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Að  byrja

Velkominn!
Velkomin  í  Open  Source  Shelter  Manager  (OSSM).  Við  vonum  að  þetta  forrit  hjálpi  þér  að  stjórna  gögnum  athvarfsins  
þíns  þegar  þú  ferð  að  því  mikilvæga  verkefni  að  aðstoða  flóttamenn.

Ef  þú  kemst  að  því  að  þú  þarft  að  vinna  með  annað  skjól,  farðu  í  Skoða  
flipann  og  veldu  annað  skjól.

Eftir  innskráningu  velurðu  fyrst  skjólið  sem  þú  vilt  vinna  með.

Ef  þú  þarft  allar  upplýsingar  um  OSSM  Shelter  Manager  forritið,  vinsamlegast  farðu  í  leiðbeiningar  notenda  
á  https://www.dbaustin.com/blog/refugee-shelter-manager/users-guide/

Sem  athvarfstjóri  geturðu  stjórnað  
flóttamannaskrám,  úthlutun  herbergi,  búið  til  
vinnuskrár  og  skráð  daglega  starfsemi  
athvarfanna.

Þessi  handbók  mun  hjálpa  stjórnendum  skjóls  að  byrja  fljótt  að  stjórna  flóttamönnum  með  OSSM.

síða  3  af  18

•  notendanafn  og  lykilorð  (þau  munu  einnig  
stilla  hvaða  skjól  þú  hefur  aðgang  að)  •  

veffang  OSSM  forritsins

Til  að  nota  OSSM  skaltu  hafa  samband  
við  kerfisstjórann  þinn.  Þeir  munu  veita  þér:
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Að  komast  um

Umsjónarmaður  skjóls  þíns  getur  sent  inn  tilkynningar  og  tilkynningar  sem  birtast  efst  á  hverjum  skjá.
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Þú  getur  komist  hratt  um  með  því  að  
nota  fellilistann  efst  á  OSSM  skjánum  
þínum.
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Flóttamannaskráin

Til  að  stækka  hluta  skaltu  smella  á  
táknið.

Flóttamannaskráin  gerir  þér  kleift  að  skoða  og  

stjórna  mörgum  þáttum  dvalar  flóttamanns  hjá  

fyrirtækinu  þínu.
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Flestir  þessara  hluta  eru  

einfaldir.  Vinsamlegast  farðu  í  

aðalnotendahandbókina  til  að  fá  upplýsingar  um  hvern  hluta.

Skráin  er  skipulögð  í  ýmsa  flipa.
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Nýjum  flóttamanni  bætt  við

Einhleypur  flóttamaður

Forráðamenn  athvarfsins  geta  bætt  við  nýjum  
flóttamönnum.  Þegar  nýjum  flóttamanni  er  bætt  við  
veitir  þú  grunnupplýsingar.  Upplýsingum  um  dvöl  
flóttamanns,  tengsl,  þjónustu  o.fl.  er  síðan  stýrt  úr  
flóttamannaskrá.
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Þegar  skráin  hefur  verið  vistuð  verður  þú  færð  aftur  í  
flóttamannaskrána.  Héðan  er  hægt  að  bæta  við  
skjólsdvölum,  stefnumótum,  dagbókarfærslum  o.fl.
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Bættu  við  flóttamannafjölskyldu

Þú  getur  nú  bætt  við  öllum  fjölskyldumeðlimaupplýsingum.  The

Þú  getur  nú  bætt  við  öllum  

fjölskyldutengslum  eftir  að  hafa  

bætt  við  fjölskylduskrá  flóttamanna.

Fyrst  tilgreinir  þú  fjölda  fjölskyldumeðlima:

Fyrsta  færsla  verður  heimilisstjóri
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Þú  getur  líka  bætt  við  flóttafjölskyldu  í  einu.
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Umsjón  með  flóttamannadvölum

Við  skulum  innrita  nýjan  flóttamann  í  Apple  Street  Shelter:

lista.

Dvöl  í  skjóli  er  stjórnað  út  frá  flóttamannaskrá.  Þú  getur:

Þú  verður  færð  aftur  í  flóttamannaskrá.  Þeir  eru  nú  skráðir  sem  

núverandi  gestur  og  munu  birtast  á  viðeigandi

Ef  þú  skráir  þig  inn  í  forstöðumann  geturðu  valfrjálst  

innritað  alla  fjölskylduna:
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•  bæta  við  nýrri  dvöl  
•  flytja  núverandi  íbúa  í  nýtt  herbergi  eða  nýtt  athvarf  •  skoða  

núverandi  íbúa  •  bæta  við  sögulegri  dvöl  (dvöl  fyrir  flóttamann  sem  

hefur  dvalið  og  skráð  sig  út  einhvern  tíma  í  fortíðinni)

Innritun  flóttamanns
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Söguleg  dvöl  endurspeglast  nú  í  skrám  flóttamannsins.  Dvölin  mun  koma  fram  í  ýmsum  skýrslum  og
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Sögulega  dvalareyðublaðið  gerir  þér  kleift  að  tilgreina  herbergið,  
innritunardag  og  brottfarardag.

lista.

Flóttamannaskráin  
endurspeglar  nú  innritunina:

Ef  þessi  flóttamaður  hefur  áður  dvalið  í  athvarfinu  þínu  og  

þú  vilt  uppfæra  skrárnar  þínar  geturðu  notað  sögulega  

dvalaraðgerðina.

Bætir  við  sögulegri  dvöl
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Millifærslur

Dvalarskrá  flóttamannsins  er  nú  uppfærð  með  
flutningnum.  Skipulagsskýrslur  og  listar  munu  
endurspegla  flutninginn.

Þú  getur  flutt  núverandi  gesti  úr  
einu  herbergi  í  annað,  eða  úr  einu  
skjóli  í  annað.

Þú  getur  nú  valið  herbergi  og  flutningsdag.
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Úr  skrá  flóttamannsins,  veldu  áfangastaðsflutningsskýlið  og  smelltu  á  „Halda  áfram“.
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Athuga
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Til  að  kíkja  á  núverandi  gest,  smelltu  á  
„Útritun“  hlekkinn  á  skrá  flóttamannsins.

Dvalarsaga  flóttamanna  endurspeglar  nú  útritunina.

Þú  getur  nú  tilgreint  útritunardag,  
sem  og  allar  athugasemdir.
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Þjónusta

Listi  yfir  þjónustu  er  stjórnað  af  kerfisstjóra  undir  "Stjórnandi /  
Listar".

Upptökuþjónusta  er  einnig  hægt  að  gera  sem  blokkareiginleika  ef  þú  

veitir  sömu  þjónustu  fyrir  hóp  fólks.  Þetta  er  góður  tímasparnaður.

Umsjónarmaður  skjóls  getur  skráð  þjónustu  fyrir  gesti  þína  daglega.

Veldu  eina  eða  fleiri  þjónustur,  dagsetningu  þjónustunnar,  
vistaðu  síðan  færsluna.

Þú  getur  líka  skoðað  alla  þjónustuferilinn  með  því  að  smella  á  „Þjónustuskrá“  

á  skrá  flóttamannsins.
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Smelltu  á  hlekkinn  „Bæta  við  þjónustu“  í  flóttamannaskránni.
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Þú  getur  líka  hlaðið  upp  skjölum  
(PDF).

Þökk  sé  

https://www.freepik.com/  fyrir  
sýnishornsmyndirnar.

Stjórnendur  og  athvarfsstjórar  geta  einnig  skoðað  (skrifvarið)  
færslur  frá  faglegum  tengiliðum  og  málastjóra.

Hægt  er  að  hengja  myndir  (jpg,  
gif,  png)  við  flóttamannaskrá.

Upphlaðnar  myndir  eru  breyttar  í  
bæði  smámyndir  og  stóra  
upplausn.  Til  að  skoða  mynd  í  
fullri  upplausn,  smelltu  á  
smámyndina.

Málastjórar /  faglegir  tengiliðir  Frá  skráningu  flóttamannsins  

er  hægt  að  úthluta  málastjórnendum  og  faglegum  
tengiliðum.  Athugaðu  að  málastjórar /  faglegir  tengiliðir  
verða  að  hafa  OSSM  reikninga  til  að  birtast  á  lista  yfir  tiltæka  
tengiliði.
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Fjölmiðlabókasafn
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Block  Utilities

Fyrst  veljum  við  dagsetningu  lista.  Við  munum  geta  sótt  

dagbókarfærslu  fyrir  suma  eða  alla  gesti  fyrir
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Dagbókarfærslan  birtist  nú  á  skrám  valins  

flóttamanns,  fyrir  tilgreindan  dagsetningu  

verkefnaskrár.

útskráning  fyrir  einhvern  eða  alla  flóttamenn  sem  koma  fram  á  hvaða  lista  sem  er.

Næst  veljum  við  gestina  og  bætum  við  dagbókarfærslunni  okkar.

Gagnsemi  gerir  þér  kleift  að  uppfæra  dagbókarfærslur,  þjónustu  eða

valinn  dagsetning  listans.

Þarftu  að  uppfæra  hóp  flóttamannaskráa  fljótt?  Blokkin

Dagbókarfærsla
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Þjónusta

Athuga

Svipað  ferli  er  notað  til  að  sækja  um  þjónustu.
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Aftur  er  hægt  að  nota  svipað  ferli  til  að  kíkja  á  einn  eða  fleiri  gesti.
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Skýrslur  og  verkskrár

Vinnuskrár

Vinnuskrár  gefa  þér  upplýsingar  um  gesti  í  athvarfunum  þínum.  Þú  getur  skoðað  lista  fyrir  hvaða  dagsetningu  sem  er.

Hér  er  sýnishorn  af  lista.
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Þú  getur  líka  keyrt  skjólskrárskýrslu  fyrir  hvaða  tímaramma  sem  er:
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Þú  gætir  viljað  skrá  daglega  starfsemi  athvarfsins  þíns.  Þú  getur  bætt  við  skjólskrárfærslum  yfir  daginn,  sem  eru  tímastimplaðar  og  

stjórnendur  geta  skoðað.

Fyrir  hvaða  dagsetningu  sem  er  geturðu  skoðað  PDF  útskráningarskýrslu.  Í  skýrslunni  verður  ein  síða  á  hvern  flóttamann,  með  lista  yfir  

alla  þá  þjónustu  sem  þeir  fengu  á  meðan  á  dvölinni  stóð.

Skjólbók
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Lokahugsun

Hvetjið  okkur,  sem  þjóðir,  samfélög  og  einstaklinga,  til  að  sjá  að  þeir  sem  koma  að  ströndum  okkar  eru  
bræður  okkar  og  systur.

Þakka  þér  fyrir  umhyggju  fyrir  þeim  körlum,  konum  og  börnum  sem  hafa  yfirgefið  heimalönd  sín  í  leit  að  betra  lífi.  Við  
vonum  að  OSSM  geti  hjálpað  þér  í  verðugum  viðleitni  þinni.
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Með  orðum  Frans  páfa
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