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Acesso a plataforma

Acesse https://business.mondly.com e faga o
login com seu nome de usuario e senha.

NOTA: Usuarios ndo administrativos acessam o Mondly por meio de aplicativos disponiveis1
ou pelo site https://www.mondly.com/app

O navegador sugerido para acessar https://business.mondly.com e a
https://app.mondly.com/home é o Google Chrome.

1i0S (App Store), Android (Google Play) e Huawei (App Gallery).




Convidar usuarios via e-mail

1. Veja as licencgas atribuidas e
disponiveis no painel principal.

Neste exemplo, 20 licengas de 100
disponiveis estdo atualmente atribuidas.
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2. Clique no sinal de +
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3. 3. Vocé pode carregar usuarios individualmente ou em massa.

Carga individual

Digite o e-mail de cada usuario e clique no
sinal +. Repita esta etapa quantas vezes
forem necessarias (0s e-mails cadastrados
serdo listados).

Carga em massa

Baixe o modelo disponivel clicando em Baixar
modelo no botdo Carregar CSV. Inclua os e-
mails dos usuarios de acordo com o indicado
no modelo e salve o arquivo. Carregue o
arquivo para a plataforma clicando em
Carregar CSV.

Invite new users

nvite new users
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Nota: Nesta pagina vocé pode escolher (ndo € obrigatorio) pré-selecionar o idioma nativo e o
idioma de destino dos usuarios, bem como atribui-los a uma equipe (grupo).

Atribuir usuarios a uma equipe (grupo) requer cria-la com antecedéncia. Para fazer isso,
revise a segao “Criando equipes (grupos)’.

4. Cligue no botao Enviar convites. e

Assim que os usuarios forem convidados, °
suas contas Mondly serao criadas
automaticamente e vinculadas a seus e-mails.

Os usuarios receberao uma mensagem <=
corporate.support@mondly.com com suas

credenciais de acesso (e-mail e senha), e

todas as instrugbes necessarias para fazer

login. E recomendavel que vocé altere sua

senha na primeira vez que fizer login.

Os usuarios que ainda ndo aceitaram seu convite aparecerao na guia Convites pendentes
(Convites pendentes). Ao aceita-lo, eles séo incluidos na guia Usuarios ativos..

NOTA: Caso o usuario indique que nao recebeu o convite, € recomendavel que verifique
também a caixa de spam.

Se eles ndo puderem receber e-mails de um dominio especifico (como @mondly.com), eles
nao poderao aceitar convites (obtenha suas credenciais de login). Se isso acontecer, pecga a
quem gerencia sua rede de Internet para incluir o dominio Mondly na lista branca (cadastro
de sites e aplicativos autorizados).

Como alternativa, vocé também pode convidar usuarios usando o link de indicagdo que pode
copiar e enviar em um e-mail separado. Os usuarios serao solicitados a criar suas contas
Mondly e o conteudo sera desbloqueado para eles.




Convidar usuarios via link

1. Copie o link de referéncia que aparece em
Compartilhar link para convidar usuarios.

2. Envie o link por e-mail para seus usuarios.
Eles serdo solicitados a criar suas contas
Mondly e o conteudo sera desbloqueado
para eles.

Gerenciar convites

Os usuarios convidados que ainda nao
aceitaram seu convite aparecerdo na guia
Convites pendentes.

A partir desta guia vocé pode encaminhar e
excluir convites pendentes (que nao foram
aceitos).

Remover o convite liberara as licengas e vocé
podera reatribui-las.

Reenviar convites

1. Va para a guia Convites pendentes.
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2. Marque a caixa ao lado do usuario para o qual vocé deseja encaminhar o convite.

3. Clique em Reenviar para reenviar o convite para as pessoas selecionadas. Ao aceita-lo,

eles aparecerao na guia Usuarios ativos..

Excluir convites pendentes

1. Va para a guia Convites pendentes.

2. Marque a caixa ao lado do convite do usuario que vocé deseja excluir.

3. Cligue em Remover para retornar esses acessos ao seu inventario de licengas disponiveis.
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Criar equipes (grupos)

1. Va para a guia Equipes.

2. Cligue em Adicionar equipe.

3. Escreva o nome da equipe.

4. Clique em Criar equipe.

Nota: Caso se engane na nomenclatura do grupo, € necessario exclui-lo e recria-lo com o
nome correto.
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Adicionar usuarios a equipes (grupos)

1. Entre na guia Usuarios ativos.

2. Selecione os usuarios que deseja adicionar
ao grupo marcando a caixa ao lado.

3. Cliqgue em Mover para equipe e selecione
O grupo para adicionar os usuarios
selecionados.

Nota: Um usuario s6 pode pertencer a um unico grupo (o mais recente em que esta
incluido).
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Acesse painés com métricas do usuario

Na guia Usuarios ativos, vocé pode consultar as meétricas do usuario por meio de um painel
geral que inclui todos os usuarios ativos ou individual que fornece mais detalhes por
usuario.

Painel geral . Ty
1. Acesse a guia Usuarios ativos.

2. As informagdes disponiveis no painel geral
estao listadas abaixo. Classifique os dados
em ordem alfabética por nome de usuario
crescente ou decrescente com base em
outros itens disponiveis.

E-X 2 K]
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- Name (Nome)?

- All languages (Todos os idiomas)®

- Points (Pontos)

- Streak (Onda)*

- Learning time (Tempo de aprendizagem)

- Lessons completed (Ligbes concluidas)

- Words learned (Palavras aprendidas)

- Team (Equipe)®

- Last status update (Ultima atualizagdo de status)

- Last active on (Ultima atividade)®

2 Caso os usudrios nao tenham cadastrados seus nomes e sobrenomes, seus e-mails aparecerao neste campo.

3 Se os usudrios em sua organizacgao estudarem mais de um idioma, vocé podera filtrar as informacdes por idioma.
4 Indica a consisténcia do uso do Mondly.

5 Se vocé criou equipes (grupos) e incluiu usuarios nelas, pode filtrar as informagdes por equipe.

6 Indica a data e hora da ultima atividade do usuario.
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Painel individual Lao am seensoe
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1. Entre na guia Usuarios ativos.
2. Clique no nome de um usuario para
acessar seu painel individual.
As informages disponiveis no painel s

<

individual estao listadas abaixo.

- Languages being studied (idiomas
estudados)’

- Overall (Geral)®

- Learning progress (Progresso
de aprendizagem)®

- Learning history (Historico
de aprendizagem)'

- Lessons statistics (Estatisticas das ligdes)"’
- Comments (Comentarios)
- Latest learning units completed (Ultimas unidades de aprendizagem concluidas)

- Activity tracker (Rastreador de atividades)'?

Nessa guia, vocé pode registrar comentarios relacionados ao desempenho do usuario para
vocé ou outros administradores e revisar o conteudo das unidades de aprendizado concluidas
mais recentemente.

7 Inclui informagdes sobre a data em que vocé comegou a usar o Mondly (membro desde) e a Ultima data em que apresentou atividade (Ultimo ativo).
8 Inclui informagdes de nivel, pontos, sequéncia e melhor sequéncia.

9 Inclui informagdes sobre o nimero de Horas, Palavras e Frases.

10 Inclui informagéo sobre Points (pontos) para trés periodos diferentes (Ultima semana, Gltimas duas semanas e Ultimo més).

11 Inclui informagdes sobre o tipo de aulas, exercicios padréo, vocabularios e conversas. No caso do tipo de aulas, sdo consideradas: Aulas classicas, Aulas diarias,

Quizes semanais e Desafios mensais.

12 Identifique os dias de atividade por més.
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Registrar comentarios
1. Clique em Adicionar novo comentario.
2. Escreva as informagdes apropriadas.

3. Cliqgue em Salvar.

Revise o contetido das ultimas unidades de aprendizado concluidas

Clique no icone de papel em Ultimas
unidades de aprendizagem concluidas para
visualizar seu conteudo.

»
°

.......

Exportar arquivo CSV do painel geral

1. Entre na guia Usuarios ativos.

2. Se necessario, aplique um filtro:
- Selecione usuarios especificos marcando a caixa ao lado.

- Se os usuarios da sua organizagao
estudarem mais de um idioma, vocé
podera filtrar as informagdes por idioma.

- Se vocé criou equipes (grupos) e
incluiu usuarios nelas, pode filtrar
as informagdes por equipe.

fe0ea

)

° w

3. Clique em Export CSV (Exportar CSV).




Desativar contas
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Vocé pode desativar contas para liberar licencas se precisar delas. Os usuarios serdo movidos
para a aba Usuarios inativos e as licencas serao liberadas. Vocé sempre pode reativa-los.

1. Entre na guia Usuarios ativos.

2. Selecione os usuarios que deseja
desativar marcando a caixa ao lado
deles.

Clique em Desativar. Os usuarios desativados
aparecerao na guia usuarios inativos.

Reativar contas

1. Entre na guia Usuarios inativos
(Usuarios inativos).

2. Selecione os usuarios que deseja
reativar marcando a caixa ao lado
deles.

3. Cligue em Ativar. Os usuarios ativados aparecerao na guia Usuarios ativos.
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Excluir contas

Vocé pode remover totalmente os usuarios (e, portanto, o acesso deles ao Mondly).
1. Entre na guia Usuarios ativos.

2. Selecione os usuarios que deseja remover
marcando a caixa ao lado.

3. Clique em Remove (Excluir).

Solicitar suporte

Se precisar de suporte, entre em contato corporate.support@mondly.com

Nota: Usuarios ndo administrativos podem acessar a se¢ao Feedback do aplicativo para
solicitar suporte ou podem solicita-lo via support@mondly.com

O tempo estimado de resposta do suporte para ambas as solicitacdes dos administradores
(via corporate.support@mondly.com) como usuarios ndo administrativos
(support@mondly.com) é de 24 horas em dias Uteis (segunda a sexta).






