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Wprowadzenie

Niniejszy przewodnik uzytkownika objasnia, w jaki sposdb korzystaé z systemu obstugi licencji na ustugi
wsparcia jezykowego online Erasmus+ (Erasmus+ OLS back-end) petnigc role beneficjenta.
Po zapoznaniu sie z niniejszym przewodnikiem bedg Panstwo wiedziec:
e Jaklogowac sie do Erasmus+ OLS back-end;
e Jak zbudowany jest Erasmus+ OLS back-end;
e Jak korzystac z poszczegdlnych funkcjonalnosci, tj.:
o przyznawac uczestnikom licencje na testy oceniajace,
o przyznawac uczestnikom licencje na kursy,

o monitorowac licencje na testy oceniajgce i kursy, z ktorych korzystajg uczestnicy.

1. Dostep do OLS i logowanie sie do Erasmus+ OLS back-end

Aby uzyskac dostep do ustug wsparcia jezykowego online (OLS), wejdZ na strone
http://www.erasmusplusols.eu

Aby wejs¢ na strone logowania, kliknij na przycisk Zaloguj sie [Login] w prawym gérnym rogu ekranu.

enghsh 3 A" A" & | Login

Home Language assessment Language Courses FAQ Conact us

Erasmus+ Online Linguistic Support

What is the

Online Linguistic Support?

rasmus+ is the r U programme for educ gining. youth and sport for the penod 2014-2020 Erasmus+ offer

cpportunities to study, rain, gain work experience o volunteer abrogd and one of IS stategic objeciives 15 1C

strengthen linguiste skills and support language leaming
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http://www.erasmusplusols.eu/

Aby zalogowac sie, wpisz login i hasto otrzymane za posrednictwem poczty elektronicznej.

Login to my account

W razie wszelkich problemoéw, skontaktuj sie z Helpdeskiem klikajgc na przycisk [Contact us] znajdujacy sie
w gérnym prawym rogu ekranu.

English & AI A [} Login

Home Language assessment Languege Courses Fal Conzact us

Erasmus+ nline Linguistic Support
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2. Struktura Erasmus+ OLS

Po zalogowaniu sie, na ekranie pojawi sie strona startowa Erasmus+ OLS.

Na statycznym pasku narzedzi w gérnej czesci ekranu widniejg 4 przyciski:

e Strona gtéwna [Home buton] — kliknij na ten przycisk, aby przejs¢ do strony startowej Erasmus
+ OLS;

e  Profil [Profile buton] - & benpenssomatinorcon — kliknij na ten przycisk, aby przejs¢ do profilu

Beneficjenta

e Zgtos problem [Report a Problem] — kliknij na ten przycisk, aby skontaktowac sie z Helpdeskiem w celu
zgtoszenia problemu;

¥
e  Zamknij [ESC] . — kliknij na ten przycisk, aby zakoniczy¢ sesje.

Erasmus+ Jnline Linguistic Support
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Strona ta zawiera wazne informacje dotyczgce aktualizacji, majgcych sie wkrotce pojawic funkcjonalnosci OLS
oraz powiadomienia systemowe.
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W menu z lewej strony ekranu dostepnych jest szes¢ zaktadek:
e Strona startowa [Home] (zaktadka 1),

e Udzielanie uczestnikom licencji na testy biegtosci jezykowej [Licence Allocation to Participants —

Assessment] (zaktadka 2),

e Udzielanie uczestnikom licencji na kursy [Licence Allocation to Participants — Course] (zaktadka 3),

e Monitorowanie udzielonych licencji [Licences Usage per MP] (zaktadka 4),
e Zakonczone projekty z roku 2014 [2014 Expired Projects (zaktadka 5),
e Licencje, ktore stracity waznosc [Expired Licences] (zaktadka 6).

Unline Linguistic Support
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Kliknij na ktdrgkolwiek z zaktadek, aby przejs¢ pomiedzy strong startowg, udzielaniem uczestnikom licencji na

testy biegtosci jezykowej, udzielaniem uczestnikom licencji na kursy, monitorowaniem udzielonych licenciji,

projektami z roku 2014 lub niewaznymi licencjami.

3. Korzystanie z funkcjonalnosci Erasmus+ OLS back-end

Niniejszy rozdziat objasnia podstawowe funkcjonalnosci Erasmus+ OLS back-end, tj.:

e 3.1. Udzielanie uczestnikom licencji na testy biegtosci jezykowe;j

e 3.2. Modyfikowanie lub anulowanie zaproszenia i ponowne zapraszanie uczestnikéw

e 3.3. Udzielanie uczestnikom licencji na kursy

e 3.4. Monitorowanie udzielonych licencji

e 3.5. Monitorowanie zakoriczonych projektéw

e 3.6. Monitorowanie licencji, ktére utracity waznos¢

e 3.7. Edytowanie swojego profilu i dodawanie kolejnych uzytkownikow.
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3.1. Udzielanie uczestnikom licencji na testy biegtosci jezykowej

Proces udzielania licencji odbywa sie na réznych szczeblach, tj. na szczeblu Dyrekcji Generalnej ds. Edukacji i
Kultury, Narodowej Agencji i Beneficjenta. Aby uzyskaé wiecej informacji na ten temat, nalezy skontaktowac sie
ze swojg Narodowg Agencja.

Aby udzieli¢ licencji na testy biegtosci jezykowej uczestnikom Panstwa projektéw, nalezy postepowaé wedtug
krokéw opisanych ponizej.

Aby przejsc ze strony startowe]j do sekcji Udzielanie uczestnikom licencji na testy biegtosci jezykowej, kliknij
na drugg zaktadke [Licence Allocation to Participants - Assessment].
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Obecnie znajdujesz sie na stronie Udzielanie uczestnikom licencji na testy biegtosci jezykowej.

Jezeli Panistwa instytucja/organizacja bierze udziat w kilku projektach, na gérze strony widocznych bedzie kilka
zaktadek. Przechodzgc pomiedzy tymi zaktadkami mozna przejs¢ do odpowiedniej strony Udzielanie
uczestnikom licencji na testy biegtosci jezykowej zwigzanej z danym projektem.

Erasmus+ nline Linguistic Support
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W ramce, w prawej gornej czesci ekranu, znajdujg sie informacje na temat:

e Pozostatej liczby licencji na testy biegtosci jezykowej [Remaining assessment licences] beneficjenta,
tj. liczby licencji dostepnej obecnie do udzielenia uczestnikom;

e Liczby udzielonych licencji na testy biegtosci jezykowej [Attributed assessment licences] beneficjenta,
tj. liczby licencji na testy biegtosci jezykowe] przekazanych do tej pory uczestnikom;

e Catkowitej liczby licencji na testy biegtosci jezykowej [Total licences] przekazanych Beneficjentowi
przez Narodowg Agencje.

Erasmus+ Online Linguistic Suppart
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2014 Expined Prejects

¥

Expired Licernces

Aby udzieli¢ licencji na testy biegtosci jezykowej wybranym uczestnikom projektu, wpisz w odpowiednie pole
wszystkie ich adresy e-mail rozdzielone srednikami (;) lub przecinkami (,). UWAGA: nalezy jednoczesnie
wprowadzié¢ wszystkie adresy e-mail uczestnikdw, ktdrzy odbedg test biegtosci jezykowej ze znajomosci
okreslonego jezyka (np. wszystkich uczestnikow, ktdrzy majg odby¢ test ze znajomosci jezyka francuskiego).
W przypadku istnienia grup, ktére majg odby¢ test ze znajomosci réznych jezykéw, ponizsze kroki nalezy
powtdrzyé dla kazdego z jezykdw.

“ [ ]

Haome
Licences Allocation To Participants - Assessment -2014-1-HU95-KAL03-000024
Licences Allocation To [E—— F—— 1
Partacipamis - Assessment A AT PSRN O 57
Tokal Licenes: 13
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Przed wykonaniem dalszych czynnosci, nalezy zweryfikowa¢ adresy e-mail klikajac na przycisk Weryfikuj adresy
e-mail [Validate emails]. Po skutecznej weryfikacji adreséw, na ekranie pojawi sie odpowiedni komunikat.

Nastepnie sprawdz, czy liczba [Count] adreséw podana obok przycisku
prawidtowa.

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

Remaining asmsessment loencas:
Allocated assessment licences:
Total Liccncas:

Add new participants

Please write here the new participants' email addresses for a given assessment language, separated by *,° or "

Ermails Validate emalls oGl TS Language to test

English n
Emails validated]

exampls1i@domain com, example2i@domain.com, example 3@ domain com

Send assessment invitation|s) to the whole list

Weryfikuj adresy e-mail jest

15

21

Deadling to take the test
marths

+1

Nastepnie w zakreSlonej ramce Oceniany jezyk [Language to test] wybierz z rozwijanej listy jezyki, z ktérych

majg by¢ przeprowadzone testy biegtosci jezykowej. Oceniany jezyk odpowiada jezykowi, ktédrym postugiwaé

sie bedg uczestnicy podczas nauki, pracy lub wolontariatu za granica. Jego zmiana w pdzniejszym czasie nie jest

mozliwa.

Emails m Count: 3 Language to test

English n
Emails validated!
English
French
German
exampie ] Fdomain com, exampkdfoomain. com, exampled@dom ain.com Dutch

Italian

Spanish

Erasmus+ Online Linguistic Support
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Zaznacz réwniez Ostateczny termin odbycia testu [Deadline to take the test]. W tym celu, zaznacz liczbe dni

lub miesiecy, ktére uczestnicy majg na odbycie testu. Nalezy pamietac, ze termin ten musi poprzedzac termin
wyjazdu uczestnika.

Emails m Count: 3 Language to test Deadline to take the test
English manths n
Emails validated)

+1
-
+7
+3
4
+h
+H
+f
+8
+5
+10
+11
+12
+14
+15
+10

exampledFdoman com, examgle? @domain. com, exampled@damain. oo

Po weryfikacji adresu e-mail oraz zaznaczeniu ocenianego jezyka i ostatecznego terminu testu, aktywny stanie
sie przycisk Wyslij zaproszenie(-a) do oceny na wszystkie adresy z listy [Send assessment invitation(s) to the
whole list]. Przed kliknieciem na ten przycisk i wystaniem zaproszern do oceny na wszystkie zweryfikowane
adresy e-mail sprawdz wszystkie wprowadzone informacje.

Add new participants

Please write hera the new participants' email addresses for a given assessment language, separated by ;" or 5%

Emails Validate emails  [s11e] Language to test Deadline to take the test
English n mionths n
Emails validated!

+1

example1mdomam.com, exampleZ @domain com,
exampledi@domamn.com

Send assessment invitation(s) to the whale list '{-—-—-_-_-

Erasmus+ Online Linguistic Support 10
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Po automatycznym wystaniu zaproszen do uczestnikéw, na ekranie pojawi sie komunikat potwierdzajacy ich
prawidtowg wysytke [Assessment invitation(s) successfully sent]. Uczestnicy takze otrzymajg e-mail zawierajgcy
ich dane dostepowe do testow biegtosci jezykowej na platformie Erasmus+ OLS (login i hasto).

Ramaining assessment licemoas:
Allocatod assassment Hoonoas:
Total Licences:

Add new participants

Please write here the new participants' email addresses for a gi'.v;ln assessment language, saparated by “" or "

Emails m Count: 0 Language to test

Englizh n
Assessment invitation successfully sent ! |

Send assessment invitation|s) to the whale list

13

i1

Deadline to take the test

+1

months n

Jezeli uczestnicy majg odby¢ testy biegtosci jezykowej znajomosé kilku jezykdw, powyisze czynnosci nalezy

powtdrzy¢ dla kazdej(-ego) z poszczegdlnych grup/jezykéw.

Jezeli chcesz otrzymywac powiadomienia, gdy uczestnik zakoriczy pierwszy test biegtosci jezykowej, kliknij na

swoj profil.

Erasmus+ Online Linguistic Support RepotaPiotien D Hume
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W ustawieniach profilu istnieje mozliwosé zaznaczenia opcji: ,,Chce otrzymywac powiadomienia emailowe za
kazdym razem kiedy uczestnik zakonczy pierwszy test biegtosci jezykowej” [l want to receive a notification by
email each time a participant has finished the first assessment"]. Wiecej informacji na ten temat znajduje sie
w punkckie 3.7.

BEM user Profile

EEM Information

BN PG 25

BEHN Hars Tes1 BEN 01
Coantry BAgIU
Crange BEN Liser infrmation
Logn bedibeni 1 Emalnator com
PasENGE Fe-Type Passmcng
Cameel Hass BEQS BEH 01
Contact Humbser 0123456TED

| I'want to receive 3 natification by emal e3os fime 3 participant has finished the first assesssent

7

Jezeli zaznaczysz tg opcje, bedziesz otrzymywat maila z powiadomieniem, kazdorazowo gdy uczestnik zakonczy
pierwszy test biegtosci jezykowej. Powiadomienia nie sg wysytane natychmiast, lecz raczej raz na godzine.

Nalezy pamietac, ze powiadomienia wysytane sg na gtéwny adres e-mail oraz na adresy innych uzytkownikéw
potaczone z profilem (aliasy).

Gdy uczestnicy nie wykonajg testdw w wyznaczonym terminie, ich dostep do OLS staje sie nieaktywny,
a licencje wracajg do puli licencji do przydzielenia. Aby uzyskac instrukcje jak ponownie zaprosi¢ uczestnika do
wykonania pierwszego testu biegtosci jezykowej, patrz punkt 3.4.1.

Erasmus+ Online Linguistic Support 12
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3.2. Jak modyfikowa¢/anulowac¢ zaproszenia i ponownie zapraszac uczestnikow

Gdy zaproszenia zostang wystane, nie mogg by¢ juz edytowane lub modyfikowane. Jezeli istnieje potrzeba
wprowadzenia zmian lub anulowania zaproszen, nalezy postepowac wedtug krokéw opisanych ponizej.

Licencje mogga by¢ anulowane pod warunkiem, ze uczestnik/uczestnicy nie rozpoczeli jeszcze testéw biegtosci
jezykowej. Licencje, ktére zostang anulowane automatycznie powrdca do puli licencji do przyznania.

Aby anulowad licencje(-e), nalezy wprowadzi¢ adres(-y) e-mail uczestnika(-éw), ktérego(-ych) licencja(-e)
ma/majg by¢ anulowana(-e) w polu zaproszenia i nastepnie wybrac przycisk Weryfikuj adresy e-mail [Validate
emails].

Add new participants

Plezse wrile Dene the new pariopants’ email a0daresses Tor @ given assessmment language, separabed by = or ="

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

Englizh n months
example 1iidomain. com, examplefidaemain com

+ n

Na ekranie pojawi sie komunikat, ze temu/tym uczestnikom zostaty juz przyznane licencje na testy biegtosci
jezykowej oraz pytanie czy chcesz anulowac zaproszenie(-a).

Add new participants

Please wnite here the new participants’ emall addresses for a given assessment language, separated by ;" or 55

Emails Validate emails  [esTLIEL) Language to test Deadline to take the test

English n months
g

Following email{s) already received a licence but the languags
a55e55ment has not been started yet. Do you want to cancel the
previcuws imvitation(s)? (You will have to click on “Validate emails" to
be able to send the new invitation(s))

example G domain com

example 2iE domain corm

Gancel invitation{s) Check all emails [

exampde ] @domain.com, example 2i@doemain.com

Erasmus+ Online Linguistic Support
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Aby anulowaé zaproszenie(-a), zaznacz wybrane adresy e-mailowe (zaznaczajac check-box z prawej strony).
Nastepnie wybierz Anuluj zaproszenie(-a) [Cancel invitation(s)]. Licencje automatycznie powrdcg do puli
licencji do przyznania.

Following email(s) already recatved a bcence but the Languags Fellwing email(s already receivad a licerce but the language
assessmment has not been starbed yet, Do you want tocance the aszesument has not boen started yet. Do youwant to canced tha
pravious irmitation|s) T [You will hawe to click on “Validats emails® to praviaus invitationizy? (You will hawve te click on "Validato emails™ bo
be able to send the new imdtation|s)) ba abla to sond the new imvitation[=])

mxamplei .com - example1i@domain. com [+

axampkaly

w heck all emals [ Cancel invitatian{s) Check all emailz [#

Po anulowaniu zaproszenia/zaproszen, powigzany adres e-mail zniknie z powiadomienia, ale bedzie go nadal
wida¢ w polu zaproszenia.

Aby wysta¢ nowe zaproszenie do tych samych adreséw e-mail, kliknij na Validate Emails i wykonaj kroki
wyjasnione w punkcie 3.1.

Add new participants

Pleaso writa horo the new participants” omail addros<os for a givoen assessmant Lang

Emalls m[ ount: 0

Following email{s] already received a licence but the assass ment tast
has nat been started yet. Do you warit to cancel the previous
invitation[s)* (You will hawe to click on "Validate emails” to be able to
send the new invitatonis))

Cancel invitations) Check all emails

examplelfdomain.com,
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3.3. Udzielanie uczestnikom licencji na kursy

Proces udzielania licencji odbywa sie na réznych szczeblach, tj. na szczeblu Dyrekcji Generalnej ds. Edukacji
i Kultury, Narodowe] Agencji i Beneficjenta. Aby uzyskaé wiecej informacji na ten temat, nalezy skontaktowad
sie ze swojg Narodowag Agencj3.

3.3.1 Wazne informacje dla Instytucji Szkolnictwa Wyzszego (HE): automatyczne przydzielanie
licencji na kursy

Automatyczne przydzielanie licencji na kursy

Uczestnikom mobilnosci z sektora szkolnictwa wyzszego (HE), ktérzy na pierwszym tescie biegtosci jezykowej
uzyskali wynik Al i B1 licencje na kursy jezykowe sg przyznawane automatycznie.

3.3.2 Kursy na platformie OLS w lokalnym jezyku kraju

Uczestnicy mobilnosci, ktérzy w pierwszym tescie oceny biegtosci jezykowej, uzyskali wynik pomiedzy B2 i C2
mogqy zostac zaproszeni do uczestnictwa w kursie jezykowym na platformie Erasmus+ OLS. Kurs moze by¢
w gtéwnym jezyku stazu LUB w lokalnym jezyku kraju, pod warunkiem, ze jezyk ten jest dostepny na platformie
oLs.

W trzeciej zaktadce [Licence Allocation to Participants — Course] mozesz zobaczy¢ uczestnikdw, ktérzy
uzyskalo wynik pomiedzy B2 i C2 w pierwszym tescie oceny biegtosci jezykowej. Istnieje mozliwos¢ recznego
wybrania jezyka kursu dla tych uczestnikow.

Aby uzyskac szczegdtowe instrukcje, patrz punkt 3.3.3.

3.3.3 Reczne przydzielanie licencji na kursy

Reczne przydzielanie instrukcji na kursy dotyczy sektora Youth (mtodziez), VET (ksztatcenie i szkolenia
zawodowe) i HE (szkolnictwo wyzsze — tylko dla uczestnikéw, ktdrzy uzyskali ocene B2-C2).

Aby przydzieli¢ uczestnikom licencje na kursy jezykowe, prosimy zastosowac sie do instrukcji ponizej.

Aby przejs¢ ze strony gtéwnej do sekcji ,Przydzielanie uczestnikom licencji na kursy” [Licence Allocation to
Participants — Course], wybierz trzecig zaktadke [Licence Allocation to Participants — Course].

nline Linguistic Support

Hoime

Licemce Allscation To Participants - Cowrse - 3004-1-HUSE-KAL03-000024 o1
Licences Allocation T Fascriord SH K Al s mstosly e o a1 iz mobiey racanh wha haen shen Fer e fasge s mant 052 Geen ctamed o renst e e Hhan o eqan o 37, Mesna rode, Soe k&
#ann changan, prur Bngage S boarcen map uen dechned inrangar
Participants - Aressoment
* RerLini oy coures ke m
Lizence Mocation To é— Aleryiad pyares lepesm: 1E
Participanty - Course e i
Tatul leoram Fench
T B AW

Tl biconas Due ]

? T M. PR 1
Licemce Usaga per Paricipant Tl s S k
Tl g 1%
? Hew Farscipants
1012 Egpired Prejicts R T Bage Fines by T L jusigs Filt by e sl Leval Searuh sl Tiedths | o woro]
i [+ & - E
T

Expired Licaroe
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Obecnie znajdujesz sie na stronie Udzielanie uczestnikom licencji na kursy.

Jezeli Panistwa instytucja/organizacja bierze udziat w kilku projektach, na gérze strony widocznych bedzie kilka
zaktadek. Przechodzac pomiedzy tymi zaktadkami mozina przejs¢ do odpowiedniej strony Udzielanie
uczestnikom licencji na kursy zwigzanej z kazdym z poszczegdlnych projektow.

Erasmus+ )nline Linguistic Support Pgoterotin  @tome i betbeosmaliaecon ()
PN oo
Home
Course Licence Allocation To Participants . 2014-1-BE99-VT001-00010 @

Ramka podsumowujgca w gdrnej prawej czesci ekranu wyswietla informacje na temat:

e Pozostatej liczby licencji na kursy [Remaining course licences], tj. liczby licencji na kursy dostepne;j
obecnie do udzielenia uczestnikom;

e Liczby licencji udzielonych na kursy [Allocated course licences] tj. liczby licencji na kursy przekazanych
do tej pory uczestnikom;

e Liczby licencji udzielonych na kursy, w podziale na jezyki [Total licences German, English, Spanish,
French, Italian and Dutch]

e Catkowitej liczby licencji na kursy [Total licences ] przekazanych Beneficjentowi przez Narodowg
Agencje.

nline Linguistic Support

Licescs Allecation To Participants - Cowrse - J004-1-HUNE-KA103-000024 ﬂ
¥ e e e e e e e o e e s et e o 1 et
Licences Alscatien B nce [T e kew vil milzmadioalty be slocyierd = nebiy paricizanh wha hase ik fui bngage oseament 0sd haen skained o reask anaragailiod mu reie, don
N #ans changen, Far s ge carms lcerees ey bees ducind mEar
Pl ipain L - Rida it
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Licence Miocaban To Abcoried coawe lopram: FH
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Tatal licancon kL)
* Mo FarSciparis
1114 Fxpired Projects Pacards par page Fitter by Tanwd Langusge NEar by Raschad Leval Sasrch dl Maide |one woee]
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T

Expired Litahons

W dolnej czesci ekranu widoczni sg uczestnicy zwigzani z danym projektem, ktérzy:
e Otrzymali licencje na test biegtosci jezykowej,
o Odbyli pierwszy test biegtosci jezykowej,
e Nie wrécili jeszcze z mobilnosci w ramach Programu Erasmus+.

Dla kazdego z uczestnikow dostepne sg nastepujgce informacje:
e Imieinazwisko [Name];

e Przewidywany termin rozpoczecia mobilno$ci [Estimated mobility starting date];

e  Okres mobilnosci [Period of Mobility];

Erasmus+ Online Linguistic Support 16
Licence Management System for Beneficiaries - User Guide



Wyznaczony jezyk [Allocated Language], tj. jezyk wyznaczony uczestnikowi do odbycia testu;
Wynik pierwszego testu [First Test Result];
Wybrany jezyk kursu [Select Local Language].

Dane te mozna réwniez sortowac w kolejnosci alfabetycznej lub liczbowej klikajgc na nagtéwek kolumny.
Mew Participants
Records per page Filver by Tested Language Filter by Reached Level Search all Mields (one word)

Estimated starting
date of the
meobility

Assesoment

Language

Jean-Sebastion 01509 10 months English C2 gellect -

Rombouts

Darmel Baunmnber 201564 13 months En,;li:h Ci sellect - m

Malanio Sedda 201%-09 13 months: English 2 selpey = m

Lomise Macg 2015 64 13 menths English -] English ~
£l

Na ekranie dostepne sg nastepujgce funkcje:

Erasmus+

E@ klikajac na ten przycisk, mozna eksportowac wszystkie dane dotyczace oczekujgcych nowych
projektédw do pliku Excel,

Lista rozwijalna [New Participants Records per page] — pozwala zmienia¢ liczbe wpiséw dotyczacych
projektu wyswietlanych na stronie;

Lista rozwijalna [Filter by Tested Language] — pozwala filtrowa¢ wyswietlane wpisy wedtug jezyka
wybranego do oceny podczas pierwszego testu,

Lista rozwijalna [Filter by Reached Level] — pozwala filtrowac wyswietlane wpisy wedtug poziomu
osiggnietego podczas pierwszego testu biegtosci jezykowej,

Pole [Search all fields] — pozwala wyszukiwac¢ uczestnikéw na podstawie dowolnych, wpisanych w to
pole danych,

Przyciski [Previous] i [Next] — umozliwiajg przemieszczanie sie pomiedzy stronami tabeli Udzielanie
uczestnikom licencji na kursy [Course Licence Allocation to Participants].
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riine Linguistic >upport cmaries e e [

Hars Liceace Mlccation To Particpasis - Coorne . J0056-3-ATD0-HALOG-0 28011

Ridniis il Ta
Pardihmts Rrrserel

'

Licsacy Allacstion Ta
Participant - Caune

Facwin B oo Pt i Tt Lo o b Emacod s Saurch o i o a

e [ e e o L T

14 Prparss Projees

Fophad L nsviss

Aby udzieli¢ uczestnikom projektu licencji na kurs, kliknij na przycisk Udziel [Allocate] znajdujaca sie na
prawym koncu wiersza danego uczestnika. Na ekranie pojawi sie komunikat potwierdzajgcy udzielenie licencji
na kurs.

Ne&w Participants
Records per page Filber by Tested Language Filer by Reached Lavel Search all fiedds

10 v Al " All v

At Languiage Aezpeament | Salect Al

Participant 1

Participant 2 Dubch Al 200582 & months

Farticipant 3 Spanish AL 201502 5 months

Po udzieleniu uczestnikowi licencji na kurs, zwigzany z nim rekord znika z tabeli Udzielanie uczestnikom licencji
na kursy [Licence Allocation to Participants Course]. Jednoczesnie uczestnik otrzymuje wiadomos¢
elektroniczng zawierajgca jego login i hasto dostepu do kursow jezykowych Erasmus+ OLS.

Aby udzieli¢ licencji na kurs kilku uczestnikom, zaznacz dotyczace ich check boxy znajdujgce sie na korcu
wierszy wybranych uczestnikéw (po prawej) i kliknij na przycisk Udziel wszystkim zaznaczonym [Allocate to all
selected].
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Mew Participants
Records per page Filter by Tested Language Filter by Reached Lewel Search all fields

10 k4 Al o All L

Estimated starting date of
the mobility

Pariod of Mobility Select All W

Assessmaent Language Assessment 1 Result

Participant 1 German a1 015402 4manths m E
Participant 2 Dutch Al 200502 5 months m é
Participant 3 Spanish a1 502 5 months m

Allocate to all selected

Jezeli chcesz udzieli¢ licencji wszystkim uczestnikom z listy, zaznacz wszystkich klikajagc na przycisk Zaznacz
wszystkich [Select all] znajdujacy sie w nagtéwku kolumny.

R P rticipants

Records per page Riter by Tested Language Filter by Reached Level Search all Nigids
10 w Al w Al -.,-
S
Pariicpessll Dutch B2 108 T manths m I
Paricipesnl ¥ arman Az 1411 & sty m |
Pabi i takan Al 110 Amaatas m I
Participansd Englidh [=1 HIE-£a A manths m O

Jezeli uczestnik nie rozpocznie kursu w ciggu 30 dni po otrzymaniu zaproszenia, jego dostep staje sie
nieaktywny a licencja automatycznie wraca do puli licencji do przydzielenia.

3.3.4 Wybér jezyka kursu

Mozesz zaprosi¢ uczestnikdw widocznych na tym ekranie — tych, ktérzy wynik pierwszego z testu biegtosci
jezykowej na poziomie B2-C2 — do uczestnictwa w kursie, ktéry bedzie, albo w gtéwnym jezyku stazu, albo w
jezyku lokalnym stazu (jezeli jest on dostepny na platformie OLS).

W kolumnie Select Local Language mozesz wybrac z listy rozwijalnej jezyk kursu dla kazdego zapraszanego
uczestnika. Dla uczestnikdw, ktérzy uzyskali wynik C2, nie jest wybrany domyslnie zaden jezyk. Dla wszystkich
innych pozioméw domyslnie wybrany jest jezyk, z ktérego byt przeprowadzany pierwszy test biegtosci
jezykowej. Moze by¢ on zmieniony.

o Jesli zostat wybrany gtéwny jezyk mobilnosci (ten sam, ktdry byt oceniany na pierwszym tescie), oba
testy i kurs beda w tym samym jezyku.

e Jezeli wybdr w kolumnie Select Local Language (jezyk kraju, w ktérym odbywa sie mobilnos¢) zostanie
zmieniony, oznacza to, ze uczestnik bedzie miat mozliwos¢ dostepu do kursu w jezyku innym niz byt
oceniany podczas pierwszego testu biegtosci jezykowej. Jednak uczestnik powinien wykonaé drugi test
biegtosci jezykowej w jezyku stazu.
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MNew Participants

Records per page

10

Filter by Tested Language

Estimated starting

Azspssment

Filter by Reached Level

Assessment 1

3

Search all fields (ene waord)

Select Local

o
— ml‘H:n Language Result Language R
Jean-Séhastien 1508 10 menths English ] _
Rombauts L
[amiel Biumlar W50 12 menths Englizh o
Melaniz Sedda 01509 13 menths English o] )
Louise Macy 01503 13 menths English B2

Aby przydzieli¢ uczestnikowi licencje na kurs najpierw wybierz jezyk, a nastepnie uzyj przycisku , Allocate”
(przydziel), znajdujacego sie z prawej strony wiersza z danymi uzytkownika. Pojawi sie komunikat,
potwiedzajgcy, ze licencja zostata przydzielona.

Mew Participants

Records per page Filter by Tested Language Filter by Reached Leavel Search all fields [one word)

All

10 All

Estimated starting
date of the

Select Loscal
Language

fssesament 1
Result

Period of
Mobility

Bssessment

Select Al
Language = -

mchility

Daniel Bdumlor 00500 12 months Englsh 2 selact = m
malanie Sedda L9 JETTIY English €2 slact = m )
Louise Macg 00500 L3 months Enghsh B2 English = m
Milocate to all selected
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3.4. Monitorowanie licencji, z ktorych korzystaja uzytkownicy

Po udzieleniu uczestnikom licencji na testy biegtosci jezykowej i kursy, Erasmus+ OLS back-end umozliwia
monitorowanie korzystania przez nich z otrzymanych licencji.

Aby przejsé ze strony startowej do sekcji Wykorzystanie licencji przez uczestnika, kliknij na czwartg zaktadke
[Licence Usage per Participant].

nlime Linguistic suppart GponaPonim @i ewe i Pl i ose

& Licence Usage per Participant il
Home
Frcords pes page cal Tansed Lan jusga Fifiar by Fmched Livel Search all Tt |one word]
Licenoes Allecatinn Te
Partiigants - ALws arisrit L ¢ | Invitation =
T L
T Paiad [CLH]
Linence dlarasan Ta Al e T Rt BRGSO K BN AL s 1 MG LAEHE L
Participanty - Comres
ki Pk il D mngscesvida bt M VI O MIBEA IS 0 ' B EVROBME 1
’ B ———— e e oo WHEH  EAE K AlmEn v ' . I ENEGTS 3
el bt TP T— - [ Ta S r—— NG OSSO REIEIE LS i N HEENEIE  IEGHE 4
Farmyd
’ WAt min s (ST e WHEH W . . LT ' . AL T T TR
2014 Fwpared Progects £ T = an s Iy e I aehabma m ELUTE TP R PRt Th K ETTEE T TT R TP PR T T |
f Wb Ronks sl [FPPRPTRESRTREpE SR PR T L N1 TGRS IROELE i WAGTHIE MG  EVRGEE 1
Expired Licences
WA e Barerumn  cerurasee | TEgTsion NI pIATE o L] 1ML ' L] FULIGEY LGS D
Wl sl ntinbers g sl oo [T TS EOUEL IS i i AN IRGHE 1

Obecnie znajdujesz sie na stronie Wykorzystanie licencji przez uczestnika [Licence Usage per Participant].
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Na ekranie wyswietlane sg nastepujgce informacje o kazdym z uczestnikow:

e Przyciski: “Resend invitation” (Przeslij ponownie zaproszenie) / “Cancel” (Anuluj)

e Rok konkursu [Call],

e Imie [First Name],

e Nazwisko [Last Name],

e Adres e-mail [Email],

e Data wystania zaproszenia do wykonania testu biegtosci jezykowej [Assessment Invitation Date],
e Data wygasniecia waznosci zaproszenia do wykonania testu [Invitation Expiration Date],

e  Whynik pierwszego testu [1st Assessment Result],

e Data pierwszego testu [1st Assessment Date],

e Data wystania zaproszenia do wykonania drugiego testu biegtosci jezykowe] [2nd Assessment Invitation
Date ]

e  Whynik drugiego testu [2nd Assessment Result],

e Data drugiego testu [2nd Assessment Date],

e Data rozpoczecia mobilnosci [Mobility Start Date],

e Data zakonczenia mobilnos$ci [Mobility End Date],

e (Czas trwania mobilnosci (w miesigcach) [Mob. Duration (months)],

e Wyznaczony jezyk [Assigned Language],

e Licencja na kurs (czy zostata udzielona — tak/nie) [Course Licence],

o Jezyk lokalny [Local Language],

e Data udzielenia licencji na kurs [Course Licence Allocation Date],

e Data rozpoczecia kursu [First connection to Courses]

e (Czas spedzony na platformie, tzn. Catkowity czas spendzony przez uczestnika na nauce na platformie
[Time Spent on the Platform, i.e. total time spent by participants studying on the platform].

Dane te mozna rowniez sortowac w kolejnosci alfabetycznej lub liczbowej klikajgc na nagtéwki poszczegdlnych
kolumn.
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Na ekranie dostepne sg nastepujgce funkcje:

. E@ klikajgc na ten przycisk, mozna eksportowac wszystkie dane dotyczace uczestnikow do pliku
Excel,

e Lista rozwijalna [Records per page] — pozwala zmieniac liczbe wpiséw dotyczgcych uczestnikdéw
wyswietlanych na stronie;

e Lista rozwijalna [Call] — pozwala filtrowac wyswietlane wpisy wedtug roku konkursu;

e Lista rozwijalna [Filter by Tested Language] — pozwala filtrowa¢ wyswietlane wpisy wedtug jezyka
wybranego do oceny podczas pierwszego testu;

e Lista rozwijalna [Filter by Reached Level] — pozwala filtrowa¢ wyswietlane wpisy wedtug poziomu
osiggnietego podczas pierwszego testu biegtosci jezykowej;

e Pole [Search all fields] — pozwala wyszukiwac¢ uczestnikéw na podstawie dowolnych, wpisanych w to
pole danych;

e Przyciski [Previous] i [Next] — umozliwiajg przemieszczanie sie pomiedzy stronami tabeli Udzielanie
uczestnikom licencji na kursy [Course Licence Allocation to Participants].
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3.4.1 Jak przesta¢ ponownie zaproszenie do uczestnika

Jezeli chcesz przestaé ponownie zaproszenie do uczestnika, wybierz ,,Resend invitation” (niebieski przycisk) w
pierwszej kolumnie.
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Zwrdéé uwage, ze jest to mozliwe jedynie wtedy gdy uczestnik nie rozpoczat jeszcze testu (jezeli uczestnik juz
rozpoczat test, przycisk ,,Resend invitation” jest niewidoczny).

Po uzyciu przycisku ,Resend invitation” na ekranie pojawi sie prosba o okreslenie nowej daty do ktérej ma byc¢
wykonany test biegtosci jezykowej (deadline).

Uczestnik otrzyma ponownie zaproszenie z podang datg do ktérej ma wykonad test.

Domyslnie, jezyk testu bedzie taki sam jak w pierwszym zaproszeniu. Jezeli istnieje potrzeba zmiany jezyka,
trzeba usunac uczestnika i zaprosi¢ go ponownie do wykonania testu.

Pojawi sie komunikat, potwierdzajgcy, ze zaproszenie zostato ponownie przestane do uczestnika.
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3.4.2 Jak usung¢ zaproszenie wystane do uczestnika

Jezeli chcesz usungé ponownie zaproszenie wystane do uczestnika, kliknij w czerwony przycisk w pierwszej
kolumnie.

Zwroc¢ uwage, ze jest to mozliwe jedynie wtedy gdy uczestnik nie rozpoczat jeszcze testu.

First
Name

Call

28 [

M

Na ekranie pojawi sie okienko z prosba o potwierdzenie, ze na pewno chcesz usungc zaproszenie.

Pamietaj, ze nie zostanie wystane automatyczna informacja do uczestnika, ze jej/jego zaproszenie zostato
usuniete.
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Pojawi sie komunikat, potwierdzajgcy, ze zaproszenie zostato usuniete.
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3.5 Jak monitorowac zakonczone projekty

W celu ufatwienia monitorowania projektéw i mobolnosci uczestnikdw w wersji 6 zostata dodana nowa
zaktadka [Expired 2014 Projects]. Pozwala ona na oddzielenie biezgcych projektéw (z konkursu 2015) od

projektéw zakonczonych (z konkursu 2014).

W momencie gdy projekty sie zakoriczg (gdy minie data zakoriczenia projektu wpisana do umowy) zostajg one

przeniesione do nowej zaktadki.

Dla projektow, ktdre sie zakoriczyly nie ma mozliwosci wysytania zaproszen do uczestnikéw w celu wykonania

pierwszego testu biegtosci jezykowej. Jednakze, uczestnik, ktory otrzymat takie zaproszenie przed datg

zakonczenia projektu nadal moze wykonac pierwszy i drugi test biegtosci jezykowej, a takze mozina mu

przyznac licencje na kurs jezykowy.

Aby wejs¢ do sekcji projektow zakonczonych kliknij na piagtg zaktadke [Expired 2014 Projects].
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Aktualnie jestes$ na stronie z zakoriczonymi projektami [Expired 2014 Projects].

Na ekranie wyswietlane sg nastepujgce informacje:

e Rok konkursu [Call],

e Numer projektu [Project Code],

e Wydane licencje na testy biegtosci jezykowej [Received Assessment Licence],

e Wykorzystane licencje na testy biegtosci jezykowej [Used Assessment Licence],

e Ukoniczony pierwszy test biegtosci jezykowej [Completed Assessment 1],

e Ukonczony drugi test biegtosci jezykowej [Completed Assessment 2],

e Niewykorzystane licencje na testy biegtosci jezykowej [Remaining Assessment Licences],
e Woydane licencje na kursy [Received Course Licences],

e Wykorzystane licencje na kursy [Used Course Licences],

e Niewykorzystane licencje na kursy [Remaining Course Licences].

Informacje w tabeli mozna sortowac alfabetycznie, chronologicznie lub liczbowo, klikajgc na tytut kolumny.
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Z prawej strony kazdego wiersza znajduje sie przycisk [Details] (szczegéty).
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Uzycie go powoduje przekierowanie do strony zawierajgcej dane uczestnikéw dla danego projektu. Znajduja sie
tam te same informacje, co w zaktadce czwartej “Licence Usage per Participant”, bez mozliwosci ponownego
zaproszenia uczestnika do wykonania pierwszego testu biegtosci jezykowej.
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Na ekranie dostepne sg nastepujgce funkcje:

. E@ klikajgc na ten przycisk, mozna eksportowac wszystkie dane dotyczgce uczestnikdw do pliku
Excel,

e Lista rozwijalna [Records per page] — pozwala zmieniaé liczbe wpisdw dotyczacych uczestnikéw
wyswietlanych na stronie;

e Lista rozwijalna [Call] — pozwala filtrowa¢ wyswietlane wpisy wedtug roku konkursu;

e Lista rozwijalna [Filter by Tested Language] — pozwala filtrowaé wyswietlane wpisy wedtug jezyka
wybranego do oceny podczas pierwszego testu;

e Lista rozwijalna [Filter by Reached Level] — pozwala filtrowa¢ wyswietlane wpisy wedtug poziomu
osiggnietego podczas pierwszego testu biegtosci jezykowej;

e Pole [Search all fields] — pozwala wyszukiwa¢ uczestnikdw na podstawie dowolnych, wpisanych w to
pole danych;

e Przyciski [Previous] i [Next] — umozliwiajg przemieszczanie sie pomiedzy stronami tabeli Udzielanie
uczestnikom licencji na kursy [Course Licence Allocation to Participants].
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3.6 Jak monitorowac wygaste licencje

W celu ufatwienia monitorowania uczestnikéw, ktdrzy nie wykonali pierwszego testu biegtosci
jezykowej lub nie rozpoczeli kuru w przewidzianym czasie, w wersji 6 zostata dodana nowa zaktadka
[Expired Licences]. Z tego miejsca mozina takze wysta¢ do uczestnika ponowne zaproszenie do
wykonania pierwszego testu biegtosci jezykowe;.

Kiedy uczestnik otrzyma zaproszenie do testu musi go wykona¢ w terminie okreslonym w tym
zaproszeniu (patrz punkt 3.1). Jezeli licencja przyznana na test nie zostanie wykorzystana (uczestnik
nigdy nie uzyskat dostepu do pierwszego testu biegtosci jezykowej) licencja wygasa.

Uwaga:

Uczestnicy, ktorych licencje na test lub kurs sq ciggle aktywne oraz uczestnicy ktorzy rozpoczeli
pierwszy test biegtosci jezykowej, nie sq widoczni na tym ekranie. Ci uczestnicy sq widoczni w zaktadce
[Licence Usage per Participant].

Wygaste licencje mozna znalezé w zaktadce [Expired Licences].
Aby wejs¢ do tej sekcji kliknij na szostg zaktadke [Expired Licences].

nline Linguistic Suppart Pupart 3 Frotien T )

Tupired Licenses &

. Retards per pags sl e Lo s Seah ol Salds faue wand)
Linwrcas All oo tion To

Partiopants - Assessmeni

Licenoa Alacatien To

Paiticipaats - Courss T T30 arpie [ PR L e b i et ISRONGIE NGRS HERES ORI & e

LU LKA FT-OUE M
? s Wi Wty bl rephmy riw el bawifriwdnei o mren b 1022915 THENLS GASGELE TLOMHE % trgink

LA

Uicwic e Linage pe Partizipant

= s LS Lewwrew Ean lwrerey by uclepees by L0231 THEONLS GEROEE O TULATES % trgink

LA
r [~} s Wi R b 1022915 THEOES RILGEE NV trgink

2004 Expined Propects WEH-RAKD- 0N
H s ik Alaawder  Pacipiahi dbnarde bicpribegebal s b b (LT GRS UGS LIS & gl

' IR LT EHTE
Eu £ ETT s aaad mivabrraad badd s e i L e de d L beavaa b (L=t LaWIGEE BURTELS LR & ingad.

Fxpéred Licenoes —r———
= b TLI LTI Aoy widd b e LT e e (L= 5T EIE  MATTHLE  ONAHIE & Legds

LA

Przechodzac pomiedzy zaktadkami na gdrze strony mozna uzyskaé dostep do informacji o wygastych licencjach
na testy (otwierany domysinie) [Expired Licences LA (Assessment)] lub do informacji o wygastych licencjach na
kursy [Expired Licences LC (Course)] odnosnie kazdego projektu.

Te dwie zaktadki pokazujg listy uczestnikéw, ktérzy majg wygaste licencje na testy lub kursy. Licencje te zostaty
zwrécone Twojej instytucji.
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Na ekranie wyswietlane sg nastepujgce informacje o kazdym z uczestnikdéw:

e Przycisk “Reallocate Invitation” (przenies zaproszenie),

e Rok konkursu [Call],

e Numer projektu [Project Code],

e Imie [First Name],

e Nazwisko [Last Name],

e Adres e-mail [Email],

e Data wystania zaproszenia do wykonania testu biegtosci jezykowej [Assessment Invitation Date],
e Data wygasniecia waznosci zaproszenia do wykonania testu [Invitation Expiration Date],

e Data rozpoczecia mobilnosci [Mobility Start Date],
e Data zakonczenia mobilnos$ci [Mobility End Date],
e (Czas trwania mobilnosci (w miesigcach) [Mob. Duration (months)],

e Jezyk nauki [Language to Learn],
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Mozesz sortowac informacje w tabeli klikajac na nagtéwki kolumn.
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Na ekranie dostepne sg nastepujgce funkcje:

E@ klikajgc na ten przycisk, mozna eksportowac wszystkie dane dotyczace uczestnikow do pliku

Excel,

e Lista rozwijalna [Records per page] — pozwala zmieniac liczbe wpiséw dotyczgcych uczestnikdéw
wyswietlanych na stronie;

e Lista rozwijalna [Call] — pozwala filtrowa¢ wyswietlane wpisy wedtug roku konkursu;

e Lista rozwijalna [Filter by Tested Language] — pozwala filtrowaé wyswietlane wpisy wedtug jezyka
wybranego do oceny podczas pierwszego testu;

e Lista rozwijalna [Filter by Reached Level] — pozwala filtrowa¢ wyswietlane wpisy wedtug poziomu
osiggnietego podczas pierwszego testu biegtosci jezykowej;

e Pole [Search all fields] — pozwala wyszukiwac uczestnikéw na podstawie dowolnych, wpisanych w to

pole danych;

e Przyciski [Previous] i [Next] — umozliwiajg przemieszczanie sie pomiedzy stronami tabeli Udzielanie
uczestnikom licencji na kursy [Course Licence Allocation to Participants].
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3.6.1 Jak przydzieli¢ ocene jezykowa uczestnikowi, ktéoremu licencja wygasta

Uczestnicy, umieszczeni na lisScie na tej stronienie wykonali pierwszego testu biegtosci jezykowej
w wyznaczonym terminie i nigdy nie uzyskali dostepu do tego testu. Dlatego ich licencja wygasta
i zostata zwrdcona do puli licencji do wykorzystania.

Jezeli chcesz wysta¢ ponownie uczestnikowi licencje na test, wybierz “Reallocate Invitation” (przenie$
zaproszenie) - niebieski przycisk w pierwszej kolumnie.

Call Project
Code

2014 2014-1-

/ EE93-
VTH01-

Q0oL

Zauwaz, ze gdy ponownie wysytasz zaproszenie do wykonania testu biegtosci jezykowej, pojawia sie
wyskakujgce okienko z prosbg o podanie nowego terminu wykonania testu.

Raslcraria beenes ic thin particizant

Hosa ool to inks Hee et

Nastepnie pojawi sie potwierdzenie, ze zaproszenie zostato pomysinie wystane.

* Resand nviation o thiz participant

&n nwitston was sucoessiully esant te thic parboipant.

Clhorss

Prosimy zwrdci¢ uwage, ze:
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Uczestnicy, ktérzy rozpoczeli pierwszy test biegtosci jezykowej, ale go nie zakonczyli, nie sg
widoczni na tym ekranie. Ich licencje na testy sg stracone i ci uczestnicy mogg by¢ ponownie
zaproszeni jedynie za pomocg nowej licencji i nowego adresu e-mail (patrz punkt 3.1).

Funkcja ,Reallocate” (przenie$) ze strony [Expired Licences] jest skrétem do redystrybucji
nowe;j licencji do wybranego uczestnika mobilnosci, testujacej ten sam jezyk i w ramach tego
samego projektu. Strona ta nie pozwala na zmiane jezyka zaproszenia. Jezeli chcesz zmienic
jezyk, uzyj zaktadki [“Licence Allocation to Participants — Assessment”].

Uczestnik, ktéry byt zapraszany wielokrotnie (z powodu niewykonania poprzednich testow w
terminie) pojawia sie na liscie kilka razy. Kazdy rekord odpowiada jednemu
przeterminowanemu zaproszeniu.




Ponowne wystanie zaproszenia z tej strony ma kilka konsekwencji:
o Nowy e-mail z zaproszeniem jest wysytany do uczestnika
e Zpulilicencji projektu zostaje uzyta nastepna licencja
e Jezeli w puli brakuje wolnych licencji, pojawia sie nastepujgcy komunikat:
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a licence to this participant from another project, please use the Licence Allocation To
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@  ame | COTMCPETIREDE 01/03/2015  30/06/2015 4

Close

014 T I0141-
SE01-
KALO3-

=

-
o

-

p-fha.se X ® ¥

(] 1014 2014-1- ¥ b marcus johansson@op.fhs.se  28/01/2015 18/02f2015  x x b
SEQ1-
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000043

e Uczestnik ponownie pojawi sie w zaktadce "Licence Usage per Participant"
e Przycisk ,Reallocate” zniknie ze strony ,Expired Licences”. Jezeli chcesz ponownie zaprosié
uczestnika, masz dwie mozliwosci:
o Jezeli nowa licencja uzytkownika jeszcze nie wygasta: przeslij ponownie zaproszenie z
zaktadki , Licence Usage per Participant”;
o Jezeli nowa licencja uzytkownika wygasta: ten uczestnik pojawi sie na stronie , Expired
Licences.

3.6.2 Jak udostepnic kurs jezykowy uczestnikowi, ktéremu licencja wygasta

Najpierw wybierz zaktadke , Expired Licences LC (Course)”.
Jesli chcesz ponownie przestaé uczestnikowi zaproszenie do kursu jezykowego, kliknij na ,,Reallocate
Invitation” — niebieski przycisk w pierwszej kolumnie.

call Project
Code
2014 2014-1-
BEDD-

/_7 NTHOL-
Qo0Le

Pojawi sie komunikat, potwierdzajgcy pomysine przestanie zaproszenia do uczestnika.
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Resend course mvitation to this parbicipant

# course nviletion wes successiuly resent o this paricipant

I Cise

Uwaga:

Funkcja ,,Reallocate” (przenies) ze strony [Expired Licences] jest skrotem do redystrybucji nowej licencji
do wybranego uczestnika mobilnosci, testujgcej ten sam jezyk i w ramach tego samego projektu.
Strona ta nie pozwala na zmiane jezyka zaproszenia. Jezeli chcesz zmienic jezyk, uzyj zaktadki [“Licence
Allocation to Participants — Assessment”].

3.7.]Jak edytowac profil i tworzy¢ dodatkowych uzytkownikow

Jezeli chcesz edytowaé swaj profil lub utworzy¢ dodatkowe aliasy uzytkownika, kliknij na przycisk Profil [Profile]
w gérnym, prawym rogu ekranu.
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Strona profilu podzielona jest na 4 czesci:

e BEN information: zawiera informacje o numerze PIC, nazwie i kraju Beneficjenta. Tych informacji nie
mozna modyfikowac;

e Change BEN User information: pozwala edytowac informacje dotyczace profilu z wyjatkiem loginu;

e Creation of additional users: pozwala na tworzenie dodatkowych uzytkownikéw (tzw. aliaséw), z tymi
samymi prawami dostepu jakie posiada aktualne konto Benefoicjenta;

e Additional Email for receiving notifications: pozwala na dodawanie kolejnych adreséw e-mail , na
ktore beda przesytane powiadomienia.
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3.7.1 Jak edytowac profil

W sekcji ,,Change BEN User information”, mozna zmieni¢ hasto. Nie mozna zmieni¢ danych dotyczacych nazwy
Beneficjenta i numeru kontaktowego — dane te zaciggajg sie automatycznie z E+Linka. Po dokonaniu
niezbednych zmian, zatwierdz je wybierajac przycisk ,,Save Changes”, w lewej, dolnej czesci sekcji.

Erasmus+ = inguistic upport Feporta Fragiem 8 tome i beosbents@ealinatoream E‘

BEN user Profile

BEH infonmation

BEN PIC B
BEM Mama BEN Dumerry 08
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Charge BEM User mfomation

Legin ba3Sban0SEmalinaloream

Pazswword Re-type Password

Comlivet Mame BEF3 BEN 05

Contsct Hembes 1]

3.7.2 Jak otrzymywac informacje za kazdym razem gdy uczestnik mobilnosci wypelni pierwszy test
bieglosci jezykowej

Jezeli chcesz otrzymywaé powiadomienia mailowe za kazdym razem gdy uczestnik mobilnosci wypetni test
biegtosci jezykowej, zaznacz check-box "I want to receive a notification by email each time a participant has
finished the first assessment". Po dokonaniu niezbednych zmian, zatwierdz je przyciskiem ,Save Changes”, w
lewym dolnym rogu tej sekgc;ji.

BEN user Profile
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Jezeli zaznaczysz tg opcje, bedziesz otrzymywat maila z powiadomieniem, kazdorazowo gdy uczestnik zakonczy
pierwszy test biegtosci jezykowe]j. Powiadomienia nie sg wysytane natychmiast, lecz raczej raz na godzine.

Nalezy pamietac, ze powiadomienia wysytane sg na gtéwny adres e-mail oraz na adresy innych uzytkownikéw
potaczone z profilem (aliasy).

Gdy uczestnicy nie wykonajg testdow w wyznaczonym terminie, ich dostep do OLS staje sie nieaktywny, a
licencje wracajg do puli licencji do przydzielenia.

Ta funkcjonalnos¢ moze by¢ bardzo pomocna jezeli jestes Beneficjentem z sektora Ksztatcenie i szkolenia
zawodowe lub Mtodziez i chcesz by¢ informowany, ze uczestnik mobilnosci wypetnit pierwszy test biegtosci
jezykowej i mozesz mu przyznac licencje na kurs (licencje w tych sektorach nie sg przyznawane automatycznie,
jak w sektorze Szkolnictwo wyzsze).

3.7.3 Jak tworzy¢ dodatkowych uzytkownikow

Aby ufatwié¢ prace i podzieli¢c obowigzki pomiedzy cztonkdéw zespotu ze strony Beneficjenta istnieje mozliwosc¢
utworzenia kont dla dodatkowych uzytkownikéw (aliaséw).

Alias ma dostep do projektu (-6w) osoby kontaktowej w OLS i korzysta z tych samych praw i funkcjonalnosci co
ta osoba.

Nalezy pamietaé, ze w systemie OLS adresy e-mail sg wykorzystywane do identyfikacji uzytkownika OLS wedtug
czterech konkretnych rél: NA, NA alias, BEN, BEN aliasow i uczestnikdw mobilnosci. Kazda osoba - czyli kazdy
adres e-mail - moze mie¢ tylko jedng role. Dlatego aliasy nie mogg by¢ tworzone dla adreséw e-mail, ktére juz
sg uzywane w konkursie projektéw 2014 lub 2015.

Aby zaczac¢ tworzy¢ nowych uzytkownikédw, majacych takie same uprawnienia jak Beneficjent, nalezy w trzeciej
czesci strony profilu, wybrac przycisk ,,Add New Alias”.

Creahon of addiional users

Login Fazvmoid Email Dhaliri

1ecst 20DE doemain. cam m

W nowoutworzonym wierszu tabeli, ustal login (moze by¢ inny niz adres e-mail) i hasto dla nowego
uzytkownika oraz wpisz jego adres e-mail.

Po wprowadzeniu wymaganych danych, zatwierdZ je wybierajac przycisk ,Save Changes”, w lewej, dolnej
czesci strony. Nowoutworzony uzytkownik pojawi sie na ekranie. Aby edytowac jego dane dostepowe, nalezy
klikng¢ w polu, ktére ma by¢ zmienione, wprowadzi¢ nowe dane z zatwierdzi¢ je wybierajgc przycisk ,Save
Changes”.

Dane dostepowe zostang automatycznie wystane do nowoutworzonego uzytkownika.
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Creation of sdditioral usen

Login Passwond Email Delede
1t 200 teetZ00q@domain com m
[ e300 . e I00§Rdomain. com ]

Save Changas

3.7.4 Jak usuna¢ dodatkowych uzytkownikow

Aby usung¢ utworzony alias, nalezy w trzeciej czesci strony profilu, nalezy wybrac czerwony przycisk , Delete”
we wilasciwym wierszu. Wybrany uzytkownik zniknie z listy dodatkowych uzytkownikéw.

Cragtion of addilional ugers

Laogin Passwaord Ermail Dalete

1ast200 Test2ik@domain com m
1e8t300 1eat300dE domain com

3.7.5 Jak doda¢ lub usuna¢ dodatkowe adresy e-mail , na ktére beda przesylane powiadomienia

Aby doda¢ kolejne adresy e-mail , na ktére bedg przesytane powiadomienia nalezy, w czwartej czesci strony
profilu wybraé ,,Add New Notification Email”’. Powiadomienia te obejmujg, miedzy innymi, zawiadomienie o
zatwierdzeniu projektu przez NA i powiadomienia o wykonanych prze uczestnikdw pierwszych testach biegtosci
jezykowe;j.

W nowoutworzonym wierszu tabeli nalezy wpisa¢ adres e-mail.

Additional Email far receiing noifcations

Email Dabate

Mo data availablo in table

Add Mew Nolification Emai

Po wprowadzeniu wymaganych danych, zatwierdz je wybierajgc przycisk ,Save Changes”, w lewej, dolnej
czesci strony. Nowoutworzony adres e-mail pojawi sie na ekranie. Aby go edytowac, nalezy na niego klikna¢,
wprowadzi¢ poprawny adres e-mail i zatwierdzi¢ go wybierajac przycisk ,Save Changes”.
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Additionsl Emal for recering notificati ons

Email Dales

Mo data avalabde in lable

| testG00@domain com ]

Aby usuna¢ utworzony adres e-mail, nalezy wybraé czerwony przycisk ,Delete” we witasciwym wierszu.
Wybrany adres e-mail zniknie z listy.

Addtinna Emrail far recamng nolfications

Email Dolate

et 0@ domain. com

Aby powrdcic¢ ze strony edycji profilu do strony gtéwnej nalezy wybra¢ przycisk ,Home”.

Erasmus+ Unline Linquistic Support mpotarmtiem @R Home @ bessbindtEmalinatar.com i
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4. Helpdesk

W przypadku wystgpienia ewentualnych probleméw lub watpliwosci podczas wykonywania opisanych powyzej
czynnosci, nalezy skontaktowac sie z Helpdeskiem klikajagc na przycisk Zgtos problem [Report a Problem]

znajdujacy sie w nagtowku.
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