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Démarrage  rapideÿ:  gestionnaires  de  refuges

Gestion  des  refuges  open  source
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Commencer

Accueillir!

Ce  guide  aidera  les  gestionnaires  de  refuges  à  démarrer  rapidement  la  gestion  des  réfugiés  à  l'aide  de  l'OSSM.

Une  fois  connecté,  vous  sélectionnez  d'abord  le  refuge  avec  lequel  vous  souhaitez  travailler.

Si  vous  avez  besoin  de  tous  les  détails  sur  le  programme  OSSM  Shelter  Manager,  veuillez  consulter  les  guides  de  l'utilisateur  à  l'adresse  

https://www.dbaustin.com/blog/refugee-shelter-manager/users-guide/

Si  vous  constatez  que  vous  devez  travailler  avec  un  autre  abri,  accédez  à  l'  onglet  

Affichage  et  sélectionnez  un  autre  abri.
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•  nom  d'utilisateur  et  mot  de  passe  (ils  configureront  

également  les  refuges  auxquels  vous  pouvez  accéder)  

•  adresse  Web  de  l'application  OSSM

Pour  utiliser  OSSM,  contactez  votre  administrateur  

système.  Ils  vous  fourniront :

Bienvenue  dans  l'Open  Source  Shelter  Manager  (OSSM).  Nous  espérons  que  ce  programme  vous  aidera  à  gérer  les  données  de  votre  refuge  

dans  le  cadre  de  votre  tâche  vitale  d'assistance  aux  réfugiés.

En  tant  que  gestionnaire  de  refuge,  vous  pouvez  gérer  

les  dossiers  des  réfugiés,  les  affectations  de  chambres,  

générer  des  listes  et  enregistrer  les  activités  quotidiennes  de  

vos  refuges.
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Se  déplacer

L'administrateur  de  votre  refuge  peut  publier  des  alertes  et  des  notifications  qui  apparaîtront  en  haut  de  chaque  écran.
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Vous  pouvez  vous  déplacer  rapidement  en  

utilisant  les  liens  déroulants  en  haut  de  

votre  écran  OSSM.
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Le  dossier  des  réfugiés

Le  dossier  est  organisé  en  différents  onglets.

Pour  développer  une  section,  cliquez  sur  

l'icône.

Le  dossier  de  réfugié  vous  permet  de  visualiser  et  de  

gérer  de  nombreux  aspects  du  séjour  d'un  réfugié  au  

sein  de  votre  organisation.
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La  plupart  de  ces  sections  sont  

simples.  Veuillez  consulter  le  guide  de  l'utilisateur  

principal  pour  plus  de  détails  sur  chaque  section.
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Les  gestionnaires  de  refuge  peuvent  ajouter  de  nouveaux  

réfugiés.  Lorsque  vous  ajoutez  un  nouveau  réfugié,  vous  

fournissez  des  informations  de  base.  Les  détails  sur  les  séjours,  

les  relations,  les  services,  etc.  d'un  réfugié  sont  ensuite  gérés  à  

partir  du  dossier  du  réfugié.
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Une  fois  le  dossier  sauvegardé,  vous  serez  redirigé  vers  le  dossier  du  

réfugié.  De  là,  vous  pouvez  ajouter  des  séjours  au  refuge,  des  rendez-

vous,  des  entrées  de  journal,  etc.

Ajouter  un  nouveau  réfugié

Réfugié  célibataire
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Ajouter  une  famille  de  réfugiés

Vous  spécifiez  d'abord  le  nombre  de  membres  de  la  familleÿ:
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Vous  pouvez  maintenant  ajouter  toutes  les  informations  sur  les  membres  de  la  famille.  La

Vous  pouvez  également  ajouter  une  famille  de  réfugiés  en  même  temps.

Vous  pouvez  maintenant  ajouter  toutes  les  

relations  familiales  après  avoir  ajouté  la  fiche  de  

famille  du  réfugié.

la  première  entrée  sera  le  chef  de  famille
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Enregistrement  d'un  réfugié

Gérer  les  séjours  des  réfugiés

•  ajouter  un  nouveau  
séjour  •  transférer  un  résident  actuel  dans  une  nouvelle  chambre  ou  

un  nouveau  refuge  •  vérifier  un  résident  actuel  •  ajouter  un  séjour  

historique  (un  séjour  pour  un  réfugié  qui  est  resté  et  est  parti  à  un  

moment  donné  dans  le  passé)

listes.

Vous  serez  renvoyé  au  dossier  de  réfugié.  Ils  sont  maintenant  

répertoriés  en  tant  qu'invités  actuels  et  apparaîtront  sur  la  page  appropriée.

Les  séjours  en  refuge  sont  gérés  à  partir  du  dossier  du  réfugié.  Tu  peux:
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Si  vous  enregistrez  le  chef  de  ménage,  vous  pouvez  

éventuellement  enregistrer  toute  la  familleÿ:

Enregistrons  un  nouveau  réfugié  dans  l'Apple  Street  Shelterÿ:
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Si  ce  réfugié  a  déjà  séjourné  dans  votre  refuge  et  que  vous  

souhaitez  mettre  à  jour  vos  dossiers,  vous  pouvez  utiliser  la  

fonction  de  séjour  historique.
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Le  formulaire  d'historique  de  séjour  vous  permet  de  préciser  la  chambre,  la  date  

d'arrivée  et  la  date  de  départ.

listes.

Le  dossier  de  réfugié  reflète  
désormais  l'enregistrementÿ:

Le  séjour  historique  est  maintenant  reflété  dans  les  dossiers  du  réfugié.  Le  séjour  sera  reflété  dans  divers  rapports  et

Ajouter  un  séjour  historique
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Transferts

À  partir  du  dossier  du  réfugié,  sélectionnez  l'abri  de  transfert  de  destination  et  cliquez  sur  "Continuer".

Vous  pouvez  maintenant  sélectionner  la  chambre  et  

la  date  de  transfert.

Vous  pouvez  transférer  les  invités  actuels  

d'une  chambre  à  une  autre  ou  d'un  refuge  à  

un  autre.
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Le  dossier  de  séjour  du  réfugié  est  maintenant  mis  à  jour  

avec  le  transfert.  Les  rapports  d'occupation  et  les  listes  

refléteront  le  transfert.
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Vérifier

Vous  pouvez  maintenant  spécifier  la  date  

de  départ,  ainsi  que  d'éventuelles  notes.

L'historique  de  séjour  des  réfugiés  reflète  désormais  le  départ.

Pour  vérifier  un  invité  actuel,  cliquez  sur  le  lien  

"Check-out"  sur  le  dossier  du  réfugié.
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Prestations  de  service

À  partir  du  dossier  du  réfugié,  cliquez  sur  le  lien  "Ajouter  des  services".

Les  services  d'enregistrement  peuvent  également  être  effectués  en  tant  que  

fonctionnalité  de  bloc  si  vous  fournissez  les  mêmes  services  à  un  groupe  de  personnes.  C'est  un  bon  gain  de  temps.

Sélectionnez  une  ou  plusieurs  prestations,  la  date  de  prestation,  puis  

sauvegardez  la  fiche.

Le  responsable  du  refuge  peut  enregistrer  quotidiennement  les  services  pour  vos  

invités.

Vous  pouvez  également  consulter  l'historique  complet  des  services  en  cliquant  sur  

"Journal  de  service"  sur  le  dossier  du  réfugié.
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La  liste  des  services  est  gérée  par  l'administrateur  sous  "Admin /  Listes".
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Médiathèque
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Merci  à  

https://www.freepik.com/  pour  les  exemples  

de  photos.

Vous  pouvez  joindre  des  images  (jpg,  gif,  

png)  au  dossier  d'un  réfugié.

Les  administrateurs  et  les  gestionnaires  de  refuge  peuvent  également  afficher  

(lecture  seule)  les  entrées  effectuées  par  les  contacts  professionnels  et  les  

gestionnaires  de  cas.

Gestionnaires  de  cas /  Contacts  professionnels  À  partir  du  dossier  du  

réfugié,  vous  pouvez  affecter  des  gestionnaires  de  cas  et  des  contacts  

professionnels.  Notez  que  les  gestionnaires  de  cas /  contacts  

professionnels  doivent  avoir  des  comptes  OSSM  pour  apparaître  sur  la  liste  des  
contacts  disponibles.

Les  images  téléchargées  sont  

redimensionnées  à  la  fois  en  miniature  et  

en  grande  résolution.  Pour  voir  une  image  

en  pleine  résolution,  cliquez  sur  la  vignette.

Vous  pouvez  également  télécharger  des  

documents  (PDF).
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Entrée  de  journal

Utilitaires  de  bloc

L'utilitaire  vous  permet  de  mettre  à  jour  rapidement  les  entrées  de  journal,  les  services  ou

Ensuite,  nous  sélectionnons  les  invités  et  ajoutons  notre  entrée  de  journal.

Nous  sélectionnons  d'abord  la  date  d'inscription.  Nous  pourrons  

appliquer  une  écriture  de  journal  à  certains  ou  à  tous  les  invités  pour

Besoin  de  mettre  à  jour  rapidement  un  groupe  de  dossiers  de  réfugiésÿ?  Le  bloc

la  date  d'inscription  sélectionnée.
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check-out  pour  tout  ou  partie  des  réfugiés  qui  apparaissent  sur  n'importe  quelle  liste.

L'entrée  de  journal  apparaît  maintenant  sur  les  

dossiers  du  réfugié  sélectionné,  pour  la  date  

d'inscription  spécifiée.
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Vérifier

Prestations  de  service

Un  processus  similaire  est  utilisé  pour  l'application  des  services.

Encore  une  fois,  un  processus  similaire  peut  être  utilisé  pour  vérifier  un  ou  plusieurs  invités.
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Voici  un  exemple  de  liste.
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Les  listes  vous  donnent  des  informations  sur  les  invités  de  vos  refuges.  Vous  pouvez  afficher  une  liste  pour  n'importe  quelle  date.

Rapports  et  listes

Listes
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Vous  pouvez  également  exécuter  un  rapport  de  journal  de  refuge  pour  une  période  donnéeÿ:

Pour  n'importe  quelle  date,  vous  pouvez  afficher  un  rapport  de  paiement  au  format  PDF.  Le  rapport  aura  une  page  par  réfugié,  avec  une  liste  de  tous  les  services  

qu'ils  ont  reçus  pendant  leur  séjour.

Vous  voudrez  peut-être  consigner  les  activités  quotidiennes  de  votre  refuge.  Vous  pouvez  ajouter  des  entrées  de  journal  de  refuge  au  cours  de  la  journée,  qui  sont  

horodatées  et  peuvent  être  consultées  par  vos  administrateurs.

Journal  de  l'abri
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Une  dernière  pensée
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Merci  de  prendre  soin  des  hommes,  des  femmes  et  des  enfants  qui  ont  quitté  leur  patrie  à  la  recherche  d'une  vie  meilleure.  
Nous  espérons  que  l'OSSM  pourra  vous  aider  dans  vos  efforts  louables.

Inspirez-nous,  en  tant  que  nations,  communautés  et  individus,  à  voir  que  ceux  qui  viennent  sur  nos  côtes  sont  nos  
frères  et  sœurs.

Dans  les  mots  du  Pape  François
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