asignar las licencias escriba en el recuadro disponible para la invitacion 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
electrénicos de los participantes que haran la evaluacion en francés y después de enviar esa invitacion,
introduzca todos los correos de participantes que haran la evaluacién en inglés, etc. En cualquier caso,
podra seguir mandando invitaciones individuales o agrupadas mientras tenga licencias disponibles.

2014-1-BE99-VT001-00010 Projects 2014-1-BE99-VTO(
fiome Licences Allocation To Participants - Assessment -2014-1-BE99-VT001-00010
r
Licences Allocation To Remaining assessment licences: 16
Participants - Assessment Allocated assessment licences: 5
Total Licences: 21
?
Licence Allocation To .
L Add new participants
Participants - Course
Please write here the new participants’ email addresses for a given language, by %" or ™"
L
Licence Usage per MP Emails VAT e T Ce Count: 0 mail Language to test Deadline to take the test
English n months n
" o

Send assessment invitation(s) to the whole list

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 @.
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 validacion se realiza sin problema, aparecerd el mensaje “Emails validated!”.
Asegurese de que el nimero de correos validados corresponde al de correos introducidos.
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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

A continuacién 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 invitacion, el idioma no podra ser modificado.

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 evaluaciéon
seleccionandolo del menu desplegable “Deadline to take the test”. Tenga en cuenta que el plazo habra
de ser anterior a la fecha de inicio de las actividades de movilidad del participante.
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Emails Count:3  Language to test Deadline to take the test
English n months n
Emails validated!

I -
+2
+3
+4
+5
+6
+7
+8
+9
+10
+11
+12
+14
+15
+16

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

Una vez que se han 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.

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’
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Las invitaciones se enviaran automaticamente y se abrird un mensaje de confirmacién.

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 cada
grupo.

Si los participantes no realizaran la evaluacién en el plazo estipulado, se desactivara su acceso a la
plataforma y la licencia volverad a estar disponible para una nueva asignacion por parte del BEN.
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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 evaluacidn. 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 invitacidn y pulse en “Validate emails”.

Add new participants

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

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

English n months n
+1 n

examplel@domain.com, example2@domain.com

Send assessment invitation(s) to the whaole list

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

Add new participants

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

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

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

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

Cancel invitation(s) Check all emails [

example1@domain.com, example2@domain.com
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Para hacerlo, seleccione la casilla que corresponda al correo o correos de los que desea cancelar la
invitacion o seleccione todos (“Check all emails”) y pulse en “Cancel invitation(s)”. Las licencias
canceladas volveran automaticamente a estar disponibles para el BEN.

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))

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 example1@domain.com [
example2@domain.com O example2@domain_com (v

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

Una vez cancelada la invitacidn, el correo o los correos en cuestion desapareceran de la ventana
emergente, pero continuaran estando disponibles en el recuadro de invitacién (por si se quisiera
enviarles una nueva invitacion).

Si se quiere enviar una nueva invitacion 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 [eeliliie]

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,

Pagina | 13
Erasmus+ Online Linguistic Support
Sistema de gestion de licencias para beneficiarios — Guia del usuario



3.3. Coémo asignar licencias de cursos a los participantes

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

Acceda a la pestafia “Licences Allocation to Participants — Course” (pestaia 3).

|Erasmus+ ( —} n ll ne [l ng u iStiC \_: u ppo]’t Report a Problem @ Home & be99ben05@mailinator.com C‘

o Welcome

Welcome to Erasmus+ OLS Licence Management System!

® :
. L User guides
Licences Allocation To
Participants - Assessment Click on the following link to download the BEN user guide — 01102014, which explains how to use the functionalities of the Erasmus+ OLS Licence Management
System
? Please note that you will not be able to use the Licence Management System unless NAs allocate you licences (validation).

Licence Allocation To New features

Participants - Course » Delegation/creation of users
» Updating of BEN contact data
« Reappropriation of expired licences: when a participant doesn't use his/her licence before the invitation expires (for both assessment & courses), the licence

@ returns fo the remaining licences
Licence Usage per MP » “Monitoring of used licence” is renamed “Licence usage per MP". On this page, the “First connection to Courses” date has been added

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.

_; Erasmus+ ‘\} nline f__inguistic iU ppo rt Report a Problem @B Home a bed9ben05@mailinator.com C‘

2014-1-BE99-VTO( 010 Projects 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 derecho 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

e El nimero total de licencias de cursos ya asignadas por el BEN a los participantes

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

e El nimero total de licencias de cursos adjudicadas al BEN por la Agencia nacional

Pagina | 14
Erasmus+ Online Linguistic Support
Sistema de gestion de licencias para beneficiarios — Guia del usuario



) | EraSmUS+ nline ingu iStiC "';-U pport Report a Problem ﬁHoﬁme & beggben05@mailinator.com [:*

ﬁ 2014-1-] 001-00010 Projects 2014-1-BE99-VT001-00011 Projects
Home
Course Licence Allocation To Participants - 2014-1-BE99-VT001-00010 o)
Licences Allocation To
Participants - Assessment Remaining course licences: 19

Allocated course licences:
Total licences German:
Total licences English:
Total licences Spanish:
Total licences French:
Total licences [talian:

Licence Allocation To
Participants - Course

kO OoOkrkOKRON

Total licences Dutch:
? Total licences:

~

Licence Usage per MP

New Participants

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

10 v All v All v
Assessment Language Assessment 1 Result R At Period of Mobility SelectAll W
BESs of the mobility

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 no han finalizado su periodo de movilidad

De estos participantes se da la siguiente Informacion (tomada del perfil que cumplimenta el
participante)

e Nombre

e Lengua de movilidad (asignada para realizar la evaluacion)
e Resultado de la primera prueba

e Mes deinicio previsto para la movilidad

e Duracion de la Movilidad (en meses completos)

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

10 v All v All v

Estimated starting date
of the mobility

Assessment Language Assessment 1 Result Period of Mobility Select All m

Participant 1 German Al 2015-02 4 months
Allocate m
Participant 2 Dutch Al 2015-02 5 months
Allocate O
Participant 3 Spanish Al 2015-02 5 months m
O

Allocate to all selected

Previous Next
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En esta pantalla tiene a su disposicion varias funciones:

e Pulsando en el icono E@
participantes pendientes

podra exportar en un Excel toda la Informacién sobre los nuevos

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

e En el menu desplegable “Filter by Tested Language” podrd filtrar las entradas segun la
lengua utilizada en la primera evaluacién

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”ields ampo de busqueda “das por el nivel
alcanzadinformacimpo de busqueda “das

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

‘ Erasmus+ ( nline Lin guistic Su pport ReportaProblem (@B Home | g bedShen05@mailinator.com =

2014-1-BE99-VT001-00010 Projects 2014-1-BE99-VT001-00011 Projects
o=
Home
Course Licence Allocation To Participants - 2014-1-BE99-VT001-00010 =l
?

Licences Allocation To Remaining course licences: 1

9
Participants - Assessment Allocated course licences: 2
Total licences German: 0

Total licences English: 3

? Total licences Spanish: 0
Total licences French: 1

Total licences Italian: 0

Total licences Dutch: 0

Total licences: 21

Licence Allocation To
Participants - Course

@

n
Licence Usage per MP

Records per page Filter by Tested Language Filter by Reached Level search all fields

10 v All v All v
Estimated starting date of
Assessment Language Assessment 1 Result ey mg i Period of Mobility
the mobility

Participant 1 German AL 2015-02 4 months m O
Participant 2 Dutch AL 2015-02 5 months m O
Participant 3 Spanish AL 201502 5 months

Allocate |

Allocate to all selected
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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. Aparecerd un mensaje de confirmacion.

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

w ]

b Al

10 I All
Estimated starting date of
Assessment Language Assessment 1 Result SHMARSCSES mg eo Period of Mobility
the mobility
Al

2015-02 4 months
| Allocate m

Participant 2 Dutch Al 2015-02 5 months
Allocate ]

Participant 1 German

Participant 3 Spanish Al 2015-02 5 months
Allocate ]

Allocate to all selected

Al asignarle una licencia, la fila donde aparecian los datos del participante desaparece de esta tabla y
el estudiante recibe su usuario y contrasefia personal por correo electrénico 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
10 L4 All v All v
Estimated starting date of
Assessment Language Assessment 1 Result sHmatecsta mg atee Period of Mobility
the mobility

Participant 1 German Al 2015-02 4 months

Allocate ]
Participant 2 Dutch Al 2015-02 5 months

Allocate ]
Participant 3 Spanish Al 2015-02 5 months

Allocate ]

Allocate to all selected

I

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

Records per page Filter by Tested Language Filter by Reached Level Search all fields
10 L4 All v All v
Estimated starting date of
Assessment Language Assessment 1 Result sHmatecsta mg atee Period of Mobility
the mobility

Participant 1 German Al 2015-02 4 months

Allocate ]
Participant 2 Dutch Al 2015-02 5 months

Allocate ]
Participant 3 Spanish Al 2015-02 5 months

Allocate ]

Allocate to all selected

Si los participantes no se conectan con los cursos en los 30 dias siguientes a la recepcion de la
invitacion, su acceso se desactivara y la licencia automaticamente volvera a estar disponible para una
nueva asignacioén por parte del BEN.

3.4. Cémo realizar un seguimiento de la utilizacién de las licencias por 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 MP” (pestafia 4).

e }Erasmuer Online | inguistic Support ReportaProblem (@) Home @ bedSben0S@mailinator.com =

= Welcome

Welcome to Erasmus+ OLS Licence Management System!

® User guides
Licences Allocation To
e Click on the following link to download the BEN user guide — 01102014, which explains how to use the functionalities of the Erasmus+ OLS Licence Management System
Participants - Assessment
Please note that you will not be able to use the Licence Management System unless NAs allocate you licences (validation).
@ New features

«» Delegation/creation of users

« Updating of BEN contact data

+ Reappropriation of expired licences: when a pariicipant doesn't use his/her licence before the invitation expires (for both assessment & courses), the licence returns to the
remaining licences

9 « "Monitoring of used licence” is renamed “"Licence usage per MP”. On this page, the "First connection to Courses” date has been added

Licence Allocation To
Participants - Course

Licence Usage per MP
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Dispondra de la siguiente Informacion de cada uno de los participantes:

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

e Nombre (First Name)

e Apellidos (Last Name)

e Correo electrénico (Email)

e Fecha en que el BEN envid la invitacion 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 Resultado de la segunda evaluacion (2" Assessment Result)

e Fecha en que el participante realizé la segunda evaluacién (2™ Assessment Date)

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

e Idioma asignado por el BEN (Assigned Language)

e Asignacion o no de licencia de curso por parte del BEN (Course Licence (allocated or not))

e Fechaenla que el BEN asignd la licencia de curso (Course Licence Allocation Date)

e Fechaenla que el participante se conectd por primera vez al curso (First connection to Courses)

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

®

" Licence Usage per Mobility Participant @
ome

Records per page Call Tested Language Filter by Reached Level Search all fields
(9 2015 v

Licences Allocation To

10 v All v All v
Participants - Assessment Last Assessment | Invitation b 1=t 2 ™ Mob. | Assigned Course First
LED Invitation | Expiration | Assessment | Assessment | Assessment | Assessment | duration | Language Licence connection
Date Date Resutt Date Result Date Allocation | to Courses
(:7 Date

Licence Allocation To
Participants - Course

?

Licence Usage per MP

No data available in table

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

participantes

e En el menu desplegable “Records per page” puede decidir el nUmero 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 evaluacién

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

podra exportar en un Excel toda la informacion sobre los

e En el campo de blas entraSearch all fields”ields buscar participantes utilizando cualquier
informacion de las disponibles

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

@&

Licence Usage per Mobility Participant @
Home

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

® 10 v 2015

Licences Allocation To

v All v All v
Participants - Assessment Last Assessment | Invitation 1 = 2= = Mob. | Assigned
Name Invitation | Expiration | Assessment | Assessment | Assessment | Assessment | duration | Language
Date Date Result Date Result Date
®

Licence Allocation To No data available in table
Participants - Course

®

Licence Usage per MP

Previous = Next

3.4.1 Cémo 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).

call | Pt
Marra

Sd .

A
Tenga en cuenta que esta accion 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.
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Por defecto, se mantiene el mismo idioma de la primera invitacidn. Si necesitara modificarlo, tendria
gue eliminar la primera invitacidén enviada al participante y enviarle otra para el nuevo idioma.

3.4.2 Coémo eliminar la invitacidn enviada a un participante

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

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

=1 - I

)

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

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

3.5. 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.

‘Erasmu5+ {:’nhne !__inguistic Support Report a Problem ﬁHume AbessbenDSmailinalor.com C‘

P Welcome

Welceme to Erasmus+ OLS Licence Management System!

® User guides

Licences Allocation To

i Click on the following link to download the BEN user guide — 01102014, which explains how to use the functionalities of the Erasmus+ OLS Licence Management
Participants - Assessment

System.

Please note that you will not be able to use the Licence Management System unless NAs allocate you licences (validation).

®
X T New features
Licence Allocation To
Participants - Course » Delegation/creation of users
= Updating of BEN contact data
® = Reappropriation of expired licences: when a participant doesn’t use his/her licence before the invitation expires (for both assessment & courses), the licence
returns to the remaining licences
Licence Usage per MP « “Monitoring of used licence” is renamed “Licence usage per MP". On this page, the “First connection to Courses” date has been added

La pagina del perfil esta dividida en cuatro secciones:
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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 informacién del perfil del BEN, excepto
el usuario (“login”) inicial

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

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

Erasmuer nll ne inguisti( Upport Report a Problem ﬁm a beogsbenos@mailinator.com C’

BEN user Profile

BEN Information

BEN PIC 8
BEN Name BEN Dummy 08
Country Kingdom of Belgium

Change BEN User information

Login be99ben05@mailinator.com
Password Re-type Password
Contact Name BE99 BEN 05
Contact Number 0

Creation of additional users

Login Password Email Delete

test200 test200@domain.com

Previous Next
Add New Alias

Additional Email for receiving notifications

Email Delete

No data available in table

Previous  Next

Add New Notification Email

3.5.1 Cémo editar su perfil

En la seccién “Change BEN User information”, puede modificar su contrasefia (password), su nombre
0 su numero de contacto. Una vez realizadas las modificaciones oportunas, guarde esos cambios

pulsando en el botdon “Save Changes”. Aparecera un mensaje de confirmacion.
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14 Erasmus+ nline Linguistic ReportaProblem @B Home gl bessbenos@mailinator.com (=

BEN user Profile

BEN Information

BEN PIC 8
BEN Name BEN Dummy 08
Country Kingdom of Belgium

Change BEN User information

Login be39ben05@mailinator com
Password Re-type Password
Contact Name BE99 BEN 05
Contact Number 0

3.5.2 Cémo crear usuarios adicionales

En la tercera seccidn 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

Previous 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 electronico de ese usuario u otro
nombre, la contrasefia (que podria ser igual o diferente 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

Atencién: tenga en cuenta que no se pueden crear “alias” para correos que ya aparecen como
personas de contacto en proyectos de 2014.

3.5.3 Cémo eliminar usuarios adicionales

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

3.5.4 Como afiadir o eliminar correos electrénicos adicionales para notificaciones futuras

En la cuarta seccion de esta pagina, pulse en Add New Notification Email para indicar otros correos
electrénicos donde se manden notificaciones. En la 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+ & ﬂ“ne in g uistic up D[)[t Report a Problem @B Home a beggbenoS@mailinator.com C*

4. Asistencia técnica

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

|7 ;:.f |Erasmus+ Online Linguistic Support ReportaProblem @R Home gy bessbenos@mailinator.com =

o Welcome

Welcome to Erasmus+ OLS Licence Management System!

® User guides
Licences Allocation To Click on the following link to download the BEN user guide — 01102014, which explains how to use the functionalities of the Erasmus+ OLS Licence Management System.
Participants - Assessment Please note that you will not be able to use the Licence Management System unless NAs allocate you licences (validation).

New features

Q » Delegation/creation of users

» Updating of BEN contact data

= Reappropriation of expired licences: when a participant doesn't use his/her licence before the invitation expires (for both assessment & courses), the licence retums to the remaining
licences

= “Monitoring of used licence” is renamed “Licence usage per MP". On this page, the “First connection to Courses” date has been added

Licence Allocation To
Participants - Course

?

Licence Usage per MP
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