International
@ HIV/AIDS

Alliaiee

SIDA

Ensemble pour mettre fin au

teracti

(PDF in

ide a REAct

Un Gu

t de
fondé

D
eI"
(qe]
B E S
e‘enuae
e = pa—
O9NS >
w P £
Dnmm
o
(&)

) 4

de su
reponse

L0 L L L
STTeTsaTa’a’A S OO0 8S




A propos de I'International HIV/AIDS Alliance

Nous sommes une innovante alliance d’organisations nationales, indépendantes de la
société civile, unies par notre vision d’un monde sans sida.

Nous sommes engagés en faveur de I’action conjointe, du travail auprés des communautés
par I'action locale, nationale et mondiale ciblant le VIH, la santé et les droits humains.

Nos actions sont guidées par nos valeurs : les vies de tous les étres humains se valent
toutes et chacun a le droit d’accéder aux information et services de VIH dont il a besoin
pour mener une vie saine.

L’Alliance est attachée a une approche de programmation du VIH et de plaidoyer y afférent
fondée sur les droits humains. Nous reconnaissons que le respect, la protection et la
promotion des droits humains sont essentiels a la prévention du VIH et a I'atténuation de
son impact social et économique. Nous luttons pour la réalisation des droits humains de
toutes les personnes affectées par le VIH, en nous attaquant non seulement au VIH, mais
également aux questions générales de santé et de développement.
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Contactez-nous

REAct est disponible a titre gracieux pour toute organisation souhaitant le mettre en place
et I'exécuter. Veuillez contacter I'équipe de REAct a I'International HIV/AIDS Alliance a
I'adresse suivante : REAct@aidsalliance.org

Pour de plus amples informations sur le systeme et sur le VIH et les droits humains,
veuillez visiter le site suivant : http://www.aidsalliance.org/our-priorities/167-human-rights

Pour de plus amples informations sur la programmation fondée sur les droits humains
et les liens entre le VIH et les droits humains, veuillez vous référer au document de
I'International HIV/AIDS Alliance et d’ARASA intitulé Good Practice Guide: HIV and Human
Right (Guide de bonnes pratiques : VIH et droits humains) http://www.aidsalliance.org/
resources/400-good-practice-guide-hiv-and-human-rights
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A quoi sert ce guide ?

Le présent guide fournit une introduction a

Rights — Evidence — Action (REAct), un systéme
communautaire de suivi et de réponse aux obstacles
a l'acces aux services de lutte contre le VIH et de
santé liés aux droits humains.

Les cing Unités du REAct dans le présent guide
fournissent des informations sur les principes sous-
tendant le systéme ; les mesures que vous devez
prendre pour le mettre en place ; les personnes et
entités qui doivent étre impliquées ; ce que sont les
questions de droits humains ; comment collecter
les données ; I'utilisation de I'outil de gestion de
I'information ; I'adaptation du systéme a votre
contexte ; et comment le mettre en ceuvre.

Nous devons conclure chaque module par un rappel
des points clés avant de passer au module suivant.

Comment utiliser ce guide ?

Avant 'atelier — nous recommandons que les
Coordinateurs et les Organismes d’exécution de
REAct parcourent minutieusement ce guide et les
unités associées avant de prendre les mesures
préparatoires pour mettre en place REAct et en guise
de lecture de base préparatoire a I'atelier.

Apres I'atelier — ce guide et les unités associées
constituent un guide de référence qui peut étre utilisé
pendant la mise en ceuvre du systeme.

En tant que guide pour la formation des autres
- a la fin de chaque Unité, nous suggérons un
format et des ressources de formation telles que les

Populations clés

L’Alliance définit les populations clés comme étant
comme des groupes qui sont vulnérables au VIH et
au sida ou qui en affectés. Leur implication dans la

présentations PowerPoint, les cartes de jeux de réles,
les imprimés a distribuer, etc. qui peuvent servir a
organiser un atelier et a former d’autres personnes.
Nous fournissons également certaines astuces
générales pour assurer I’animation.

A qui s’adresse ce guide ?

Ce guide est destiné aux organisations qui souhaitent
mettre en place et exécuter REAct. REAct a été congu
principalement, mais pas exclusivement, pour les
organisations a base communautaire et de la société
civile qui mettent 'accent sur la programmation du
VIH et le plaidoyer y afférent pour les populations clés.

Comment REAct a-t-il été élaboré ?

REAct a été élaboré par I'International HIV/AIDS
Alliance (I’Alliance) et Minorités sexuelles d’Ouganda
(MSO) et s’inspire des expériences des programmes
de I'’Alliance au niveau mondial, ainsi que de celles de
MSO et de ses partenaires en Ouganda. Le systeme
REAct a été testé sur le terrain en Ouganda en mai
2014, avec la participation de représentants de la
communauté des LGBTI.

MSO est une organisation non-gouvernementale de
LGBTI créée en 2004 pour s’attaquer aux problemes
de droits humains fondés sur I'orientation sexuelle et
I’identité liée au genre. En 2014, le réseau comprend
18 organisations membres et 8 défenseurs des
droits humains des LGBTI en Ouganda, ceuvrant
tous a faire du plaidoyer en faveur des droits des
communautés de LGBTI et a améliorer leur bien-
étre en leur fournissant des services. http://www.
sexualminoritiesuganda.com

L’outil de gestion de I'information utilisé dans le
cadre de REAct est Martus, qui a été développé par
Benetech, une organisation a vocation technologique

programmation du VIH est cruciale pour une réponse
efficace et durable au VIH. Les populations clés varient
en fonction du contexte local, mais sont généralement
marginalisées, stigmatisées et/ou criminalisées, en
raison, par exemple, de leur statut sérologique, de
leurs identités sexuelles ou sociales. Ces groupes
comprennent les personnes vivant avec le VIH, les
personnes qui achétent ou qui vendent des services
sexuels, les hommes ayant des rapports sexuels

avec des hommes, les personnes transgenres et les
consommateurs de drogues injectables.

!
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a but non lucratif basée en Californie, aux Etats-Unis.
http://www.benetech.org

Martus est un outil logiciel libre et peut étre téléchargé
gratuitement a partir du site web indiqué ci-apres :
http://www.martus.org

Quel est le contenu de ce guide ?

Ce guide consiste d’une présentation de 5 unités.
Chacun de ces chapitres contient:

m Une liste sur le contenu

m Du texte et des graphes sur une question a propos
de REAct

m Liens vers des ressources supplémentaires
m Format suggéré pour les sessions de I’atelier
m Liste de vérification.


http://www.benetech.org
http://www.martus.org
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Figure 1 : REAct objectifs
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Presentation a REAct

Qu’est-ce que REAct ?

DRoits - PrEuve - ACTion (REAct) a été élaboré par
I’International HIV/AIDS Alliance et est un systéme de
suivi des droits humains et de réponse aux obstacles
a ces droits qui enregistre et gére les informations

au niveau communautaire. REAct documente les
obstacles liés aux droits humains pour I'accés aux
services de lutte contre le VIH et de santé (qui sont
du ressort de I'Etat). Ceci dans le but de fournir

des réponses individuelles adéquates et aussi
d’apporter aux niveaux national, régional et mondial
des programmes de qualité sur le VIH, ainsi qu’une
politique et un plaidoyer fondés sur les droits humains.

Pourquoi REAct a-t-il été élaboré et
qu’est-ce qu’il peut faire ?

Tout le monde a droit & la santé et, au niveau le plus
basique, cela signifie que toute personne a droit aux
services visant a prévenir la transmission du VIH, ainsi
qu’aux services de traitement, de soins et soutien
pour le VIH et le sida. Dans de nombreux endroits,

la stigmatisation, la discrimination, la violence et la
criminalisation des personnes vivant avec le VIH et
autres populations clés connaissent une exacerbation
et, ce, souvent avec I'appui direct ou I'inaction des
Etats. Cela crée des obstacles & 'accés aux services
essentiels de lutte contre le VIH et a d’autres services
de santé pour les populations les plus vulnérables ;

et il apparait de plus en plus que nous devons nous
attaquer a ces obstacles et défendre le droit a la santé
pour tous, si nous entendons prévenir le VIH et fournir
un traitement et des soins adéquats aux personnes
vivant avec le VIH.
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Objectif
secondaire :

Etablir des liens entre les
incidentes impliquant les
droits humains et I'accés
aux services de VIH et
de santé
Objectif
principal
Soutenir les individus
par des interventions de
crise et des programmes
fondés sur les droits

h Objectif
humains

secondaire :

Documenter les incidentes
impliquant less droits
humains avec des
responsabilités directes
et/ou indirectes de
|'‘Etat

Il existe d’autres mécanismes de surveillance des
droits qui collectent des données sur les violations
des droits humains, mais le systeme et les processus
de REAct ont été congus pour apporter des réponses
a cette situation d’urgence en termes : de référés
pour des réponses d’urgence aux situations de crise

; d’apport de soutien aux personnes exposées a

un risque accru de contracter le VIH pour accéder
aux services essentiels et aux programmes de lutte
contre le VIH fondés sur les droits humains ; et la
collecte de données afin de constituer un faisceau de
preuves pour illustrer 'incidence des violations des
droits humains sur I’efficacité de la riposte au VIH et
enquéter a ce sujet. Ces preuves sont essentielles
pour dialoguer avec les Etats et les autres acteurs
pertinents, afin de plaider en faveur du changement
de politiques et de la réforme juridique, ainsi que

de promouvoir les droits fondamentaux de tous a
accéder gratuitement aux services de VIH.

REAct permet au personnel formé des organisations
a base communautaire de documenter les obstacles
a l'acceés aux services de VIH liés aux droits humains.
Le systéeme permet I’enregistrement des cas
individuels, afin de :

m réagir a des crises ou a des situations
d’urgence
Le systéme permet aux Organismes d’exécution
d’identifier de classer par priorité les situations de
crise et de mobiliser rapidement des ressources
pour prévenir des crises individuelles et/ou des
situations d’urgence (telles la violence ou la
discrimination sur le lieu de travail) ou y faire face.

m faire référence aux programmes et interventions
fondés sur les droits humains
Les programmes fondés sur les droits humains
sont de plus en plus intégrés au paquet
d’interventions de lutte contre le VIH et les



Figure 2 : Systeme communautaire de suivi et réponse droits humains

Bénéficiaire/ 0BC
client Collecte de

données sur les
cas individuels

Cas d’obstacles Consolidation
a l'acces aux des données
services VIH lié

aux droits

informations recueillies par le biais de REAct
permettent aux OBC d’identifier la bonne
combinaison d’interventions axées sur les

droits humains. Vous pouvez obtenir de plus
amples informations sur les programmes et les
interventions fondés sur les droits humains dans
I’'Unité 2 de REAct et également au chapitre 3 du
Guide de bonnes pratiques : VIH et droits humains

de I’Alliance, disponible a : http://www.aidsalliance.

org/resources/400-good-practice-guide-hiv-and-
human-rights

constituer un faisceau de preuves pour le
plaidoyer

REAct recueille des informations sur les
obstacles liés aux droits humains entravant a
I’acces aux services qui relevent directement

de la responsabilité de I'Etat. Le systéme

va générer systématiquement des preuves
quantitatives et qualitatives concrétes relatives

a I'impact des violations des droits humains sur
I’efficacité de la riposte au VIH. Cet ensemble
de preuves est essentiel lors du dialogue avec
les acteurs étatiques et non étatiques et pour les
responsabiliser.

Réponse aux
situations de crise
(c’est-a-

dire, soutien
psychosocial,
logement, foyers
d’hébergement,
médicaments, frais
de soins de santé
privés, etc.)

Informations

pour la

réponse Fourniture

individuelle de service

et les d’orientation

programmes

fondés sur les Programmes et

droits interventions
fondés sur les
droits

National

Pre.uves et Régional
plaidoyer
International

Suivi et évaluation
de I'impact des

Analy§e de réponses
données et

recherche

Recherche sur
I'impact des
droits humains
sur le VIH

m utiliser les données a des fins d’analyse et de
recherche
Martus, I'outil de gestion de I'information mis
au point par Benetech et utilisé par REAct au
niveau mondial, est adapté aux contextes et aux
populations des pays spécifiques. Cela permet
aux organismes de coordination et d’exécution de
consolider et d’analyser les données au niveau des
pays, mais permet aussi a I’Alliance d’effectuer
une analyse comparative entre pays, d’améliorer
en permanence les données et de constituer un
ensemble complet de preuves mondiales pour
éclairer les bonnes pratiques et une programmation
du VIH de qualité.

Quels obstacles liés aux droits
humains REAct surveille-t-il et
auxquels apporte-t-il des réponses ?

La législation de chaque pays garantit le droit de tous
les citoyens a la santé et, ce, sans discrimination.
REAct est axé sur les obstacles liés aux droits
humains entravant I'acces aux services de lutte contre
VIH et de santé sexuelle et reproductive qui relévent
de la responsabilité directe de I'Etat.
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Les obstacles que le systéme permettra de surveiller
peuvent étre signalés comme étant les violations des
droits humains des personnes affectées par le VIH. Au
nombre des exemples, I’'on peut citer :

m les prestataires de soins de santé publics
traitant les gens de maniéere désobligeante dans
les cliniques et les hopitaux ou leur refusant les
services de prévention ou de traitement du VIH

m les autorités politiques qui sont a I’origine de
lois et de pratiques discriminatoires ; ou qui ne
réagissent pas aux allégations de violations du
droit a des services de santé

m les agents chargés de 'application de la
loi faisant un usage excessif de la force ;
ayant recours aux détentions arbitraires et aux
traitements cruels, inhumains ou dégradants

m le systéme d’enseignement public ayant des
politiques et des pratiques d’enseignement
discriminatoires.

Qui doit étre impliqué dans la mise en
place de REAct ?

Coordination

Nous recommandons que, pour chaque pays et/
ou programme, une « Structure de coordination de
REAct » soit identifiée pour superviser et gérer la mise
en ceuvre de REAct. L'Organisme de coordination
sera chargé de I'identification, de la liaison et de la
collaboration avec les Organismes d’exécution de
REAct (OBC) ; de la mise en place d’un Protocole
d’accord (PdA) et des accords contractuels avec
ces organismes ; de la distribution de fonds ; et
de I'analyse des données produites. Au sein de
I’Organisme de coordination, I’on devrait identifier
des Chargés de programme qui seront formés

au fonctionnement de REAct et seront chargés
d’apporter un appui continu aux Organisations
d’exécution de REAct. (Voir Unité 5).

Mise en ccuvre

Les Organisations de la société civile et a base
communautaire qui représentent les personnes
courant un risque plus accru de contracter le VIH
et travaillent avec elles sont essentielles a la mise
en ceuvre réussie de REAct. Compte tenu de la
tres grande sensibilité des informations qui seront
collectées, elles sont bien placées, vu qu’elles ont
souvent établi des relations avec ces bénéficiaires
dont elles ont la confiance et qu’elles ont I’expérience
de la prise en charge des cas de violations des
droits humains. Par conséquent, I’Organisme de
coordination de REAct identifiera et travaillera en
liaison avec un certain nombre d’organisations
communautaires qui touchent déja les populations
clés affectées. Ces organismes seront dénommées
« Organes d’exécution de REAct ».
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Communautés et bénéficiaires

Comme il en est de I’ensemble des projets
communautaires, le principe du « rien nous
concernant sans nous » s’applique. Les Organismes
d’exécution de REAct sont souvent composés de
membres et de représentants des populations clés,
mais, si tel n’est pas le cas, il est essentiel que les
populations soient consultées sur les principales
questions abordées dans I'Unité 1.

Les avantages potentiels de la mise
en ceuvre de REAct

Les Organismes d’exécution (OBC)

m Une meilleure identification des réponses
appropriées et fondées sur les droits humains pour
chaque communauté.

m Une meilleure compréhension de la situation des
droits humains dans chaque contexte.

m Des preuves plus solides pour démontrer les
besoins de la communauté en ce qui concerne leur
situation des droits humains ; et la meilleure fagon
de répondre a ces besoins.

m Une meilleure évaluation de I'efficacité et de
I'impact des réponses apportées.

Un systéme d’orientation renforcé.
Une collecte silre et confidentielle des données
sensibles.

m Si un programme de petites subventions est
lié, I'identification des besoins de financement
prioritaires pour :
> les réponses individuelles en cas d’urgence
> les programmes axés sur les droits humains

> |le plaidoyer.
Bénéficiaires
Réponses et soutien en cas d’urgence.

m Continuum de soutien assorti de suivi des cas et
des individus.

m Amélioration de 'accés aux services de lutte contre
le VIH et a d’autres services de santé.

m Amélioration de la compréhension et de la
réalisation des droits humains.

Riposte mondiale au VIH

m Données robustes et faisceaux de preuves des
violations des droits humains et obstacles a
I’acces aux services de lutte contre le VIH pour des
groupes de populations spécifiques.

m Données compatibles et comparables qui
peuvent étre analysées a I’échelle des pays et des
populations clés.

m Preuves robustes du lien entre les violations des
droits humains et la vulnérabilité au VIH.



m Fournit de solides preuves pour I’amélioration de
I’accés aux services de lutte contre le VIH et a
d’autres services de santé.

Les trois phases de REAct

La mise en place et 'adaptation de REAct au contexte
de votre pays comporte trois phases chronologiques.

Le temps requis pour mettre REAct en place dépend
de nombreux facteurs, y compris le contexte du pays ;
le nombre d’Organismes de mise en ceuvre de REAct et
les différents groupes de populations clés impliqués ;

le niveau des connaissances existant sur les droits
humains et les entretiens en rapport avec les droits
humains ; la capacité du personnel et I'expertise
technique en matiere de gestion des données. Il est
possible de commencer a mettre en ceuvre REAct
environ trois semaines aprés I'atelier.

Voir le Planificateur pour les Coordinateurs de

REAct.

Avant I'atelier Le coordinateur de REAct dialogue avec les dirigeants et les décideurs au sein des

OBC locales pour :

m |dentifier les populations et les domaines prioritaires pour le suivi et
I’intervention

m Déterminer les OBC qui seront des organismes de mise en ceuvre de REAct

m Se mettre d’accord sur le personnel qui participera a I'atelier sur REAct et
mettra le systéme en ceuvre (issu tant de I'Organisme de coordination que des
Organismes de mise en ceuvre).

[Poel el REACT Formation de 3 a 5 jours pour le Coordinateur et le personnel de I’Organisme de
mise en ceuvre de REAct a former sur REAct et le systeme Martus et a consulter
pour se mettre d’accord sur :

m Ce qu’ils attendent de REAct

m Les adaptations qui doivent étre apportées a REAct pour tenir compte du
contexte du pays

m Les rbles et attributions des organisations
m Des prochaines étapes dans la mise en ceuvre.

Aprés I'atelier Apres I'atelier, le Coordinateur et les organes de mise en ceuvre de REAct :

Finalisent le questionnaire sur REAct
Procede au test de Martus
Elaborent et signent les contrats
Distribuent et regoivent des fonds
Mettent en ceuvre REAct.
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Apercu des cinq unités de REAct

Les Unités vous guident a travers les informations et
les processus requis pour mettre en place REAct et
présentent brievement les principes clés a appliquer
lors de la mise en ceuvre du systeme.

Ressources supplémentaires

Planificateur pour les
Coordinateurs de REAct

Présentation Unité 1 : Unité 2 : Unité 3 : Unité 4 : Unité 5 :
Consulter les Comprend les Compilation Gérer les Mise en ceuvre
organisations droits humains de preuves informations et revoir REAct
communautaires liées aux droits

humains

Pourquoi ce Que voulons- Que sont les Quelles données Comment Comment
systeme ? nous de REAct ? g droits humains ? recueillons devons nous mettons-nous
nous ? reporter ? en ceuvre le
systéme ?

Unité 1 : Consulter les organisations
communautaires — fournit les principes et une
liste de vérification pour dialoguer avec les
organisations a base communautaire et les consulter pour
ce qui est de I'identification des populations clés ; la
situation des droits humains et les questions prioritaires.

Unité 2 : Les principes des droits humains et
les réponses — donne un apergu des principes
des droits humains, du lien entre les droits
humains et le VIH et des programmes et interventions du
VIH fondés sur les droits humains.

Unité 3 : Compiler les preuves — énonce les
techniques essentielles et les principes éthiques
sous-tendant les entretiens en rapport avec les
droits humains. Cette Unité décrit également la structure
et les sections du questionnaire d’entretien, conjointement
avec le processus pour adapter le questionnaire a vos
clients spécifiques et au contexte du pays.

Unité 4 : Gérer les informations — contient des
informations sur la sécurité des données,
I’équipement nécessaire pour mettre en ceuvre
REAct et Martus, le systéme de gestion de I'information
qui va stocker les données de REAct.

Unité 5 : Les prochaines étapes et mise en

ceuvre — traite du processus pour se mettre

d’accord sur la répartition des réles et attributions
entre les Coordonnateurs et les Organismes d’exécution
de REAct ; du Programme de petites subventions de
REAct ; du partage de données ; de I'analyse des
données et de I'établissement de rapports ; de la revue du
systéme ; et des prochaines étapes de la mise en ceuvre.
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Format suggéré pour les
sessions de I'atelier

Méthodes
m Présentations par pairs

m Présentation en pléniere
m Discussion en pléniere

Supports

m Tableau a feuilles et marqueurs, ruban adhésif,
étiquettes de nom, stylos et blocs-notes

m Présentation PowerPoint pour I’atelier

Session 1 Accueil et présentations

Accueil et présentations

Présentez-vous et présentez les membres de
I’équipe de facilitation et souhaitez la bienvenue a
tous les participants a I'atelier.

Si applicable, présentez I'orateur principal pour
qu’il fasse quelques bréves observations liminaires
et souhaite officiellement aux participants la
bienvenue a I'atelier.

Présentations

Organisez une activité liminaire afin que les
participants puissent se présenter, mieux se
connaitre mutuellement et connaitre I’équipe de
facilitation. Structurez I’activité en fonction de

la taille du groupe. Voici un exemple d’activité
liminaire :

Demandez aux participants de constituer des
groupes de deux personnes avec quelqu’un qu’ils
ne connaissent pas ; les membres de I’équipe de
formation devraient également y participer. Donnez
aux pairs cing minutes pour faire mutuellement
connaissance (nom, provenance, travail, un talent
gu’ils ont et dont ils sont fiers, attentes par rapport
a la formation, etc.). Aprés 5 minutes, regroupez-
les ensemble et demandez a chaque personne de
présenter son partenaire brievement.

Pendant que les participants se présentent les uns
les autres, prenez note de leurs attentes sur un
tableau a feuilles afin que tous puissent les voir.

Ordre du jour, buts et objectifs
m Distribuez I'imprimé Ordre du jour, buts et objectifs

de I'atelier et parcourez-le.

Invitez les participants a partager toutes idées ou
questions concernant 'ordre du jour, y compris
tous problémes qu’ils estiment importants qui
peuvent ne pas figurer sur I'imprimé. (Ces points
pourraient aller dans la rubrique « Parking » (feuille
de tableau a feuille).

Regles de base : Expliquez au groupe que

pour I'atelier soit agréable et réussi pour tout le
monde et que les objectifs soient atteints, il est
utile de se mettre d’accord sur certaines normes
pour le groupe. Amenez le groupe a proposer
volontairement certaines des normes qu’il pourrait
vouloir voir incluses telles que :

> la participation active

> ’écoute mutuelle

> la ponctualité/le respect des temps impartis

> la mise sous silence des téléphones cellulaires.

Notez les suggestions sur un tableau a feuilles

et cochez celles qui ont obtenu le consensus

du groupe. Si les participants ne I'ont pas déja
fait, demandez-leur d’envisager I'ajout d’un

point sur le respect mutuel, I'impartialité et la
confidentialité. Ces points seront importants pour
référence ultérieure dans le cadre du travail avec
les populations clés et la discussion sur les droits
humains. A I'aide d’un ruban adhésif, collez la liste
la ou elle peut étre aisément vue tout au long de la
formation.

Logistique
m Pour finir, expliquez ou récapitulez les questions

de logistique nécessaire (heures quotidiennes

de démarrage et de fin des activités, ou trouver

les toilettes, I’heure et le lieu des pauses et des
repas, les issues de secours/les procédures en cas
d’urgence, etc.) et vérifiez si les participants ont
d’autres préoccupations concernant la formation.

Session 2 Introduction a REAct

Présentation PowerPoint : Atelier REAct
présentation PowerPoint

m Expliquez que vous allez présenter la présentation

PowerPoint et que les participants ne devraient pas
hésiter a poser des questions a tout moment.

Activité et pléniere
m Organisez une activité pour voir en quoi les

participants pensent que REAct pourrait bénéficier/
poser des défis a leur organisation. Faites

une rétroaction en pléniére et mettez tout défi
mentionné dans la rubrique « Parking ».
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Liste de vérification

v Vous savez plus sur les
formateurs et vos collegues
participants.

v Vous comprenez le but, les
objectifs et le programme de
I’atelier.

v Vous comprenez ce qu’est REAct.

v Vous savez pourquoi REAct a été élaboré et
connaissez-vous ses buts et objectifs.

v Vous savez qui doit étre impliqué dans la mise
en place de REAct.

v Vous comprenez les avantages de REAct pour
les OBC, les clients et les bénéficiaires, ainsi
que pour la riposte au VIH dans le contexte de
votre pays.

&
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Que voulons-
nous de
REAct ?

Présentation Unité 1 : Unité 2 : Unité 3 : Unité 4 : Unité 5 :
Consulter les Comprend les Compilation Gérer les Mise en ceuvre
organisations droits humains de preuves informations et revoir REAct
communautaires liges aux droits

humains

SV



Unité 1 : Consulter
les organisations
communautaires

1.1 Est-ce que vous et votre
communauté avez besoin de REAct ?
Consulter les organisations
communautaires

Comme pour tout projet communautaire, le principe du
« rien sur nous sans nous » s’applique et les
représentants communautaires doivent étre
véritablement consultés et impliqués. Pendant

la premiére phase de REAct, I’'organisation

REAct coordinatrice consultera les organisations
communautaires pour examiner ces questions :

m Nécessité Est-il nécessaire que les droits humains
soient contrélés, doit-il y avoir un systeme de
réponse ? Pourquoi? Dans quel but? Quelles sont
les principales questions qui doivent étre posées ?
Existe-t-il un systéme similaire déja en place ?

m Engagement Est-ce que les organisations
communautaires ont besoin de REAct ? Sont-elles
engagées a mettre en vigueur ce systeme ? Ont-elles
les ressources (temps et personnel) ?

m Capacité Est-ce que les organisations
communautaires peuvent en pratique mettre en place
et exécuter ce systeme ? Est-ce qu’elles peuvent
travailler avec les populations clé et les atteindre ?
Ont-elles le personnel qui peut étre formé pour mettre
en vigueur REAct ? Est-ce que ces organisations
sont légitimes en terme de leur engagement envers la
sécurité des données et de la gestion financiéere ?

Une fois que les organisations communautaires ont

été choisies pour devenir les Organisations Exécutives
et qu’elles se sont engagées envers le projet, deux
membres du personnel (recommandé) de chaque
organisation sont choisis en tant que coordinateur clé de
REAct. Elles auront la responsabilité de mettre en place
le projet, conduire les entretiens avec les bénéficiaires
et les clients, ainsi que I’enregistrement et la saisie de
données au sein du logiciel de gestion de I'information,
Martus (Unité 4). Ces deux personnes assisteront a
I’atelier REAct, elles suivront des séances structurées
ainsi que des séances de consultation. Les directeurs
des Organisations Exécutives devront aussi assister au
premier et au dernier jour de I'atelier pour comprendre
le but de REACct et se mettre d’accord sur le réle et les
responsabilités de leur organisation (Unité 5).

I UN GUIDE A REAct : UNITE 1

1.2 Les principes clés de ’engagement
communautaire

Les consultations auprés des organisations
communautaires et la mise en place de REAct dans
votre communauté font partie d’une réponse au VIH
basée sur les droits humains, guidée par les principes
clés.

m Egalité et non-discrimination

m Participation égale et compléte de toutes les parties
prenantes.

m Communauté au centre de tous les programmes

Renforcement des capacités des titulaires de droits et
des détenteurs d’obligations.

m Responsabilisation des acteurs étatiques et non
étatiques.

Nous couvrirons plus en détail la compréhension des
droits humains dans I’'Unité 2, ainsi que les garanties
pour la recherche éthique et la sécurité des données.

(Unité 4).

1.3 Contexte du pays

Il est important de comprendre le contexte du pays dans
lequel REAct sera mis en place. Les questions des droits
humains et les violations a I’égard des populations clés
et d’autres bénéficiaires seront différentes en fonction
des groupes de population et du contexte du pays.

Elles seront aussi affectées par les lois, les politiques et
d’autres questions telles que les normes sociales, les
normes de genre ainsi que les croyances religieuses.
Pendant les ateliers, nous vous conseillons fortement de
demander a des représentants réputés d’organisations
des droits humains ou d’autres experts en droits
humains de présenter les challenges et opportunités
lorsque I'on traite des droits humains d’une fagon qui
prend en compte le contexte du pays.

1.4 Consultation pendant I’atelier

Pendant I'atelier, les Organisations Exécutives qui
représentent les bénéficiaires travailleront ensemble
pour :

Se mettre d’accord sur I'importance des questions
relatives aux droits humains qui affectent leur
communauté et qui seront au cceur du systeme
REAct.

m Faire un plan des services et réponses — quels sont
les besoins, qu’est-ce qui est déja traité, qui fournit
les services — et mettre en place un réseau pour se
faire référer.

Discuter le langage a utiliser.
Prendre en considération la communauté dans
son ensemble — le nombre de bénéficiaires aidés,

la perception dans la communauté, et les futurs
partenaires potentiels.

m |dentifier les systémes similaires qui sont déja mis en
place et qui pourraient aider REAct.



Format suggéré pour les
sessions de I'atelier

Méthodes

m Présentation, questions et réponse en séance

pléniére

m Travail de group
m Discussion pléniere

Matériels

m Flip chart, feutres marqueurs, ruban adhésif,

Post-it, stylos et cahiers

m Présentation PowerPoint pour I’atelier

Session 1.1 Engagement communautaire

et

principes de ’engagement

communautaire.

Présentation PowerPoint : Atelier REAct
présentation PowerPoint

Faire la présentation PowerPoint. Expliquer aux
participants qu’ils peuvent poser des questions
a n’importe quel moment et ajouter des points a
discuter si nécessaire.

Session 1.2 Contexte du pays

Présentation pléniere : La situation des droits

hu

Ou

mains dans notre pays

Inviter les organisations locales des droits humains
a faire une présentation ou a mener des activités
participatives sur les droits humains dans leur
pays. Demander leur d’inclure les lois nationales
et les politiques qui affectent les bénéficiaires,
ainsi que les services qui peuvent étre offerts a

la communauté par les organisations des droits
humains.

Demander aux directeurs de donner un apergu de

leur travail et des challenges auxquels ils font face
a cause des lois et des politiques qui touchent leur
communauté.

Travail de groupe

Demander aux participants de former des groupes
équivalents a leur groupe de population et de
réfléchir aux lois et politiques qui les affectent.

Session 1.3 Consultations

Activité : Décrire les incidents et leurs auteurs.

En groupe de population clé, demander aux
participants de faire le portrait d’un personnage
client « typique » sur une feuille de flip chart. Puis
demander leur de faire, sur post-it, la liste des
problemes relatifs aux droits humains qui affectent
leur personnage — une question par post-it. Coller
celles-ci autour du personnage pour montrer le
genre d’incidents.

Demander aux participants de penser aux
personnes qui causent chaque probléme, et
expliquer que I'on référe a ces personnes en
termes d’auteur.

Demander aux participants de brievement
présenter leur personnage et quatre problémes
prioritaires auxquels celui-ci fait face ainsi

que leur auteur. Expliquer que I'on reviendra

a leur personnage pendant I’atelier. Coller ces
personnages sur le mur.

Activité : Organiser les réponses.

Demander aux participants de dessiner une
carte de I’endroit ou ils travaillent, y inclure leurs
réponses organisationnelles. Assurez-vous d’y
inclure les services fournis, le réseau pour se
faire référer ainsi que les partenariats avec des
organisations des droits humains ou celles qui
fournissent une assistance légale, médicale et
autres services spécifiques a leur communauté.
Puis demander aux participants d’en donner un
bref apercu pendant la séance pléniére.

Coller les cartes sur un mur. Si des organisations
travaillent dans la méme zone géographique,
donner aux groupes cing minutes pour les évaluer
et ajouter a leur propre carte les services auxquels
elles n’y sont pas liées.

En session pléniére, demander aux participants
s’ils connaissent des systemes similaires qui sont
mis en place et collectent des données sur les
violations des droits humains. Expliquer que non
seulement REAct archive les informations mais
permet aussi les réponses urgentes et la création
de réseau pour se faire référer lors d’interventions
appropriées. Examiner la fagon dont ces systémes
pourraient compléter REAct ou vice versa.

UN GUIDE A REAct : UNITE 11



I UN GUIDE A REAct : UNITE 1

Liste de vérification

v Nous avons compris la raison
pour laquelle REAct est mis en
place dans notre pays.

v Nous avons compris le
processus de sélection des
Organisations Exécutives.

v Nous avons compris les principes clés de
I’engagement communautaire.

v Nous nous sommes mis d’accord sur la priorité
des questions relatives aux droits humains pour
notre groupe de population clé.

v Nous avons établis les services et réseaux de
support dans notre zone géographique.

v Nous avons identifié des systemes similaires
déja mis en place qui pourraient compléter.




Que sont
les droits
humains ?

Présentation Unité 1 : Unité 2 : Unité 3 : Unité 4 : Unité 5 :
Consulter les Comprend les Compilation Gérer les Mise en ceuvre
organisations droits humains de preuves informations et revoir REAct
communautaires liges aux droits

humains

SV



Unité 2 : Comprend les
droits humains

2.1 Que sont les droits humains?

Les droits humains ont des droits universels de base
que tous les hommes ont parce qu’ils sont humains.
lls sont basés sur I'idée que les gens sont égaux

et ont le droit d’étre traité avec dignité et respect,
indépendamment de leur race, de leur sexe, de leur
genre, de leur age, de leur handicap ou de tout autre
caractéristique. Les droits humains s’appliquent

a toutes les personnes a travers le monde a tout
moment.

Les droits humains donnent aux gens la liberté de
choisir comment ils vivent, comment ils s’expriment,
et quel genre de gouvernement ils veulent soutenir,
parmi beaucoup d’autres choses. lls garantissent
aussi aux gens leurs besoins de base, comme la

nourriture, le logement et I’éducation. En garantissant

la vie, la liberté et la sécurité, Les droits humains
protégent les gens contre les abus de ceux qui sont
plus puissants.

Les institutions étatiques et les représentants de
I’Etat, y compris les représentants du gouvernement,
la police, le personnel de I'armée, les gardiens de
prison, les fonctionnaires, le pouvoir judiciaire, les
autorités politiques, et le personnel médical ou

Que sont les violations des droits
humains ?

Généralement, une violation des droits humains ne
peut qu’étre commise par un état. Cela inclut les
institutions et les représentants étatiques, tels que
les représentants du gouvernement, la police, le
personnel de I'armée, les gardiens de prison, les
fonctionnaires, le pouvoir judiciaire, les autorités
politiques, et le personnel médical ou d’éducation
dans les établissements gérés par I’Etat. Les
violations des droits peuvent se produire comme
Cceci :

m Ne pas respecter les droits humains
C’est un acte commis directement par I’Etat et

qui est contraire a ses obligations en matiére des
droits humains. (par exemple priver arbitrairement

quelqu’un de sa liberté ou le torturer).
m Echouer a protéger les droits humains

C’est une violation par omission commise

par I’état (par exemple, en ne fournissant pas
de protection contre les abus systématiques
commis par un groupe contre un groupe, ou
ne pas promouvoir les droits de tous citoyens).
L’omission est une négligence dans I’exécution

I UN GUIDE A REAct : UNITE 2

Ressource

Les informations détaillées sur le
VIH et les droits humains peuvent
étre trouvées ici : International
HIV/AIDS Alliance et ARASA (2013),
Good Practice Guide: HIV and
Human Right (Guide de bonnes pratiques : VIH
et droits humains) http://www.aidsalliance.org/
resources/400-good-practice-guide-hiv-and-

human-rights

d’éducation dans les établissements gérés par

I’Etat, ont 'obligation de respecter les droits de leurs
citoyens sans discrimination. Pour faire cela, les Etats
ont la responsabilité de :

m respecter les droits humains de tous, et de
prévenir, enquéter et sanctionner les violations
commises par leurs agents

m protéger les droits humains de chaque citoyen en
prenant toutes les mesures nécessaires pour éviter
la privation de leurs droits

m promouvoir le respect des droits humains de tous
les citoyens sans distinction.

L’idée des droits humains n’est pas moderne. Il

y a des références aux droits humains dans les
documents historiques a travers le monde. Certaines
personnes soutiennent que les droits humains ne
sont pas universels. Elles disent que c’est un concept

des exigences de la loi nationale ou internationale
relative a la protection des droits humains.

Dans le cas de I’omission, la violation peut étre
commise par des citoyens ordinaires. L'Etat a

la responsabilité de mettre fin a ces incidents et
de protéger les victimes. Si les autorités ne le
font pas, elles violent les droits des victimes par
omission.

m Echouer a promouvoir les droits humains

Il est du devoir de I’Etat d’assurer que les lois
qui protegent tout le monde, sans discrimination,
sont appliquées. L’Etat doit également
promouvoir ces droits pour s’assurer que tous
les citoyens les connaissent et qu’ils sachent
comment les revendiquer efficacement. L’Etat

et ses représentants doivent s’assurer que les
mécanismes de dénonciation et de réparation
sont en place pour que tous les citoyens puissent
y accéder. Echouer a faire cela, (par exemple,

en échouant a faire des campagnes contre

les discriminations sociales envers un groupe
ethnique en particulier ou une minorité sexuelle)
constitue une violation des responsabilités de
I’état a promouvoir les droits humains auprés de
chaque citoyen.


http://www.aidsalliance.org/resources/400-good-practice-guide-hiv-and-human-rights
http://www.aidsalliance.org/resources/400-good-practice-guide-hiv-and-human-rights
http://www.aidsalliance.org/resources/400-good-practice-guide-hiv-and-human-rights

étranger qui ne peut pas étre forcé sur les pays. lls
soutiennent que chaque pays est libre de déterminer
ses propres valeurs, regles, normes et lois nationales.
Cependant, dans la plupart des cultures et des
religions, il y a des idées qui décrivent le respect des
étres humains. Par exemple, des histoires, des mythes
et Iégendes illustrent le fait que nous sommes tous
humains, avec les mémes besoins et désirs, nous
devrions donc traiter tout le monde de la facon dont
nous aimerions qu’ils nous traitent.

Les droits humains ont été consacrés dans la
Déclaration Universelle des Droits humains et
codifiés dans une série de traités internationaux

des droits humains ratifiés par les Etats et d’autres
organismes. Il y a aussi des organismes régionaux
des droits humains, et la plupart des états ont adopté
des constitutions et d’autres lois qui protégent
formellement les libertés et droits fondamentaux de
’lhomme."

La caractéristique essentielle des droits humains

est I'identification des titulaires de droits qui, parce
qu’ils sont humains, peuvent revendiquer certains
droits ainsi que les détenteurs d’obligations, qui sont

légalement tenus de respecter, protéger, promouvoir
et réaliser les droits des titulaires de droits. Les lois
relatives aux droits humains obligent I’état et les
autres détenteurs d’obligations a ne pas enfreindre ou
compromettre les libertés et les droits fondamentaux
des personnes et signifie que I’état a le devoir
d’appliquer les droits pour tous.

Les lois nationales, régionales et internationales des
droits humains garantissent les droits et quand ces
droits ne sont pas respectés, cela peut entrainer des
violations des droits humains ainsi que obstacles
relatifs aux droits envers les services VIH.

2.2 Pourquoi les droits humains sont-
ils pertinents pour les organisations
qui travaillent sur le VIH ?

Chaque personne a le droit a la santé. A son niveau le
plus fondamental, cela signifie que chaque personne
a le droit d’avoir accés aux services qui empéchent

la transmission du VIH, au traitement, aux soins et
aux services de soutien pour le VIH et le SIDA. Les
droits humains sont interconnectés, et de protéger la

Tableau 1 : Exemples de violations des droits humains dont les conséquences sont des obstacles aux

services relatifs au VIH
Violations des droits humains relatifs au VIH

Populations clés vulnérables au VIH
sont victimes de discriminations par les
fournisseurs de soins -

Impact sur le HIV et la santé

Les populations clés n’ont pas acces aux services de prévention, de
traitement, de soins et de soutien. Les résultats peuvent inclure :

Leurs partenaires sexuels et eux-mémes sont plus exposés au
risque du VIH.

Les gens qui vivent avec le VIH ne recoivent pas de traitement.

Les femmes enceintes séropositives n’ont pas accés aux
services qui empéchent la transmission mere-enfant, elles
mettent donc leur bébé a risque.

Les lois qui criminalisent les populations clés;
le projet de loi anti-homosexualité en Uganda

Stigmatisation et discrimination accrue; par exemple, les hommes
qui ont des rapports sexuels avec des hommes ont peur d’accéder
aux services de santé.

Les personnes vivant avec le VIH sont victimes
de discrimination et injustement rejetées au
travail parce qu’elles sont séropositives

La discrimination dans le milieu du travail contre les personnes
vivant avec le VIH signifie que les employés séropositifs ne peuvent
pas gagner leur vie. Les résultats peuvent étre :

m Instabilité financiére générale pour la famille.
m Incapacité a payer pour les transports vers les services.

m Incapacité a payer les antirétroviraux et d’autres services liés au
VIH.

Les lois et politiques de certains pays
interdisent les adolescents, les enfants

et les populations clés (par exemple, les
hommes qui ont des rapports sexuels avec
des hommes) d’avoir accés a 'information et
I’éducation appropriée relative au VIH

Les populations touchées ne recoivent pas I'information appropriée
relative au VIH, elles sont donc moins en mesure de prévenir
I'infection au VIH ou d’avoir accés aux services.

1. Bien que les traités internationaux et le droit coutumier, avec la pratique d’interprétation par les organes de traités, constituent I’épine dorsale du droit
international des droits humains, d’autres instruments non exécutoire, tels que des déclarations, des lignes directrices et des principes adoptés au niveau
international contribuent a sa compréhension, sa mise en ceuvre et son développement.
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santé et le bien-étre signifie plus que de simplement
fournir des services de santé. Nous avons besoin d’un
éventail de droits humains interconnectés, tels que les
droits a I'information et I’éducation ainsi qu’a I'égalité
et la non-discrimination.

Il est maintenant largement reconnu qu’il y a un lien
entre le VIH/SIDA et les droits humains. Bien que nous
sachions que chaque personne a le droit a la santé et
aux services relatifs a la santé pour prévenir et traiter
le VIH, il y a beaucoup de raisons pour lesquelles les
gens rencontrent des obstacles lorsqu’ils souhaitent
accéder a ces services essentiels et souvent vitaux.
Les personnes confrontées a ces obstacles sont
souvent les plus marginalisées, stigmatisées et
vulnérables au VIH. Afin que nous puissions empécher
le VIH, et pour que les personnes qui vivent avec le
VIH aient accés aux traitements, aux soins et aux
services de soutien, les violations des droits humains
doivent étre abordées.

Les états ont I'obligation de protéger, de promouvoir,
de respecter et réaliser les droits humains de leurs
citoyens, en particulier pour assurer une réponse
positive et effective au VIH et au SIDA. Les états

ont principalement la responsabilité de créer les

conditions et de fournir les ressources nécessaires
ainsi que les services qui assureront I'application des
droits humains.

Ci-dessous voici des exemples de violations des
droits humains dont les conséquences sont des
obstacles aux services relatifs au VIH.

2.3 Comment pouvons-nous
répondre ? Programmes et
Interventions VIH basées sur les
droits humains

Nous savons qu’il y a un lien prouvé entre les
violations des droits humains et le VIH, Il est donc
nécessaire de mettre les droits humains au centre de
nos programmes VIH.

Les programmes devraient étre basés sur le contexte
local et répondre a I’environnement social, politique,
économique et culturel. lls ont besoin de reconnaitre
et de répondre aux inégalités fondamentales, aux
préjugés et aux relations de pouvoir qui accroissent
la vulnérabilité et le risque d’exposition au VIH et a la
maladie lieée au VIH.

Tableau 2 : Les huit programmes VIH clés relatifs aux droits humains

Les Programmes

Comment peut-on les utiliser ?

Programmes de réduction de la
Stigmatisation et de la discrimination.

Ces programmes aident a traiter les causes de la stigmatisation et de la
discrimination, et a habiliter les personnes touchées par le VIH et le SIDA.

Services juridiques relatifs au VIH

Ces programmes facilitent I'accés a la justice et a la réparation en cas de
violations des droits humains, liées au VIH

Controle et réforme des lois,
réglements et politiques liées au VIH

Programmes pour surveiller, réviser et réformer la Iégislation aident a créer
des lois et des politiques qui soutiennent plutét que bloquent I'acces au VIH
et aux services de santé.

Alphabétisation juridique « Connaissez
vos droits »

Les programmes d'alphabétisation juridiques enseignent a ceux qui vivent
avec le VIH et aux populations les plus a risque d'exposition au VIH, sur les
lois, leurs droits et la fagon de les appliquer.

la sensibilisation des législateurs et
des responsables de I'application de
la loi

Ces programmes sensibilisent les |Iégislateurs et les forces de I'ordre sur
les impacts de la loi sur le VIH et sur les droits des populations clés, afin de
soutenir la protection des droits et I'acces aux services.

Formation pour le personnel médical
sur les droits humains et I'éthique
médicale relatifs aux droits humains

Les programmes de formation améliorent la compréhension relative au
droit pour le personnel de santé et leurs patients, et aident a réduire la
stigmatisation et la discrimination dans le secteur de la santé.

Réduire les discriminations contre les
femmes dans le contexte du VIH

Ces programmes portent sur I'inégalité des sexes et la violence fondée sur
le sexe a la fois comme causes et conséquences de l'infection au VIH.

Réponses fondamentales au HIV

Ces programmes sont au cceur des interventions par les OC et les OSC,

relatives aux droits humains, menées
par la communauté

y compris la réponse aux crises (réagir aux situations d'urgence tout en
considérant la sécurité et la protection contre I'exposition des personnes et
de leurs organisations), les plaidoyers efficaces relatifs aux droits humain; et
la production de preuves pour éclairer les programmes et les plaidoyers liés
aux droits humains.
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Les huit programmes suggérés ci-dessous sont
basés sur les programmes pratiques recommandés
par 'ONUSIDA pour réduire la stigmatisation et la
discrimination ainsi que renforcer I'acces a la justice
lors des réponses nationales au VIH et au SIDA.
L’Alliance a ajouté un programme essentiel pour
étayer les interventions fondamentales relatives

aux droits humains, menées par des organisations
communautaires ainsi que celles de la société civile.

2.4 Identifier les réponses

REAct aidera les organisations exécutives a identifier
les programmes VIH les plus appropriés pour
répondre aux types de cas qui leur sont signalés. l|
est possible que les organisations exécutives REAct
ne puissent pas fournir tous les services et réponses
nécessaires. Par conséquent, il est important que
I’organisation coordinatrice et les organisations
exécutives fassent un plan qui indique les services
et programmes pertinents et établissent une relation
solide ainsi qu’un réseau pour se faire référer, pour
que les organisations soient prétes a fournir de fagon

Format suggéré pour les
sessions de I'atelier

Méthodes

m Présentation pléniére avec questions et
réponses

m Travail de groupe

m Discussion pléniére

Matériels

m Papier flip chart, feutres marqueurs, ruban
adhésif, Post-it, stylos et cahiers

m Présentation PowerPoint pour I’atelier

m Carte d’interview et le modéle de support

Session 2.1 Que sont les droits humains ?

Présentation PowerPoint : Atelier REAct

présentation PowerPoint

m Faire la présentation PowerPoint. Expliquer aux
participants qu’ils peuvent poser des questions
a n’importe quel moment et ajouter des points a
discuter si nécessaire.

Ressources supplémentaires

m Carte d’interview et le modéle
de support

m International HIV/ AIDS Alliance
and ARASA (2013), Good
Practice Guide: HIV and Human
Right (Guide de bonnes pratiques : VIH et
droits humains) http://www.aidsalliance.org/
resources/400-good-practice-guide-hiv-and-

human-rights

rapide et effective des services identifiés par REAct
(voir Unité 1 pour I'organisation des services et les
réseaux pour se faire référer).

Il est recommandé que les organisations exécutives
créent une carte pour se faire référer sur laquelle
figure des coordonnées et une liste de réponses et
services. Voir la Carte d’interview et le modéle de

support.

Session 2.2 Que sont les violations des
droits humains ?

Activité : Quelles sont les violations des droits
humains?

m Préparer un tableau (ou une feuille de flip chart) en
avance avec deux rubriques: Violation des droits
humains et pas une violation des droits humains.

m Demander aux participants de se rappeler du
personnage créé dans I’'Unité 1 et écrire sur 3 Post-
it séparés (ou feuille de papier) trois situations que
leur personnage pourraient rencontrer et qu’ils
considérent étre une violation des droits humains.
Placer les Post-il au milieu du tableau.

m En session pléniere, se demander si chaque
situation est une violation des droits humains ou
pas et placer chaque Post-it dans la rubrique
décidée par le groupe.

Discussion pléniere

m Retourner a la liste des situations qui sont/
ne sont pas des violations des droits humains
(par exemple, qui sont ou ne sont pas de la
responsabilité de I'état) et rouvrir la discussion. Si
le groupe a changé d’avis au sujet des catégories
dans lesquelles ils ont classé leurs situations, en
discuter puis bouger le Post-it dans une rubrique
alternative. Souligner que les responsabilités de
I’Etat ne sont pas toujours évidentes mais que
les participants devraient se poser les questions
suivantes :

> Est-ce que I'Etat a échoué a faire respecter les
droits d’une personne ?
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> Est-ce que I'Etat a échoué a promouvoir les
droits d’une personne ?

Session 2.3 Pourquoi les droits humains
ont-ils pertinents pour les organisations
qui travaillent avec le VIH et les
populations clés ?

Présentation PowerPoint : Atelier REAct
présentation PowerPoint

Session 2.4 Comment pouvons-nous
répondre ? Programmes et interventions
VIH basés sur les droits humains

m Formez des groupes (les participants n’ont
pas a étre dans leur groupe de population clé).
Donner a chaque groupe un ou deux exemples
de programmes VIH relatifs aux droits humains.
Demander aux groupes d’identifier les interventions
et les activités qui seraient couvertes par ces
programmes.

Réactions a partager en session pléniere.

Formez des groupes de population clé et revenir
aux informations relatives aux services et réseaux
pour se faire référer que les participants ont créé
pour leurs communautés dans I’'Unité 1. Demander
leur s’ils souhaitent y changer quelque chose.
Donnez-leur une copie de la carte a référer et
demandez-leur de la compléter. Suggérer qu’ils
demandent a d’autres groupes d’expliquer leurs
services et réseaux de support si possible.

Session 2.5 Identifier les réponses

Activité : Identifier les réponses

m Formez des groupes et donner a chaque groupe
un personnage et un scenario. Demander leur de
discuter les besoins de chaque personnage en
terme de :

> Réponses urgentes

> Programmes relatifs au VIH et interventions a
long terme.

m Dans un grand groupe, demander a chaque petit
groupe de présenter leur personnage et scenarios,
en disant les réponses qu’ils recommanderaient (lls
peuvent les dessiner s’ils le préferent).
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Liste de vérification

v Nous comprenons les raisons
pour lesquelles les droits
humains sont pertinents pour
les organisations qui travaillent
avec le VIH et les populations
clés.

v Nous savons reconnaitre la responsabilité
de I'Etat lorsque celui-ci est responsable de
violations de droits. (par exemple, lorsque
I’Etat a échoué a faire respecter, protéger et
promouvoir les droits humains individuels.)

v Nous connaissons les huit programmes VIH
suggérés, basés sur le droit et nous nous
sommes mis d’accord sur ceux qui sont
pertinents pour notre organisation et notre
communauté.

v Nous pouvons identifier les réponses aux
situations relatives aux droits humains auxquels
nos bénéficiaires font face.




Quelles
données
recueillons
nous ?

Présentation Unité 1 : Unité 2 : Unité 3 : Unité 4 : Unité 5 :
Consulter les .£ Comprend les Compilation Gérer les Mise en ceuvre
organisations droits humains de preuves informations et revoir REAct
communautaires liées aux droits

humains

~

SV



Unité 3 : Compilation de
preuves liées aux droits
humains

3.1 Quel type d’information pouvons-
nous enregistrer en utilisant REAct ?

REAct a été développé pour enregistrer des
informations directement des bénéficiaires et
membres des organisations de mise en ceuvre. Cela
veut dire que REAct se concentre sur les bénéficiaires
individuels

Les informations sont collectées par des entretiens
directs avec les bénéficiaires et clients utilisant un
questionnaire comme un guide (des entretiens semi-
structuré). Le questionnaire contient des informations
standards qui seraient la méme pour tous les groupes
de populations. Cependant ce questionnaire sera
adapté par les organisations de mise en ceuvre selon
leur contexte et leurs bénéficiaires, ceci durant I'atelier
de formation. Bien que la plupart des informations
viennent directement des bénéficiaires, il est aussi
possible pour les employés et les pairs éducateurs
des organisations de mise en ceuvre d’enregistrer des
violations de droits humains.

Bien que les questionnaires REACt sont structurés de
maniéere a recueillir des informations sur la situation
des droits humains relatives a I'accés aux services
VIH (couvrant aussi la santé sexuelle et reproductive
et les services de santé connexes), ils permettent
aussi de documenter des violations plus larges des
droits humains, et aussi d’enregistrer et répondre les
situations d’urgence non liées aux violations de droits
humains.

Aprés I'entretien; les informations sont entrées

dans un outil de gestion d’information trés sécurisé
s’appelant Martus (Unité 4). Cet outil serait installé sur
un portable qui serait (idéalement) seulement utilisé
pour REAct.

Dans la plupart des cas, un incident particulier et la
nécessité de réponse urgente (par exemple, quelqu’un
a été arrété et a besoin d’'un avocat, ou de quelqu’un
ayant besoin d’un abri temporaire) inciteront une
personne a donner leur témoignage. L'Organisation
peut utiliser un programme de petites subventions
(Unité 5), lorsqu’elles sont disponibles, afin de
répondre aux crises et aux situations d’urgence.
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3.2 Les principes clés d’entrevue
liées aux droits humains

Il'y a huit principes directeurs que nous devrions
garder a 'esprit lors d’enquétes sur les obstacles liés
aux droits:

m Ne pas nuire. Nous ne devrions pas causer
davantage de nuisances aux personnes interrogées
ou autres personnes. Bien que la collecte
d’informations est essentiel dans le suivi des droits
humains, il ne doit jamais se faire au détriment de
la sécurité physique de quelqu’un, ou de la santé
émotionnelle et mentale de la personne interrogée.

m Transparence. Les personnes impliquées dans le
suivi, et spécifiquement les entretiens, devraient
étre ouverts et transparents sur leur organisation,
et le systeme REACct et ses objectifs, sans
compromettre la confidentialité.

m Confidentialité. Vous devriez obtenir le
consentement de la personne interrogée et des
témoins (voir le Formulaire de consentement)
et leur garantir la confidentialité. Les enquéteurs
doivent préserver la confidentialité des informations
a toutes les étapes du projet et apres.

m Sécurité En plus des mesures de sécurité pour les
personnes interrogées, vous devez vous assurer de
la sécurité des enquéteurs et des autres personnes
impliquées dans la mise en ceuvre de REAct. Ces
étapes peuvent inclure des membres de I’équipe
en communication réguliere avec le chef d’équipe
ou un autre membre de I'équipe et aprés chaque
entretien; éviter de prendre des risques qui peuvent
placer le membre de I’équipe ou de la sécurité
d’autrui en danger; avoir un téléphone; voyager en
paires ou en équipes, en particulier dans les zones
dangereuses; et reporter les entretiens si la sécurité
de toute personne impliquée est a risque.

m Précision. Les questionnaires dans REAct sont
congus de sorte que les enquéteurs puissent
obtenir des informations précises. Vous devez
saisir les données dés que possible aprés la fin de
I’entrevue pour assurer I'exactitude et de réduire le
risque que les notes soient vu par les autres.

m Impartialité. Vous devrait vous abstenir de poser
des questions suggestives qui permettraient
d’obtenir des réponses suivant vos croyances ou
vos objectifs plutdt que de refléter le témoignage
de la personne interrogée.

Droits liés a la sensibilité au genre, tel que les
obstacles pour les filles et les femmes, y compris
les femmes transgenres, ne sont souvent pas
documenté pour des raisons qui refleétent souvent
la position subordonnée des femmes dans la
famille, la communauté et la société. Vous devez
vous assurer que les violations des droits des
femmes sont bien documentées et que les droits
des femmes ne sont pas négligés.



m La sensibilité au niveau de I’age. Il est possible
que vous alliez avoir des entretiens avec des
bénéficiaires de moins de 18 ans. Référer vous
aux politiques de protection de I'’enfance que vous
utilisez pour les moins de 18 ans pour de plus
amples informations et des conseils sur les bonnes
pratiques. Rappelez-vous aussi que les entretiens
doivent étre effectués avec la personne interrogée
seule, sans la supervision des parents ou tuteur.

3.3 Mener des entrevues relatives
aux droits humains

Se préparer pour ’entretien

Avant I’entrevue avec le bénéficiaire ou client, vous
devez préparer le contenu de I’entrevue, les matériaux
dont vous aurez besoin et I’endroit ou I’entrevue aura
lieu.

m Assurez-vous que vous avez relu les huit principes
clés ci-dessus et vous pouvez tous les garantir.

m Retourner aux questionnaires pour vous rappeler
de la structure de sorte que vous ne manquez pas
des questions critiques, et assurez-vous que vous
avez une copie imprimée préte pour I'interview.
Bien que le questionnaire sera chargé sur votre
ordinateur portable (voir 3.4 et I'Unité 4), éviter
d’entrer des informations pendant I’entretien. Un
ordinateur peut agir comme une barriere entre vous
et la personne interrogée, affectant leur confiance.

m Assurez-vous que vous savez quelle langue vous
allez utiliser pour I’entrevue et que vous connaissez
le niveau de maitrise de cette langue de la
personne interrogée.

m Avoir une copie imprimée du Formulaire de
consentement a étre signé par la personne
interrogée au début de I’entrevue.

m Avoir un carnet pour écrire des informations lors de
I’entrevue.

m Si vous utilisez un dictaphone, assurez-vous
qu’il est prét et complétement chargée. Noter
que les équipements d’enregistrement comme
les dictaphones ou caméras vidéo représentent
un risque de sécurité, et doit étre utilisé, le cas
échéant, avec le plus grand soin.

m Ayez votre Carte d’interview et le modéle de
support complétée et les fiches d’orientation
modéle prét avec une mise a jour des détails de
contact.

m Ayez les numéros de téléphone de plus d’un des
membres du comité REAct (voir Unité 5) a la main
de sorte que vous pouvez les contacter en cas
d’urgence lorsque vous effectuez des entrevues ou
fournir des réponses.

m Assurez-vous que I’emplacement de I'entrevue
permettra a vous et la personne interrogée de se
sentir confortable et en sécurité, lors de I'entrevue

ainsi que pour sortir et entrer de ’emplacement.

m Assurez-vous que vous et la personne interrogée
seront seul et dans un endroit ou la conversation
ne peut étre entendue et interrompue. Si ce n’est
pas possible, envisager de reporter a un moment
ou un endroit sr peut étre trouvé.

Vous devez également étre clair sur les procédures de
sécurité au cas ou il y’a des difficultés. Veuillez-vous
assurer que vous avez lu et compris le protocole de
sécurité que votre organisation doit avoir en place.
Voici Surete et securite guide pour construire votre
protocole.

Durant ’entrevue

Le début de I’entrevue

Présentez-vous et votre organisation, I'objet de
I’entrevue, son format, et environ combien de temps il
faudra. Si la personne interrogée ne posséde pas au
moins 40 minutes, demandez de reporter I’entrevue.
Assurez-vous que vous demandez a la personne
interrogée si elle se sent a l'aise et en sécurité.
Dites-leur de vous pouvez répéter les questions, et
parler plus fort ou plus lentement si nécessaire. Leur
remercier de donner leur témoignage avant de passer
au formulaire de consentement voir le Formulaire de
consentement.

Demandez le consentement Les enquéteurs doivent
toujours obtenir le consentement par écrit avant
I’entrevue. Le consentement implique de fournir a
I'interviewé des informations claires et précises sur
I’organisation a laquelle I'intervieweur travaille et
pourquoi I'entrevue se déroule. L’enquéteur doit aussi
expliquer a la personne interrogée la mesure dans
laquelle les informations resteront confidentielles et
ce qui se passera avec cette information. La personne
interrogée doit étre informé qu’elle/il puisse arréter
I’entrevue a tout moment, retirer leur consentement et
demandé que toutes les données enregistrées soient
détruites. Remarque: Aucun cas peut étre recueillis
dans REAct sans le formulaire de consentement signé
par la personne interrogée. Assurez-vous que vous
gardez le formulaire de consentement signé en toute
sécurité.

Enregistrement audio Attendez jusqu’a ce que vous
vous étes introduit vous-méme et rassuré la personne
interrogée sur les objectifs de I’entretien et de la
confidentialité des informations avant d’allumer un
enregistreur audio tel qu’un dictaphone. Expliquez
que vous souhaitez utiliser un enregistreur de sorte
que vous pouvez donner a la personne interrogée
toute votre attention et seulement écrire les points
clés au cours de I'entrevue. Rassurez la personne
interrogée que I'enregistrement sera supprimé des
que les données ont été saisies. Seulement utiliser un
enregistreur, si la personne interrogée est d’accord.
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L’entrevue Les intervieweurs doivent étre préparés a
I'impact émotionnel sur les bénéficiaires qui racontent
des expériences qui évoquent des souvenirs
traumatiques pendant I’entrevue. Ces émotions ne
peuvent pas toujours étre prévenus ou évités, mais
peuvent étre minimisés ou gérés en utilisant certains
des conseils ci-dessous :

m Maintenir un contact visuel et s’asseoir au niveau
de la personne interrogée.

m Ecoutez attentivement, montrer de I’empathie,
créer des liens et étre patient.

m Laissez la personne interrogée raconter I’histoire et
répondre aux questions a leur propre rythme. Ne
précipitez pas I’entrevue.

m N’interrompez pas la personne interrogée. Si
quelque chose est dit et n’est pas clair, faire une
note pour revenir a quand la personne interrogée a
fini de parler.

m Ne poussez pas la personne interrogée a répondre.
Si une question est trop sensible, y revenir plus
tard.

Reconnaitre la difficulté de revivre I'abus.

Soyez conscient des signaux non verbaux que
vous pouvez donner, comme les expressions
faciales qui révelent un choc ou un jugement.
Reconnaitre votre propre malaise personnel
quelque soit les problemes de I'interviewé et de
contrdler vos propres réactions a ce que vous
entendez. Assurez-vous qu’il est clair pour la
personne interrogée que c’est la violation décrite et
non elle qui vous cause une géne.

m Valider et normaliser la conduite de la personne
interrogée lors de I’entrevue. Encourager les
expressions émotionnelles dans un environnement
favorable.

m Evitez les hypothéses ou les jugements sur le
comportement de la personne interrogée. Eviter
I’étiquetage ou catégoriser le comportement de la
personne interrogée, et d’éviter I’hnumiliation de la
personne interrogée.

m Obtenir autant de détails pertinents que possible.
Vérifier et enregistrer les noms et titres des
personnes, les lieux et les dates aideront a
préserver les informations avec plus de précision.
Vérifier I'orthographe en cas de besoin.

m Respecter la confidentialité en tout temps. Ne
jamais discuter avec ce que les personnes
interrogées ont révélé avec les autres personnes
interrogées qui viole le principe de la confidentialité
et diminue la crédibilité de I'intervieweur.

m Laissez la personne interrogée souligné ce qu’ils
croient important, méme si vous sentez que ce
n’est pas pertinent.
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Poser les questions

Pour chaque série de questions, expliquer a la
personne interrogée ce que les questions seront et
pourquoi vous leur demandez. Ceci prépare et les
rassure (voir structure du questionnaire ci-dessous).

m Les renseignements personnels Il est essentiel
que les renseignements personnels de la personne
interrogée soient consignés avec précision
pour permettre une analyse quantitative. Cette
information est également nécessaire pour
permettre le suivi des réponses et des références,
et que les mises a jour des données des
bénéficiaires puissent étre faites.

m Questions liées a la santé Ces questions sont
essentielles pour identifier et les questions lies
aux droits humains affecte I’acces au les services
de soin VIH et de santé plus larges.

m Renseignements sur le cas principal/
cas ultérieurs Ceci est la partie principale
du questionnaire, ou toutes les informations
pertinentes sur le cas est enregistrée. Le
questionnaire passe en revue les principales
questions: Qu’est-il arrivé ? Quand? Qui?
Pourquoi? Ou?

m Déclencheur entrevue Il est prévu que le principal
élément déclencheur pour un bénéficiaire de
vouloir étre interviewé est une situation d’urgence
qui nécessite une réponse immédiate. Ce sera
souvent le premier incident a signaler et celui qui
meénera a d’autres cas tout au long de I’entrevue.
Laisser I'interviewé parler d’autres questions, mais
assurez-vous de poser suffisamment de questions
pour étre en mesure de remplir le questionnaire sur
le cas principale.

m Type d’incident/auteur/catégorie de violation
des droits humains (responsabilité de I’Etat,
faisant défaut de respecter, protéger et/ou
promouvoir les droits humains) Cette section
traite avec la question du qui? dans les incidents
signalés. Il est essentiel non seulement d’identifier
I’auteur, mais aussi la responsabilité directe ou
indirecte de I'Etat dans I'incident, et le type de
violations des droits humains commises.

m Questions sur la situation de Pindividu, des
réponses, des recommandations et de suivi
Cette section a des questions correspondant au
type d’urgence et les réponses possibles (des
programmes d’urgence et ceux recommandes),
cela inclus les réponses fournies par I’organisation
de mise en ceuvre, directement ou par
I'intermédiaire du systéme de référence. Il peut y
avoir jusqu’a deux réponses d’urgence, et jusqu’a
trois programmes recommandés.

Le questionnaire doit étre la base de votre entrevue,
mais I’entrevue semi-structurée doit étre souple.
L’entrevue elle-méme déterminera le débit de



questions et réponses, vous devez donc vous assurer
que vous :

vérifier le questionnaire régulierement pendant
I’entrevue pour s’assurer que vous n’étes pas
passer a coté des questions que vous devez poser,
ou des détails dont vous avez besoin a recueillir de
I’interviewé

poser des questions pour clarifier ou donner

plus de détails si vous pensez que ce qui a été
communiquées ne suffisent pas pour étre en
mesure de remplir le questionnaire plus tard.

Conclure I’entrevue

Assurez-vous que vous avez couvert tous les
domaines dans le questionnaire. Demandez a la
personne interrogée d’attendre quelques secondes
pendant que vous passez par le questionnaire pour
s’assurer que toutes les questions pertinentes ont
été posées. Et si non, redemandez simplement la
question.

Assurez-vous que vous étes satisfait de
I'information donnée a propos de l'incident, et
de poser d’autres questions si quelque chose ne
semble pas avoir de sens.

Assurez-vous que vous étes convaincus que vous
avez toutes les informations pour étre en mesure
de recommander une réponse particuliére a la
personne interrogée.

Remercier la personne interrogée pour leur temps,
et reconnaitre combien il peut étre difficile de
fournir cette information.

Rassurez de nouveau la personne interrogée a
propos de la confidentialité de I'entretien et les
informations que vous avez enregistrées.

Dites a la personne les prochaines étapes en
termes de la réponse que vous pouvez donner,
voir, ou recommander, en utilisant le protocole de
réponse que vous avez accepté de suivre lorsque
vous avez configuré REAct (voir Unité 5).
Assurez-vous que vous acceptez un plan de suivi
spécifique avec la personne interrogée, y compris
les dates, heures et les coordonnées confirmées.

Aprés I'entrevue

Transférer immédiatement vos notes dans I'outil de
gestion de I'information, Martus, soit hors ligne ou
en ligne. Rappelez-vous, retarder peut conduire a
des inexactitudes dans les données saisies, et si
vous avez pris des notes, un retard augmente les
chances des notes tombant entre de mauvaises
mains.

Transférez votre dossier hors connexion en ligne
dés que vous avez acceés a I'Internet. Rappelez-
vous, I’endroit le plus sdr pour I'information est
sécurisée en ligne (voir Unité 4).

m Supprimez tout enregistrement et détruire toutes
les notes prises une fois les données ont été
saisies.

Assurez-vous de prendre toutes les mesures
nécessaires pour fournir ou référer la personne
interrogée aux services rapidement, conformément
a la procédure de suivi convenue, et que vous
enregistrez ce suivi dans I’outil de gestion de
'information, Martus.

3.4 Développer un questionnaire
REAct

Les informations des cas individuels sont recueillies
par des entretiens directs avec les bénéficiaires ou
les clients utilisant un questionnaire comme guide
(entretiens semi-structurés).

Pendant I'atelier, les participants travailleront divisé en
groupes de population, pour personnaliser la partie
du questionnaire qui concerne les types d’incident,
les auteurs et les réponses étant appropries et
pertinents a leurs bénéficiaires. Cependant, certaines
des informations dans le questionnaire restent
standardisées pour tous les bénéficiaires. Cela
permettra d’analyser les données pour tous les
groupes de population.

Apres I'atelier, les questionnaires seront finalisés avec
I’aide de I’équipe REAct au Secrétariat de I'Alliance,
et formatés pour I'inclure dans I'outil de gestion de
I'information, Martus (développée par Benetech, voir

Unité 4).

Bien que la plupart des informations des cas
viendront directement auprés des bénéficiaires,

il est également possible que le personnel de
I’organisation, les pairs éducateurs et les témoins
signalent les violations des droits humains qu’ils
connaissent.

Ressources supplémentaires

Exemple questionnaire REAct
Formulaire de consentement
Carte d’interview et le modéle

de support
Surete et securite guide
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Format suggéré pour la
session de 'atelier

Méthodes

m Présentation pléniére, questions et réponses
m Travail de groupe
m Discussion pléniére

Matériels

m Tableau a feuilles, marqueurs,scotch, stylos et
cahiers

Exemple questionnaire REAct

Formulaire de consentement

Carte d’interview et le modéle de support
Présentation PowerPoint pour I’atelier

Session 3.1

Présentation Powerpoint : Présentation
PowerPoint atelier REAct

Pléniere
m Distribuer des copies des exemples de
questionnaire REAct et expliquer que nous allons

y revenir plus tard lors du travail de groupe afin de
personnaliser le questionnaire.

Session 3.2
Pléniere
m Partage d’idées en pléniére sur ce que les

participants pensent donner en termes de principes
pour guider les enquéteurs.

Présentation Powerpoint : Présentation
PowerPoint atelier REAct

Session 3.3

Présentation Powerpoint : Présentation
PowerPoint atelier REActt

Discussion

m Demandez aux participants si ils ont déja eu
I’expérience de réaliser des entrevues liés aux
droits humains et si ils peuvent partager les
difficultés. Expliquez pourquoi. Distribuer des
copies du formulaire de consentement et de la
carte d’entrevue et le modele de référence et
discuter leur contenu.

I UN GUIDE A REAt : UNITE 3

Activité : Personnaliser le questionnaire

m Former des groupes de population clés et
demander aux participants de regarder le modele
de questionnaire qu’ils ont recu durant la session
3.1. Demandez-leur de se référer aux personnages
qu’ils ont créés dans I'Unité 1 et de s’assurer qu’ils
capturent dans leur questionnaire, les:

> incidents

> |les auteurs
> les réponses

m Discutez ensuite la section standard. Demandez
aux participants ce qui devrait étre changé dans
chacune des sections pour les adapter a leur
propre contexte.

m Les modifications proposées au questionnaire
doivent étre documentées et envoyé a I’équipe
REACt au Secrétariat de I'Alliance pour l'inclure
dans le développement de I'outil de gestion de
I’information (voir Unité 4).

Session 3.4

Jeu de role : 'entrevue

m Demandez aux participants de se mettre en
pair avec une personne qui prend le réle du
bénéficiaire ou du client et I'autre un représentant
de I'organisation ou un pair éducateur.

m Demandez-leur de penser a un cas qui est
pertinent pour leur communauté. Dites aux
participants qu’ils ont 1 heure a tour de rdle pour
s’interroger mutuellement.

m Former des groupes de population clés. Invitez
quelques participants pour effectuer leurs
entretiens jeu de réle devant le groupe. Demandez
aux participants de donner des commentaires
constructifs sur la fagon dont I’entretien a été
réalisé.

Recap

m En pléniere, récapitulatif sur les entretiens liés aux
droits humains et demander des questions ou
commentaires.



Liste de vérification

v Nous savons le genre
d’informations que nous
pouvons recueillir utilisant
REAct.

v Nous sommes confiants que
nous savons comment assurer notre sécurité et
celle de nos bénéficiaires.

v Nous sommes confiants que nous pouvons
appliquer les principes clés de I'entrevue quand
nous rencontrons nos bénéficiaires.

v Nous sommes confiants que nous serons en
mesure d’enregistrer les violations des droits
humains qui ont eu lieu a nos bénéficiaires.

v Nous sommes convaincus que notre groupe a
pu adapter le questionnaire selon notre.

Passer au Unité 4
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Unité 4 : Gérer
I'information

4.1 Sécurité des données

La nature sensible des informations relatives aux
droits humains signifie que la sécurité des données
est d’'une importance capitale, en particulier dans le
monde numérique d’aujourd’hui. Le mot de passe de
protection hardware est insuffisant pour maintenir les
identités sécurisé, nous devons donc accorder une
attention particuliére a la maniére dont les données
sont collectées, stockées et traitées dans REAct. Voici
une liste des bonnes pratiques pour la sécurité des
données dans REAct.

L’outil de gestion de I'information, Martus, utilisé dans
REACct a été développé pour assurer une sécurité
maximale des données.

En général, les organisations utilisant REAct doivent
aussi utiliser le cryptage comme PGP sur les emails.

4.2 Equipement et connectivité

Les organisations mettant en oeuvre REAct ont besoin
de deux outils pour gérer les informations pour REACt :

m Un enregistreur audio a utiliser dans I’entretien.

m Un ordinateur portable pour la saisie et 'analyse
des données.

Un petit ordinateur portable (« netbook ») est
recommandé pour chaque organisation de mise en
ceuvre en raison de sa taille et portabilité. Il peut étre
porté facilement, stockées en toute sécurité, et peut
également étre utilisé lors d’un entretien si nécessaire
sans créer une barriére physique entre I'intervieweur

et I'interviewé. Toutefois, comme indiqué dans le
Unité 3, il est préférable d’enregistrer I’entrevue,
prendre des notes sur papier et ensuite transférer
I'information dans I’outil de gestion de I'information,
Martus, apres que I’entrevue soit terminée.

La connexion Internet est également nécessaire.
L’outil de gestion de I'information, Martus, n’a pas a
étre utilisé avec une connexion en direct. Cependant,
il est préférable de se connecter a Internet dés que
possible apres de nouvelles informations saisies ou
téléchargées afin que les données soient stockées en
toute sécurité.

En plus de ce qui précéde, les coordonnateurs REAct
devront également avoir cing clés USB pour stocker
les mots de passe de cryptage pour REAct sur les
différents appareils.

4.3 L'outil de gestion de I'information,
Martus

Martus est I’outil de gestion d’information qui sera
utilisé dans REAct. Il est open source et a été
développée par Benetech pour aider les organisations
des droits humains dans la collecte, la sauvegarde, le
partage et I'organisation des informations sensibles en
toute sécurité. Martus est utilisé dans REAct en raison
de son:

m le cryptage complet pour assurer la sécurité des
données

m possibilité d’inclure des questionnaires
personnalisés

m le stockage et la fonction de recherche de grandes
quantités de texte

m disponibilité dans différentes langues.

Tableau 3 : Liste des bonnes pratiques pour la sécurité des données dans REAct

A FAIRE

A NE PAS FAIRE

v/ Mener des entrevues en privé (voir Unité 3).

Conservez le papier avec des noms, des informations de
contact et les détails de I'incident.

v/ Minimiser le risque de vol d’ordinateur/ordinateur
portable.

Partager I’équipement avec des gens qui ne sont pas
personnel Organisation d’exécution (voir Section 4.2).

v/ Avoir des logiciels anti-virus et anti-espion chargé sur
|'ordinateur portable utilisé pour REAct.

Ecrire et partager les détails de connexion.

v Utilisez un pare-feu (firewall) sur I'ordinateur portable.

Discutez les informations des cas avec le personnel de
I’organisation non impliqué dans REAct.

v Utiliser les réseaux sans fil avec cryptage (WPA/
WEP).

v/ Se connecter a Internet tout en utilisant, ou dés
que possible apres I'utilisation, I'outil de gestion de
I'information, Martus (voir Unité 4).
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Des informations détaillées sur Martus peut étre
trouvé a www.martus.org. L'outil Martus peut étre
téléchargé a partir https://www.martus.org/resources/
documentation.html

Documentation et guides d’utilisation de Martus dans
différentes langues peuvent étre obtenus a partir
https://www.martus.org/download.html. Cependant,
des instructions de Martus pour REAct plus courtes
ont été développés, avec des Martus instructions
pour les Organisations de mise en oeuvre et

les Organisations de Coordination.Ceux si sont
actuellement disponibles pour Martus version 4.5 et
uniquement en anglais.

L'outil actuel est la version 5 de Martus. Le Martus
guide d’utilisation v5 est un document exhaustif.
Pour la gestion des données de REAct dans Martus,
seulement certaines des fonctions de I'outil doivent
étre utilisées. Par conséquent, seuls certaines parties
dans le mode d’emploi doivent étre mentionnés. Voir
le tableau ci-dessous pour les sections du mode

d’emploi de Martus détaillant comment effectuer les
fonctions nécessaires pour REAct.

Formation sur ’outil de gestion de
'information, Martus

Il y’a trois composantes a la formation Martus, qui
seront tous abordés lors de 'atelier:

m Les meilleures pratiques en matiére de gestion et
de sécurité de I'information sur les droits humains

m Utilisation de I’outil de gestion de I'information s(re
Martus

m Personnalisation du logiciel Martus pour REAct

(voir Unité 3).

Pendant et aprés I'atelier, les coordonnateurs et le
personnel mettant en oeuvre REAct travailleront
en faisant des Martus exercices pratiques. Les
exercices ont été écrits pour Martus version 4.5 et
sont disponibles uniquement en anglais.

Tableau 4 : Les fonctions nécessaires pour REAct

Sections

Pages Pertinence

Organisations Organisations
de Coordination Mise en oeuvre
Installer Martus 7 v v
Créer un compte Martus 12-13 v v
Mise en place des préférences 13-15 v (V4
L'espace de travail Martus 16 v v
Création d'un dossier 17 v
Rajouter une piéce jointe 18 v
Enregister un dossier 19 v
Partager un dossier 19 v
Corriger un dossier 20 v
Jeter et supprimer un enregistrement 23 v v
Déplacer les dossiers 23 v v
Télécharger les dossiers 25 v v
Charger les dossiers 26-27 v
Chercher les dossiers 28-32 v v
Créer les reports 32-36 v V4
Sauvegarde de votre clé 42 v v
Restaurer votre clé 43 v v
Le partage de données avec des contacts 44-47 v
Importer des modéles 49 v v
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www.martus.org

Personnalisation de I'outil de gestion de
'information, Martus

Le questionnaire (voir Unité 3) sera intégré dans I’outil
de gestion d’information, Martus, comme un modéle
pour la saisie des données. Au cours de I'atelier
REAct, le personnel de I’Organisation de de mise

en oeuvre travaillera sur les questionnaires pour les
adapter a leur contexte et selon les besoins de leurs
clients. Aprés I'atelier, les questionnaires adaptés
seront congus pour une utilisation dans Martus par
I’équipe REAct au Secrétariat de I’'Alliance (REAct@
aidsalliance.org), avec le soutien de Benetech.

Resources supplémentaires

m Martus guide d’utilisation v5

Martus instructions pour les
Organisations de mise en
oeuvre

m Martus instructions pour les Organisations
de Coordination

Martus exercices pratiques
Exemple questionnaire REAct

©00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

Format suggéré pour la
session de I'atelier

Méthodes

m Présentation pléniére, questions et réponses

Matériels

m Ordinateur portable (préférablement ceux qui
seront utilisé pour REAct)

m Lesclés USB

m Présentation PowerPoint pour I’atelier

Sessions

Si les ordinateurs portables sont disponibles a I'atelier,
les coordinateurs et employés travaillant sur REAct
peuvent pratiquer sur I'outil durant la formation,
Martus peut étre installé et configuré durant I'atelier. Si
ceci n’est pas possible; la formation peut étre fournie
en projectant Martus sur I'écran ou en utilisant des
captures d’images de I'outil.

La durée de temps nécessaire pour se former

sur Martus dépendra de la capacité technique et

de I'expérience des personnes de I’organisation
travaillant sur REAct. Un minimum d’une journée
devrait étre passé la dessus dans ce module. Martus
(voir Section 4.3) doit étre installé sur tout ordinateur
disponible durant I’atelier REAct. Il devrait aussi y
avoir une connexion internet pour installer et partager
les comptes Martus.

Si aucun ordinateur n’est disponible durant I'atelier,
du temps supplémentaire devra étre consacré

par I'organisation de Coordination pour installer

et configurer I'outil Martus pour les employés de
I’organisation de mise en oeuvre. Une partie de la
formation ou des exercices pratiques supplémentaires
peuvent avoir lieu une fois que le questionnaire

personnalisé et le rapport de revu aient été incorporé
dans I'outil, Martus

Si la formation est faites avec les ordinateurs
portables; les coordinateurs REAct ont besoin
d’emmener les clés USB.

Sessions Formation Présentation
exercices
pratiques
(minimum)
Sécurité données 1 heure 30 minutes
Comptes Martus et 2 heures 30 minutes
serveurs
Navigation Martus 1.5 heures 30 minutes
and entré de données
Rechercher et creer 2 heures 30 minutes
des rapports dans
Martus
Personnaliser Martus 30 minutes 30 minutes

Liste de vérification

v Nous comprenons I'importance
de la sécurité des données.
v Nous nous sentons confortable

utilisant I'outil de gestion
d’information, Martus.

Passer au Unité 5
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Unité 5 : Mise en ceuvre et
revoir REAct

5.1 Mettre en place REAct : structure
et allocation budgétaire

Ce diagramme représente les structures nécessaires
pour REAct, ceci inclus les organisations de
Coordination et les organisations de mise en ceuvre.

Pour chaque groupe de population mettant en ceuvre
REAct, deux comités doivent étre établis : le comité
REAct et le comité d’urgence.

Figure 3 : Structures : avec les ententes signes

Organisation de Coordination
Coordonne la mise en ceuvre

Les organisations de mise en ceuvre
Rassembler les preuves et fournir des réponses

Comité de
REAct
Décide de
planifier et de
programmer

Le comité REAct devrait comprendre :

m Le titulaire principal du budget de I'Organisation de
Coordination

m Le chargé de programme de I’Organisation de
Coordination qui soutient les organisations de mise
en ceuvre

m Un agent de suivi et d’évaluation (S&E) de
I’Organisation de coordination

m Une personne de chaque organisation de mise en
ceuvre qui pourra implémenter REAct

m Un expert local des droits humains.

Le Comité REAct doit se réunir tous les deux mois
pour analyser et discuter les cas signalés. Les
décisions doivent étre prises sur quels programmes
VIH fondées sur les droits humains qui répondent
le mieux aux problémes rencontrés par les
communautés. Un examen des budgets devrait
également étre effectué dans ces réunions, et un
accord concernant les modifications nécessaires.

Figure 4 : Budgets : Programmes Petites subventions

Fonds pour chaque organisation

Systeme

Salaires

Réponses individuelles
d’urgence

Fond central

Les programmes basés
sur les droits humains

Le comité d’urgence fait partie du comité REAct et
devrait comprendre :

m Le titulaire principal du budget de I’Organisation de
Coordination

m Deux personnes qui feront la mise en ceuvre direct
de REACH et font partie des organisations de mise
en ceuvre.

Les vues du Comité d’urgence sont nécessaires
lorsque le bénéficiaire nécessite une intervention
d’urgence dépassant a limite prédéfinie. Une décision
devrait étre prise rapidement par téléphone pour
savoir si des fonds supplémentaires devraient étre
consacrés a un bénéficiaire ou non.

Pour plus de détails quant a la répartition du budget,
voir Section 5.3.
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5.2 Se Mettre d’accord sur les roles
et responsabilités pour la mise en
occuvre de REAct

Les rles et responsabilités entre I'Organisation de
coordination et de la mise en ceuvre des organisations
devraient étre clairement définis pour éviter toute
confusion et encourager la responsabilisation. Un
protocole d’entente/Mémorandum d’Accord (MA/

PE) (voir 'Exemple Mémorandum d’Accord

entre I'organisation de coordination REAct et
I'organisation de mise en ceuvre) peut atteindre ce
but, en permettant des modifications suite au progrés
de la mise en ceuvre de REAct. Le protocole d’entente
devrait comprendre les points clés ci-dessous.

L’organisation de coordination s’engage a :

m ldentifier les fonds pour mettre en ceuvre le projet
REAct afin de suivre et de répondre aux obstacles
liés aux droits humains dans I'accés aux services
liés au VIH et de santé.

m Identifier les individus des Organisations
d’exécution pour entreprendre le processus
d’entrevue, la collecte d’informations et de preuves
et entrer des données dans le systéme REAct.

m Identifier les chargés de programmes de
I’organisation de coordination pour participer a la
formation de REAct et donner un soutient continue
aux organisations de mise en ceuvre.

m FEtablir un comité REAct avec au moins trois
responsables des organisations de mise en ceuvre
a gérer les bases de données de REAct.

m Assurer les délais de rapport des informations par
les organisations de mise en ceuvre.

m Maintenir la confidentialité des données a tout
temps.

m Ne pas utiliser les données générées par REAct a
I’externe sans le consentement explicite du comité
de REAct.

L’organisation de mise en ceuvre s’engage a:

m Identifier les individus de I'organisation a participer
a la formation REAct et prendre la responsabilité
des entrevues, rassembler les informations et les
preuves et mettre les données dans le systeme
REAct.

m Documenter les obstacles liés aux droits humains
dans 'accés aux services liés au VIH et de santé.

m Fournir des données d’experts dans les délais
prévus pour étre entré dans le systéme REAct.

m Maintenir la confidentialité des données a tout
temps.

m Ne pas utiliser les données générées par REAct a

I’externe sans le consentement explicit du comité
de REAct.
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m Porter a I’attention de I’Organisation de
coordination REAct/Comité REAct les défis, les
divergences ou violations de la confidentialité
concernant la collecte de données et la gestion des
données dans le systeme REAct.

m Bien saisir dans REAct toutes les données
nécessaires et les informations de suivi concernant
les personnes qui utilisent le financement
de REACct, soit par le mécanisme des petites
subventions (voir Section 5.3) ou une autre source.

m Toutes autres taches qui peuvent de temps a autre
étre initié par le Comité REAct.

5.3 Programme petites subventions
REAct

A Chaque fois que le Secrétariat de I’Alliance est
impliqué dans le soutien de la mise en place de
REAct, soit techniquement et/ou financierement, il y
aura un protocole d’entente signé entre le Secrétariat
de I’Alliance et I’Organisation de coordination,
décrivant les roles et responsabilités de chaque
organisation. Celles-ci seront discutées et approuvées
au cas par cas.

Des que possible, le Secrétariat de I'Alliance fournira
des fonds pour le programme de petites subventions,
le fonctionnement du systeme et apporter des
réponses fondées sur les droits humains (voir Unité 2)
quand le mécanisme de référence n’est pas possible.
Un guide générales d’utilisation du programme de
petites subventions REAct sont donnés ci-dessous,
qui devraient étre intégrées dans le Mémorandum

d ‘Accord/protocole d’entente entre I’Organisation

de coordination et le Secrétariat de I’Alliance, et le
Mémorandum d’Accord/protocole d’entente entre
I’Organisation de Coordination et les organisations
d’exécution.

Conseils d’utilisation de financement pour
la mise en place et le fonctionnement
REAct

Ceci est un budget gére par les Organisations de mise
en ceuvre. Il doit y avoir des dispositions suffisantes
pour :

m La contribution salariale et les co(its connexes tels
que le transport pour ceux qui seront engagés pour
réaliser les entretiens et les données d’entrée dans
le systeme.

m Les matériels et autres colts liés a I'entretien du
systéme de gestion de I'information, Martus.

m La formation pour mettre en place, des réunions
régulieres du comité et le fonctionnement du
systeme en cas de besoin. (Nous estimons
qu’entre 25 % et 40 % du total de la subvention
doit étre utilisée pour ces trois zones.)



Utilisation des fonds pour une aide
individuelle (situations d’urgence et
autres)

Ceci est un budget géré par les organisations
d’exécution. Il est important de noter que les fonds
du programme de petites subventions ne peuvent
pas étre utilisés pour des cas qui (hnormalement des
cas d’urgence) n’ont pas été bien documenté par le
systeme REAct. Nous conseillons également :

®m que préalablement les organisations de
coordination et d’exécution se mettent d’accord
sur une liste de réponses individuelles qui peuvent
étre financés au moyen du programme de petites
subventions (voir Exemple questionnaire REAct).

m que I’Organisation de coordination détermine un
montant maximum d’argent que I’Organisation
de mise en ceuvre peut fournir a une personne en
particulier (nous suggérons US $ 50) sans avoir
besoin de consulter le Comité d’urgence.

Note importante : Lorsqu’une Organisation
d’exécution considere qu’un cas particulier nécessite
une réponse supérieure a la quantité maximale
autorisée, ce doit étre discuté avec le Comité
d’urgence.

Utilisation des fonds pour les programmes
des droits humains

Ce budget est géré par le Comité REAct. L'allocation
est décidé soit dans les réunions régulieres du Comité
(au moins tous les deux mois) ou par une entente
collective sur les priorités pour les programmes VIH
fondée sur les droits humains basé sur les derniéres
données recueillies grace a REAct.

Afin d’utiliser le mécanisme de petites subventions
pour un programme particulier, la preuve de sa
nécessité doit étre fournie par I'analyse des données
REAct. Une justification courte expliquant la nécessité
et la fagon dont ceci a été déterminé par le Comité
REAct doit étre documentée par écrit avant que les
fonds puissent étre utilisés.

Un exemple de budget est inclus dans le
Planificateur pour les Coordinateurs de REAct (voir

Présentation).

5.4 La protection des données

La gestion de I'information de REAct a été concue en
conformité avec la Loi sur la protection des données
de 1998 du Royaume-Uni. Cela est d( a la nature
personnelle de I'information recueillie et stockée. Les
principes et pratiques de protection des données
doivent étre inclus dans le Mémorandum d’Accord/

protocole d’entente (voir ’Exemple Mémorandum
d’Accord entre I'organisation de coordination
REACct et 'organisation de mise en ceuvre) et étre
respectées dans la mise en ceuvre de REAct.

Si le pays dans lequel REAct est mis en ceuvre a

une loi de protection de données spécifique déja en
place, la gestion de I'information pour REAct doit étre
conforme aux critéres indiqués par ce gouvernement.

5.5 Partage des données

Il est important que les données recueillies par les
organisations de mise en ceuvre soit utilisé pour créer
des politiques et des activités de plaidoyer, et d’avoir
des preuves de bonnes pratiques de programmation
VIH non seulement localement, mais aussi aux
niveaux régional, national et international. Cependant,
la gestion des données pour une audience

externe devraient garantir un niveau maximum de
confidentialité des informations et la sécurité de
bénéficiaires, et celles du personnel des organisations
de mise en ceuvre et de coordination.

L’outil de gestion d’information, Martus permet de
partager les dossiers via les paramétres de compte
et le partage des clés sécurisées. Se connecter au
compte Martus par I’ensemble des organisations et
dans le monde sera pratiqué au cours de I'atelier (voir

Unité 4).

Les données sont saisies par les Organisations

de mise en ceuvre et ensuite partagés avec les
organisations de coordination, ainsi que I’équipe
REAct au Secrétariat de I’Alliance. Les données ne
seront pas utilisées par I’Organisation de coordination
ou de I’équipe REAct au Secrétariat de I'Alliance sans
accord préalable par le Comité pertinent REAct. Les
données personnelles des individus ne seront jamais
publiées, et les analyses des rapports mondiaux
porteront uniqguement sur des données agrégées.

5.6 L'analyse des données et les
rapports

Les organisations de coordination et de mise en ceuvre
doivent examiner les cas enregistrés et les informations
recueillies de maniére réguliére. Tout d’abord, cela
permettra de suivre la qualité des devant étre vérifiés
par I'Organisation de coordination, pour s’assurer

que toutes les informations pertinentes de chaque

cas soit documenté correctement. Deuxiémement,

la comparaison croisée des cas de différentes
organisations d’exécution permettra une meilleure
compréhension de la situation des droits humains, et
d’aider dans les prises de décisions sur les réponses
communautaires, inclus les programmes et le plaidoyer.
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Le type d’information qui nécessite d’étre analysé
régulierement sera mis en avant via I'atelier et
consultation. Des exemples de données pourraient

étre le nombre de cas d’un cas particulier d’incident;
des lieux ou les incidents se passent le plus souvent,

et qui sont les principaux auteurs. L'organisation de
coordination doit développer sur le format du rapport et
quel type de données doit étre rapporté. Des exemples
de rapports sont détaillés dans les exercices pratiques
Martus (voir Unité 4). Les rapports doivent étre générés
a des moments réguliers (Mensuellement ou tous les
deux mois mais pas plus que tous les 03 mois). Les
rapports doivent étre générés et discutés en groupe
avec tous les partenaires de mise en ceuvre.

Ces rencontres réguliéres sont aussi importantes pour
vérifier que les réponses suite aux crises et que le
programme de subventions fonctionnent bien et pour
aussi permettre de re-budgétiser si nécessaire. La
réallocation des fonds dépendra du nombre des cas
entré et répondu dans REACT (voir Unité 4).

5.7 La revue du systéme

Les informations devraient non seulement étre revues,
le systéeme REAct doit aussi étre évalué régulierement.
REACt a été concgu pour étre flexible et adaptable

au contexte qui change, ainsi la plupart de ses
composants sont également facilement modifié a tout
moment. Par conséquent, nous recommandons que
les organisations de coordination et d’exécution se
réunissent tous les six mois pour discuter des points
suivants :

m Est-ce que toutes les organisations utilisent REAct
comme planifié ? si non, pourquoi et est ce qu’une
formation supplémentaire serait nécessaire ?

m Est-ce que toutes les parties prenantes bénéficient
elles de REAct ? Si non, pourquoi pas, et ce qui doit
étre fait pour se assurer que chacun en profite ?

m Quelles recommandations ou changements
aimeriez-vous faire dans le systéme, processus ou
la mise en ceuvre de REAct ?

m Est-ce que les changements ont été communiqués
a I’équipe REAct du Secrétariat de I’Alliance ?
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5.8 Prochaines étapes

Le systéme REACT peut étre opérationnel un mois
apres I'atelier, a condition que :

m Les questionnaires ont été finalisés, formatés et
importés dans I'outil de gestion de I'information,
Martus

Les questionnaires ont été testés
Un comité REAct a été formé et les rencontres ont
été organisés

m Les Mémorandum d’Accord ont été signé entre les
organisations de Coordination et les organisations
de mise en ceuvre

m Les fonds pour le programme de petites
subventions ont été déboursés (le cas échéant).

Ressources supplémentaires

m Exemple Mémorandum
d’Accord entre I'organisation
de coordination REAct et
I'organisation de mise en
ceuvre

m Planificateur pour les Coordinateurs de
REAct

m Martus exercices pratiques




Format suggéré pour la
session de 'atelier

Méthodes

m Présentation, questions et réponses en pléniere
m Travail de groupe
m Discussion pléniére

Matériels

m Exemple Mémorandum d’Accord entre
’organisation de coordination REAct et
’organisation de mise en ceuvre

Session 5.1

Présentation PowerPoint : présentation
PowerPoint atelier REAct

Nous recommandons que le reste des séances
du Unité 5 soient animées par le personnel de
I’Organisation de coordination. Les objectifs de la
session comprennent:

m S’entendre sur les termes spécifiques du
mémorandum d’accord/protocole d’entente entre
I’organisation de coordination et les organisations
d’exécution, en utilisant I’exemple fourni comme
point de départ.

m S’entendre sur les conditions d’utilisation
spécifiques du programme de petites subventions,
en utilisant les lignes directrices de cette unité.

m Passez a la Section 5.7 Prochaines étapes (ci-
dessus) et la liste de vérification (ci-dessous) pour
s’assurer que tous les points ont été traités et qu’il
existe un accord sur les prochaines étapes.

Liste de vérification

v Nous avons convenu sur
la fagon dont nous allons
consolider les informations que
nous recueillons pour REAct.

v Nous avons créé un comité
REAct a décider sur les réponses d’urgence
exceptionnelles nécessaires, pour analyser les
données, et de décider sur les programmes des
droits humains qui seront nécessaires a la suite
de cette analyse.

v Nous avons convenu que le comité REAct se
réunira régulierement.

v Nous avons adapté et signé des mémorandums
d’accord entre les organisations de coordination
et les organisations de mise en ceuvre.

Nous sommes

préts a mettre en
ceuvre REAct
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Annexe 1 : Ressources supplémentaires

Les ressources énumérées ci-dessous sont annexés a ce guide PDF. Veuillez
s’il vous plait cliquer sur les icones de trombone pour les ouvrir. Vous pouvez
également télécharger et sauvegarder les ressources pour future référence.

& Planificateur pour les Coordinateurs de REAct

g Exemple Mémorandum d’Accord entre I’organisation de
coordination REAct et I'organisation de mise en ceuvre

g Martus instructions pour les Organisations de mise en
oeuvre
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Preface





Ces diapositives doivent être utilisées dans l'atelier REAct par les animateurs en tant que rappel et/ou support

La principale source d'information vient  des dialogues des facilitateurs avec les participants.

La présentation accompagne le guide et les modules REAct, dont les participants peuvent se référer tout au long de l'atelier.

Les diapositives suivent les sessions proposées dans le guide  REAct.



Le système a été développé par Enrique Restoy et Mala Ram.
L'équipe réagissent est basé au Secrétariat de l'Alliance, Royaume-Uni.
Pour plus d'informations, se il vous plaît contacter REAct@aidsalliance.org







Un système communautaire de suivi et réponse droits humains

REAct: 

dRoits-prEuve-ACTion 





Les unités REAct 

First square: Presentation – Pourquoi ce système- Vue d’ensemble REACt

2nd square: Unité1- Que voulons nous de REACt- Consulter les organisations communautaires

3rd Square: Unité2-Que sont les droits humains ? Les principes des droits humains et les réponses

4th Square: Unité3- Qu’est ce que nous recueillons?-  

Compiler les preuves

5th Square: Unité4- Comment devons nous reporter?- Gérer les informations

6th Square: Unité5- Comment mettons nous le système en oeuvre?- les prochaines étapes et mise en œuvre.







Présentation- Vue d’ensemble REAct


Atelier REAct







What is the system for?



Présentation

Presentation – À quoi est destiné ce système- Vue d’ensemble REACt

Unité 1- Qu’espérons nous du système- Consulter des organisations communautaires

Unité 2-Que sont les droits humains- Quels sont les principes  et réponses des droits humains?

Unité 3 - Quelles données recueillons nous?-  

Compiler les preuves

Unité 4- Comment devons nous reporter?- Gérer les informations

Unité 5- Comment mettons nous le système en oeuvre?- les prochaines étapes et mise en œuvre.









Pourquoi ce système?

Présentation











Objectif principale

Soutenir les individus par des intervention en cas crise et des programmes fondé sur les droits humains crise et des programmes fondé sur les droits humains





Objectif secondaire: PLAIDOYER

Documenter les violations des droits humains avec des responsabilitées directes et/ou indirecte de l’Etat





Objectif secondaire: ANALYSER

Etablir les liens entre les incidents impliquant les droits humains et l’accés aux services de VIH et santé





Pour la communauté    

Par la communauté































REAct



Présentation







Les avantages de REAct pour les organisations de mise en oeuvre 

 Une meilleure identification des réponses droits humains pour les communautés, et même pour ceux en dehors de la communauté

Une meilleure compréhension de la situation des droits humains dans le contexte

Mieux montrer aux bailleurs de fonds:

Les besoins liées aux situation de violations de droits humains 

Comment ils peuvent mieux répondre à ces besoins

Une meilleure évaluation de l'efficacité et l'impact des réponses fournies

Renforcement des systèmes de référence

Rassemblement sûr et confidentiel de données sensibles

Quand un programme de petites subventions y est inclus, identification de où le financement est nécessaire pour:

Les réponses individuels d’urgence

les programmes de doits humains

Le plaidoyer

Il n'y a pas d’objectifs programmatiques fixés

Présentation







Les avantages de REAct pour la
communauté & globalement

Bénéficiaires

Amélioration de l'accès aux droits humains, et des services d'urgence de santé

Continuum de soutien, avec suivis des cas et des individus

Aide les personnes à comprendre et à réaliser leurs droits

Riposte mondiale au VIH

Sensible aux groupes spécifiques de population

 Données compatibles et comparables entre les pays et les populations clés 

Fournit des preuves plus robuste du lien entre les droits humains et l'accès aux services VIH et de santé

Présentation







Unité 1: Consulter les organisations a base communautaires 
 



Principes de la consultation sur les droits humains

Consultation avant et pendant l'atelier

Principaux points de discussion pour la mise en place de REAct

Présentation









Unité 2: Les principes et les réponses 



Droits humains et la relation avec le VIH

La responsabilité de l'Etat

programmes fondés sur les droits humains

Présentation









Unité 3: Compiler les preuves

Présentation



Informations collectées par REAct

Les entretiens droits humains

Questionnaire









Unité 4: Gérer les informations



La sécurité des données

Matériel et connectivité

L'outil de gestion de l'information, Martus

Présentation









Unité 5: Prochaines étapes et mise en oeuvre



Le Programme de petites subventions REAct

Donnée 

Partager

Analyser 

Reporter

Evaluer REAct

Prochaines étapes

Présentation









Les étapes de REAct

Présentation









AVANT l’ ATELIER 





Le coordinateur REAct engage les dirigeants des OBC locales et les décideurs à:





L’ATELIER REAct





Trois a cinq jours pour le coordinateur REAct et les organisations de mise en oeuvre pour se réunir et se mettre d’accord sur:





Après l'atelier





• finalisent le questionnaire REAct





• identifier les populations et les domaines prioritaires pour le suivi et les réponse





• déterminer laquelle des organisations communautaires qui deviendront les organisations de mise en œuvre REAct se mettre





• tester Martus





• établir et signer des accords





• distribuer et recevoir les fonds





• mettre en œuvre REAct





• ce qui est voulu de REAct





• quels adaptations ont besoin d’être faite à REAct 





• les rôles et responsabilités entre les organisations





• d’accord qui du personnel assistera à l'atelier REAct et mettra en œuvre le système





• prochaines étapes dans la mise en œuvre





Après l'atelier, le coordinateur REAct et les organisations de mise en oeuvre:

























EXEMPLE 
Agenda de l’atelier



		DAY 1		DAY 2		DAY 3		DAY 4

		Présentation		réponses droits humains		Jeux de rôle*		Programmes petites subventions

		Contexte et communauté*		entretiens droits humains				Contrat

						Gestion de l’information		Reporter

		violations des droits humains		Questionnaire*				Planifier et prochaines étapes

		* Si plusieurs groupes de population clés sont présents,
ces séances doivent être organisées avec les différents groupes séparés et dans des espaces sûrs.						



Présentation









To be amended accordingly



Unité 1: Consulter les organisations a base communautaire

Atelier REAct







What do we want from it?



Unité 1









Principes des programmes basée sur les droits humains et consultation



Égalité et non-discriminatoire

Égale et une pleine participation des parties prenantes

Communauté au centre des programmes

Renforcement des capacités des titulaires et détenteurs de droits 

Responsabilité des acteurs étatiques et non étatiques

 Unité 1







Points de discussion clés

nécessité

capacité

engagement

Avant / cours de l'atelier, les sujets suivants doivent être discutés et les décisions doivent avoir être prises

Unité 1







Nécessité



Est-il nécessaire d’avoir un système de surveillance des droits humains et de réponse?

Pourquoi?

et pour qui?

Quels problèmes principales le système devrait il aborder ?

Existe t’il un système similaire menés localement ou utilisé par vous?

Unité1







Capacité



Vos organisations sont elle en mesure de mettre en œuvre le système?

Existe t’il assez de ressources?

Employés

Equipement

Finances

Les procédures sont elles assez robustes?

Avez-vous atteint les bénéficiaires dans votre communauté?

Unité 1







Engagement



Vos organisations peuvent elles fournir ou faire des références pour pouvoir fournir des réponses à la crise?

Vos organisations peuvent elles effectuer ou aider d’autres programmes basés sur les droits humains?

Vos organisations peuvent elles assurer le suivi avec les bénéficiaires (le cas échéant)?

Unité 1







Autres décisions



Qui fournira quels services?

A quel service les bénéficiaires peuvent être référés ?

Quelles sont les synergies qui doivent être apportées aux systèmes similaires ou complémentaires?

Quelles sont les préoccupations de sécurité et comment seront-elles atténués?

Quelle langue doit être utilisé dans l'outil de gestion de l'information, Martus?

Unité 1







Unité 1 completé











Unité 2: Principes et réponses droits humains

Atelier REAct







What are human rights violations and responses?



Unité 2









Les cas de droits humains



Avant de comprendre les droits humains

Notez trois à cinq cas que vous considérez comme une violation des droits humains (sur des morceaux de papier)

Placez les morceaux de papier au milieu du tableau

Après la présentation sur les droits humains

décrivez les cas aux autres participants

Grouper les morceaux de papier sur le tableau selon que le cas soit une violation des droits humains ou non

Unité 2







Quels sont les droits humains?

Quels sont les droits humains?

Que réglementent-ils?

Où sont-ils codifiés?

Quels types de droits humains sont-ils?

Qu'est-ce que les droits humains ont à voir avec la santé?

Unité2







Echec de respecter les droits humains

Echec de protéger les droits humains

Echec de promouvoir les droits humains

Identifier les violations des droits humains



Responsabilité de l'Etat (ceci comprend les personnes responsable de l'application de la loi, les fonctionnaires, le système judiciaire, les fournisseurs de soins de santé publics) de s’acquitter des droits humains de chacun

Unité2







Réponses: les droits humains liés  aux programmes VIH



Programmes de réduction Stigmatisation et discrimination

Les services juridiques liés au VIH

Suivi et réforme des lois, règlementation et politiques en matière de VIH

Alphabétisation Juridique

(«Connaître ses droits»)



Sensibilisation des législateurs et responsables de l'application de la loi

Formation des prestataires de soins de santé sur les droits humains et l'éthique médicale relatifs aux droits humains

Réduire la discrimination contre les femmes dans le contexte du VIH

droits humains communautaires fondamentaux relatif aux réponses au VIH

Unité2







Unité 2 completé















Unité3: Compiler les preuves

Atelier REAct







What are we collecting?



Unité 3









REAct les éléments de preuve



Réponses individuelles propres à la personne

Organisé par bénéficiaire

Permettant de multiples cas et de faire le suivi

Entretiens avec les bénéficiaires

Direct

Semi-structuré



Situations entravant ou restreignant l'accès des bénéficiaires au services de santé  et VIH 

Violations plus large des droits humains

urgences non liées aux droits humains

Unité 3







Les principes de l’entretien



Ne pas nuire

transparence

confidentialité

sécurité

précision

impartialité

La sensibilité au genre

La sensibilité de l'âge

Unité3







L’entretien



Préparation

contenu

Environnement

Procédure de sécurité

Matériel / équipement



Commencer l’explication

Présentation

Format

Consentement

Unit 3







Les techniques de l’entretien

A faire

Laissez la personne interrogée raconter l'histoire à son propre rythme

Prenez des notes pour les rappels

Obtenir autant de détails pertinents que possible

Vérifier les informations

Établir une relation

Soyez conscient des signaux non-verbaux

Respecter la confidentialité 

Ne pas faire

Interrompre la personne interrogé

Pousser la personne interrogé

Discuter le dossier avec des parties non concernés

Juger, critiquer ou condamner

Unité3







impact émotionnel



Prenez votre temps durant l’entretien 

Reconnaître et admettre la difficulté

Faire preuve d'empathie

Encourager l'expression émotionnelle en apportant un soutien

écouter activement

Évitez les hypothèses

Auto-contrôle sur le choc et la colère

Unité 3







Conclure l’entretien



Assurez-vous que vous:

avez couvert les questions du questionnaire

Êtes satisfait des détails de l'histoire

avez clarifié des questions en suspens

Ayez l'information pertinente pour recommander des réponses



Remercier la personne interrogée

réaffirmer la confidentialité

Discuter des prochaines étapes

Convenir d'un plan de suivi

Actions

Responsabilités

Dates et heures

Unité 3







Après l’entrevue



Décider sur les réponses les plus appropriées à recommander

Entrez les informations dans Martus dés que possible

Connecter Martus au server dés que possible

Détruisez toutes les notes et l'enregistrement de l'intrevue

Effectuer le plan d'action

Unité 3







REAct questionnaire



Informations personnelles

Lié à a la santé

Details du cas (multiple possible)

Type d’incident

Les agresseurs

Responsabilité de l’état

Réponse relatives aux questions

Recommendations et suivi

Unité 3







Adapter le questionnaire



Utilisez l'exemple du questionnaire pour discuter:

pertinence

usage de la langue

Personnalisation des listes

Type des incidents

Les agresseurs

Réponses



La finalisation du questionnaire se fera après l'atelier avec l'aide de l'équipe REAct

Le modèle du questionnaire sera formaté pour une utilisation dans Martus, développée par Benetech

Unité 3







Jeux de rôle



Chaque participant invente un cas

Mettez vous en pair trouver de l'espace

Faites à tour de rôle, le rôle de bénéficiaire (personne interrogée) et enquêteur

Mener des entretiens semi-structurés en utilisant l'exemple du questionnaire comme guide

En séance plénière, reproduire quelques entretiens

Inviter les participants à fournir des obversations constructives

Unité 3







Unité 3 complété



















Unité 4: gérer l’information

REAct atelier







How do we report?



Unité 4









Sécurité des données 

A faire 

Faire l'entrevue en privé

Gardez l'équipement en toute sécurité

Ordinateur/portable

Anti-virus

Anti-spyware

Firewall

Connexion Internet protégé par mot de passe

Ne pas faire

Garder les notes sur du papier

Partager l’ équipement avec des non-REActors

Ecrire les détails du compte Martus

Unité 4







Technologie

Equipement

Enregistreur audio

Petit portable (‘netbook’)

Cinq clés USB

Seulement Organisation de Coordination REAct

Connectivité

L'accès à Internet n’est pas nécessaire pour l'outil de gestion de l'information, Martus, mais il est préférable d'être en ligne, ou au moins dès que possible après, que les nouvelles information ait été saisie

Unité 4







Outil de gestion de l’information



Martus, dévelopé  par Benetech

Les logiciels open source (gratuit)

Crypté et sécurisé

Flexible

coutume

Language

Recherche par texte

www.martus.org

Unité 4











Le compte Martus

Unité4











Martus version 4.5



Sécurité additionnel log-in

Unité4











Martus version 4.5



Créer un dossier

Unité 4











Martus version 4.5



Pièce jointe

Unité 4











Martus version 4.5



Gestion des dossier

Unité 4











Martus version 4.5



Gérer les dossiers

Unité 4









Rechercher et reporter

Unité 4











Martus version 4.5



Unité 4 completé





















Unité 5: Prochaines étapes et mise en oeuvre 

REAct atelier







How do we implement the system?



Unité 5









Mise en oeuvre REAct 



Budget

Programme petites Subventions

Structures

Organisations

Comités

Réponses

Flux de décisions pour

Les réponses d’urgence

Les programmes HIV

Unité 5







Budget: Programmes petites subventions



Utilisation des fonds pour le système mis en place et  mise en œuvre

Utilisation des fonds pour le soutien individuel et intervention d'urgence
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Fiche d'information et formulaire de consentement

Receuil d’information a propos de vous

Vous êtes invités à une entrevue/discussion avec un représentant de notre organisation au cours de laquelle vous donnerez des informations qui seront recueillies et  stocker en toute sécurité. Avant de vous décider si oui ou non à prendre part a cela, il est important de comprendre pourquoi ce travail est fait et ce que cela impliquera. Veuillez s’il vous plaît prendre le temps de lire attentivement les informations suivantes.

Quel est le but de l’entrevue?

Cette entrevue a l'intention de nous aider à hmieux déterminer les facteurs liés aux droits  favorisant ou d’entravant les personnes à risque plus élevé au VIH à accéder aux services essentielle VIH et de santé. Les informations fournies  serviront à mieux informer les services et les programmes VIH fondées sur les droits afin qu'ils soient mieux adaptéés pour surmonter les obstacles liés aux droits. Cette information peut éégalement être utiliséé pour le plaidoyer et publications académiques et / ou d'autres publications.

Pourquoi ai-je été invité a participer?


Vous avez été invité à participer parce que nous croyons que votre témoignage peut nous aider à mieux vous  soutenir et soutenir d'autres personnes dans votre communauté.


Dois-je participer?

C’est à vous de décider ou non de participer. Si vous décidez de participer, vous recevrez cette fiche d'information à conserver et on vous demandera de signer un formulaire de consentement. Si vous décidez de participer, vous êtes toujours libre de vous retirer à tout moment sans donner de raison.

Que se passera-t-il si je participe?


Nous allons vous poser quelques questions sur vous, votre communauté et vous-même. Il faudra environ 1 heure. Nous allons parler en privé dans un format d'entrevue. Je vais enregistrer notre conversation, mais votre nom ne sera pas sur la bande. Nous garderons vos coordonnées dans un outil de gestion d’information cryptée qui est stocké sur des serveurs privés internationaux et maintenu chiffré par plusieurs clés. De cette façon, personne ne peut lier votre identité avec l'entretien qui a été enregistrée. Vous pouvez refuser de répondre à une question particulière. Vous pouvez également arrêter l'entrevue à tout moment et demander d’effacer l'enregistrement à tout moment durant l'entrevue.

Quels sont les bénéfices a y prendre part?

Je dois souligner qu'il ne peut ne pas y avoir d’avantages directs pour vous si vous prenez part à l'exercice. Mais j’espère que vos réponses nous aideront à vous fournir des services ou de vous référer à d'autres organismes qui peuvent répondre aux problèmes que vous décrivez. Nous espérons que votre témoignage pourra aussi aider les autres à comprendre les obstacles liés aux droits qui empêchent les gens de votre communauté à accéder aux services VIH et autres services de santé.


Que se passera t’il avec les informatins que vous nous donerez?

Cet exercice sera principalement utilisé en interne dans l'analyse des programmes. Certaines des réponses données seront utilisées dans le plaidoyer, publications universitaire ou d'autres publications. Il est peu probable que vous verrez vos réponses exactes et vous serez en aucun cas identifiables comme ayant fourni ces informations.

Qui organise cet exercice de collecte de données?

J’effectue ce travail pour le compte de (votre organisation) …………………………………….………………………

CONTACT POUR PLUS D'INFORMATIONS


Le contact de votre organisation …………………………………….…………………………………….…………………………

MERCI. Merci beaucoup pour votre temps à lire cette fiche.

Formulaire de consentement

Je suis content/te que …………………………………….……………………………………. (votre organisation) fasse cet entrevue et enregistre mes réponses.

Je fournis l'autorisation à cette entrevue étant pleinement conscient/te  de la façon dont mes réponses vont être utilisés. Je comprends aussi que je peux mettre fin à cette interview à tout moment et l'enregistrement effacé si je le souhaite.

(date) ……………………………… 
 a  …………………………………….


Je consens au traitement de mes renseignements personnels aux fins de mieux fournir ou me référer à des services adéquats, et d'informer le plaidoyer et la recherche. Je comprends que cette information sera traitée de manière strictement confidentielle et impartiale conformément à la loi.

Nom.................................................…………………………………….…………………………………….………………………

Signature .................................................…………………………………….…………………………………….………………

Addresse………………………………………………………………………………....................................................…………

Informations Supplémentaires/ Restrictions:

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………....
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[bookmark: _GoBack][image: ]Comment planifier la sureté et la sécurité lors de la mise en place d’activités avec les populations clés 

Ce guide est pour les Organisations de Liaisons de l’Alliance (OLs), Les organisations coordinatrices et exécutives de REAct et les autres qui travaillent avec les populations clés dans des endroits où ces populations sont fortement stigmatisées et criminalisées. Il peut y avoir des risques en matière de sureté et de sécurité. Il est important pour nous tous d’être conscient des contextes difficiles dans lesquels nous travaillons. Nous devons tous apprendre des incidents qui sont arrivés, au cours desquels, le personnel, les travailleurs de proximité, les bénévoles et les clients ont connu la peur, le harcèlement, des arrestations, des évictions, des discriminations, de la violence pendant leur travail avec des populations clés – parfois, après avoir été identifié soi-même en tant que membre d’une population clé. 

Ce guide, axé sur les programmes, complète les politiques et les stratégies organisationnelles. Il aide ceux qui mettent en place des activités avec les populations clés. Il ne remplace ni ne dispense de suivre la sécurité de l’organisation telle qu’elle existe, la protection de l’enfance ou les stratégies et politiques de management du risque.  

Merci de considérer chacune des étapes recommandées dans le contexte de votre pays puisqu’elles ne sont pas toujours pratiques ou appropriées.     Recommandations clés 

· Chaque organisation doit effectuer une évaluation complète de la sécurité, et développer puis mettre en œuvre des stratégies et des politiques visant à assurer la sûreté et la sécurité du personnel, des travailleurs de proximité, des bénévoles et des clients.

· Chaque projet doit développer et opérationnaliser un plan d'intervention d'urgence ainsi que le budget qui couvre les canaux de communication et les processus décisionnels.

· Beaucoup de temps doit être investi dans la formation du personnel, des travailleurs de proximité, des bénévoles et des clients, sur leur sécurité personnelle sur le terrain. 

· La sureté et la sécurité devraient être inclus dans chaque formation liée au projet, telle que les formations des éducateurs pairs, les formations lors de mobilisation de la communauté et les formations des professionnels de la santé. 





Ce guide fournit des conseils pratiques pour le personnel, les travailleurs de proximité et leurs clients sur la façon de planifier et de se préparer à d'éventuels incidents lorsque l'on travaille avec les populations clés.  Il vise à aider les personnes pour qu’elles soient capables d’agir de façon décisive et rapide pour empêcher ou minimiser le risque de blessures pour eux-mêmes ou pour les autres. Ce guide est organisé comme ci-dessous : 

· Etapes pratiques pour les Organisations 

· Etapes supplémentaires pour les Personnes 

· Au bureau

· Sur le terrain

· Sécurité des clients 

· Outils utiles 

· Liste de vérification de l’organisation 

· Exercice: Que feriez-vous si… ?

1 Etapes pratiques pour les Organisations

· Designer un responsable sécurité au sein de votre organisation. Leur rôle est d'expliquer aux collègues, et de régulièrement leur rappeler les politiques et procédures organisationnelles, ainsi que des plans et des protocoles programmatiques en matière d'intervention d'urgence. Cette personne recevrait une formation et des conseils.  Quand il y a des inquiétudes au sujet des questions de sécurité ou lorsque des incidents se produisent, cette personne ne prend pas de décisions seule  mais les rapporte à l'équipe / l’organisation pour en discuter. 

· Designer un décideur et un processus de prise de décision pour différents types d’incidents (par exemple, un responsable sécurité et le prochain décideur désigné).

· Faire un ‘arbre téléphonique’ pour tout le personnel et les travailleurs de proximité (surtout si c’est une grande organisation) pour que tout le monde se connaisse et sache qui contacter et à quelle occasion. 

· Etablir une relation et un accord avec un avocat, un cabinet ou le réseau juridique AIDS pour les occasions où les conseils ou de l’aide sont nécessaires.  En plus de cela, si possible, formez des chargés en plaidoyer pour fournir des informations et un support juridique de base. Il est préférable que votre organisation comprenne ses droits et les actions possibles à prendre, avant qu’un incident arrive. 

· [image: ]Tout le personnel et les travailleurs de proximité devraient porter une carte d’identité qui stipule leur nom, leur organisation, leur travail, et le numéro de téléphone de leur bureau ou d’un manager. Renseignez-vous auprès de partenaires bien réputés (comme le ministère de la santé) sur la possibilité de mettre une phrase (comme ‘Ce projet est soutenu par le ministère de la santé) ou leur logo sur la carte d’identité. Un logo est une bonne idée au cas où les gens peuvent reconnaître une image mais ne peuvent pas lire cette langue en particulier. A sample ID card



· Lorsque l’on travaille avec des populations clés jeunes, Il y a beaucoup de choses supplémentaires à prendre en considération. Le personnel et les travailleurs de proximité doivent connaître les lois et les politiques lorsqu’ils fournissent des services aux enfants et jeunes gens (par exemple, les restrictions d’âge et le besoin d’obtenir le consentement des parents pour fournir un test VIH et des services de contraception). Il est important d’être conscient des attitudes sociales relatives au sexe, l’identité de genre, la sexualité et l’utilisation de drogue lorsque que nous fournissons des services aux jeunes.  Le personnel et les travailleurs de proximité doivent clairement comprendre les stratégies et approches utilisées dans leur projet et articuler avec confidence les services qu’ils fournissent et les partenaires avec qui ils travaillent.  Ils doivent aussi avoir le nom d’un contact en cas de questions supplémentaires. 

· Localiser où votre organisation travaille, les zones sures les plus proches et comment y parvenir. Cela inclus l’identification d’organisation partenaires amicales et de collègues ainsi que l’obtention de leurs coordonnées (par exemple, la police, les cliniciens, les prêtes, les imâms et autres leaders communautaires) qui peuvent aider lorsque nécessaire. 

· Tout le personnel, les travailleurs de proximité doivent connaître leur numéro ECU (En Cas d’Urgence) et l’avoir dans leur téléphone. 

· Tout le personnel les travailleurs de proximité doivent lire les politiques de sécurité de leur organisation et signer après les avoir lues et comprises. 

· Le personnel devrait régulièrement avoir des discussions au sujet de la sécurité et de la sureté pendant leurs réunions. Tout le personnel doit comprendre les procédures et mettre à jour les listes de coordonnées qu’ils utilisent. Les équipes devraient régulièrement évaluer les niveaux de risque, comme ceci va déterminer s’il faut ‘faire profil bas’ ou ‘s’exprimer’ sur le sujet.

· Le personnel et les travailleurs de proximité doivent documenter les incidents et le suivi dans un log book, et les passer en revue pendant ces réunions pour en tirer des leçons. 

· Le personnel et les travailleurs de proximité doivent faire attention lorsqu’ils utilisent des photos sur Facebook or sur d’autres réseaux sociaux (ne pas tagger de collègues ou d’autres sans leur permission).  Faites aussi attention lorsque vous voulez partager les coordonnées de l’endroit où vous vous trouver ou certaines activités, en particulier un endroit que vous visitez régulièrement ou une activité que vous faites régulièrement. 

· Tout le personnel et les travailleurs de proximité doivent être clairs lorsqu’ils travaillent avec les media (à la fois dans les circonstances négatives et dans d’autres situations potentiellement favorables). Ils devraient aussi savoir à qui référer des questions ou qui proposer pour des interviews.

· Tout le personnel et les travailleurs de proximité doivent parler clairement et de façon cohérente au sujet de leur travail sur ‘‘l’accès à la santé’’. Si certains collègues décrivent leur travail de façon incohérente, cela peut être problématique.  Il faut aussi être prudent sur la façon et les moments où le langage des droits de l’homme est utilisé. 



Lorsque le niveau de risque est élevé 

· Organiser une équipe d’intervention rapide de sécurité pour aider le responsable sécurité.

· Mettre en place des stratégies après l’évaluation globale de la sécurité. 

· Installer des alarmes où des gardes de sécurité au bureau. Assurez-vous que les nouveaux membres de l’équipe sont bien briefés et assistés pour qu’ils puissent agir dans le meilleur intérêt de l’organisation. 

· Lorsque des incidents sécuritaires sont susceptibles d’arriver, une organisation peut choisir (par exemple) de :

· Conseiller au personnel de travailler de la maison.

· Travailler dans un bureau virtuel, peut être au sein du bureau d’une organisation partenaire. 

· Changer d’identité organisationnelle.

· Identifier les organisations partenaires et alliées pour des mises jour sur la situation sécuritaire, y compris les bureaux locaux des Nations Unis et donneurs. 

· Envisager identifier des maisons sures, en cas d’urgence pour quelques membres d’équipe à la fois, pour quelques jours, lorsqu’ils ne peuvent pas rentrer à la maison. 



2 Etapes supplémentaires pour les Personnes 

Ces étapes sont conseillées pour des contextes de travail, mais elles pourraient également s’appliquer à certains membres du personnel, aux travailleurs de proximité et aux clients dans leurs contextes sociaux et leurs communautés.



Au bureau· Soyez conscient de vos trajets réguliers, y compris les itinéraires et les horaires, entre la maison et le bureau (surtout si votre bureau ou  votre centre est bien connu).

· Soyez clair à propos de la sécurité au bureau. Par exemple, devez-vous signer à l’entrée de votre bureau ? Les visiteurs ne sont-ils bienvenus que sur rendez-vous ? Qui contrôle la façon dont les visiteurs entrent dans le bâtiment - un réceptionniste ou qui que ce soit? Qui contrôle qui est dans le bureau?

· Soyez conscient des affiches et des dépliants visibles au bureau. Par exemple, si vous avez des photos et des informations sur les HSH affichés sur le mur, pourraient-elles vous causer des ennuis si votre bureau est perquisitionné?

· Crypter les données sensibles sur votre ordinateur ou sauvegarder des documents sur votre disque Google.

· Informer les emails  ou les appels téléphoniques menaçants à votre responsable sécuritaire. Les appels doivent être enregistrés et discutés avec l'équipe avant de décider si et comment y répondre.

· Si vous vous sentez en danger au bureau, parler à votre responsable sécuritaire de vos inquiétudes. Il pourrait suggérer que vous pourriez envisager travailler de la maison.
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Créer un groupe sur Whatsapp ou une messagerie de groupe similaire sur téléphone portable pour connecter une équipe de proximité ou tout autres groupes travaillant ensemble avec les populations clés.  En cas d’urgence, un message est  diffusé à tout le monde. 

Sur le terrainAvant d’aller sur le terrain 

· Assurez-vous que votre téléphone portable est chargé, et que votre plus proche parent, ainsi que vos numéros  En Cas d'Urgence (ECU) et numéros de téléphone locaux sont sur celui-ci.  Assurez-vous que vous avez des unités téléphoniques. 

· Assurez-vous que vous portez votre carte d’identité. 

· Si possible, voyagez à deux. 

· Assurez-vous de savoir où vous allez. Par exemple, connaissez-vous bien l’endroit? Comprenez-vous votre contexte politique et votre environnement ?  Comment les attitudes sociales vous affecteront-elles, par exemple, lorsque vous travaillerez avec des jeunes sur des questions relatives à la sexualité, l’identité de genre, le travail sexuel et l’utilisation de drogue ? Avez-vous négocié un horaire particulier et un endroit sur pour rencontrer vos clients ?

· Identifier votre zone personnelle en cas d’urgence.

· Soyez clair sur les contacts amicaux (police, cliniciens, dirigeants communautaires) que vous contacteriez pour donner des nouvelles ou en cas de menace. Rappelez-vous, un contact convivial pour une population clé peut ne pas être si facile pour une autre population clé. En outre, les opinions et les points de vue changent au fil du temps: demandez à vos collègues de vous conseiller et de vous tenir informer.

· Mettez vous d’accord avec un manager sur la fréquence de vos contacts et la façon de le faire.

· Réfléchissez à votre façon de voyager. Par exemple, avez-vous de l’argent pour voyager ?

· Soyez conscients des conséquences de votre apparence, telle que votre façon de vous habiller pour ne pas attirer d’attention non désirée, spécialement lorsque vous travaillez dans des environnements hostiles. 

Pendant votre temps sur le terrain

· Contactez votre manager aux horaires décidés (par exemple, à la fin de chaque jour).

Après le terrain 

· Assurez-vous de laisser votre manager et le responsable sécuritaire savoir que vous êtes de retour (l’écrire sur un tableau, envoyer un e-mail), partager ou enregistrer les incidents sécuritaires qui sont arrivés ou ont été évité de justesse, réévaluer les moments de sensibilisation.









Tous les efforts doivent être faits pour s’assurer que tout le personnel et les travailleurs de proximité se sentent à l'aise à propos de leur travail sur le terrain. Ceci est particulièrement important pour les jeunes éducateurs pairs et les travailleurs de proximité, qui peuvent avoir moins l’expérience de travailler sur le terrain. Dans certains contextes culturels, ils sont susceptibles d'être particulièrement vulnérables aux attitudes sociales négatives,  au questionnement ou aux agressions en raison de leur âge.

Sécurité des clients

Ci-dessous quelques suggestions pour les clients. Ces informations peuvent être incluses dans un dépliant à donner aux clients pour leur rappeler de prendre soin de leur sécurité.· Soyez plus que prudent si vous vous sentez menacés ou en danger – n’allez que dans des endroits où vous vous sentez en sécurité ou contactez une personne amicale qui peut vous aider. 

· Soyez clair à propos des raisons pour lesquelles vous vous rendez à une session de proximité, ainsi vous serez prêts à faire aux questions d’amis, de voisins, de collègues (par exemple pour une session sur d’éducation à la santé)  

· Assurez-vous d’avoir un numéro pour un proche parent et En Cas d’Urgence (ECU), et assurez-vous que votre téléphone est chargé et que vous avez des unités.  

· Soyez conscients des conséquences possibles lorsque vous attirez l’attention à cause de votre apparence (par exemple votre façon de vous habiller) 

· Souvenez-vous de ne pas mettre à jour votre statut Facebook pour dire ou vous êtes si cela peut vous mettre en danger
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Carte Gauche

Cher officier de police, Merci de me dire si je suis en état d’arrestation. Si je ne suis pas en état d’arrestation, vous devez me laisser partir. 

Si je suis en état d’arrestation, vous devez me dire pourquoi et m’expliquer mes droits jusqu'à ce que je les comprenne.  

Si vous n’avez pas l’intention de m’accuser ou de me convoquer au tribunal, vous devez alors me libérer immédiatement. 

J’ai le droit de ne pas parler (silence) et je n’ai pas à répondre aux questions avant que vous vous me montriez votre badge de police. Une fois que j’ai vu votre badge, je n’ai à vous donner que mon nom et mon adresse. Je ne répondrai aux autres questions qu’une fois au tribunal ou après avoir parlé à mon conseiller juridique. 



Right Card :

J’ai le droit de contacter et de parler à mon conseiller juridique avant que je vous dise quoi que ce soit. Je dois utiliser un téléphone pour faire cela et peux appeler un téléphone portable si nécessaire.  Merci de me rien demander jusqu’ à ce que je leur parle.  

Je ne vous donne pas l’autorisation de me fouiller. 

J’ai le droit de ne pas être traite violemment et d’être traité avec respect par vous et les autres officiers. Ceci comprend une cellule propre, des couvertures, un repas et des médicaments.

Je veux être libéré sans plus tarder. J’ai le droit de demander une libération sous caution de la police et je souhaite exercer ce droit. 

Merci de respecter mes droits. Merci de contacter l’équipe de défense des droits de l’homme (SWEAT, SISONKE et le centre juridique des femmes), si vous avez besoin de plus d’information, le numéro est le suivant : 0763112543








3 Outils utiles

Liste de vérification Organisationnelle 

		

		Oui

		Non



		Avons-nous une politique de sécurité et sureté organisationnelle ?



		

		



		Avons-nous un plan d’intervention d’urgence programmatique ?



		

		



		Avons-nous une politique de protection de l’enfance lors de travail avec les enfants et les jeunes ?

		

		



		Est-ce que le personnel comprend la politique de sureté et de sécurité de l’organisation ? 

		

		



		Avons-nous un budget sureté et sécurité ? (par exemple, au cas ou nous avons besoin de soutien juridique) 

		

		



		Savons-nous comment avoir accès au budget (par exemple, à qui demander si nous avons besoin de payer quelque chose relatif à la sécurité ; à qui demander de l’argent si le responsable du budget n’est pas au bureau)

		

		



		Avons-nous nommé un responsable sécuritaire ? 



		

		



		Avons-nous identifié un décideur et un processus de prise de décision pour différents types d’incidents 



		

		



		Avons-nous une relation de travail avec un avocat, un cabinet d’avocats ou le réseau légal AIDS pour des conseils ou de l’aide lorsque nécessaire ?

		

		



		Avons-nous une liste de contact d’urgence, tel que notre avocat, ou un ministère de la santé qui peut nous soutenir ou une personne des Nations Unies ?

		

		



		Est-ce que tout le personnel et les travailleurs de proximité portent des cartes d’identité ?

		

		



		Est-ce que tout le personnel et les travailleurs de proximité connaissent l’endroit où ils travaillent, les zones de sécurité les plus proches et comment s’y rendre ? 



		

		



		Est-ce que tout le personnel sait que faire en case d’une urgence de sureté et sécurité ?



		

		



		Tenons-nous des discussions liées à la sureté et à la sécurité pendant les réunions de travail?



		

		



		Est-ce que le personnel a discuté de l’utilisation sure de Facebook (photos/tagging/localisation) ?



		

		



		Est-ce que tout le personnel sait comment parler clairement et de façon cohésive de leur travail (résumer en une ligne ce que nous faisons)?



		

		










Exercice: Que feriez vous si...?

Discuter chacun des scenarios ci-dessous dans votre équipe.  Jouer ces scenarios (ou utiliser vos propres exemples de situations difficiles). Noter les réponses de votre équipe. 

Travailler ensemble pour identifier le genre de menaces, d’ou elles pourraient venir dans votre propres contexte (inclus les gens qui ont exercé ces menaces).



		Exemples

		Que faire



		Que se passe-t-il si un représentant officiel – en colère – du gouvernement se présente à votre bureau ?

		



		Que se passe-t-il votre travailleur de proximité est arrêté ?

		



		Que se passe-t-il si la police perquisitionne votre bureau ?

		



		Que se passe-t-il si vous recevez un appel d’un éducateur pair disant qu’il ne sait pas ou il se trouve, qu’il a un problème et que son téléphone coupe ?



		



		Que se passe-t-il si votre client est battu ?



		



		Que se passe-t-il si un parent en colère se présente avec un groupe a votre bureau et vous accuse de rendre leur fils homosexuel ?

		



		Que feriez-vous si les media publiaient un article négatif dans le journal pour montrer où se trouve votre bureau ainsi qu’une photo de vos éducateurs.



		



		Que faire si l’un de vos clients affiche des photos de votre dernière réunion de proximité sur Facebook?





		



		Que se passe-t-il si un collègue transgenres est détenu à l’aéroport et que son passeport est confisqué ? 
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Dear Police Officer
Please tell me f | am under arrest. If | am NOT under arrest,
then you must et me go.

11am under arrest, you must tell me why and give me a
Notice of Rights and explain my rights to me until  fully
understand.

If you don't intend to charge me o let me appear in court,
then you must release me immediately.

I have a right o not speak (silence), and | don't have to
answer any questions until you show me your police badge.
Once see your badge, | only need to tell you my name
and address. | will only answer other questions once | have
appeared in court or have spoken to my legal adviser.
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I have a right to contact and speak to my legal adviser
before | say anything to you. | need to use a phone to do
that, and can phone a mobile if necessary. Please do not
ask me questions until | speak to them.

1 do not give you permission to search me.

I have a right to be free from violence, and to be treated
with respect by you and all other officers. That includes
a cleagcell and Blagkets, meals and medication (Police
Standing Orders G384, 349 (2), 361).

1 want to be released without delay. | have a righto apply
for police bail and wish to exercise that right.

Thank you for respecting my rights.

Please contact The Human Rights Defence Team (SWEAT,
Sisonke and Women'’s Legal Centre) if you need more.
information. The number is 076 3112 543
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Exemple questionnaire REAct











		Un questionnaire est utilisé pour recueillir les informations nécessaires pour REAct et aide lors des entretiens semi structurés.  Les réponses à ces questions sont saisies dans l'outil de gestion de l'information, Martus..



		



		Le questionnaire se compose des sections suivantes :



		Information personnelle 



		Questions relatives à la santé



		Les détails du Cas (Plusieurs réponses autorisées):



		· Type d’incident



		· Auteurs



		· Responsabilité de l’état



		Questions relatives à la réponse. 



		Recommandations et suivi (Plusieurs réponses autorisées)



		



		Les questionnaires sont personnalisés pour chaque groupe de population clé et chaque pays pour que les différences contextuelles importantes en matière de droits de l'homme soient traitées avec sensibilité et efficacement 

Ci-dessous, voici un exemple de questionnaire pour une organisation exécutive LGBT d’Afrique de L’Est. 

Cependant, il est d’une importance primordiale de discuter et d’adapter son contenu pendant l’atelier pour s’assurer qu’il capture les informations pertinentes et aide à fournir les meilleures recommandations en terme de réponse. 



		



		Points à discuter pour la personnalisation du modèle : 



		Pertinence 



		Utilisation de la langue / terminologie



		Liste de personnalisation:



		· Type d’incident



		· Auteurs



		· Réponses



		



		Après l’atelier, le questionnaire sera finalisé avec l’assistance de l’équipe REAct au Secrétariat de l’Alliance, puis formaté dans le logiciel de management de l’information, Martus. 



		










		



		



		Information Personnelle 

		 



		Date de création du document

		Date automatique 



		Date de mise à jour du document

		Date automatique



		Quel est votre prénom?

		Texte



		Quel est votre nom de famille?

		Texte



		Quels sont vos autres noms?

		Texte



		Quelle est votre date de naissance ?

		Date



		Quel est votre sexe? 

		Femelle



		

		Male



		

		Transgenres femelle



		

		Transgenres male



		

		Autres



		Quelle est votre orientation sexuelle ?

		Bisexuel – déclaré



		

		Bisexuel – non déclaré 



		

		Homosexuel – déclaré



		

		Homosexuel – non déclaré 



		

		Hétérosexuel



		

		Autre



		Quelle est votre situation familiale ?

		Marié(e) 



		

		Cohabitation



		

		Relation significative



		

		Séparé/divorcé



		

		Veuf/Veuve



		

		Célibataire



		Quelle est votre langue préférée ?

		Texte



		Quel est votre plus haut niveau d’éducation ?

		Pas formelle



		

		Primaire



		

		Secondaire



		

		Technique



		

		Université 



		

		De troisième cycle 



		Quelle est votre adresse?

		Texte



		Quel est votre numéro de téléphone?

		Texte



		Quelle est votre adresse e-mail?

		Texte



		Comment avez vous entendu parler de notre organisation pour

la première fois ?

		Organisation communautaire



		

		Ami



		

		Internet



		

		La sensibilisation par les pairs

Sensibilisation



		

		Autre Sensibilisation



		

		Secteur de Santé Publique



		

		Media Sociaux



		

		Autre (Merci d’en faire la liste)



		Quand avez-vous contacté notre organisation pour la première fois?

		Année 



		Quel service avez-vous initialement pris ?

		Prévention du VIH



		 

		Test/Traitement du VIH test/traitement



		 

		Autre VIH



		 

		Santé Générale 



		 

		Protection Sociale



		 

		Droits humains



		 

		Participation Communautaire



		

		



		Santé 

		 



		Vous êtes vous déjà senti discriminé dans les établissements de santé publique ?

		O/N



		Si oui, merci de décrire 

		Texte



		Avez-vous déjà fait un test au VIH ?

		O/N



		Si oui, Ou/par qui?

		Etablissement Public



		

		Etablissement Privé



		

		Communautaire



		

		Autre (merci de spécifier)



		Si oui, dans quelles circonstances ?

		Forcé(e) 



		

		Obligatoire



		

		Volontairement 



		Si non, pourquoi pas?

		Texte



		Avez-vous été testé dans les six derniers mois ?

		O/N



		Quel est votre statut VIH?

		Négatif



		

		Positif



		

		Inconnu



		Si séropositif, lors du résultat, vous a-t-on offert :

		 



		Une Aide sous forme de conseils ?

		O/N



		Traitement/suivi médical?

		O/N



		Si oui, avez-vous pris ces services ?

		O/N



		Si non, pourquoi pas?

		Texte



		

		



		Cas

		 



		Nom du Cas

		Texte



		Mots clés 

		Texte



		Non de l’Intervieweur

		Texte



		Date de création du document 

		Date



		Si nous ne divulguons aucune des informations personnelles, donnez-vous la permission de souligner votre cas à des fins de recherche ou de plaidoyer ? 

		O/N



		Quand l’incident en question a-t-il eu lieu ?

		Date



		Quel âge aviez-vous quand l’incident a eu lieu ?

		Nombre



		Dans quelle région l’incident a-t-il eu lieu?

		Région



		Dans quel pays l’incident a-t-il eu lieu?

		Pays de la liste – Avec ‘Uganda’ par défaut.



		Description complète du cas

		Texte



		Qui étaient les auteurs et quels étaient leur rôle ?

		Etat: Fonctionnaires



		

		Etat: Fonctionnaire du gouvernement



		

		Etat: Judiciaire



		

		Etat: Police / Application de la loi



		

		Etat: Personnel de Prison



		

		Etat: Educateur publique



		

		Etat: Santé Publique

Professionnel



		

		Etat/autre autorité : autorité locale 



		

		Etat/autre autorité: politique représentants



		

		Etat/ Etat/autre autorité: religieuse/chefs traditionnels



		

		Autre: Famille



		

		Autre: Amis



		

		Autre: Voisin



		

		Autre: Inconnu



		

		Autre: Merci d’en faire la liste



		Type d’incident

		Meurtre/Tentative de meurtre



		

		Torture ou cruauté,

Traitement dégradant, inhumain à la police/en Détention arbitraire 



		

		



		

		Torture ou cruauté, inhumain Traitement dégradant, inhumain dans un établissement de santé publique



		

		Agression sexuelle/abus



		

		Violence sexuelle/abus



		

		Utilisation excessive de la force lors de l’application de la loi



		

		Harcèlement, intimidation



		

		Extorsion, Chantage



		

		Refus de la protection par la police



		

		Refus d’enquête par la police



		

		Refus des services de santé



		

		Refus des services juridiques



		

		Déni de l’éducation



		

		Deni d’autres services publiques



		

		Outing Public, diffamation



		

		Autre violation de la vie privée 



		

		Destruction de propriété



		

		Expulsion 



		

		Cessation d’emploi



		

		Discrimination à cause du statut IVH 



		

		Discrimination à cause de l’orientation sexuelle



		

		Discrimination à cause du sexe



		

		Autre



		

		



		

		



		Réponses recommandées 

		 



		Programmes de réduction de la stigmatisation et de la discrimination

		 



		De qui avez-vous senti le plus de rejet?

		Liste des auteurs 



		Pourquoi et dans quelle circonstances?

		Texte



		Services juridiques

		 



		Pour ce cas, avez vous reçu un support juridique?

		O/N



		Si oui, de qui?

		Texte



		Si non, pourquoi?

		Vous en avez fait le choix



		

		Vous ne saviez pas que vous pouviez



		

		Vous ne saviez pas que vous en aviez besoin



		

		Vous n’aviez pas les moyens de payer



		

		Autre (merci d’en faire la liste)



		Contrôler et reformer les lois, les règles et les politiques

		 



		Est-ce que ce cas est lié aux lois/règlements contraires aux droits de l’homme?

		O/N



		Si oui, Quelle loi/Quel règlement?

		Texte



		Alphabétisation juridique ('Connaissez vos droits')

		 



		Avez-vous été formé en matière des droits de l’homme?

		O/N



		Est-ce que la personne interrogée montre un savoir adéquat en matière des droits de l’homme?

		O/N



		Sensibilisation des législateurs et des responsables de l’application de la loi

		 



		Avez-vous déjà signalé ce cas à la police ?

		O/N



		Si non, pourquoi?

		Texte



		Est-ce que quelqu’un d’autre a déjà signalé ce cas à la police?

		O/N



		Si la police/les forces de l’ordre étaient impliquées dans ce cas directement/indirectement, ont-ils agi ou pas parce que…?

		Application des lois/ règles existantes



		

		Suivi des ordres



		

		Enfreindre sciemment une loi



		

		Mal interpréter la loi



		Expliquer votre réponse svp.

		Texte



		Formation aux droits humains pour le personnel médical et l’éthique médicale liée aux droits de l’homme



		A-t-on fait appel aux services de santé pour ce cas?

		O/N



		Si non, passer à la question ci-dessous.

		 



		Si les professionnels de la santé publique ont été  impliqués dans ce cas directement/indirectement, les services adéquats de santé ont-ils été fournis ?

		Y/N



		Si non, pourquoi ?

		Brèche de la confidentialité



		

		Traitement dégradant



		

		Manque de moyens adéquates



		

		Négligence/incompétence en matière de soins



		

		Refus par les fournisseurs de soins de fournir des services



		

		Sujet de procédures forcées



		

		Autre (merci d’en faire la liste)



		Réduire la discrimination contre les femmes

		 



		Est-ce que de la violence liée au sexe ou de la discrimination basée sur le sexe figure dans ce cas?

		O/N



		Si oui, merci d’expliquer.

		Texte



		Réponses fondamentales liées aux droits humains menées par la communauté

		 



		Ce cas a-t-il nécessité une réponse urgente ?

		O/N



		Si oui, à quoi correspondent les réponses recommandées ? (N’en sélectionner qu’une ou deux)

		Santé (physique/mentale) 



		

		Logement



		

		Juridique



		

		Sécurité 



		

		Autre (merci d’en faire la liste)



		

		



		Réponses fournies et mises à jour

		 



		Description de la réponse d’urgence fournie

		Texte



		Décision de la réponse ?

		Pré-approuvée 



		 

		Exceptionnelle



		Montant dépensé?

		Nombre



		Le cas a-t-il été adressé dans un délai de 24 heures après avoir été signalé à l’organisation ?

		Case à cocher



		Mises à jour (inclure les dates)

		Texte



		Programmes recommandés et plaidoyers (Trois maximum)

		Programmes de réduction de la stigmatisation et de la discrimination 



		

		Services juridiques



		

		Contrôler et reformer les lois, régulations et politiques



		

		Alphabétisation juridique ('Connaissez vos droits')



		

		Sensibilisation des législateurs et des responsables de l’application de la loi



		

		Formation aux droits de l’homme pour le personnel médical et l’éthique médicale liée aux droits de l’homme



		

		Réduire  la discrimination contre les femmes



		Un test IVH / un service de traitement a-t-il été fourni a l’individu ?

		O/N



		

		



		Pièce jointe (inclure témoin / information source)

		 



		Nom du fichier

		Texte



		Description du fichier

		Texte
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Exemple Memorandum d’accord entre les organisations de coordination et de mise en oeuvre REAct 



MEMORANDUM D’ACCORD

ENTRE

(Insérer le nom de l’organisation de Coordination REAct)

ET

(Insérer le nom de l’organisation de mise en oeuvre REAct)

SIGNÉ LE _____JOUR DE (mois, année)

Ecrit et préparé par:

(Insérer le nom de l’organisation de Coordination REAct)

ci-après dénommé organisation coordinatrice est une organisation non-gouvernementale basée à (insérer ville et pays)

ET

(Insérer le nom de l’organisation de mise en oeuvre REAct)

ci-après dénommé organisation de mise en oeuvre coordinatrice est un partenaire de mise en oeuvre du système de suivi et réponse droits humains REAct basée à (insérer ville et pays)







Les membres conviennent de ce que suit:

[A] Article 1: Objectifs du mémorandum

Ce mémorandum d'accord vise à définir les objectifs et les responsabilités des organisations d'exécution dans leur mise en œuvre de réagir, système de suivi et réponse droits humains d'intervention à base communautaire.

[A] Article 2: Des instructions spécifiques

Avant de prendre cet accord, (Insérer le nom de l’organisation de mise en oeuvre REAct) doit présumer que les parties à l'accord connaissent leurs responsabilités et compétences respectives, et doivent l'utiliser au mieux de leur capacité à documenter les violations des droits humains dans l'accès au VIH et aux services santé connexes au sein du système REAct.

[A]Article 3: Roles et responsabilités

Les parties doivent, avant d’entreprendre cet accord, définir clairement leurs rôles et responsabilités dans le cadre du projet aux fins des arrangements de partenariat initial

(Insérer le nom de l’organisation de Coordination REAct) s’engage à:

1. Identifier les fonds pour mettre en œuvre le projet REACt afin de suivre et de répondre aux obstacles liés aux droits humains dans l'accès aux services liés au VIH et de santé en (insérer le pays).

2. Identifier les individus des Organisations d'exécution pour entreprendre le processus d'entrevue, la collecte d'informations et de preuves et entrer des données dans le système REAct

3. Etablir un comité  REAct avec au moins 3 responsables des organisations de mise en oeuvre à gérer les bases de données de REAct

4. Assurer les délais de rapport des informations.

5. Toute autres tâches qui doit survenir de temps en temps.

The Implementing Organisations shall:

1. Identifier les individus dans l’organisation entreprendre le processus d'entrevue, la collecte d'informations et de preuves, et entrer des données dans le système REAct.

2. Documenter les obstacles liés aux droits humains dans l'accès aux services liés au VIH et de santé..

3. Fournir des données d'experts dans les délais prévus pour être entré dans le système REAct.

4. Maintenir la confidentialité des données a tout temps

5. Porter à l'attention de (Insérer le nom de l’organisation de Coordination REAct) / Comité REAct les défis, les divergences ou violations de la confidentialité concernant la collecte de données et la gestion des données dans le système REAct

6. Toutes autres tâches qui peuvent de temps à autre être initié par le Comité REAct.

Rien dans le présent article n’empêche ou arrêtera les parties de partager toute information avec les uns ou autres de s’engager dans autre accord mutuel sur des activités pas mentionné dans cet article ou de demander une aide supplémentaire mutuellement bénéfique.

[B] Conditions générales

1. (Insérer le nom de l’organisation de Coordination REAct), en tant que coordonnateur du système REAct pendant (Insérer le pays), identifie au moins trois personnes pour coordonner les différents aspects de ce protocole d'entente et d'autres points clés mentionnés plus tard (ci-après REAct (Comité REAct))

2. Le Comité REAct se réunira au moins une fois tous les trois mois afin de consolider les données recueillies par les organisations de mise en œuvre, de les analyser et de décider sur les réponses requises (programmes des droits humains).

[B] Utilisation du programme petites subventions

1. Utilisation de financement pour la mise en place des systèmes et fonctionnement REAct Il doit y avoir des dispositions suffisantes pour (a) (frais et coûts connexes tels que les transports) pour ceux qui seront engagés pour réaliser les entrevues et de saisir les données dans le système; (b) le matériel et autres coûts liés à la maintenance de l'outil de gestion de l'information, Martus; et (c) la formation en cas de besoin pour mettre en place, les entrevues et l'exécution du système. (Dans l'ensemble, nous estimons qu'entre 25% et 40% de la subvention totale devraient être utilisés pour ces trois zones.)

2. Utilisation des fonds pour une aide individuelle. Le plus important dans ce cas est que les fonds ne peuvent pas être utilisés à partir du programme de petites subventions pour les cas individuels (normalement des cas d'urgence) qui n’ont pas été bien documentés dans l'outil de gestion de l'information, Martus. Nous recommandons également que:

· vous vous mettez d’accord sur une liste de réponses individuelles qui peuvent être couverts par le régime des petites subventions

· vous déterminez un montant maximum d'argent qu’une Organisation de mise en œuvre puisse donner à une personne (nous suggérons 50 $ US) sans avoir besoin de consulter le Comité REAct

· quand une organisation considère qu'un cas particulier nécessite une réponse avec un montant supérieur maximum autorisé, cela est examinée par le Comité REAct

3. Utilisation des fonds pour les programmes des droits humains et le plaidoyer. Cela doit être décidé par le Comité REAct, soit dans leurs réunions régulières ou lorsque jugé nécessaire. La nécessité d’utiliser le programme de petites subventions pour toutes ces programmes, doit être déterminée par l'analyse des données recueillies par les organisations d'exécution. Une brève justification de cette nécessité doit être documentée avant que les fonds peuvent être utilisés.

[A]Article 4: La nature juridique du partenariat

1. Les parties au présent mémorandum ne ont pas l'intention de créer une relation juridiquement contraignant

2. Les parties sont indépendantes les unes des autres, et ne doivent pas être tenus responsables pour les obligations juridiques et financières des uns des autres en dehors des mandats prescrits par (Insérer le nom de l’organisation de Coordination REAct) ou pas contracté

3. (Insérer le nom de l’organisation de Coordination REAct) doit tenir responsable les parties pour les fonds inexplicables destiné à la mise en œuvre de REAct à défaut de respecter les conditions énoncées.

[A]Article 5: Confidentialité

Les organisations de mise en œuvre vertu de cette entente doit être transparent dans le partage de l'information pour éviter la duplication des cas dans les données et doit partager librement des informations entre eux.

Cependant, les organisations de mise en œuvre ne doivent pas partager l'information avec un parti qui n’est pas au courant de ce protocole d'entente, que cela constituerait un abus de confiance et la confidentialité de ce mémorandum d’accord.

[A]Article 6: Transmission des documents

Les organisations de mise en oeuvre doivent transmettent librement des informations entre eux pour plus de clarté et pour éviter la duplication des informations. 

Cependant, les parties doivent s'abstenir de transmettre des informations à des tiers qui ne sont pas au courant du mémorandum d'accord, en cela en dehors du mandat.

[A]Article 7: Duration

1. Ce mémorandum d'accord prend effet à la date de sa signature par les parties et le délai prescrit de celui-ci par le bailleur de fonds.

2. Pendant cette période, les parties doivent documenter tous les cas de violations et les défis à l'accès au services VIH et de santé en vertu du présent accord.

3. Le Comité REAct devra se réunir au moins une fois tous les deux mois afin de consolider les données recueillies par les organisations d'exécution, de les analyser et de décider sur les réponses nécessaires

4. Les parties doivent être informées à temps de toute extension de ce projet.

5. Les violations peuvent être documentées rétrospective ou prospective de la signature du Mémorandum d'accord

[A]Article 8: Règlement des litiges

1. Les différences nés de l'interprétation et / ou la mise en œuvre de ce mémorandum d’accord seront réglés de façon indépendante par les parties ou par désignation d'un médiateur / arbitre indépendant.

2. Les parties s’ efforceront de régler ces litiges à l'amiable ou en nommant un arbitre et de confiance par l'une des organisations.

[A]Article 9: imputabilité

1. (Insérer le nom de l’organisation de Coordination REAct) s’engage à acquitter les facilitateurs pour leur expertise et services fournis pendant la période de formation.

2. Les parties doivent être payés un montant financier qui seront convenues par (Insérer le nom de l’organisation de Coordination REAct)

3. (Insérer le nom de l’organisation de Coordination REAct) demande aux partenaires pour des activités et des rapports financiers réguliers. Le défaut de présenter ces rapports se traduira par un éventuelle non-décaissement des tranches futures du programme de petites subventions.

4. Une évaluation de la performance intermédiaire est requise pour le (insertion date d'échéance) et une évaluation finale de première année pour le (insertion date d'échéance ).

5. Toutes dépense engagée au cours de la mise en œuvre au-delà du budget et lié au projet sera remboursé sur présentation des reçus.

[A]Article 10: Attribution et transfert

1. Les parties de ce contrat ne doivent pas céder, transférer ou déléguer les intérêts à toute personne autre que la personne contractée.

2. Si l'une des parties envisagent de transférer ou de nover tout intérêts à ce contrat à une autre personne avec le même savoir-faire, ils le feront uniquement en pleine consultation avec((Insérer le nom de l’organisation de Coordination REAct) et précise les raisons du transfert ou de la novation.

[A]Article 11: Résiliation

(Insérer le nom de l’organisation de Coordination REAct) engage tous les droits de résilier le contrat dans les circonstances suivantes:

1. Tout événement défaut par l'Organisation de mise en œuvre dans l'exécution du projet.

2. Si le bailleur pour une raison quelconque devient incapable ou refuse de continuer à financer le projet

3. (Insérer le nom de l’organisation de Coordination REAct) ne sera pas responsable pour une telle éventualité et doit demander aux organisations de mise en oeuvre des copies de la documentation dans le cadre du projet, qui doit inclure les redditions de comptes.

4.Lorsque l'Organisation de mise en œuvre a été démis de leurs fonctions, les fonds qui ne sont pas utilisés doivent être remboursés a la trésorerie/au compte de (Insérer le nom de l’organisation de Coordination REAct).

		[A] Accord sur la protection des données d'information et confidentialité 

[B] Définitions des données personnelles et donnees sensibles personnelles
"Données à caractère personnel signifie les données ou des informations qui permettent d'identifier une personne vivante”

· Coordonnées


·  Adresse


·  téléphone, email, Skype et d'autres détails de contact


·  Age, y compris Date de naissance


·  Historique emploi


· Historique travail  gouvernement et de retraite (par exemple au Royaume-Uni : numéro d'assurance nationale)


Données personnelles sensibles nécessite encore plus d'attention et une gestion prudente et inclut les types suivants


· L'opinion politique


·  La croyance religieuse


·  La vie sexuelle et l'orientation sexuelle


·  Les données et les dossiers médicaux: la santé ou la condition physique et mentale


[B] Information et confidentialité des données


· Chaque individu a le droit d'avoir l'assurance que leurs renseignements personnels et sensible, qu’il ou elle partage, sera traité avec le plus grand respect et soins; protégées et gérées de manière appropriée.


Lorsque de telles informations sont offertes conjointement avec l'information qui concerne les infractions des droits humains LGBT et la persécution / harcèlement, alors les signataires de cet accord doivent comprendre qu'ils ont un devoir absolu de protéger la confidentialité et la vie privée des personnes et de l'information étant entrée et enregistrées dans le système Martus. Veiller à ce que l'accès à ces informations soit absolument contrôlé –


· Le partage des mots de passe et autres informations d'identification pour accéder au système Martus est strictement interdit.
Données et appartenance de l’information: l'individu offrant leurs données personnelles et sensibles reste exclusivement et explicitement le propriétaire de ces informations. Les organisations communautaires qui entrent dans le système de gestion de l'information et d'exploitation tout au long de REAct doivent rester les gardiens de toutes les données personnelles et sensibles.


[B] L'information et Rétention des données

Pour garantir les bonnes pratiques et de transparence, il est important de placer une période de rétention de données sur toutes les données et informations stockées dans Martus, l'outil de gestion de l'information pour REAct, nous ne devons pas oublier que cette information est détenue par le particulier et qu'il ne devrait pas être conservé pour plus longtemps qu'il n’est absolument nécessaire pour atteindre les objectifs de REAct, ou si leur valeur ou le but a expiré. Il est important de ne pas tout simplement garder l'information dans le système - "juste au cas où nous devrions en avoir besoin", ou tout simplement parce que le système a une capacité de stockage sans fin ou tout simplement parce que «nous pouvons».
Une période de rétention doit être accepté et être initiée à partir de la date à laquelle l'information a été  capturée et stockée. Il est important que la personne offrant leur renseigements personnel et sensibles soit mis au courant de cette période de rétention. Une période de rétention approprié serait de dix ans.


[B] L'information et le partage des données

· Aucune donnée personnelle personnelles ou sensibles est d'stocké ou partagé indépendamment de l'outil Martus


· Toutes les données personnelles et sensibles qui peuvent identifier un individu doivent être stockées exclusivement dans l'outil Martus


· Aucune donnée personnelle ou sensible ne doit être gardée dans des formats sur papier (papier)


· Absolument aucune donnée personnelle ou sensible stockées dans Martus est à partager avec une autre organisation, agence, consultants ou individuelle sans la connaissance, l'examen et l'approbation exprimée de l'organisme communautaire dépositaire


[B] Breach Responsabilités des signataires du Memorandum d’accord, y compris rupture


Par la signature de cet accord, il est reconnu et compris par tous les signataires et leurs organisations respectives et entités, que toutes les informations et données confidentielles qui leur est offerte est fait à l'appui de la réalisation des buts et objectifs de REAct. Si un problème de violation de données ou la sécurité de l'information est soulevées, les signataires doivent immédiatement soulèver cette préoccupation avec l'Organisation de coordination REAct et l’équipe du Secrétariat de l'Alliance.


[B] Information et consentement des données

Les données personnelles et sensibles offerts par des particuliers doivent également être accompagnées par le consentement formel de la personne (la personne réelle et non un représentant, par les pairs, un ami ou membre de la famille), ce qui assure leur compréhension des raisons pour lesquelles leurs données et d'informations est enregistrées pour l'appui des objectifs REAct. En particulier, nous devons nous assurer que l'individu (s) comprenne pour combien de temps cette information sera enregistrée (combien d'années) et qu'ils/elles peuvent demander que ces informations soient retiré et supprimé si ils/elles le demandent (encore, il faut que se soit eux-mêmes et non pas un représentant), dans un délai approprié, idéalement pas plus de 30 jours calendaires à compter de la demande initiale vérifié.


[B] Résiliation

Si tout signataire et / ou leur organisation de cet accord cesse leur participation continue au sein du programme REAct, leur accès continu de leurs et leurs organisations au système Martus et de toutes les informations et données contenues dans celui, sera révoqué.


Si une partie ou tout représentant agréé infrige l'une des conditions ci-dessus, leur accès seront révoqués jusqu'à ce qu'une enquête et le suivi de la «préoccupation» ou «événement» soulevé peut être conclu de manière appropriée.








EN FOI DE QUOI les représentants des deux parties ont apposé leurs signatures sur le jour et an ci-dessus.

………………………………………………..                                   …………………………………………………..

Pour 

Pour


Insérer le nom de l’organisation de Coordination REAct)          (Insérer le nom de l’organisation de mise en oeuvre)

Date………………………………………….

Date……………………………………………..





(Insert logo, name, address and contact details of Coordinating Organisation)















Please number all points as suggested in comment A2
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Martus instructions for Implementing Organisations

For Martus version 4.5. For further information, please refer to Benetech'’s full user guide available
at https://www.martus.org/resources/documentation.html.

Contents

To send data 1
To share contact details 1
To create a public account ID file 5
To import the questionnaire template 7
To create a new person record 11
To save a record 13
To share a record 14
To edit a record 17
To add multiple cases/updates 19
To delete records 20
To search for records 23
To analyse 33
To report 34

To send data

e You need to share contact details with:
o REAct coordinating organisation
o REAct team @ Alliance Secretariat
o Other users within your organisation

To share contact details

e You will be emailed the PublicAccountID files from your Coordinating Organisation
e Save the PublicAccountID files on Desktop for easy access
e Tools >>> Manage Contacts
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e Login
o Enter Username using laptop/computer keyboard

o Enter Password using on-screen keyboard
o OK
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o Import Contact From File
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e Go to Desktop
e Select PublicAccountlD file
e Open

Ervbeomnd TH Duiie





i 5 — — Ceanwe - Mosenwad - . [E@1m]

-\ [ Toptlmot  Beterees  Adegr  Brdew  Yew  Aovbe -9
. . o - - e "

E : = o AN A W Ec i R e amcor AaBbG Aaiiboe AAB derbce wamon | -\ :,.,..,

. M.Q’ﬂ - w . R R LA o A fesdngl e amee mm.m

o Sdez

 eEEE A

Magm versy crw of $10 pathe covin hatva daparsing e st Subse cooe e meswmi fem
PR CORIRET VO TPy ARy wet By eiher CODe (0w ST Teed W vty Sl This wtases
O AT TVE (i 00 AR o e ARy T o D0 vk TN DUDSC Codw o0
Swr vyt verthy fowe Levee

AIIANCT ATREAT L ANI0

HiL- o € 0~ ™

e The new contact will be added to the bottom of the list
e Enter Name for contact
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¢ Repeat for all necessary contacts using Import Contact From File

e Save and Close
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REAcz

If you need to share with other Implementing Organisation users, you need to create a
PublicAccountID file to be shared using the method above.

To create a public account ID file

e Tools >>> Export My Public Account ID
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e OK
o Email PublicAccountID files to Implementing Organisation users
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REAcz

To import the questionnaire template (you only need to do this procedure once)

The questionnaire template will be sent by the Coordinating Organisation. Save the file (.mct) on
Desktop

e Tools >>> Customise Fields
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e A message appears
e Yes
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REAcz

To create a new person record

Every beneficiary supported through REAct will have a record. The beneficiary may have one or
more cases in which they were supported. The case information is stored within the person record.

e Create

melus  Sesl DdwalSwsl  Tie Aufrin il Sava

J FANPLES (4D
& Cavtaits Dot ot (13

[Suwear -
el - Iedeweet poeris  Dviatiee

o A new window will open

Create Sustetsn d T ammee——— o )

= o cromms
= Author Eﬁh‘!"\ J
= Oganesion Frewrmerd HN ARS Abarcs |

* e

i Peoonal réasmamas Sechar

e

Wht 15 pam st rarw? | ]

15 pem Sanaw? l l

I » B
{ e

[T aemzasies | semoren | corm |

e Start entering data

To enter in data in the Case and Updates section, remember to click Show Expanded
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REAcx

To save arecord
Once you have finished entering data

e Click Save sealed
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e
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REAcz

To share arecord
Once the record has been saved:

¢ In the bottom left corner it will say Connecting to server
¢ Inthe record list under Sent it will say No

Mt v P b St 9 N L
1ee E51 Pa0us Same Wl Toes "oy
Craaty Vessy Baaxh Pt
b Ovcameagagrs (40 | 00t Set e Ly Astor Lastmed
) ATresy Earg i Dyt he | TEETZ _Mals Ram BN T 0
o SeannResan 1) = 2 TesT Maty Ram L0017 10
Erebennd Ths Deaiee
When there is no Internet connection or very low connection:
¢ In the bottom left corner it will say Server not available
Martus toman Rghts Biduts Systam |0 - - e
L are ——
Craaty ooy Beaxh § ‘x_‘_
carsed Eadedrs (16 Bt Bed  DotwcfBesyt  Te Astuy Last Sowed
et i O —_ e et 2

Ervbennid Ths Duaied

Shrn 1L o W) 3 =
E.; | =1 C Q l‘.@ lﬂl

When there is connection:

¢ In the bottom left corner it will say Sending draft bulletin

14





When the connection cuts out before the record is uploaded it will say:

¢ A message box appears with An error occurred during upload...

e OK

REAcz

K et Evaan Bighs Bt Syt 8 =8 &8
oo D) Puuaes Daswt Gphans T Mew
Cronte ooy Beaxh Fivd
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2 ATresy Evarepiey 1oy [P We | TEETZ _Mals Rym BENOTOI 310
+ SaannFesaty () Prst e | TesT Vata Ram AT 1710
Lrabie w Gand Buliens To Tover al
At o0re SR Gutng mand S0 Brt bty TEST bus £0f Bane sast 10 1he sennt  Yiu sy iy arel iesared
0 badietin Lowr
Serdeg Cas Bokan [ ] LrrAeoka Tar Deaien
ries - | : m 4 }
BElG (S e8®]m]
¢ In the bottom left hand corner it will say Upload Failed
Fhe E51 Puous S Opbavs Toxs ey
Crnty Voo Gaaxch P
§ Ovscaroed aepes (4 || 2008 Sert Dt cr Bt T0e Aty Last3med
N ATresty Evaragi o) | [P0 he | TEETZ _Mals Rum BN 1310
+ SaannFesety () Pret e | TesT Vata Ram TMAIN1710
Erveoxa Ths Deatiee

e

When there is connection:

¢ In the bottom left corner it will say Sending Draft Bulletin
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REAcx
[ )

e —p——"
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e e

When it is completely saved on the server:

¢ Inthe record list under Sent it will say Yes

| Martas Furvan Piges Bufiets Syrben L i

e B0 Puoes Sese Opbans Toxs ey
Crants Voady Seaxh Prre

L )

4 NTresy Evsrng
& Sean Resety 10

TEsT Wata Ram #3014 1710

LantGamd | potanone tae
Veren ¢
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= tie Egr_s ]
= D Crosted
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To edit arecord

Step 1: Find the record (or use the search function — see ‘To Search’ for records instructions)

e Saved bulletins folder
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REAcz
Lo i

R she st DasofEvet  Tho atrer Latifavs
J AnrestyEesTies (i (20 (s | TESTY Mata ran DUI0501410 18 te
& Sowh Hesuw ) pret___[Yee TEST M Ran DPAGOIA TN i
[Sunear
Bouy — - it ocrr | Craataee

o If the date of the case is known, look through Date of Event or if the title of the case is
known, look through Title

¢ Double click on the record needed

o A message will appear Confirm Create New Version of Sealed Bulletin

e Yes

- Marta rumien Signts Sadens Syvtare - - = @ o
Pl Bam Sattmr Bemms Opsany Thade Mg

Croate Mooy Seach Pant

. . Tou P
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Clxhorg on Ywe wil cieale & rew wersn of fum badieben st indinly cardams ol the same rfermalem F
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AC YOR IME S0U w1 to da T
= Waep ALL Inbemonsn E]
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# Tam fest |
= Date Cruated [oanaeia)
S L R avn P v (¥ USROS
= | Sunea L

Moy bas - At LS

¢ A new window will appear

Step 2: Edit the fields as necessary

Once you have finished entering data
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e Click Save sealed
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REAcz

To add multiple cases/updates

If a beneficiary has already been entered into the system with one case, you may need to add
another case or further updates.

o Follow the steps ‘To edit a record’
¢ Inthe Case/Updates section, Append Row
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o Another set of Case/Updates questions will appear for you to enter data
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To delete records

e Select the record you want to delete

Martas Hamun Gghts Sadems Syvtern
Croste Wpddy Seath Pant
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BlEEee® =

e Edit >>> Discard Bulletin
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ST ]
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e The bulletin will be moved to the Discarded Bulletins folder

20





Marvas "tamen gvts Sadems Syutere

RELCEE
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 Koop 21 viumaton ]
Privene

= ey fEsT
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= auter YT
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e Select the record in the folder

Marvas "tamen gvts $adems Syutere

e B Fonms e v Teoy Hew

Croste Mpdky Seach Pant

b S Bt 111
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& Coedaits Ox (L]
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Vershio

= auter Faata foam

= s ele® =

e Delete bulletin
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e A message will appear
e Yes to delete (or No to cancel)
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3103 Sataer femme Ogrxarr Tiade Hog
Croste Wpddy Seath Pant
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REAcz

To search for records

If you cannot easily find a specific record in the list of records displayed in each folder, then you
may want to search for content of a particular field to find that record. You may also want to search
for all records that match particular criteria.

Example: Find all records that involve torture by law enforcement agencies.

e Search
L Martas Mharun Gghts Sofos Syviare o
¥ Tooty Hew
Vrdy Beact) Pant
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Craf  es  fdakvewn | Mo Th Gy [N E1E03 %)
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Verseo

Cortatts | Contact stcousriin] can view Iy 3 twde efemmation

=l
= Ko ALL ifermalin [@
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= Dato Croaed
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e Check the setting Only search most recent version of bulletin

e M Vi Mot Sliiie Syuere =@ =
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Croste Wpddy Seach Pant

Sowrrs 2
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e Enter the search criteria by Choose Field
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Martan "hamen Ughts Sadems Syvtare =@ =
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Sowrs

Faranch rooe, swdery » Sakd (0 smwch Jor chasam to match vy Seld). sebect wast xind of companaon (o pacam, and Sen scter » vwales 15 sparch o
NOTE: Sulleton than appear onlp o 1he Diacanoed fekdor wil not ba aearchod
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e A box will appear with all the fields in the questionnaire
e Select the field you want to search on. For example: Type of incident
e OK
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e If you want to search for cases that equals the criteria use =
Other search functions are:

contains Any bulletins in which the specified field contains the search terms
= Only the bulletins in which the specified field exactly matches the search terms

I= Bulletins in which the specified field does not match the search terms
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> Bulletins in which the field’s value is greater than the search value
>= Bulletins in which the field’s value is greater than or equal to the search value
< Bulletins in which the field’s value is less than the search value
<= Bulletins in which the field’s value is less than or equal to the search value
 Martar Hhamen Gghts $atens Syvere o o
e B Saster Bemmr Ogsany Tiade Mep
Croste Npdhy Seach Pant
Sours -
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e The Search for drop down will list all values available for that field

Errbadded Tt Driatiet

e Select the value you want to search for. For example: Torture or cruel, inhumane,

degrading treatment in policy/prison custody
e Search
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e The search progress bar will appear
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¢ Once the search has finished, the results message will appear stating the number of
records that match the search criteria
e OK
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= o Creted
= At Foata o ] 4

Ernbwdded Tt Draaties

Bl s elol® ="

e The search results records are in the folder Search Results
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Martar Hamn Uights Satens Syvtern

¥ Swee Bt {1)
1 Coseaectod Basedns 00 Hmeluh Seel DawalSwst T v in il St

1
of besdn

L Beanomn. |
LantEaned | Orinnete 16 |
Vorskeo 4

# Koop AL vtumatin [l
Friite

= ey fEs2 ]
= ot
= Auther Mala i2am |

BiE s e[61®]m] | o

For more complicated searches:

e Add more criteria to the search by Insert Row

Martas "tamen Gghts Satens Syvem.
He G Fastes Sewme Quaazy Tade Mol
Croste Mok Smach Pant

%

Faranch rooe, swdecy » Skl (0 swwch dor chasam (o match sy Seld). sebect wast xind of comganaon (o padam, and Sen scter & wales 15 sparch o
NOTE: Sulston than appesr celp in 1he Diacanted fakdar wil not ba aeschod
Froes Evint to cowwie ¥ 0w 1nw 1 it seatch guscy

Chok Holp' % ot asdiandd okt ofr 0n seaishing

[ Pty 1 emrch Compamhon  Sesnn i

mcom'l‘mdu-m [ Sroomiinn. |je = T ce Gauml, Ve mans, Doginaing Trestmart b Porke Pson Cul -l >

.

‘
1 W"',é Avw | wwtiow | e ..>.~ P Sy Sp———r—
V' Grly soanh modd i

T MG e SOMATI SPSCEI MR OTID 1) T R U L M A o s SenTm o QUi 0N IS EVRrCed Aptin
| e | 092 Prroun Sedech | Bama Thak Seanh Benn | Cau

¢ Another search row will be added and you can enter more criteria
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=@ = |
He Eax Sontmr Semme Cyaaty Tde Mol
Croste Meoy Smach Past

Sowrs ; -

N v
Furanch rone, wdecs » Sakd (0 swwch Jor chasam (o match sy Seie sebact wapt <ind of comganann (o packaom, and Sen scter & wlae 15 serch o
HNOTE: Suliston thas appear calp n 1he Diacarted fakdor wil ot ba aeschod
Frows Eviat to cowwe ¥ 0w 1nw 1 ihe seanch gusey
Chck Hlp' 33 401 ardiendd iekaenancn 00 st bing
| byl 0 amarch o
R AP i focam - w s
e Trae oo ' St e S T R -
A .
| Dot Sptatnct A NSt 4 RTEITE camae T et Tob
U Oy sonkch muct feeert weesen of bubedny
T Mt gedd sonern "ew iy o i SewTn QUG 00 T GOVIOCHd SpRin

e e -

Bl CIBIEII@ I

o For example: Records created by a particular organisation

Fle Eux Fatmr Semme Oyxanr Tide Mol

ewne { N LN

Faranch rooe, swdery » Sakd (0 smwech Jor chasam (o match sy Sl sebect wast <ind of comganaon (o pacaam, and Sven scter » wlae 1v serch fon
HNOTE: Sullston thas appear calp n 1he Diacaroed fakdor wil ot ba aeschod

Frows Eviar to cwwie 3 aew 1mw 0 ite ssarch susy
Chck Halp' 39 41 asdiendd iekaenancn 00 swarehing

J““M 2 awrc TSR TOW W
Fm ‘ Aestarn = framarcon v ADE Avenc !qu -
ron T - S R

| DvmtaSemmunciRen | mwwtFow || Lust sipsesiie vetaes e seied tel)
U oty s0aNh mpct Treerd wren of bu bty

M g

e . o 2 2w 1n QUG AT WU aFtin
[ETN o Putraun S| G Tk St |

r

Bz ce0l® ]

You may want to save complex searches so that you can run them again at any time:

e Save This Search
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He Ea Santer Semme Oyxanr Tde Mol
Croste Mroy Smwch Past
Sowrs y - ‘

il

Furanch rone, wdecs » Sakd (0 swwch Jor chasam (o match sy Seie sebact wapt <ind of comganann (o packaom, and Sen scter & wlae 15 serch o
HNOTE: Suliston thas appear calp n 1he Diacarted fakdor wil ot ba aeschod

Frows Eviat to cowwe ¥ 0w 1nw 1 ihe seanch gusey

ek Hilp' 39 441 aediendd Lekaenas o) 00 v ishing

Froddig) 1o amarch Compam how?  Bearcn &
reabie Mkm = pramarcon Wiy ADE Absoce] .
e Tiae of nindert | Groomien. | = Torham o Gouml, Kivamans, Degyad g Tieatmert h PO Preon Gt BT

| Dymtssuimonainn | rwwtiow || Lust sinssenie etars o seind e |

U1 Oy soakch muct feeert weesen of bubesny

T Mt gedd sonern "ew iy o i Sew Tn QUG 00 T GOVIOCHd SpRin

BiEEeeE]

¢ Name and place the file
e Save

He Ear Fantmr Semme Cyaazr e Mol
Craws Mey Sewch Past

& SaeeEute {1)
§ Omeseced Badedns O
.

& Soanh Hesun 1)

FMOH |OrgPrbes Taters Search

AV ONTO | matas St Spassbeition e

BlE [ e0®] m]

To delete search criteria:

e Select row
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o REAc:

=@ = |
Hie Ea Sottmr femme Cyaaty Tde Mol
Cronte My Smach Part

Sowrs d %

Furanch rone, wdecs » Sakd (0 swwch Jor chasam (o match sy Seie sebact wapt <ind of comganann (o packaom, and Sen scter & wlae 15 serch o
NOTE: Bulleton than appear colp in 1he Diacarted fekdar wil not ba aearchod

Frons Exiar ta cwne ¥ ew 17w 1 the seareh sy

Chek Hilp' 33 901 asdlendd iekrenan et on swatsbing

: Compam how?  Kesrn b
< raasae _J s o~ [~
[ i - Torhem or Gevsl, Ktvamane, Degead g Tivatmerd 1y Pae Preon Gudtny

LT

"o - o Wi SenTn QUG 0N I SVErCed Aptin.

e Delete Selected Row

Hle Eax Fattmr Sewme Cyaazy Tade Hom

Fornnch rone, wwdecs » dakd (o smwch dor chassm to match sy Seie, sebact wast <ind of comganaon (o packuom, and Sven scter & wales 1 search i
NOTE: Bulleton than appear ool i 1he Daacarced fakdor wil not ba aearchod

Froms Eviar to cowie 3 new 17w 1 fhe search gy

Chek Hilp' 32 901 e lekrenas o6 on sarhing

Freddiz) 1 march
-cn« Ty o iewidort

':L“.' Sy,

M
q @E A Ao e oo T
¥ ot bty

21 Mk geid sonern "new "

w it e Sen 0 QUG 60T WV U RN

To load a saved search:

e Load Previous Search
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=@ = |
Fie B Santer Sewms Ogaate e el
Craate Mpddy Swach Pant
— -3 _= \ -
Faranch rone, swdecs » Sakd (0 swwcch dor chasam fo match any Seld). sebact wast xind of comganaon (o padam , and Sven scter & vales 1r sparch o
NOTE: Sulleton than appesr ooy i 1he Diacanced fakdor il ot ba aeschod
Frows Eviat to cowwe ¥ 0w 1nw 1 ihe seanch gusey
Chick Hilp' 3 a1 aeciendd iekxenasen cn sty
’Ammu-—ﬂ- Compam how?  Searcn &
a0 Tyw ofeuidere | Croomion. [« = Torn e Coml, Wirwmans Doping Pk Prcon Cumtiey s .

‘.
e I
U Oy soakch muct (eeert wesden of bubeiny

T M grd SOMTI SR OYr ¥ T S b

ﬁ'é"“lﬁlﬁl&ﬁ@ll@lf

e Locate the search file ending .mss

e Load
Martas *hamen Signts Satens Sutere =@ = |
i
Croat Mroy Smach Part
b SeeEuetne 1)
8 Cusirnea Baseint ¥ mis | Sad Duwatewst Toa Auriy Lt Savet
L A : dsris

6N 0314 1516
& Soanh Hesun 1) S 0T58

Q B4 (W Org Prées Tatste Seachmes

PO Funn OfNTG Mates Seinth Sncation ek

e The search criteria will appear
e Search
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Fu-u!um.dm -wu-—ayu-—hm-qqu-mom-ddmnm.-noun--*wwm
NOTE: Bt thar apgear celp i 16 Dvatarced fukbor wil 1t ba awarchod
hu&hnu*nmw‘nhm‘m
Chck Hilp' 3 901 aediaodd lekrnasen on swatching.
Frotain) ¥ awarch

Tiae of nurert
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To analyse

To quickly find the number of records that match certain criteria, we recommend you use the
search function. However, to compare records, or get more detail from the records, we recommend
you use the report function below.

Please refer to the analysis plan for further recommendations.
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To report

There are two types of report created by Martus, both of which can have summary counts:

e Tabular
e Page
Examples:

e Tabular report with summary counts (better for check boxes and drop downs)

Print Preview &Jw
Author | Date of Event (beginning) | Last Saved Title
Joe User 0&/ 1572004 0973072004 | Computer Stolen

Last Saved: 09302004 =1

Joe User | 0972272004 ‘ 09/16/2005 | Journalist jailed

Last Swved: 00/16/2005 =1

Joe User | Unknown ‘ 09/28/2005 ‘ Activist disappears - approved

Last Saved: 0042872005 =1

Joe User | 0170772004 ‘ 09/13/2006 ‘ Kidnapped official

Legst Seved: 0041372006 = 1

Joe User | 0572272004 ‘ 0472672007 ‘ Villagers killed -- updated

Lest Saved: 04420/2007 = 1

Joe User | 10/02/2004 ‘ 09/04,2007 ‘ Office ransacked

Legst Seved: 00/042007 = 1

Joe User 0572272004 0471572014 | Villagers killed -- updated
Joe User 010172005 0471572014 | Custordzation for analysis
Joe User 01/01/2005 04/15/2014 | Interview Form -- updated

Legst Seved: 0471572014 =3

Auvthor: Jog Lear = #

UMN-OHCHE. | 01/01/2004 0471572014 | UM Questionnaire (hlands)

UN-OHCHE. 04/15/2014 | UN Questionnaire - updated (2)

Legst Seved: 0471502014 =2

Author: UMOHCHR =2

Tamni Bulletins: 11

PrintTo Printer || PrintToFile || Cancel
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e Page report without summary counts (better for more textual information)

Print Preview @

Public Information
Author Joe User

Date 09426/2005
Created

Date of Unlenown
Ewent

(beginning)
Keywords
Title Activist disappears - approved

-~

m

Private Information

Public Information
Author Jog User

Drate 102572004
Created

Drate of 0972252004
Ewent

(hegirring
Keywords  prison
Title Journalist jafled

Private Information

Public Information
Author Joe User

Date 0942572004
Created

Date of 01407/2004
Evwent

(beginning)

Keywords  ransom

Title Kidnapped official

Private Information

-

PrintTa Printer || PrintToFile || cancel
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Example of creating a report:

This report will include all records entered for the past two months. This can be used to review
recent cases in the committee meeting.

o File >>> Report

Martis "ermun igvts S5aems Syvterm 2
[ Connte N Brstem
et mbls el DawalEwst T utriy Liak S
vl Ve | TeeY M Man N MM IE -
Coae NYoi  Ankpwn emal e D40 394 025
Expen fahaas O Nei I Lowla LS RE
Eazin Bster Cvadt | A [Thetlarg Tun JoneRasd s
e Dvalt [ ms Lt U NAET0LY
SppuERuNe Crat. e DN I LATT EMPREEN
Cvae ot LS SN ]
B e Cremnar e G L B
orae 1 ovone Cormar e [
Crat RGO ERE"]
Cras ALz LN $
e ICO |
i
e fesnz |
= Dato Croaed QU014
= b ST r s 1 . a
e Ervbadded Tt Driathes
Q=] m]
e Create New Page Report
Martar *hamen Ggihts ot Syvere. =@ =
e B Saster Bemmr Ogsany Thade Men
Craste Mpcky Swach Past
1 Sun e o 5% mibis  Seed  DywatEwsl T Rutriy List Sawad
1 FYAMPLES (4 Cvad  ves | iraay M4 P 02N D244 £ 718 .
. e s 040 2054 025
h 1 = radd
- (- Zowlis 13
Cvak ey | I Metliarg Tun LoD 1540
Dvaf ey [ ms Lo N0t
Cvak _ ‘vou X DR IR LATT _ N 150 D
Cvad  rus . T . N3N 1330
Cvae ey Otewna Hur N9 A
(e L 1 oveee Ctewnar Hse LT
Crd Yo S v B 80 M AL
Crae e O L P ETS }
Dot ey 5 Y 140161 |
of oot e g J
L
L BntesnOnmm.. | G0y Nw Eago A
Lavtfawed  0o0RIA 1018 | P
|
= Dato Croaed U1 0/201 4
. » - - .
Ervbadded Tt Driathet

(S]] ™ [T
e Select all fields (select uses Shift for block selection, and Ctrl for specific selection)
e OK
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Martar Hhamen ghts Satens Syvtere =@ = |
Hie Eux Fstter Semmr (gany Tde Mol
Croate Wpdey Seach Pant

& SeeeEuetie (4
4 Omeseciod Badedns 0
§ FYANRLES

Laal S
0O Y4 L7 18 e}
: . {

- Soah A 1 040 29340258
- » vt a4 13 31

U004
M RRRE )
L LT
IO TP !
,‘!e‘,‘ a7

[
e

= T - ]

= Dato Cromed

Zoele]w]m]
e Locate folder for saving report format
o Name report
e Save
Martas "hamen Lgnts $aaems Sntere =@ = |

Fle Eum Satter Semm Oyaany Tade Mol
Croste Wpddy Seath Pant

th.':ﬁ'.'.'f.‘.‘.‘. & mibis  Seed  DywatEwsl T Ruttiy Liak Sawad

. FANRLES } [l 22 AUREALY

& Soakh Besum 1)

. TESTrepa®! met
.. TESTrepaezmt
. TESTicpos3me

TESTrepand oef
. TESTrwpaes mef
. TR#Trepast met

Fi i TERTrger e

FRRIOOhO s Magent f ol LD

frsn

auIvao1 4

= . = |
ek - & 3 .

Errbudied Tat Drikties

BEs e o= =]

e The search function will appear
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i Vs B / \ ——

T e S
Crasty Mecy Smach Pant

Sowrs

Far anch rone s@ecs » Sakd (0 swwch dor chasam fo match any Seld). sebect wast xind of comganaon (o padam, and Sven scter & wales 1r sparch o
ZEron than appear coly i 1he Dracarted fakdor wil 0ot ba 2earchod
Eviet to cwwie 3 new 19w 1 fhe search gy

Chok Holp' s gt andeiandd Lokt ofr 00 seaiching

[Evra— [T ——
n.mnm- R T [~

[ SetncectBw | mwwtFow | et aimrmie e ar s
DG eend versen of bty

"new iy o i SenTn 1 QUG 00 T GOVIOCHd SRin

000 Pardun Sedech | B Tk Seanh

-

B=srelol

For no filtering:

W m|

e Ensure no search criteria has been added and Delete Selected Row if necessary
For filtering the report:

e Use the search criteria (see ‘Searching’ instructions above)
Example of cases in last two months:

e Choose Field
e Date documented
e OK
Martas *hamen gty Sadens Syntere =@ = |

Fle Eum Satterr Semme Oyxasr Tade Mol
Craste Mpdy Seach Pant

— I

For anch rone, wwdecs » Sakd (0 swwech dor chawam fo match ang Sele). sebact wast xind of comganaon fo padam , and Sven scter & vales 1 sparch o
HNOTE: Sullston thas appear calp n 1he Diacarted fakdor wil ot ba aeschod
Frows Eviar to cwwie 3 aew 1vw 0 ihe search susry

Chok Holp' s gt asdeiandd okt ofr 00 seaishing

Oty Brumeting of Cortdduriany
s Cane Vepwarts .‘1
£33 Tile

Cuawe Dograring Treatreard
Cans Dasrabe the s sponstd fy of e stade
Cases DORS 10 Lase I 0o0otvwe OBV Or A4Crennanan Dased 20 g’
Caswrn DOous 1908 cote niibi 10 was8eg howir gl erm toskiry 20 Surnen rghdst
Coanms Dos this CORe Mmyare an mmstgency maponse T
005 Ful Caee Deecrionon
Casirs HEh @i bhd 1o 106 Laso 10 e g ihs Wany)
Conme Have yzi bawn ate o fer V60T
Cazes Hyre viurmosned 165 caca 1) 18 pofee sresd”
THE05 Hiw 041 00 y0u winn 19 N ERE 100k (400"
Chtmk T wiw? Chewm Nl To WAt agran
) Hho" stw? Dudnt Kepw Ve Cawdd

ORI 0" i ? Dt Ko Vau Naeded To
pésns tr Jemiise fuld

R A ICIEI
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e <=today’s date month year (remember, the year needs to be entered first, before the
date or month)

e Insert row

e Date documents >= date month-2 year

e Search

Martar *hamen Lights Sadens Syvare =@ = |
100 S Sotiuw: Sums Siuis Suis Howrs

Croste Wpddy Seach Pant

%

Furanch rone, swdecy » ki (o swwch dor chasam (o match sy Seldh. sebact wast xnd of comganaon (o pacaam, and Sven scter & wlee 15 sparch fior

NOTE: Sulleton than appesr onlp o 1he Diacanoed fekdor wil not ba aeachod

Froes Eviet to cowwe ¥ 0w 1nw 1 it seatch gusey

Chok Holp' s gt asdiandd Lokt oo 00 seaishing

[ Fonstig o e L L
LI Seves Do Conumenion | Croomiinn e - ) e we—s |

<_ P e — | GrooseFien. | = - o - sl oD
— L —

[ .
| et SetntectAen | | : J LA | TR v pe T wwms it Vo0

U Ordy 0k mpct eeend worsen of bubeiny

T MG S SOMTIN SPRCEI M OYr0 1) T G S Lrin 1 Y o 1 deks Sen Tw 1 SN QUG 0N T ENIOCEd SpRin

| e | - Lo0d Paroun Sedch | B Tk Seah

BEEeo® »]

e Choose the order which you would like the cases displayed

Martis "tamen gty Sadens Syvtarr <@ = |
He B Santer Bemmr Oyaanr Thade Men

Croate Wpdey Seach Pant

§ SeeeEutie (4
§ Omeseciod Badedne O

R =i CratEeamens 1

& Soanh Resum 11)

s
AN U214 T5N
L S SR U
— on —

0724

[0 U202
gy W O M

-

0 H [ Chiapan how the Subrtne s be 3enet e oo, The besbeses wil ba ordessd 3y 19 v fobd <hoten Whar
{mmnm-.-m-ﬁ-umm.v-,nummmmn-mnﬂ ¥rd 00 00

Chocna ki -
E: [ orcoseriem |
e T o ) | &o00m Frm. |

Eon i ]

'
Errbadied Tat Drikties

e /W m| - gip al T

o For example: Ordered by Organisation
e OK
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Martas *hamen gty Sadems Syntere =@ = |
e
Crasts Mecky Smach Pant

& SeeeEutoe (4
\d e rreatad :mlf 19 |
§ v A 2
& Zoanh Hesun 1) -
)
Sxlvirm sl be senet n the report. The betbetion Wil b ordesed
A e sure wivo 1 thal fild, thag wé be corted JRTD) o
Lol Lbasaly (Y 1MW paad i) | i
Legal services
TOgANE0N, OVE DIKRE
rmuwum&
Mmrvm\'mﬁmu
B Fros e From- Ot Friare
Fiegatton From - Dfwer Neghtssr
= Koz AL Fearmon From- Ofer Lisnaws
Fraal ot amon From - OTs pomso s
=+ Mepertam From - Babe Chel Servarts
THe Fieyarsion From - 2ty A pary ]
=+ Foetemin From - Bt Pobes) Liw Erfananest
Dato Croatnd) o 30n
- | cf = e ) 1. 7:”:1
o Ervtwdded Tat Doiaties
T - | e e
- - '-gj G a | E PO
e Print bulletin information and summary counts
Martas *hamen gty Sadens Syntere =@ = |

e S Fattmn Semmr Cyaany Tiade HMem
Croste Wpdey Seach Pant

& SeeEutoe (4
4 Omeseced Badedne Of

mebs  Sedl DawalSwsl T fafrin Laak Sana

4 A [ TR bAT] .
N 040 2314 02 5%
& Soakh R 1) BT T T -
(2l LTREE: ]
I TR
LEACA R
Peporm = _—
Chases how the Sslvirm saf be senet 1 the report. The bebetion wil| by ordesed 2y the Sont fold shonen ‘Ahen
w0 Boies bave Bie e w00 1 thit fold, g wit be comed by thy ner 100 Sk srd o 00 o~
| Chcosetiens. | .
| orcmsiom. 4
]
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Martis "tamen gty Sadens Syvterr <@ =

Fle S Fatter Semmr Oyaany Uade Mol
Croste Wpddy Seath Pant

J e Euetoe (4
§ Omeseciod Badedng 00

" Mﬂiﬁiﬁ

& Soanh Hesum 1)

ik Sana
Lol SRra .

mebs  Sesl DawalSwst T Rtriy
|

040 123
I

'Nr' [ LIRS I
NN 1150

"""" LT -
[Chavem how the Salvtre i be 3enet o b repont. The bedbeion wil ey orclened By 190 font fndd £hoven Whes 04 Y401 5) |
1w btating: baws v sarve w0 it fokd, ey Wi be corted by tha nest 100 fale. wdeocs

= Dato Cromed AU Va0 4

r

.

Ervbadied Tat Diaties
- nw»
M

e A progress bar will appear

e Then a message box will appear ‘Include private data’
e Both public and private data

Martis "tamen gty Sadens Syvtarr
e F-i‘ru" 7_7(7“” Thade -,‘.,
Croste Npdky Seach Pant

J S Eutoe (4
§ Omeseciod Badedne O
§ FYANRLES

il Sana
Ll e SORRA L

mes  Bedl DiwalEwst  Tie
! T2y

& Soanh e 1) ,:gvuzuuozs‘t

k | R witiaeg T Eneaa e ]
Dvalt pmms tema M IO AL TR I
Cvat % DR IN AT %) -l
Cvad .2 JENTEINS 1330 $
[vae O ] |
orae 13 ovete o 7 |
Cret 4 —4
Crat Il §
Ot | |
of Mesdnt 2 balebrn wern sencind fur grring. 2 of fuere we ol grvdle 3

+ Whaat woa'd you i to i

| Punsc Doma Gowy |

Bt Ptk ao0 fnte Dt ) | Canenl |

= T frar :
m]%]ﬂa“m'm =R A wu

PRI

e Your report will open in a new window

e At the bottom of the report you will see the count of cases documented in the past two
months
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H

M

Eaghth
TEST)

Ha

L2 Alpers = 7

. \-?/ FaeiTepren | PyeTorts | Gancel

e and the number documented by each organisation

Free Poevwrm “
ATER 1) OET EATTE ) ma) IrETITAT -
Dade(s) of mdermes(y) Uninoran
(begrrag)

12 sterarse wing to eaafy® Mo

Irdernewes Haie

Irdrnewer Spads Caber-

Profrenen Htory Tatie Mot € you haes miformatam shast 3 pareon wha lae e @feet grofecrons oo e, mie meadple rews wits $ie come Fret aed Laet Marses and show (e o rangee fix mch prafesssas ma
eparde cow

Langsaze Ingith

Syarce of et infomatine  Persooad lalevess
Tale

Donr spernewss wuh in resan Mo

Pt
Privute Defonmation
MA

Towd o
Alvzee Myaros = )
L Orgamicvon. Sanveck = 4

Orgparezavon Sgeontony! 51V AJDE Alisewe = §
Orpaoceation Lofu = )
Orgomynayon Lo = |

 FoeiTafietn | PatTofte | Garcel

ns

VDT

e You can print the report (Print to Printer) or save the report as a file (Print to File)
¢ Please remember that these reports contain very sensitive information so do not print out
on public computers and destroy the documents as soon as they have been used.

To use a report previously created:

e File >>> Report
e Use Existing Report Format
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Maras "uman Sty Satems Syvere. =@ = |
Hie Baz Spuamn Semme Oyrxarr Tde Mol
Craste Wpdy Seach Pant
J e Euetie (4

4 Omeseciod Badedns 0 Soet |
L FrAN H?l'flll -
B D4 2394 02 5%
b Soanh Resum 1) ] i T

(AL TN

AL TR

[t 4 150

L - -

S ECIOCICIES

e Locate and select the report file .mrf
e Select
e The search function will appear and follow the steps from above

Martar Hhamen Gights Satens Syvtare =@ = |
He Ear Santer Semme COyxatr Tide Mol
Craste Ve Seach Pant

e . A B A -

Faranch rone, swdecs » Sakd (o swwech dor chapam fo match any Seld). sebact wast xind of comganacn (o padam , and Sien scder » valee 15 sparch o

NOTE: Sullston thas appear calp n 1he Diacarted fakdor wil ot ba aeschod
Froes Evint to cowwe ¥ 0w 1nw 1 ihe search susey
Chek Holp' 33 gat asdandd ekoenad oh on seaishing

Fioddin) %o amwch Compam how?  Sesrcn &

413 Dare Corumenkos |, Sreomion |[e At =lme - | T
tes De Darumenisd | Groomiien. = . < o - an .l .
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Martus instructions for Coordinating Organisations

For Martus version 4.5

This guide goes through the main steps REAct coordinators need to follow to review data entered
by Implementing Organisations. For further information, please refer to Benetech'’s full user guide

available at https://www.martus.org/resources/documentation.html.

It is important to check that all users in each Implementing Organisation use exactly the same
Organisation name so that you can search for cases brought to specific organisations.
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To view data entered by Implementing Organisations

o REAct M&E staff from the Coordinating Organisation and REAct team @ Alliance
Secretariat need to share contacts with all Implementing Organisation users

e REAct Programme Officers (POs) from the Coordinating Organisation need to share
contacts with the users from the Implementing Organisations they look after

To share contacts
Step 1: M&E team and POs need to create Public Account ID

e Tools >>> Export My Public Account ID






Ot Ny Dt

[ It
& Dvcaroed E2depry (1) L Lot B
& EXAMALER jan

Beany

B (o] Q | m|w -Mﬁ-b&‘u'.’.

e Name file as usernamePublicAccountID
e Save on Desktop for easy access
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e OK
e Email PublicAccountID files to Implementing Organisation users
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Step 2: Implementing Organisation users need to add M&E staff and POs from the Coordinating
Organisation, and the, REAct team @ Alliance Secretariat as contacts

o |P users save the PublicAccountID files on Desktop for easy access
e Tools >>> Manage Contacts
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e Login

o Enter Username using laptop/computer keyboard

o Enter Password using on-screen keyboard
o OK
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o Import Contact From File
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o Infile explorer, go to Desktop
o Select PublicAccountID file
o Open






o Verify
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o The new contact will be added to the bottom of the list
o Enter Name of contact
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o Check Send to by Default
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o Repeat for all necessary contacts using Import Contact From File

o Save and Close
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To check for new records created by Implementing Organisations

e Options >>> Preferences
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e Ensure that Automatically check for new bulletins from contacts is checked
e OK
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Whenever you log on and are connected to the Internet

¢ In the bottom left corner it will say Connecting to server
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When connected to server

¢ In the bottom left corner it will say Checking for new bulletins from contacts
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When there are no new bulletins
¢ In the bottom left corner it will say Ready
When there are new bulletins

¢ In the bottom left corner it will say New bulletins found on server but only for a very short
time
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e It will then say Ready.
To access new records created by Implementing Organisations

e Server >>> Retrieve Sealed Bulletins from My Contacts
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e This page may take time to load when the Internet connection is low but will list the new
records

e The options selected should be
o Show bulletins that are only on the server
o Retrieve latest version of bulletin only

e Check all
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¢ In the bottom left corner it will say Retrieving
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e Once complete, a message will appear Retrieving bulletins from the server is complete

e OK
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The records will show in the Contacts Sealed Bulletins folder
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To import the questionnaire template (you only need to do this procedure once)

The questionnaire template will be sent by the REAct team @ Alliance Secretariat. Save the file
(.mct) on Desktop

e Options >>> Customise Fields
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REAcz
To view cases/updates
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To search for records

If you cannot easily find a specific record in the list of records displayed in each folder, you may
want to search for content of a particular field to find that record. You may also want to search for
all records that match particular criteria.

Example: Find all records that involve torture by law enforcement agencies
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e Check the setting Only search most recent version of bulletin
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e Enter the search criteria by Choose Field
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e A box will appear with all the fields in the questionnaire
e Select the field you want to search on. For example: Type of incident
e OK
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Cason Snoe Puske S0 o
Cunnk SUn Puthe Haslh Cave Frofeauns

Canms Stewl O Autrecty Local Avthanly

Cazes S1m O A ey, Sorical Rp presanniatves

Lases b Sy Sebgoun Tadfone Leatsns

| - A AR K00 e
Casmh WArs bt sarwies Soughl in selebiin b Tus caun? 4
Cazey Whatly your HIY statin T (Try 70t 0 pek dree)

Caso) Wome 8 e ine ot 800 500 B 07 Irghnring

2 Casara WOt B 106 b Nl 1h Qa bl on Db 98 &7 J e

- Casms Bertion

i ‘! Came Upaates Aot Spent?

- Case Upthdng mutSor

Coaw Updates Cune scddusind wivn 14 hawrs of Deng mporied 1 orgetnaton?
Cone Updates Dade

0360 UEOMRG DMaIN) Of IEPONEE PAIORE (Do) h byl

Cuss Upchdun Duda[h) O thepomin poovided (end)

Tnam Linwisten e rmbme of Bemacrmas: Inanas sm o 1 oo

Litas o) prmuhls peens tr spmiis s fukd

|_ax ll Curvnt

'
Ernbadied Tat Drikties

e If you want to search for cases that equals the criteria use =
Other search functions are:

contains Any bulletins in which the specified field contains the search terms
= Only the bulletins in which the specified field exactly matches the search terms

I= Bulletins in which the specified field does not match the search terms
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> Bulletins in which the field’s value is greater than the search value
>= Bulletins in which the field’s value is greater than or equal to the search value
< Bulletins in which the field’s value is less than the search value
<= Bulletins in which the field’s value is less than or equal to the search value
 Martar Hhamen Gghts $atens Syvere o o
e B Saster Bemmr Ogsany Tiade Mep
Croste Npdhy Seach Pant
Sours -
Far anch rooe, swdery » Sakd (0 smwch dor chapam (o match any Seldl). sebact wast xind of comgpanaon (o pacam, and e scter » wales 1r sparch o
NOTE: Sullaton than appear ooy i 1he Duacanrced fekdor sil not b aesrchod
| Froms Exviet to cowwe » new 15w 0 11w ssarch gusey
l Chok Holp' 3 gt asdiandd Lokt ofr 00 seaiching
[ Frektiy o amarch TS et }
H_éfuw?maunm [T (s E 'l: sl

.
T BT R

177 oty soarch moct Teeert wren of b batny

D1 M S 0NN SRR OYrD 1 T R U Lot 1 AW OF BN 300 el S0 T Bt D AR SCan iy S03Rend QUi 0N I GVt ed Sptin

e 000 P Sedechs | Bama Tk Seanh | ~Beonn | Camen |

= Auter Mata Ran

BEEee® s =

e The Search for drop down will list all values available for that field

Errbadded Tt Driatiet

e Select the value you want to search for. For example: Torture or cruel, inhumane,

degrading treatment in policy/prison custody
e Search

_ywmms’m

Fle Bam Santmr Sewmr Ogaaty Tade Mol

Croste Wpddy Seach Pant

Sowrs

Far anch rooe, wwdecy » Sakd (0 smwch Jor chapam to match sy Seid) sebact wast xind of comganaon (o pacam, and e scter » waldes 15 sparch o
NOTE: Sullaton than appear ooy n 1he Duacanted fekdor sil not b aesrchod

| Froms Exviet to cowwe » new 15w 0 it search gusey

l Chok Holp' 3 ot asdeiandd okt ofr 0n seaishing

Freddis) 1o march Compam how?  Search &

RN reeded Ky
LoV Blaann of Pavacy

ﬁ'ﬂl nutend
atdr Outrg, Cefamaten

H&f““"ﬁ"’“"m L1 @hac0n Fissd. ;‘ 'ﬁf,,l‘

re areern Dogtatiny Treddnurd n Putbs el Facan

Newrt Acs sl Atuse

Coly s0MMh Mot Teeend wersen of budedny

T MG o SOMTIN SOOI OYrD ) T G ) St D W OF BN 0 ekl Sew Tl B O M SEsan iy SR end QUi 0N IS GVErded Sptin

-y (000 Premun Zedrchs | B Tk Seanh | ~Beonn | Camxen |

= At Mata Ran

G I ICIE] E W W
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e The search progress bar will appear

Martir "hamen Ughts Sadens Syvtarr =@ =
Pl S Santer Bewmr Oganr Tiade Mep

Croate Wrdey Seach Part

} Ot arntod Batewna Q0 melis Sl DawalSwst  Tie Sudrin il Sl

4 DANRLES
& Caotaits Doant Ebiotion (134

of Fesdn ‘1
L BesnOmmn.. |
LavtSaned | omIn0e14 1594
Verskso 4

=
Koo AL Wumston [rmad
Priven
= Tele ﬁgn ]
= vt Crosted
= Auther Mt Ran ] g

= '
Errbadied Tat vl utied

© W* m [

¢ Once the search has finished, the results message will appear stating the number of
records that match the search criteria
e OK

Martar *hamen Sgivts ot Syvery. =@ =
Fle B Santer Bemmr Ogsany Thade Mol

Croste Wpdy Seach Part

J Seeasutoe 1)
1 Qe sersod Badedns O mebuh  Sesl Dawal®wst  Tie Audrin Ll S

b EANPLES
& Saeadits Dol Exdooton [t 3)

01 Done Doa b 3160 0 the BN Fneusds kiter | “

F Koop 2L Wumstin [vmad
Privata

= Teie [Esn2 |
= o Creted
= At Foata o ] 4

Ernbwdded Tt Draaties

Bl s elol® ="

e The search results records are in the folder Search Results
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Martar Hamn Uights Satens Syvtern

¥ Swee Bt {1)
1 Coseaectod Basedns 00 Hmeluh Seel DawalSwst T v in il St

1
of besdn

L Beanomn. |
LantEaned | Orinnete 16 |
Vorskeo 4

# Koop AL vtumatin [l
Friite

= ey fEs2 ]
= ot
= Auther Mala i2am |

BiE s e[61®]m] | o

For more complicated searches

e Add more criteria to the search by Insert Row

Martas "tamen Gghts Satens Syvem.
He G Fastes Sewme Quaazy Tade Mol
Croste Mok Smach Pant

%

Faranch rooe, swdecy » Skl (0 swwch dor chasam (o match sy Seld). sebect wast xind of comganaon (o padam, and Sen scter & wales 15 sparch o
NOTE: Sulston than appesr celp in 1he Diacanted fakdar wil not ba aeschod
Froes Evint to cowwie ¥ 0w 1nw 1 it seatch guscy

Chok Holp' % ot asdiandd okt ofr 0n seaishing

[ Pty 1 emrch Compamhon  Sesnn i

mcom'l‘mdu-m [ Sroomiinn. |je = T ce Gauml, Ve mans, Doginaing Trestmart b Porke Pson Cul -l >

.

‘
1 W"',é Avw | wwtiow | e ..>.~ P Sy Sp———r—
V' Grly soanh modd i

T MG e SOMATI SPSCEI MR OTID 1) T R U L M A o s SenTm o QUi 0N IS EVRrCed Aptin
| e | 092 Prroun Sedech | Bama Thak Seanh Benn | Cau

¢ Another search row will be added and you can enter more criteria
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=@ = |
He Eax Sontmr Semme Cyaaty Tde Mol
Croste Meoy Smach Past

Sowrs ; -

N v
Furanch rone, wdecs » Sakd (0 swwch Jor chasam (o match sy Seie sebact wapt <ind of comganann (o packaom, and Sen scter & wlae 15 serch o
HNOTE: Suliston thas appear calp n 1he Diacarted fakdor wil ot ba aeschod
Frows Eviat to cowwe ¥ 0w 1nw 1 ihe seanch gusey
Chck Hlp' 33 401 ardiendd iekaenancn 00 st bing
| byl 0 amarch o
R AP i focam - w s
e Trae oo ' St e S T R -
A .
| Dot Sptatnct A NSt 4 RTEITE camae T et Tob
U Oy sonkch muct feeert weesen of bubedny
T Mt gedd sonern "ew iy o i SewTn QUG 00 T GOVIOCHd SpRin

e e -

Bl CIBIEII@ I

o For example: Records created by a particular organisation

Fle Eux Fatmr Semme Oyxanr Tide Mol

ewne { N LN

Faranch rooe, swdery » Sakd (0 smwech Jor chasam (o match sy Sl sebect wast <ind of comganaon (o pacaam, and Sven scter » wlae 1v serch fon
HNOTE: Sullston thas appear calp n 1he Diacaroed fakdor wil ot ba aeschod

Frows Eviar to cwwie 3 aew 1mw 0 ite ssarch susy
Chck Halp' 39 41 asdiendd iekaenancn 00 swarehing

J““M 2 awrc TSR TOW W
Fm ‘ Aestarn = framarcon v ADE Avenc !qu -
ron T - S R

| DvmtaSemmunciRen | mwwtFow || Lust sipsesiie vetaes e seied tel)
U oty s0aNh mpct Treerd wren of bu bty

M g

e . o 2 2w 1n QUG AT WU aFtin
[ETN o Putraun S| G Tk St |

r

Bz ce0l® ]

You may want to save complex searches so that you can run them again at any time.

e Save This Search





REAcz

He Ea Santer Semme Oyxanr Tde Mol
Croste Mroy Smwch Past
Sowrs y - ‘

il

Furanch rone, wdecs » Sakd (0 swwch Jor chasam (o match sy Seie sebact wapt <ind of comganann (o packaom, and Sen scter & wlae 15 serch o
HNOTE: Suliston thas appear calp n 1he Diacarted fakdor wil ot ba aeschod

Frows Eviat to cowwe ¥ 0w 1nw 1 ihe seanch gusey

ek Hilp' 39 441 aediendd Lekaenas o) 00 v ishing

Froddig) 1o amarch Compam how?  Bearcn &
reabie Mkm = pramarcon Wiy ADE Absoce] .
e Tiae of nindert | Groomien. | = Torham o Gouml, Kivamans, Degyad g Tieatmert h PO Preon Gt BT

| Dymtssuimonainn | rwwtiow || Lust sinssenie etars o seind e |

U1 Oy soakch muct feeert weesen of bubesny

T Mt gedd sonern "ew iy o i Sew Tn QUG 00 T GOVIOCHd SpRin

BiEEeeE]

¢ Name and place the file
e Save

He Ear Fantmr Semme Cyaazr e Mol
Craws Mey Sewch Past

& SaeeEute {1)
§ Omeseced Badedns O
.

& Soanh Hesun 1)

FMOH |OrgPrbes Taters Search

AV ONTO | matas St Spassbeition e

BlE [ e0®] m]

To delete search criteria

e Select row

23





o REAc:

=@ = |
Hie Ea Sottmr femme Cyaaty Tde Mol
Cronte My Smach Part

Sowrs d %

Furanch rone, wdecs » Sakd (0 swwch Jor chasam (o match sy Seie sebact wapt <ind of comganann (o packaom, and Sen scter & wlae 15 serch o
NOTE: Bulleton than appear colp in 1he Diacarted fekdar wil not ba aearchod

Frons Exiar ta cwne ¥ ew 17w 1 the seareh sy

Chek Hilp' 33 901 asdlendd iekrenan et on swatsbing

: Compam how?  Kesrn b
< raasae _J s o~ [~
[ i - Torhem or Gevsl, Ktvamane, Degead g Tivatmerd 1y Pae Preon Gudtny

LT

"o - o Wi SenTn QUG 0N I SVErCed Aptin.

e Delete Selected Row

Hle Eax Fattmr Sewme Cyaazy Tade Hom

Fornnch rone, wwdecs » dakd (o smwch dor chassm to match sy Seie, sebact wast <ind of comganaon (o packuom, and Sven scter & wales 1 search i
NOTE: Bulleton than appear ool i 1he Daacarced fakdor wil not ba aearchod

Froms Eviar to cowie 3 new 17w 1 fhe search gy

Chek Hilp' 32 901 e lekrenas o6 on sarhing

Freddiz) 1 march
-cn« Ty o iewidort

':L“.' Sy,

M
q @E A Ao e oo T
¥ ot bty

21 Mk geid sonern "new "

w it e Sen 0 QUG 60T WV U RN

To load a saved search

e Load Previous Search
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=@ = |
Fie B Santer Sewms Ogaate e el
Craate Mpddy Swach Pant
— -3 _= \ -
Faranch rone, swdecs » Sakd (0 swwcch dor chasam fo match any Seld). sebact wast xind of comganaon (o padam , and Sven scter & vales 1r sparch o
NOTE: Sulleton than appesr ooy i 1he Diacanced fakdor il ot ba aeschod
Frows Eviat to cowwe ¥ 0w 1nw 1 ihe seanch gusey
Chick Hilp' 3 a1 aeciendd iekxenasen cn sty
’Ammu-—ﬂ- Compam how?  Searcn &
a0 Tyw ofeuidere | Croomion. [« = Torn e Coml, Wirwmans Doping Pk Prcon Cumtiey s .

‘.
e I
U Oy soakch muct (eeert wesden of bubeiny

T M grd SOMTI SR OYr ¥ T S b

ﬁ'é"“lﬁlﬁl&ﬁ@ll@lf

e Locate the search file ending .mss

e Load
Martas *hamen Signts Satens Sutere =@ = |
i
Croat Mroy Smach Part
b SeeEuetne 1)
8 Cusirnea Baseint ¥ mis | Sad Duwatewst Toa Auriy Lt Savet
L A : dsris

6N 0314 1516
& Soanh Hesun 1) S 0T58

Q B4 (W Org Prées Tatste Seachmes

PO Funn OfNTG Mates Seinth Sncation ek

e The search criteria will appear
e Search






Fu-u!um.dm -wu-—ayu-—hm-qqu-mom-ddmnm.-noun--*wwm
NOTE: Bt thar apgear celp i 16 Dvatarced fukbor wil 1t ba awarchod
hu&hnu*nmw‘nhm‘m
Chck Hilp' 3 901 aediaodd lekrnasen on swatching.
Frotain) ¥ awarch

Tiae of nurert






To analyse

To quickly find the number of records that match certain criteria, we recommend you use the
search function. However, to compare records or get more detail from the records, we recommend
you use the report function below.

Please refer to the analysis plan for further recommendations.
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To report

There are two types of report created by Martus, both of which can have summary counts:

e Tabular
e Page
Examples:

e Tabular report with summary counts (better for check boxes and drop downs)

Print Preview &Jw
Author | Date of Event (beginning) | Last Saved Title
Joe User 0&/ 1572004 0973072004 | Computer Stolen

Last Saved: 09302004 =1

Joe User | 0972272004 ‘ 09/16/2005 | Journalist jailed

Last Swved: 00/16/2005 =1

Joe User | Unknown ‘ 09/28/2005 ‘ Activist disappears - approved

Last Saved: 0042872005 =1

Joe User | 0170772004 ‘ 09/13/2006 ‘ Kidnapped official

Legst Seved: 0041372006 = 1

Joe User | 0572272004 ‘ 0472672007 ‘ Villagers killed -- updated

Lest Saved: 04420/2007 = 1

Joe User | 10/02/2004 ‘ 09/04,2007 ‘ Office ransacked

Legst Seved: 00/042007 = 1

Joe User 0572272004 0471572014 | Villagers killed -- updated
Joe User 010172005 0471572014 | Custordzation for analysis
Joe User 01/01/2005 04/15/2014 | Interview Form -- updated

Legst Seved: 0471572014 =3

Auvthor: Jog Lear = #

UMN-OHCHE. | 01/01/2004 0471572014 | UM Questionnaire (hlands)

UN-OHCHE. 04/15/2014 | UN Questionnaire - updated (2)

Legst Seved: 0471502014 =2

Author: UMOHCHR =2

Tamni Bulletins: 11

PrintTo Printer || PrintToFile || Cancel
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e Page report without summary counts (better for more textual information)

Print Preview @

Public Information
Author Joe User

Date 09426/2005
Created

Date of Unlenown
Ewent

(beginning)
Keywords
Title Activist disappears - approved

-~

m

Private Information

Public Information
Author Jog User

Drate 102572004
Created

Drate of 0972252004
Ewent

(hegirring
Keywords  prison
Title Journalist jafled

Private Information

Public Information
Author Joe User

Date 0942572004
Created

Date of 01407/2004
Evwent

(beginning)

Keywords  ransom

Title Kidnapped official

Private Information

-

PrintTa Printer || PrintToFile || cancel
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Example of creating a report:

This report will include all records entered for the past two months. It can be used to review recent
cases in the committee meeting.

o File >>> Report

Martis "ermun igvts S5aems Syvterm 2
[ Connte N Brstem
et mbls el DawalEwst T utriy Liak S
vl Ve | TeeY M e an N MM IE -
Lot NYoi  Ankpwn | Tremal e D40 394 025
Bt i (CC Zowla I
Eazin Bster Cvadt | A [Thetlarg Tun JoneRasd s
e Dvalt [ ms Lt U NAET0LY
SppuERuNe Crat. e DN I LATT EMPREEN
Cvae ot LS SN ]
B e Cremnar e G L B
orae 1 ovone Cormar e [
Crat RGO ERE"]
Cras P40 5! $
e ICO |
i
e fesnz |
= Dato Croaed AU 02014
= b ST r s 1 . a
v Ernbwdded Tat Dvaaties
Q=] m]
e Create New Page Report
Martar *hamen Ggihts ot Syvere. =@ =
e B Sastmr Bemmr Ogsany Thade Men
Craste Mpcky Swach Past
J S Butos (4
T Oueind Basitns 6% mes el 'owm-m T Aatriy Liat Savead x
1 FYAMPLES (4 Cvad  Ves iraay M4 P 02N D244 £ 718 .
" e Yos 040 2054 025
- (- Zowlis 13
Cvak ey | I Metliarg Tun LoD 1540
Dvaf ey [ ms Lo N0t
Cvak _ ‘vou X DR IR LATT _ N 150 D
Cvad  rus . T . N3N 1330
Cvae ey Otewna Hur N9 A
(e L 1 oveee Ctewnar Hse LT
Crd Yo S v B 80 ]
Crae e O L P ETS }
Dot ey = o4 U140 5 |
of Headnt e 1
L
L BntesnOnmm.. | G0y Nw Eago A
LastEamed | 0oDREI4 1018 | P
|
= Dato Croaed U1 0/201 4
. » - - .
Errbwdded Tat Drsaties

(S]] ™ [T
e Select all fields (select uses Shift for block selection, and Ctrl for specific selection)
e OK

30





REAcz

Martar Hhamen ghts Satens Syvtere =@ = |
Hie Eux Fstter Semmr (gany Tde Mol
Croate Wpdey Seach Pant

& SeeeEuetie (4
4 Omeseciod Badedns 0
§ FYANRLES

Laal S
0O Y4 L7 18 e}
: . {

- Soah A 1 040 29340258
- » vt a4 13 31

U004
M RRRE )
L LT
IO TP !
,‘!e‘,‘ a7

[
e

= T - ]

= Dato Cromed

Zoele]w]m]
e Locate folder for saving report format
o Name report
e Save
Martas "hamen Lgnts $aaems Sntere =@ = |

Fle Eum Satter Semm Oyaany Tade Mol
Croste Wpddy Seath Pant

th.':ﬁ'.'.'f.‘.‘.‘. & mibis  Seed  DywatEwsl T Ruttiy Liak Sawad

. FANRLES } [l 22 AUREALY

& Soakh Besum 1)

. TESTrepa®! met
.. TESTrepaezmt
. TESTicpos3me

TESTrepand oef
. TESTrwpaes mef
. TR#Trepast met

Fi i TERTrger e

FRRIOOhO s Magent f ol LD

frsn

auIvao1 4

= . = |
ek - & 3 .

Errbudied Tat Drikties

BEs e o= =]

e The search function will appear
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i Vs B / \ ——

T e S
Crasty Mecy Smach Pant

Sowrs

Far anch rone s@ecs » Sakd (0 swwch dor chasam fo match any Seld). sebect wast xind of comganaon (o padam, and Sven scter & wales 1r sparch o
ZEron than appear coly i 1he Dracarted fakdor wil 0ot ba 2earchod
Eviet to cwwie 3 new 19w 1 fhe search gy

Chok Holp' s gt andeiandd Lokt ofr 00 seaiching

[Evra— [T ——
n.mnm- R T [~

[ SetncectBw | mwwtFow | et aimrmie e ar s
DG eend versen of bty

"new iy o i SenTn 1 QUG 00 T GOVIOCHd SRin

000 Pardun Sedech | B Tk Seanh

-

B=srelol

For no filtering:

W m|

e Ensure no search criteria has been added and Delete Selected Row if necessary
For filtering the report:

e Use the search criteria (see ‘Searching’ instructions above)
Example of cases in last two months:

e Choose Field
e Date documented
e OK
Martas *hamen gty Sadens Syntere =@ = |

Fle Eum Satterr Semme Oyxasr Tade Mol
Craste Mpdy Seach Pant

— I

For anch rone, wwdecs » Sakd (0 swwech dor chawam fo match ang Sele). sebact wast xind of comganaon fo padam , and Sven scter & vales 1 sparch o
HNOTE: Sullston thas appear calp n 1he Diacarted fakdor wil ot ba aeschod
Frows Eviar to cwwie 3 aew 1vw 0 ihe search susry

Chok Holp' s gt asdeiandd okt ofr 00 seaishing

Oty Brumeting of Cortdduriany
s Cane Vepwarts .‘1
£33 Tile

Cuawe Dograring Treatreard
Cans Dasrabe the s sponstd fy of e stade
Cases DORS 10 Lase I 0o0otvwe OBV Or A4Crennanan Dased 20 g’
Caswrn DOous 1908 cote niibi 10 was8eg howir gl erm toskiry 20 Surnen rghdst
Coanms Dos this CORe Mmyare an mmstgency maponse T
005 Ful Caee Deecrionon
Casirs HEh @i bhd 1o 106 Laso 10 e g ihs Wany)
Conme Have yzi bawn ate o fer V60T
Cazes Hyre viurmosned 165 caca 1) 18 pofee sresd”
THE05 Hiw 041 00 y0u winn 19 N ERE 100k (400"
Chtmk T wiw? Chewm Nl To WAt agran
) Hho" stw? Dudnt Kepw Ve Cawdd

ORI 0" i ? Dt Ko Vau Naeded To
pésns tr Jemiise fuld

R A ICIEI
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e <=today’s date month year (remember, the year needs to be entered first, before the
date or month)

e Insert row

e Date documents >= date month-2 year

e Search

Martar *hamen Lights Sadens Syvare =@ = |
He G Factan Semme Quamsy Tda Mol

Croste Wpddy Seach Pant
Sowrs n

Furanch rone, swdecy » ki (o swwch dor chasam (o match sy Seldh. sebact wast xnd of comganaon (o pacaam, and Sven scter & wlee 15 sparch fior

NOTE: Sulleton than appesr onlp o 1he Diacanoed fekdor wil not ba aeachod
Froes Eviet to cowwe ¥ 0w 1nw 1 it seatch gusey
Chok Holp' s gt asdiandd Lokt oo 00 seaishing

n;mh;wm —rTeTRT T
! Cowmensos | Groomniun. [ [z ) - |
< cates Do Carumenind | GroosFit. = .2 ™ - an - an oy
—— —
[ .
| et SetntectAen | | 0| Vet wimrriss e s e emct 1o
U Ordy 0k mpct eeend worsen of bubeiny
T MG S SOMTIN SPRCEI M OYr0 1) T G S Lrin 1 Y o 1 deks Sen Tw 1 SN QUG 0N T ENIOCEd SpRin
| e | Lo00 Prrroun Sedrchy | Bema Tk Seanhy

e Choose the order which you would like the cases displayed

Martar "hamen Ughts Sadems Syverr @ = |
N.E“-'t ~m’l h‘l W.

Croste Wpddy Seath Pant

b See st (4
§ Oomeseciod BaSedne (00

s Muiﬂiﬁ

mibis  Sadl  DawatEwsl T Aatriy Last Baved
. { wn w1

e IIN“ [F52)

- H ? Lawlia L] e ALk
| FAISETseT [TheilNarg Tun B ETREE
prnms et Mo O AL TR

tw-m:uun E2)

an!u"‘n

St

R [ T — Tho bibeses Al b rmd by e o ok O U401 5] |
hnomnhnn-m-mnmm ey Wi b 2orted by th nert 100 1) Z

=

=

5 o — ’ - PR S
ﬁ:én l ‘.93 | O l e "@ [ “m ' =i ﬂ/ii’l?’\t

e For example: Ordered by Organisation
e OK
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Martas *hamen gty Sadems Syntere =@ = |
e
Crasts Mecky Smach Pant

& SeeeEutoe (4
\d e rreatad :mlf 19 |
§ v A 2
& Zoanh Hesun 1) -
)
Sxlvirm sl be senet n the report. The betbetion Wil b ordesed
A e sure wivo 1 thal fild, thag wé be corted JRTD) o
Lol Lbasaly (Y 1MW paad i) | i
Legal services
TOgANE0N, OVE DIKRE
rmuwum&
Mmrvm\'mﬁmu
B Fros e From- Ot Friare
Fiegatton From - Dfwer Neghtssr
= Koz AL Fearmon From- Ofer Lisnaws
Fraal ot amon From - OTs pomso s
=+ Mepertam From - Babe Chel Servarts
THe Fieyarsion From - 2ty A pary ]
=+ Foetemin From - Bt Pobes) Liw Erfananest
Dato Croatnd) o 30n
- | cf = e ) 1. 7:”:1
o Ervtwdded Tat Doiaties
T - | e e
- - '-gj G a | E PO
e Print bulletin information and summary counts
Martas *hamen gty Sadens Syntere =@ = |
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e Your report will open in a new window

e At the bottom of the report you will see the count of cases documented in the past two
months
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e You can print the report (Print to Printer) or save the report as a file (Print to File)
¢ Please remember that these reports contain very sensitive information so do not print out
on public computers and destroy the documents as soon as they have been used.

To use a report previously created:

e File >>> Report
e Use Existing Report Format
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1. Introduction to the Martus™ Software

1a. What is Martus™?

Named after the Greek word for witness, the Martus Project provides an efficient and secure way to store
and retrieve information about human rights abuses. Using the Martus application, you can create records
of human rights abuses, attach supporting documents, and store the information on a secure server. Martus
encrypts data directly on your computer, and sends this data in an encrypted form to a secure server when
you have an internet connection. To learn more about the problems the Martus Project addresses, how
Martus is being used throughout the world to securely collect and store sensitive data, and future plans for
the project, visit http://benetech.org/our-programs/human-rights/.

1b. Why is security so important?

The people who give you information about human rights abuses are concerned about security and
privacy—and you need to be just as concerned in order to protect them and yourself. It’s important that
only the designated people have access to the records you’ve created, especially the information you deem
particularly sensitive (which you can maintain as private). It’s equally critical that no one else is able to
modify the data you submit, or to create false or inaccurate records using your account.

There are steps you can take to prevent someone from using your Martus account to read the data you’ve
collected or to submit additional data, even if they steal your computer or otherwise gain access to it.

1c. How does Martus keep the data secure?

Every Martus account has a key which can only be accessed using the password for that account. When you
sign in to the Martus software, your password enables the application to open the key (associated with the
MartusKeyPair.dat file,) so that you can see the records you’ve created and stored.

Your password is yours alone; without it, no one can open the records you’ve sent to the server, or any of
the records on your hard drive. However, if you’ve opted to share records with a Contact, the Contact
account holder will be able to see the data that you sent to the server.

Information secured with Martus is also protected from being modified by others and the software ensures
that no one can create false or inaccurate records using your account. Even if your computer is lost, seized,
or stolen, Martus ensures that data entered into Martus records cannot be read by those without permission
to access the data.

A Martus server is a computer server that accepts encrypted records, securely backs them up, and replicates
them to multiple locations, safeguarding the information from loss. (Benetech provides the server software
to the organizations that host Martus servers, but it does not host Martus backup servers directly; e-mail
martus@benetech.org for a list of potential server hosts.) Any records you haven’t sent to a server exist
only on your computer. If your computer is lost, stolen, or damaged, you could lose all of that data. The
server acts as a backup mechanism, so the data entered into Martus can be recovered if you lose access to
your computer. With your key and your username and password, you can install Martus on a different
computer and access all the public and private data in records you sent to the server. And if you have set up
any Contact accounts to receive records from you, sending records to the server makes them available to
those accounts (both public and private data).

1d. What are the limitations to Martus security?

The Martus software uses very strong encryption technology to scramble your records so that other people
cannot read them on your hard drive. However, since security involves people, and people are human,
Martus security has limitations. We want to make sure you understand these limitations, even though the
software is designed to be very secure. Here are some of the ways your private information may be
compromised:

= Somebody can find your password written down on a slip of paper

= Your password may be too simple, such as a word or a name or a simple phrase

= Somebody may watch you enter your password, or may install a new keyboard, a special

connector or special software to steal your password
= A Contact that you trusted with your key could violate your trust
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= Anybody who knows your password or the password of a Contact to whom you send records
could disclose that password through force, blackmail or even by accident

= Your password could be intercepted if you send it in an e-mail message, or say it on a tapped
phone line

=  Record attachments opened may be automatically saved in a ‘temporary’ directory which is
unencrypted depending on your operating system.

=  Someone could give you an altered copy of the Martus application, which could give others
access to your data

= The makers of Martus could have made a mistake in designing Martus, or a scientist might
invent new technology for breaking security, or enough time may pass that computers have
more power to crack the security.

Although Martus has been reviewed extensively for strength of security, and computer experts can review
its design to check for flaws at any time, it is likely that private information will be accessible to other
parties willing to invest the time and effort to read it at some point in the future.

Although these limitations may sound scary, Martus information is far more secure than information on
paper or in most existing computer programs (including those used by banks.) We explain these limitations
to make sure you understand them, and the importance of being security-conscious in your use of Martus.
Although we have built a very strong lock on your information, any lock can be unlocked by a key left out,
and even the strongest locks can be broken with enough effort.

le. Why is Martus an open source application?

Independent programmers can review the code in an open source application in a way that they cannot in
traditional applications. Benetech has developed Martus for use by human rights organizations, and it has
not included any hidden means of collecting information from Martus users, or of having the application
perform any hidden tasks. Because Martus is an open source application, you don’t have to take our word
for it. Any organization can have the code independently verified to see that it does what we say it will do.

To learn more about open source technology, visit the Open Source Initiative at
http://www.opensource.org.
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2. Getting Started

Download the Martus program and any new language packs from https://www.martus.org/. Installers and
ISO CD images are available for Windows, Mac OS and Linux. Martus is continually improving; be sure
to check for periodic upgrades available on the Martus website.

Martus Documentation

When you install Martus, all the language versions of the user guide and quick start guide that are
currently available are installed in your Martus\Docs directory. If you used the Windows installer,
links to these documents are also available by going to Start > Programs > Martus. They are also
available at https://www.martus.org/downloads , and you can visit this site to see whether new
language versions are available.

2a. Windows
System Requirements

To display your system specifications in Windows, go to Start > Programs > Accessories > System
Tools > System Information.

= Windows XP, Windows Vista, Windows 7, or Windows 8.

= Pentium 233 MHz processor (300 MHz or faster recommended)

= 512 MB hard disk space available ( 1 GB or more recommended)

= 512 MB RAM (1 GB or more recommended)

= Internet connection, to back up data to the Martus server.

= Tosend records to a Martus Server, your Martus software must not be blocked by a firewall.
If you have a software or hardware firewall, it must allow your computer to contact ports 987
or 443, on the Internet. If these ports are blocked when you try to select the server, you will
see a message that the server is not responding.

= Screen resolution of 960x480 or greater

Installing Martus

1. Insert the Martus CD into your CD-ROM drive or run the Martus installer.
Note: If the Martus installer does not open automatically when you insert the Martus CD,
double-click My Computer on your desktop, navigate to your CD-ROM drive, and double-
click the MartusSetup.exe file.

2. Choose a setup language, and select OK.

Installer Language ﬁ
(’.’ ..... ’ Please select the installer language.
9

English -
Espafiol, Spanish

Francais, French

L ————— Tiéng Viét, Vietnamese F‘
Pycakuii, Russian

frp=ll, Arabic
e jla, Farsi
Ivin, Thai
[N, Burmese
mnntas Khmer

S

3. Select Next and follow the NSIS Install Wizard instructions to install Martus.
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(& Martus 4.5.0 Setup =

Completing Martus 4. 5.0 Setup

Martus 4.5.0.0 has been installed on your computer.

Visit hitps: /fwww.martus.org/downloads/ to see if any
updated Martus Language Packs are available,

A Language Pack allows you to install new and updated
translations or documentation at any time following a full
Martus release. Language Packs can contain updates to the
Martus Client User Interface translation, the User Guide,
Quick Start Guide, README file, and in-program help.

Click Finish to dose this Wizard

(S A

Running Martus

Choose Start > Programs > Martus > Martus, double-click the Martus shortcut on the desktop or in
the Martus directory, or choose Start > Run and then type the following text:

C:\Martus\bin\javaw.exe -jar C:\Martus\martus.jar

Upgrading Martus

1. Download the new version or obtain an installation CD.

2. Double-click the file you downloaded or insert the CD into your disc drive. The installer
notifies you that you have an older version of Martus installed.

3. Click Yes to upgrade. The new version of Martus is installed into the same directories as the
older version. All data files, including account information, passwords, and records, remain
intact.

2b. Mac OS

System Requirements

To display your system specifications in Mac, go to the Apple menu > About this Mac > More
info... > System report... > Hardware (this is the Hardware Overview).

Mac OS 10.7.3 (Lion) or higher

Java Runtime Environment (JRE) version 1.8 (sometimes called Java8). The Java community
is now supporting JavaFX instead of Swing, and in order to support a multi-lingual Martus,
this requires Java8. You can check which version of Java is running on your machine by
opening a terminal window and typing “java -version” (without the quotes) and hitting
enter/return.

93 MB hard disk space available (100 MB or more recommended)

1GB RAM

Internet connection, to back up data to the Martus server.

To send records to a Martus Server, your Martus software must not be blocked by a firewall.
If you have a software or hardware firewall, it must allow your computer to contact ports 987
or 443, on the Internet. If these ports are blocked when you try to select the server, you will
see a message that the server is not responding.

Screen resolution of 960x480 or greater

Install Martus

Automatic installation from a DMG file:
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Download the Martus DMG file from the Martus website or CD, and select the file.

If the Martus folder was not automatically opened, double-click on it to view the contents.

3. While you can copy the Martus application (Martus.app) to your Applications folder, please
note that if you do so, it will not be removed when you uninstall Martus, which may be a
security concern.

4. The MartusDocumentation folder contains files with helpful information about Martus,

including User Guides, Quick Start Guides, and README files that describe the features in

each version, all in various languages. We also suggest that you copy this folder to your

computer where you can have easy access to it.

N

Note: If you are using a Martus Language Pack (e.g. Martus-en.mlp), please copy the mlp file
to your Martus data folder. For instructions on how to access your Martus data folder, see the
section below named "Viewing the Martus Data Folder".

Installation from an ISO file:
Insert the Martus CD into your CD-ROM drive (or download the Martus .iso file from
https://www.martus.org) and double-click it to find the DMG. Follow the DMG instructions above.

Running Martus
Double-click the Martus application icon (Martus.app file) from where you copied it.

Running the Mac Terminal:
To display additional information as Martus runs that will be helpful in diagnosing any problems
in Mac OSX, you can open a Terminal window:

Right-click (cmd + click) the Martus.app file to bring up the popup context menu.
From the context menu select "Show Package Contents."

The finder will change views to display the "Contents” folder.

Navigate to Contents/MacOs.

Double click the "JavaAppLauncher”

agrwdE

This will cause a new terminal to start which will contain the console output.
As long as the terminal is running, and troubleshooting or logging information from Martus will appear
there. You can copy and paste the text from the terminal into an email to martus@benetech.org.

Viewing the Martus Data Folder:

In Mac OS, the Martus data folder is named .Martus and is located in your Home folder. This folder
contains your Martus account and record info, as well as other files created while using Martus, such as
report/search templates, Contact account files, etc. (though many of these can also be saved to other
folders if desired). The Martus data folder is also where you would place any language pack files.
Normally the Martus data folder is hidden, so is not viewable using the Finder application. In order to
access these files, you will need to set your computer preferences to "show™ this hidden folder. To do so,
follow these steps:

1. Go to Finder > Applications > Utilities, and open the Terminal application. (You can also
hit Command-Space to bring up the search, enter "terminal”, and when it finds the Terminal
app, launch it.)

2. Type: defaults write com.apple.finder AppleShowAllFiles TRUE

and hit Enter/Return.
3. Restart the Finder by holding the Option key, and click and hold the Finder icon. When the
context menu shows, select Relaunch. (Alternately, you can type the following in the Terminal:

killall Finder
and hit Enter.)

4. When the Finder restarts, you will be able to view the ".Martus" folder within your home
directory and access files saved there.
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2C.

Upgrading Martus

Follow the regular installation instructions in to replace the existing Martus program with the new
release.

Linux
System Requirements

Note: Linux does not fully support versions 5.0 and 4.5 of Martus (there are several display issues,
etc.). For a fully supported version of Martus, download version 4.4 of Martus and refer to the version
4.3 Martus User Guide.

e Intel Pentium platform running Linux kernel v. 3.2 or later and glibc v. 2.14 or later

e Either the latest version of Oracle, Java Runtime Environment (JRE) 1.6. (sometimes called
Javab), update 25 or later; or OpenJDK JRE 6 or 7. You can check which version of Java is
running on your machine by opening a terminal window and typing “java -version” (without
the quotes) and hitting enter/return.
93 MB hard disk space available (100 MB or more recommended)
256 MB RAM (512 MB or more recommended)
Internet connection, to back up data to the Martus server.
To send records to a Martus Server, your Martus software must not be blocked by a firewall.
If you have a software or hardware firewall, it must allow your computer to contact ports 987
or 443, on the Internet. If these ports are blocked when you try to select the server, you will
see a message that the server is not responding.
e At least 16-bit color mode with the KDE or the Gnome desktop recommended

Installing Martus

Note: Version 4.5 of Martus does not fully support Linux (there are several display issues, etc.). For a
fully supported version of Martus, download version 4.4 of Martus and refer to the version 4.3 Martus
User Guide.

The following instructions will install Martus within your user account only. No other Linux users on
this machine will have access to Martus. If you want to install Martus publicly, so that any user on this
computer can run it, please see section “10. Frequently Asked Questions.”

Most of the following must be done from a terminal command prompt.
1. See what version of Java you are currently running by typing:
java -version
Java must be installed and in your PATH for this to work.

You must have (or install) either Oracle’s official Java version 1.8.0 (sometimes called
Java8). If possible, we recommend using the standard software installation tools from your
operating system, such as yum/rpm or apt/deb. If you want to run Oracle's JRE but it is not
available that way, you can download it directly from http://java.com/

Note: To run Martus, you only need to install the current version of Java Runtime
Environment (JRE), not the larger Java Developer’s Kit (JDK).

2. Choose and create a directory to hold the Martus program files (i.e. a “Martus program
directory”). This may be the same as the Martus data directory (~/.Martus/) or may be
different. For example, you might install the Martus application within your Desktop
directory, making it easy to find. Separating the program from the data may increase security,
but will make it harder to entirely erase Martus if you needed to do so. You would make the
directory by typing the following at the prompt in the location you choose:

mkdir -p <Martus Program Directory>
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For example, if you wanted to install the Martus 4.0 into its data directory, you would

type:
mkdir -p ~/.Martus

3. Ifinstalling from the CD/ISO:

a. Copy martus.jar from the root directory on the installation CD into the Martus
program directory.

b. Copy the LibExt directory from the CD into Martus program directory, and rename it
as ThirdParty.

c. Ifdesired you can also copy the Documents directory which contains user
documentation including the README files that contain a list of changes between
versions of Martus.

d. Change to the directory that contains the actual application, by typing the following:

cd <Martus Program Directory>
For example, if you installed Martus into its data directory, you would type:
cd ~/.Martus

4. If installing from the zip file:
Change to the directory you created to install Martus into, extract the zip file contents
there, and change to the directory that contains the actual application, by typing the
following:

cd <Martus Program Directory>

unzip <Path to Zip File>
cd <Martus Version Directory>

For example, if you wanted to install the Martus 4.5 into its data directory, and the zip
file was in ~/Downloads and named MartusClient- 4.5.zip, you would type:

cd ~/.Martus
unzip ~/Downloads/MartusClient- 4.5.zip

5. Test the installation by running Martus, by typing:
java -jar “pwd /martus.jar

(You do not have to type out the name of the directory you are in, since "pwd" does that for
you. )

6. You can create a shortcut script as follows:

echo java -jar martus.jar >martus
chmod +x martus

7. You can copy this script elsewhere, or you can set up a launcher or shortcut to it, to make it
easy to start Martus.

Running Martus
To start Martus in Linux, run a script you’ve created or type:
java -jar <Martus program directory>/martus.jar
Upgrading Martus

Follow the regular installation instructions in to replace the existing Martus program with the new
release.
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2d. Choosing a password

To keep your data secure, you need to use a password that cannot be easily discovered or guessed. Before
creating a Martus account, use the following guidelines to develop a password that you can use confidently,
and that you can remember. You are the only one who knows your password; if you forget your password,
you may not be able to access your Martus data (unless you have done a 3-part backup of your account, for
more information see 8a Backing up your key.)

Do not use your username.

Do not use just one word that can be found in a dictionary.

Use at least 15 characters for most security (8 are required).

Use a combination of alphabetic characters, numbers, and special characters (such as
1@#$%"&*).

Use a combination of uppercase (capital) and lowercase characters if you use a case-sensitive
language.

If you must write down your password, keep it in a secure location separate from your Martus
installation.

Create a reminder statement for yourself, and keep it somewhere secure. (Remember that if
your reminder statement jogs your memory, it could also provide a clue to someone
attempting to discover your password.)

Use a password that can be remembered (use characters that are meaningful to you).

Develop a simple method for choosing new passwords.

Change your password if you feel that your account has been compromised. See “8f.
Changing your username or password” for information.

If you forget your username or password, there is no way for you to access the records you
have created or any of the data on your computer unless you have performed a multi-file key
backup (or have a Contact that can retrieve your records.)

2e. Creating an account

1.
2.
3.

Start Martus.

Click OK in the Martus Human Rights Record System dialog box.

If there are no other Martus accounts on your computer, the Martus Setup Wizard will start
and walk you through account creation, If other accounts already exist on your computer,
click the New Account tab in the Martus Signin dialog box to start the Martus Setup Wizard.

=

Get started with Martus!

Securing your digital documentation

you through the o y to set up Martus, so that you can
e your human rig|

. ill be kept safe, with a password
Account Creation P e

) the use of Tor (a
tool to help hi and dates.

Settings

Server Setup Backup your information to a secu

and re information from other Martus
Contacts i
your choice.

Import Form Template Select a template for creating Martus forms.

Make a cop nt's encryption key to

Backup key

ensure con your account.
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3. The next time you open Martus, input your username and password in the Martus Sign In
dialog box to access your account.

Martus Signln &J

SignIn | NewAccuuntl Restare Account|

Uszerame (Enter using regularkevboard)|
CaJ)le JieJio e e )loJin L Ja Jie i Jiu)
v o Jir Jio Jr e Jir Jiu v iw Jixiv )iz
CaJle Jie Joo e Jor )i Jin )iy JieJiiJim]

ol 1 e e e Je Jis e Jlw v Jow Jiw iy Sz
Lo Jlz)is Ja)is)le]iz]ofoajo]-J«]J-=]
Lellelis o Jlo]l~Jiel = cJloJiJi. ). ]
Lol L s = Ji= g0 Jie oo o e JE e I~ ]
[ Space ] [ Back Space ]
’ Switch to using regular keyhoard ]

Note: If you prefer to type your password using the computer’s keyboard, click Switch To Using
Regular Keyboard. If using the keyboard, we recommend against entering non-ascii characters
using the Alt + NumberPad method.

2f. Server Settings
View Current Server Connection

1. Select Settings > Server Settings.
2. Choose Current Connection to view the Server IP and Public Code of the current server.
3. Select OK to exit.

Configure a Server

1. Select Settings > Server Settings.
2. Choose Server Setup.
3. Select a server.
e Select Connect to Default to use a Martus server without manually inputting any server
information; or

¥ Server Setup

Default Server

Connect to Default

Advanced Settings:
Server [P 2222222222
Public Code: 2222.2222,2222.2222,2222.2222.2222.2222.2222.2222

Connect to Server

e Input the Server IP and Public Code of the server of your choice in the Advanced Server
Setup section and select Connect to Server.
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4. Aserver compliance message will appear. Select Accept if the server compliance statement
meets your needs. If the server doesn’t meet your needs, select Reject and then select a
different server.

Note: Server compliance guidelines are available at https://www.martus.org/, in the
“Download Martus Server” section. Compliant servers are expected to be secure; servers that
deviate from the server compliance guidelines may be less secure. If you have questions about
whether a server meets your needs, ask the person who determines policies for using Martus
in your organization—or send a message to martus@benetech.org.

5. Select OK to exit.
Manage Server Defaults

1. Select Settings > Server Settings.
2. Choose Server Preferences.
a. Have Server Default to On?: Select Yes to automatically connect to a server
whenever using Martus.
b. Automatically Download from Server?: Select Yes to download records from the
server at regular intervals of your choosing.
3. Select Save Changes.
4. Select OK to exit.

2g9. System Preferences
Choosing a Language

Select Settings > System Preferences

Pick a language from the Select Language dropdown.

Choose Enable Zawgyi font to display Burmese only if using Burmese
Select Save Changes.

Select OK to exit.

agrwdE

Server | System ‘ Tor
Language

Select Language: | English b

Enable Zawgyi font to display Burmese

Calendar
Date Format Sequence: Year Month Day
Date Delimiter Slash (00/00/00) ~
Calendar Type: Default (2005-05-31) ~

Record Settings

| Never Delete from Server

Save Changes

Managing Calendar Settings

1. Select Settings > System Preferences

2. Choose your preferred Date Format Sequence, Date Delimiter, and Calendar Type using the
corresponding dropdown menus.

Select Save Changes.

4. Select OK to exit.

w
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Managing Deletion of New Records from Server

1. Select Settings > System Preferences
2. Check/uncheck Never Delete from Server to disallow/allow deletion of new records sent to
the server.

Note: This action only affects new records saved to the server after updating this option.

3. Select Save Changes.
4. Select OK to exit.

2h. Tor Preferences

Using Tor will make it harder to track the route your record takes to the Martus server, and may allow you
to reach the Martus server if it is blocked from your current location, but will also make sending and
receiving records slower. For more information about Tor, go to https://www.torproject.org/ or see “10.
Frequently Asked Questions.”

Using Tor

Switch the Use Tor option to ON to enable Tor. Select Settings > Tor Preferences for more information
about Tor.
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3. The Martus Workspace

Martus Information Management and Data Collection Framework

martus Server: Tor:

Imported Records
Prison Incidents

Search Results

On Server Author Verified Title Date Saved

Joe User Computer stolen 2013/02/06 06:08
Joe User Kidnapped official 2014/11/07 09:28
Joe User Villagers Killed - Updated 2014/07/02 10:57

Martus User o Witness statement 2014/11/20 08:05

2013/11/12 12:06

Joe User Office ransacked 2014/11/20 07:44

olojojolelel o
SNSRI

* o @ B ocX LV Connecting to server Embedded Tor Active
T

The Main Taskbar

Create a record with the click of a button!

Toggle your Server connection On and Off.

Turn embedded Tor use On and Off.

Perform a simple text Search across all of your records.

Select Help for information about your Martus version and Martus documentation.

The Record List Pane

e  Sort your records by multiple fields:
On Server (indicates whether or not the record has been saved to your configured server)
Author
Verified (indicates whether the record was created by a contact that you have verified)
Title
Date Saved -
e View and Edit records at your convenience.
A K2 A
e Delete , Export , Move , and Copy records.
The Sidebar
e  Customize your Case labels (which function like folders) with the Label Manager EI and
organize records with the Add and Delete . options.
e Manage deleted records in the Trash .
e Use the Template Manager to upload, download and edit customized data entry
templates.
e Upload and download records using the Sync Manager .
«] -
e Import Records into Martus from your local device.

A single computer may have multiple Martus accounts. When Martus has been inactive for 5 minutes, it
requires you to log in again for security purposes.

Martus 5.0 User Guide 16





4. Creating a Record

Creating a Record

1. Select Create
2. Input a Title.

3. Select the Add Contact icon to add contacts with whom you want to share the record.
e For more information on configuring Contacts, see “8e. Sharing your data with
Contacts.”

4. Select the Template Selector icon to choose a different template to format your record.
e There are various ways to customize how records are displayed in Martus that are
described further in section “9b. Customizing your record display.”
5. Input information in the relevant record fields.

Create Record = X
Title:
To: Contact - 1 E
From: b 3215.0082.6405.6658.3310.2528.1591.4378.9017.5260 Version #:1
v

Language Erhn -

Author Jos User

Organization Human Rights NGO

Location

Keywords

Date of Event 2013/02/01 B |- | 2013/02/04 ::}

Date Created 2013-02-06

Summary

Record Details History -
Save Never Delete from Server Version Share

Martus Standard Fields

e Language - Choose the language you’re using to describe the event. If you are using a
language that isn’t included in the list, choose Other.

Note: You can type your record in any language, regardless of the language selected for the
user interface. The record language is the language used to communicate the record’s contents
and can be used in the Advance Search and Analysis.

e Author - The Author name from your contact information appears here, but you can change it.

e Organization — The Organization name from your contact information appears here, but you
can change it.

e Location - Type the location of the event. Depending on the scope of the event, you may enter
a country, region, city, or other location. If it doesn’t make sense to enter a location, leave the
field blank.
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e Keywords - Type words that are synonyms for acts you described in the record, other related
words, and alternative location names, if appropriate. This is especially helpful for searching.

e Date of Event - Enter the date of the event you’re reporting. Leave the date as Unknown if
you are uncertain when the event occurred.

Date of Event 2014/11/07 B | 2014/11/17 =

e Date Created - Verify that this is set to the current date. Martus reads the current date from
the computer’s operating system. If your operating system is set to the wrong date, the Date
Created field is also incorrect. You cannot edit this field.

e Summary - Type a summary of the event.

e Details - Type any additional details related to the event.

e Additional Information — Input any additional information not covered by other fields.

Add an Attachment

1. Select the Attachments tab within the Create Record window.
2. Click Add and then select the file you want to attach.

¥ Attachments

Add

MName Size(Kb) View Remove

Note: Records with large attachments will take longer to save, send to the server, retrieve
from the server, or move to or from the desktop.)

Note: You can use the View button to display the attachment when viewing, creating or
editing a record. If the attachment is an image (e.g. photo or scanned document) of certain file
types (i.e. jpg, png, gif), the image will be displayed in a View Attachment window. Other
types of files will be opened outside of Martus by the program you have set on your computer
to open that type of file.

Deleting an Attachment

1. Select the Attachments tab within the Create Record window.
2. Select the Remove icon for the appropriate attachment.

Martus 5.0 User Guide 18






5. Saving and Editing Records

Martus automatically saves backup copies of saved, versioned and shared records to the Martus server as
long as your configured server is set to On in the Martus main taskbar.

All saved, shared and versioned records will be listed under the Saved label. When a record has been
successfully sent to the server, a check mark appears in the On Server column though there may be a delay
before the column is populated.

If you do not have an Internet connection, or if your computer cannot connect to your designated server, the
record remains unsent, and the On Server column will display an X. If you have not yet configured a
server, the Sent column will be blank. As soon as you connect to the Internet, and a valid Martus server is
configured, Martus sends all waiting records to the server. Martus will alert you to any records waiting to
be sent to the server when you end a session.

5a. Saving a record

Selecting Save once you have created a record allows you modify the original record at a later time without
creating a new version of that record. Once you edit and Save a record, you cannot restore the previous
version of the record.

1. Choose to Create or Edit a record and input any data.
2. Optional: Select Never Delete from Server.
3. Select Save.

5b. Versioning a record

Versioning a record prevents the record from being edited. You can copy a record in order to provide
corrections or additional information, then save or version that modified copy as a version of the original.
Versions of each record are connected, creating a new copy does not increase the total number of records
(e.g., in searches).

1. Choose to Create or Edit a record and input any data.
2. Optional: Select Never Delete from Server.
3. Select Version.

5c. Sharing a record

Selecting Share will version the record as well as allow Contacts of your choice to download it from the
server.

1. Choose to Create or Edit a record and input any data.

Select the Add Contacts n icon.

Select the box(es) next to the Contact(s) with whom you would like to share the record
Select OK.

Optional: Select Never Delete from Server.

Select Share to save the record.

o wd

For information about adding other Martus users as contacts, see “8e. Sharing your data with Contacts.”

5d. Permanently saving a record

To ensure that a record is never permanently deleted, even if deleted from your local device, Martus offers
the option to - individually or as a default - never delete records from your configured backup server.

Permanently Saving to the Server by Default

1. Select Settings > System Preferences.
2. Check Never Delete from Server.
3. Select Save Changes.

Martus 5.0 User Guide 19





Permanently Saving Individual Records to the Server

1. Select Settings > System Preferences.
2. Check Never Delete from Server.
3. Select Save Changes.

5e. Editing arecord

1. Select the record that you would like to edit.
2. Choose the corresponding Edit icon.

3. Input/change any record data.

4. Choose to Save, Version, or Share.

Tip: Consider changing the title of the modified version of the record in a way that makes it clear that it
contains corrected or additional information. For example, if the original versioned record is titled
“Political leaders jailed,” you might title the modified version “Political leaders jailed — updated.”

5f. Discarding changes

To discard the information you’ve entered, click Cancel. Martus alerts you that you’ll be deleting any
unsaved information in the record, which has not been sent yet. Click Yes to discard the unsaved
information permanently. (If you click Cancel when you’re modifying a record, the record will revert to
the state it was in when you opened it.)
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6. Managing Records

Labels help you manage the records you’ve created or retrieved from the server. Martus includes four
default labels and automatically creates others for specific purposes; you can create additional labels to
organize records further. When you select a label, its contents are listed to the right. For each record,
Martus lists the record's status, whether it was sent to the server, the date saved, the record title, the record's
author, and if it was created by a verified contact.

Viewing a Record’s Details

From the Martus List Pane:
1. Select the desired record.
2. Select the corresponding View icon. A separate window will display the chosen record.
3. Select the Details label to view the record’s Author, Author’s Public Code, Record ID, Date
Created, and Last Modified

While Creating/Editing a Record:

1. Select Record Details from the bottom of the Create Record window. A separate Record
Details window will open with the record’s Author, Author’s Public Code, Record ID, Date
Created, and Last Modified

2. Select OK to exit.

Create Record | o | E = |

Activist disappears - Approved

Title: Activist disappears - Approved
To: Contact - 1
From: — 32150082 A0S AAGAR 3310 2535 1501 AATE Q01T S2A0 AL ign #:5
Record Details @
z | ‘ :
Record Details
Language
Author b
Author Author Public Code: 3215.0082.6405.6658.3310.2528.1591.4378.9017.5260
Organiza‘tio Record I B-cfCe.G50Q20HpKCHXYNEDQ--
Date Created 2014-03-07
Location
Last Modified (in progress)
Keywords
Date of Evel
Date Create
Summary
\ y
Record Details "History -
Save Never Delete from Server Version Share
’

6a. Default labels
Martus automatically includes four permanent folders: All, Saved, Received, and Imported Records.

These default labels are different from some earlier versions of Martus. If you upgrade from a version
earlier than Martus 2.0, your old labels will automatically be migrated to this new folder structure, so your
records will not be lost.
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All
All records on your local machine will be listed under the All label.

Saved
The Saved label contains all records that you have saved, whether they are versioned or not or shared
with contacts, and whether they have been sent to the server or not.

Received
This label contains records you’ve received from another Martus user. These records are included in
searches and you can copy or move them to different labels.

Imported Records
This label includes any records imported using the Import Record icon in the Martus sidebar.

6b. Creating labels
Customizing your Labels

Martus automatically classifies your labels as “Cases,” however they can be renamed to fit your needs.
1. Select the Label Manager icon from the Martus sidebar.
2. Select one of the default names: Cases, Incidents or Projects; or
Select Custom Name and input a name of your own choosing.
3. Select OK to exit.

Label Manager

Label:  (NEZNNN

Incidents

Projects

+f Custom Name

Creating New Labels

Create additional labels to categorize records according to your interests or current projects.
1. Select the Add (+) icon from the Martus sidebar.
2. Input a name for the new label.
3. Select Create.

Renaming Labels

1. Double-click the label you would like to rename.
2. Input a new name for the label.
3. Select Rename.

Note: You cannot use punctuation in a label name, but you can include spaces. You can also use
characters from non-Latin alphabets, such as Arabic or Russian.

You can’t rename permanent labels such as All, Saved, and Received.

You can rename the Imported Records folder, however Martus will create a new Imported
Records folder the next time you start Martus.

Deleting Labels

Deleting a label removes the label and moves all records under that label to the Trash.
1. Select the label you would like to remove.
2. Select the Delete (-) icon from the Martus sidebar.
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3. Read the informational text.
4. Select Delete to confirm deletion.

6c. Discarding and deleting records
Deleting Records

Deleting a record from a label does not delete the record from your local device or the server. The
record moves to the Trash, located in the Martus sidebar where it can still be viewed or moved, but
not edited.

1. Select the record you would like to delete.

2. Select the Delete icon in the taskbar below the main list pane.

Deleting Records from your Hard Drive

Once you delete a record from your hard drive, you cannot retrieve it unless it is stored on the server.
1. Select the Trash icon from the Martus sidebar.
2. Review the records listed in the Trash to be sure you do not accidentally delete important
records.
3. Select Empty Trash.

You do not need to do anything further to ensure that deleted records are removed from your hard
drive. Unlike most computer data, Martus records are encrypted files on your hard drive—including
your own records, records created by other people, and deleted records. Therefore, unless someone
gains access to your Martus account, they cannot read the records you store in your folders or the
records you’ve deleted.

Deleting Records from the Server

Once you delete a record from the server, you cannot retrieve it unless you have a local or exported

copy.
1. Select the Sync Manager icon from the Martus sidebar.
2. Select the desired record.
3. Select Delete from Server.

Note: If the Delete from Server option is not available for the record you have selected, the
record has either not been uploaded to the server or is a shared record. Shared records cannot be
deleted from the server.

6d. Moving records

1. Select the records that you would like to move.

2. Select the Move icon in the taskbar below the main list pane.

3. Select the label under which you would like the labels listed.

4. Uncheck Remove from... to keep the record(s) under multiple labels.

Note: The multiple listing s will still be considered one record.

5. Select Move.

Note: You may also create a new label for your search results using the Add Case icon in the
Martus sidebar and then follow the above directions.

6e. Copying a record

Unlike moving a record, copying a record creates a new record. The new record must be renamed to
differentiate it from the original.

1. Select the record that you would like to copy.
Note: Only one record can be copied at a time.

2. Select the Copy icon in the taskbar below the main list pane.
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3.
4.
5.

Enter a new name for the copy of the record.
Uncheck Remove from Existing Case? to keep the record(s) under multiple labels.
Select Copy.

6f. Exporting record data

Martus allows you to export encrypted (*.mba) and unencrypted (*.xml) record files which can then be
imported back into Martus.

Exporting Encrypted Records

Encrypted records are exported as .mba (Martus Bulletin Archive) files.

1.
2.
3.

4.
5.
6.

Select the records you want to export.

Select the Export icon in the taskbar below the main list pane.

To specify a location other than your Martus directory to export selected records, select Send
To

Select a location from the Export to which folder? window.

Choose Select Folder.

Select Export from the Export window.

Exporting Unencrypted Records

When exporting unencrypted records, all information will be saved as plain text and anyone who gets a
copy of the file will be able to read its contents. These files can be used to import record data back into
Martus or into another application.

arwbdE

o

7.
8.

Select the records you want to export.

Select the Export icon in the taskbar below the main list pane.

Uncheck Encrypted?

Check Include attachments to export any record.

To specify a location other than your Martus directory to export selected records, select Send
To

Select a location from the Export to which folder? Window

Choose Select Folder.

Select Export from the Export window.

6g. Importing records
You can import encrypted .mba record files or unencrypted XML record files.

1.

2.
3.
4.

Select the Import Record icon from the Martus sidebar.

Navigate to the location of the record you want to import.

Change the File type option if necessary to find your record..

Select Open. The record will be placed under the Imported Records label.
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Look in: | Martus ,: T o
[ J accounts
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! J packets
Desktop I Sre
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= | @ Withess Interview.mba
&

My Docume...
A
Computer
.
m File name: Witness Interview.mha
Newirtk  Files oftype: [ Martus Record Archive ¢*mba) -

To find out more about creating Martus XML import files from your electronic data (for example,
spreadsheets or other databases), please see examples in the Martus source-code (available on the Martus
CD or at https://code.google.com/p/martus/source/browse/?repo=martus-
csv2xml#hg%2Fdocs%2Forg%2Fmartus%2Fmartusjsxmlgenerator%2Fdocs) and email
martus@benetech.org if you need additional assistance.

If you have a very large file to import, or your import has a lot of special characters in it (e.g. <>"") you
may receive import errors. If the size of the file is the issue, you can try splitting into smaller files. Please
contact martus@benetech.org if you need help with any import issues.

6h. Downloading records

The Martus Sync Manager allows you to upload and download records to/from the server as well as view
where your records are located as well as which records are authored by you or your contacts.

1. Select the Sync Manager icon from the Martus sidebar.
2. Select the desired record.

Note: The Sync Manager may not appear immediately, depending on the speed of your Internet
connection.
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Il Local Only Server Only Both

Location Title Author Last Saved ¥ Size (Kb)
Local Office ransacked Joe User 2014/11/19 17:32 ]
Both Activist disappears - Approved Joe User 2014/11/19 06:51 11
Both Kidnapped official Joe User 2014/11/07 09:28 9

Villagers Killed - Updated loe User 2014/07/02 10:57

Local Journalist jailed Joe User 2013/11/12 12:06 9
Server Abuse of residents Joe User 2013/08/23 22:20 9
Server Prison Incidents Joe User 2013/02/06 06:12 11
Both Computer stolen Joe User 2013/02/06 06:08 9
Server Shots fired during protest Joe User 2013/02/01 00:14 9
Server Political prisioners tortured Joe User 2012/12/1910:13 9
Server Freedom of expression limited loe User 2012/06/01 08:11 10
All My Records Shared With Me

? Upload 9 Download Delete from Server

Tip: You can sort the records in the Sync Manager screen by selecting the following options:
All - All your records regardless of location.
Local Only - Records only located on your hard drive.
Server Only - Records only located on the server.
Both - Records located on both the server and your hard drive.
All - All records regardless of creator.
My Records - Records created by you.
Shared With Me - Records created by another Martus User.

3. Select the records you would like to download.
4. Select Download.

Note: If a record has already been downloaded to your local device, the Download button will not
be available.

6i. Uploading records

The Martus Sync Manager allows you to upload records to the server if you have not chosen to back them
up automatically or have not had an internet connection.

1. Select the Sync Manager icon from the Martus sidebar.

2. Select the desired record.

Note: The Sync Manager may not appear immediately, depending on the speed of your Internet
connection.

Tip: You can sort the records in the Sync Manager screen by selecting the following options:
All - All your records regardless of location.
Local Only - Records only located on your hard drive.
Server Only - Records only located on the server.
Both - Records located on both the server and your hard drive.
All - All records regardless of creator.
My Records - Records created by you.
Shared With Me - Records created by another Martus User.
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3. Select the records you would like to upload.

4. Select Upload.

Note: If a record has already been uploaded to your configured server, the Upload button will not

be available.

6j. Viewing earlier versions of a record

You can view any version of a record on your computer. However, you can only make changes to a new

version.

Viewing Past Record Versions

1. Select the desired record and choose the Edit icon for that record.
2. Select the History dropdown form the Create Record window.

3.

Select the record version you would like to view from the list. A separate window will display

the past record version.
Select OK to exit to the Create Record window.

1: 2014/03/07 16:06 : Activist disappears

2: 2014403719 20:59 : Activist disappears - Revised
3 2014/03/20 18:45 : Activist disappears - Revised
4: 2014/11/19 06:51 : Activist disappears - Approved

5 (in progress) : Activist disappears - Approved

e e A W

Note: If you are allowed to retrieve records from a Contact and you didn’t have access to an

earlier version of a Contact’s record, Martus will list the earlier version in the record details, but it
won’t retrieve that version of the record to your computer.

6k. Viewing attachments

If you are using Windows, you can view an attachment without saving it to your hard drive: click View
Attachment. The application associated with the attachment’s file type opens the attachment. (You can

change the file type’s association in Windows Explorer.)

From: b 3215.0082.6405.6658.3310.2528.1591.4378.9017.5260

>
v Attachments
Add

Name Size(Kb) View

witness photoljpg 16

Remove

®
I A N

View Attachment

i)

martus

Note: To view the attachment, you must have an application installed that supports the file format of the
attachment. Attachments are not encrypted when you save them onto your hard drive.
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6l. Viewing damaged records

Occasionally, data may be lost or garbled in a record stored on your computer. If Martus detects missing
data, it displays a yellow warning at the top of the record that reads: “Warning: Portions may be missing or
damaged.” Often, you can still read some information in the record. If the record is also stored on the
server, you may be able to retrieve the entire record successfully: drag a backup copy of the record to your
desktop, delete the record from Martus, and then try retrieving it from the server. You may also see this
message when viewing the records of another user because you cannot view their records unless you are
one of their Contact accounts.

Warning: Portions may be missing or damaged

6m. Searching for specific records
Martus searches all records every label, unless the record only exists in the Trash.

Performing a Simple Search

The simple search allows you to search your records from the Martus main taskbar.
1. Input your search terms in the Search field of the Martus main taskbar.
2. Select Search. Your search results will be listed in the record list pane under the heading
Search Results.

Performing an Advanced Search

1. Select Analysis > Advance Search

2. Inthe Search dialog box, select the field to search, indicate how the record field should
compare to the search terms, and enter the word(s) or date(s) you are searching for. You can
search for words in any language. If you are searching for terms in a multi-item list, select
which detail in the item to search. When selecting text fields, you can ask Martus to scan and
load all the values that have been entered for those fields in your records on the local
computer by selecting the Load all possible values for selected field checkbox in the field
selection screen. For other field types the checkbox will be “grayed out” (i.e. not selectable).

Choosa Fisld [

----- --Any Field--

----- Authar

----- Diate Created

----- Date of Event (heginning)
----- Drate of Event (end)
----- Dietails

----- Keywards

----- Language

----- Last Saved

----- Lacation

----- Qrganization

----- Frivate

..... Summar\,f

.....

Load all possiblevaluesforselectedﬂeld[ Ok ” Cancel

h

There is also a Load all possible values for selected field button in the main Search screen, if
users want to load field values without going into the field selection screen (for example, after
loading a previously saved search, or if they did not select the checkbox in the field selection
screen). For “data-driven dropdown” (dropdown lists created by data entered in record grids),
the values that were entered in records are automatically loaded when the field is chosen in
the Search screen. See section “9c. Customizing record fields” for more about data-driven
dropdown fields.
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Search [i:hjﬁ

For each row, select a field to search (or choose to match any field), select what kind of comparison to perform, and then enter a value to
search for.

MOTE: Records that appear anly in the Trash will nat be searched.
Press Enter to create a new row in the search query.

Click Help'to get additional infarmation on searching.

Field(s) to search Compare how? Search for...
1 |--Any Field-- Choose Field.. contains - and -
2 |Date of Event (eginning | Ghoose Field.. || = - |l Jan -1 ~ 2014 ~ ||and -
4 2
Delate Selected Row ” Insert Row | Load all possible values for selected field

V| Only search most recent version of records

hatch multi-itern list details in the search screen to a single item. See the search Help screen for additional guidance on this advanced option.

Help | Load Previous Search.. | Save This Search... | | Search | Cancel |

Note: If multiple fields have the same label in the field selection screen, click the plus sign next to
the label name to choose the appropriate field. Martus displays the tag name and field type (e.g.,
“text”) for each field with that label. If you have multiple dropdown fields with the same label,
Martus will merge all the values into one list in the Search screen. Any customized field labels
that contain only spaces will be replaced with that field's tag in the search field list.

3. If you would like to add additional search constraints, press Enter or click Insert Row to
create a new search row. You can search another field or limit your search to a certain date or
date range.

4. If you would like to delete a search constraint, select that row and click Delete Selected Row.

Note: There are several ways record fields can compare to search terms.
contains : Any records in which the specified field contains the search terms
=: Only the records in which the specified field exactly matches the search terms
1=: Records in which the specified field does not match the search terms
>: Records in which the field’s value is greater than the search value
>=: Records in which the field’s value is greater than or equal to the search value
<: Records in which the field’s value is less than the search value
<=: Records in which the field’s value is less than or equal to the search value
5. Click Search. A dialog box will display the search progress, and allow you to cancel the
search at any time if you wish.
6. When the search is complete, the Search Results dialog box reports how many records were
found that matched your criteria. Click OK.
7. The Search Results folder lists the records found in your search. (The folder contains copies
of the records; the originals remain in their original folders.) If your search resulted in no
records, the Search Results folder will still contain the records from the previous search.

Searching for Records Notes

e  Martus searches all versions of every record. Search criteria may match an earlier version of
the record. To access previous versions click the Record Details... button at the bottom of
the record. For more information, see “6j. Viewing earlier versions of a record.”

o  To search only the most recent versions of records, select Only Search Most Recent
Versions of Records in the Search dialog box. The Search dialog box will remember this
selection the next time you run a search.

e  Martus searches all rows of any grid (table) fields for criteria and doesn’t require that the
terms are all on the same row. See section “9c. Customizing record fields” for more
information about grid fields.
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o To specify that all grid column specifications in the Search screen be matched to a single
row of record grid data, check the Match grid column specifications... checkbox in the
Search screen. For example, to search for a specific victim name in a single grid row
created after a certain date, select the checkbox and enter the following fields in the
Search screen: "Victim Information: First Name" = x and "Victim Information: Last
Name" =y and "Date Created" >= YYYY-Mon-DD. Without selecting the Match grid
column specifications... checkbox, Martus will find records created after the specified
date where any row has the first name specified and any other row has the last name
specified.

e Because Martus searches all rows of any grid (table) fields for criteria, it may find records
where one grid row matches your criteria but other rows do not. For example assume a record
with multiple rows of data corresponding with locations A, B, and C. When searching for
records where location != C (does not equal C), Martus will find that record as there are 2
rows in the record grid where the location is not C.

e Searches on a multi-level dropdown are exact matches, not partial or “starts with” matches,
searches must pick the exact level that should be searched. For example, an “Event Location”
field that has three levels (State/City/Neighborhood) will have three entries in the search field
list: Event Location: State, Event Location: City, and Event Location: Neighborhood. To
search all records that have an Event Location anywhere in California (regardless of the City),
select the “Event Location: State” field to search on and pick California off the dropdown list
choices. If selecting Event Location: City to search on and then pick California but leave the
City level blank, Martus will only find entries where there was no City data entered (City was
blank), as opposed to ANY location with California regardless of what data was entered at the
City level.

e  Martus may use the tag and field type to try and determine when different fields were meant
to be the same when it searches. We encourage you to make field tags and labels in a
customization clearly related to each other to avoid any confusion. See section “9c.
Customizing record fields” for more information about configuring custom fields.

For some additional help with searching, see section “10. Frequently Asked Questions”, or email
martus@benetech.org.
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Note: Martus will remember the immediately previous search criteria without you needing to load it.

Search tips
[ ]

To search for an exact phrase, type it with quotation marks around the phrase (e.g., "Witness
Testimony"). If you do not put quotation marks around the phrase, Martus will search for the
words individually.

Martus will find the text you enter whether it’s a complete word or part of a larger word. For
example, if you search for the word prison, you’ll see records that include the words prison,
imprison, and imprisonment. Likewise, if you search for the word prison, Martus will find
records that include attachments with names such as photos-prison.jpg and prisoners-
report.doc.

You can search for words in any language. Martus searches are not case-sensitive in English
and other purely Latin character languages, so it doesn’t matter whether a word is capitalized
or not.

Use the word “or” to broaden your search, or the word “and” to narrow it. You can use the
and / or dropdowns to specify different fields you want search across (e.g., you want to search
for records that have "Last Saved Date" in the last week and have a certain author). If you
want to search on multiple text values within a single record field, you can use “or” or “and”
in-between words in the Search For... entry box. For example, if you search "Any Field" for
prison or jail you’ll see a list of records that contain either word anywhere in the record. If
you search for prison and assault you’ll see a list of records that contain both words. The
keyword "and" is implied, so if you search for prison assault Martus will find the same
records as if you searched for prison and assault.

When you use both "and" and "or", your search terms are grouped from the beginning of your
list (either across record fields or within a particular field). For example, if you enter prison or
jail and trial in the Search For... entry box, Martus will search for any records that contain
either of the words prison or jail, and also contain the word trial. But if you enter prison and
jail or trial Martus will search for any records that contain both the words prison and jail, or
contain the word trial.

If you are using a language other than English, you can use the translation of the words "or"
or "and" in that language or you can use the English words "or" and "and" to search. For

example, if you are using Martus in Spanish, use the word "0," "y," "or," or "and" when
searching.
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For languages that do not use spaces to separate words, you need to put spaces before and
after any “or” / “and” keywords you use in your search.

Saving Your Search Results

1.
2.
3.

4,

Once you perform your search, select any results that you would like to save.
Select the Move icon in the taskbar beneath the list pane.

Choose an existing label.

Select Move.

Note: You may also create a new label for your search results using the Add Case icon in the
Martus sidebar and then follow the above directions.

6n. Creating record reports

You can create customized reports from information in the records on your computer, and then print those
reports to a printer or to an HTML file (which can be opened in a browser, or other application such as
word processor or spreadsheet for further editing/formatting if desired.)

To create a report:

1.
2.

Choose Analysis> Reports.

To create a new report format, click Create New Tabular Report or Create New Page
Report. A tabular report lists record fields as columns in a table, with each record as one row
in the table. A page report lists the selected subset of fields from each record separately, and is
formatted as records appear when printed individually.

If you want to use a report format you’ve previously saved, click Use Existing Report
Format, open the saved .mrf (Martus Report Format) file and skip to step 5.

In the Create Report dialog box, select the fields you want to include in the report, and then
click OK.

If you’re creating a tabular report, click Add in the Organize Report Fields dialog box to open
the Create Report dialog box, select the fields you wish to include and hit OK. You can then
change the order of fields on the report by selecting a field and clicking Move Up or Move
Down. Click OK when you’ve arranged the fields the way you want them.

In the Save Report Format As dialog box, enter a name for the format you’ve created, and
then click Save. Martus saves the report format with an .mrf extension in the directory you
choose (it will put it in your Martus account directory by default).

Note: If you cancel out of the Save Report Format As dialog box, your report format will be
lost. You must save each report format you create in order to run the report.

In the Search dialog box, enter the criteria for records you want to include in your report. To
use search criteria you’ve previously saved, click Load Previous Search. When you’ve
entered the search criteria, click Search. For more information on searching, see “6m.
Searching for specific records.”

Note: Martus will remember the immediately previous search criteria without you needing to
load it.

Specify the records’ order in the report. You can select up to three fields by which to sort.
Martus sorts the records by the first field you choose, and if multiple records have the same
information in the first field, it then sorts by the second field, and finally by the third field. For
each field, click Choose Field..., select the field you want Martus to sort by, and click OK.

Note: Martus will remember the immediately previous sort selection until you exit Martus.
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Choose whether to print only the record information, only summary counts, or both. If you
include summary counts, the report contains total counts of records grouped by the fields
you’ve chosen to sort the records on. For example, if you’re sorting by author and you choose
to print the record information and summary counts, the report will include the record data
and a summary of how many records were created by each author.

Martus displays a preview of the report that will print. Click Print to Printer to print the
report to your printer. Click Print to File to save the report as an HTML file that you can
open in a web browser or word-processing/spreadsheet application. If you want to make
changes to the report before printing, click Cancel, choose Analysis> Reports, and create a
new report format.

i

Reports

Choose how the records will be sorted in the report. The records will be ordered by the first field chosen. When two
recards have the same value in that field, they will be sarted by the next sort field, and =0 on.

Wuthar Chaoose Fiald. .
Date Created Choose Field...

Last Saved Choose Field...
.Print Record Information

4 III

Print Record Information

Print Summary Counts Only

Note: You can copy and paste text from the preview screen directly into other applications,
e.g., word-processors or spreadsheets.

Note: Martus only displays data from the latest version of each record on your computer in
the report.

See examples of reports below:
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Tabular report with summary counts:

-

Prinit Preview
Author | Date of Event (heginning) | Last Saved Title

Jae User D&/ 572004 0973072004 | Compuster Stalen
Lert Baved, 09303 =7

Joe User ORF222004 0971652005 | Jourmakist jaded
Lt Saved: O T/2005 = 1

JoeUser | Unknown 0972572005 | Activist disappears - approved
Lert Saved: 002812005 = ]

Joe User 01407 2004 0971372006 | Kadnapped official
Lt Saved: (WI352006 = §

Joe User 03/222004 | 04/26/2007 | Willagers kalled -- updated
Lt Saved: HR26/2007 = 1

Joe User 10/ 2004 0970472007 | Office ransacked
Lart Bved.: 09042007 = 7

Joe Uzer D& 22004 041572014 | Villagers kalled -- updated

Jae User 0112005 (41572014 | Custornmzation for analysis

Jae User 01012005 0415/2014 | Interview Form -- updated
Last Saved: 09152014 =3

Author: Jog User = §
UM-OHCHR. | 01/01/2004 04152014 | UM Questionmaire (blank)
1-OHCHR. 04r1572014 | UM Cuestionmaire - updated (1)

Lot Saved: Q9152004 = 2

Author: UN-OFCHR =2

Total Records: 11

| PontToPrintes | PrntToFile | Cancel
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Page report without summary counts:

Print Preview - &J

Public Information a

Author Joe User

Drate 09/26/2005
Created

Date of Unlenown
Esrent

[heginning
Keywords
Title Activist disappears - approved

m

Private Information

Public Information
Author Joe User

Date 10/25/2004
Created

Date of 092272004
Ewvent

[heginning)

Keywords  prison

Title Journalist jailed

Private Information

Public Information
Aathor Joe User

Drate 0972552004
Created

Drate of 01/07/2004
Ewvent

[heginning)
Keywords  ransom
Title Kidnapped official

Private Information =

| PrintTo Printer || PrintToFile || cancel |

Important Notes:

e Martus reports are intended to give you information about the status/progress of data that has
been gathered and entered in Martus, but not to analyze “what happened” from the data that
has been entered. So for example we can count the number of records that came from a
particular time frame or region (if your project is collection that information), but not how
many killings there were in a particular region.

e Martus reports are also meant to focus on fields in which the information is distinct for a
record or source document. For example, you can design reports to search for all records
entered by a certain user, or given by individuals of a given ethnicity (if your project is
collecting that information).

e  Martus reports do not correct for the following:

Martus 5.0 User Guide 35





o Sampling bias (e.g. all records entered being more from one particular region than any
others, even if the project is covering incidents that happened across all of them).

o Duplicate reporting (i.e. more than one record may exist about the same incident, or the
same person may be mentioned using different names, or there may be multiple people
with the same name).

o Data quality issues (e.g. typos that might lead to a search not finding records, fields being
left blank where values were expected). Some of these issues can be addressed in a
project customization, by requiring certain fields to be entered before a record or grid row
can be saved, or using dropdown fields to avoid typos and guarantee consistency in
searching.

o Possible inconsistency in how data is entered in Martus by different people. For more on
this topic, see “Controlled Vocabulary” and the “Inter-rater Reliability” section on
https://hrdag.martus.org/resources/core_concepts.shtml.

Martus reports especially should not attempt to count the number of violations, victims or

perpetrators, beyond counting the number of records that match search criteria. Before

counting violations or victims/perpetrators, important data processing needs to take place
before such counting can be considered scientifically defensible. This includes addressing the
possibility of duplicate reporting (more than one record may exist about the same incident);

representing the complexity of human rights violations (an individual who was the victim of a

given act may later become the perpetrator of a different act, or vice versa); and maintaining

consistency in meaning and counting (ensuring, for example, making sure that all the data
entered in records used consistent definitions for violations.)

If you would like to perform descriptive or qualitative analysis of the information entered into

Martus, Benetech can help you to use a tool to export and summarize data for your project.

The exported data may be able to be reviewed using analytical tools, but please keep in mind

that quantitative or inferential statistical analysis cannot be performed until additional steps

have been taken in processing the data, and without enough volume and different sources of
data, statistical analysis may not give meaningful or reliable results.

60. Creating record charts

You can create customized charts from information in the records on your computer, and then print those
reports to a printer or to a JPEG image file (which can be opened in various applications such as image
display tools, or a word processor for further editing/formatting if desired.)

To create a chart:

1. Choose Analysis > Charts.
2. Select click Bar Chart, 3D Bar Chart, or Pie Chart from the Type of Chart dropdown list.
A Bar or 3D Bar Chart shows counts of records for each value of the field you select, while a
Pie Chart shows both the counts of records and the percentage of total records that match your
defined search criteria (chosen when you create the chart). See examples below for each type
of chart.
[£4 Charts Iﬁ

Please note that amy Martus bulletin data in charts will not be encrypted,
and anyone who gets a copy of the chart output will be able to read all the data.
Use caution when selecting a private field.

Type of Chart | Bar Ghart -

Field to count

ab Bar Chart
Suhtitle {optional) Pie Chart

Ok I Cancel I

Note: Any data displayed in charts will not be encrypted. Anyone accessing the chart (in
printed or electronic form) will be able to access all the included data.
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3.

Click on the Choose Field... button to select the field you want to include in the chart, pick a
field from the list (which will include all the standard or custom fields that are in any of the
records on your computer), and then click OK.

4] Choose Field... (il

----- Author

----- Date Created

----- Date of Event (heginnino)
----- Date of Event (end)

----- kewworods

----- Language

----- Last Saved

----- Location

[ O “ Cancel

L

If desired, enter text that will be displayed beneath the title of the report in the Subtitle field
(e.g. “Human Rights Organization data collection monthly status report™).

Hit the OK button.

In the Search dialog box, enter the criteria for records you want to include in your chart. To
use search criteria you’ve previously saved, click Load Previous Search. When you’ve
entered the search criteria, click Search. For more information on searching, see “6m.
Searching for specific records.”

Note: Martus will remember the immediately previous search criteria without you needing to
load it.

Martus displays a preview of the chart. Click Print to Printer to print the report to your
printer (Martus will automatically scale the printout to fit the page width, based on your
printer preferences). Click Print to File to save the report on your computer as a JPEG image
file that you can open in the image display program of your choice, or copy/insert into a
word-processing application. If you want to make changes to the report before printing, click
Cancel, choose Analysis > Charts, and create a new chart.

Note: Martus only displays data from the latest version of each record on your computer in
the chart.
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Examples of charts
Bar Chart:

Martus Record Count
" w - - o ~

Martus Records by Date Created
Human Rights Crganization - Monthly Repart
Chart produced 2014111720 13:05

3D Bar Chart:

Martus Record Count
=1 - -

L]
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Martus Records by Date Created
Human Rights Crganization - Monihly Report
Charl produced 201411720 13:05

e = - =]
= b3 = =
& I i i
= = = =
Ll L] L) 4
Date Created
Il Marus Record Gumlsl

HNote: Chart shows number of Martus records matching search eriteria,

2012-06-29

201 2-04-29

38





Pie Chart:

Martus Bulletins by Date Created

Human Rights Organization data colection monthly status report
Chart produced 2012.07.06 13:40

7°20025=35% | 7reeords = 35% |
of Martus e Irds = : of Martus ¢ Jrds

1 FCCOrdS = 5% of -
Martus [2cords = 2reeords=10%
of Martus M6 Irds
3MCCINds = 15% =
of Martus 26 Irds

|®2012-06-11 @ 2012-06-13 @ 2012-06-15  2012-06-27 ® 2012-06-29
Note: Chart shows % of Martus Records matching search criteria.

Important Note:

e  Martus charts are intended to give you information about the status/progress of data that has
been gathered and entered in Martus, but not to analyze “what happened” from the data that
has been entered. So for example we can count the number of records that came from a
particular time frame or region (if your project is collection that information), but not how
many killings there were in a particular region.

e  Martus charts are also meant to focus on fields in which the information is distinct for a
record or source document. For example, you can design reports to search for all records
entered by a certain user, or given by individuals of a given ethnicity (if your project is
collecting that information).

e  Martus charts do not correct for the following:

o Sampling bias (e.g. all records entered being more from one particular region than any
others, even if the project is covering incidents that happened across all of them).

o Duplicate reporting (i.e. more than one record may exist about the same incident, or the
same person may be mentioned using different names, or there may be multiple people
with the same name).

o Data quality issues (e.g. typos that might lead to a search not finding records, fields being
left blank where values were expected). Some of these issues can be addressed in a
project customization, by requiring certain fields to be entered before a record or grid row
can be saved, or using dropdown fields to avoid typos and guarantee consistency in
searching.

o Possible inconsistency in how data is entered in Martus by different people. For more on
this topic, see “Controlled Vocabulary” and the “Inter-rater Reliability” section on
https://hrdag.martus.org/resources/core_concepts.shtml.
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e  Martus charts especially should not attempt to count the number of violations, victims or
perpetrators, beyond counting the number of records that match search criteria. Before
counting violations or victims/perpetrators, important data processing needs to take place
before such counting can be considered scientifically defensible. This includes addressing the
possibility of duplicate reporting (more than one record may exist about the same incident);
representing the complexity of human rights violations (an individual who was the victim of a
given act may later become the perpetrator of a different act, or vice versa); and maintaining
consistency in meaning and counting (ensuring, for example, making sure that all the data
entered in records used consistent definitions for violations.)

e If you would like to perform descriptive or qualitative analysis of the information entered into
Martus, Benetech can help you to use a tool to export and summarize data for your project. The
exported data may be able to be reviewed using analytical tools, but please keep in mind that
quantitative or inferential statistical analysis cannot be performed until additional steps have been
taken in processing the data, and without enough volume and different sources of data, statistical
analysis may not give meaningful or reliable results.
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7. Deleting Martus, Your Records, and Account Information

7a. Delete Your Account and Locally Stored Records
1. Close all other applications on your computer.

Note: You can delete records and Martus folders while other applications are open, but
Martus may not be able to remove all Martus folders if other applications are open during the
process.

N

Select Account > Delete Account.

3. Martus will prompt you to confirm deletion. Select OK to confirm that you want to delete all
your records and your account information, including your key file, from your computer. If
you do not wish to continue, select Cancel.

4. Martus automatically closes.

What will be deleted?

e Records that have not been sent to the server or otherwise backed up.

e Your account key file. If you delete your key without backing it up, you will lose access to all
private data you’ve sent to the server; such data would be available only to Contact accounts
authorized to view your data that were created before the records were saved and sent to a
Server.

e  Server settings, Contact accounts, default details values, custom fields, user-created folders in
Martus, and interface preferences (e.g., date format, column widths).

What will not be deleted?

e The Martus application.

e Any records or account files that were copied or moved to folders outside the Martus folder,
such as the desktop.

e Records or account information on any other computers where you set up your account.

e Records on a Martus server.

7b. Remove/Uninstall the Martus Application
Windows

e Select Start > Programs > Martus > Uninstall Martus; or
e  Select the uninst.exe file in the Martus\bin directory; or
e Use the Add/Remove Programs control panel:
1. Select Start > Settings > Control Panel.
2. Choose the Add/Remove Programs icon.
3. Select Martus from the list of applications.
4. Select Add/Remove, and follow the on-screen instructions.

Mac OS

Delete the Martus.app file from the location where it was installed.

Note: If you copied the Martus application (Martus.app) to your Applications folder or your
Desktop (or elsewhere on your computer), it will not be removed when you uninstall Martus,
which may be a security concern.

Linux

To uninstall Martus in Linux (or if you installed using an 1SO file in Mac OS) without deleting your
Martus records or account data, delete the martus.jar and the ThirdParty directory.
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8. Keeping Your Data Secure

Martus has been designed with security in mind. Understanding how its security features work can help you
keep your records secure, while ensuring that you can continue to access them.

8a. Backing up your key

To ensure that you’ll always have access to your data, it is extremely important to keep a backup of your
key. Martus offers two methods for backing up your key, either of which may be used, but we strongly
recommend using both backup methods. The first method creates a single, password encrypted key backup
file onto removable media (e.g. CD, USB storage) or a network drive; the second method backs up the key
in three separate pieces (not encrypted with your password) onto multiple removable media.

Backup a Password Encrypted Key

oD

e

Insert a blank disk into your removable media drive.

Choose Account > Key Backup.

Select Export Password Protected Key.

In the Backup Key File dialog box, navigate to your removable media device (e.g., USB or
CD), or your network drive.

Give the backup key file a unique name, especially if more than one account is used on the
computer. By default, Martus names the file MartusKeyPair.dat. You may choose to add a
number or code word to the file, such as MartusKeyPair222.dat.

Select Save. Martus copies the backup key file to the location you specified.

Select OK to exit.

Important Note: Store your backup disk or other removable media in a secure place where it
is unlikely to be damaged by weather, insects, or other factors. Do not write your password on
the disk or store it on the disk electronically. No one can use the key you back up to a single
file without your username and password.

Backup an Unencrypted Multi-Part Key

Next, to back up your key file to three removable media (two of which will be required to restore the

key file):

ok wpdnE

Insert a blank disk into your removable media drive.

Choose Account > Key Backup.

Select Export Password Protected Key.Read the informational screen and click Continue.
Click Yes to create an additional set of backup files on three separate removable disks.

Read the informational screen and click Continue.

Name the file and click OK.

Tip: Give the file a unique name that you will remember later, and that can be distinguished
from other accounts’ backup files. Each of the three files will have the same name, with a
sequence number appended. For example, if you name the file kpbackup, the files will be
saved as kpbackup-1.dat, kpbackup-2.dat, and so on.

Navigate to your removable media drive in the Saving Backup Disk dialog box, and click
Save. You must use a removable media drive (e.g.,CD, USB storage) instead of your hard
drive, because the program will not save two of your backup files to the same place.

Note: If Martus gives you an error when using a USB drive, see section “10. Frequently
Asked Questions”.

Insert disks or other removable media as prompted, clicking OK each time to proceed to the
next disk.
To ensure that the data has been written properly, click Yes in the Verify Disks dialog box.

. If Martus was able to verify the data on all the disks, click OK in the Verification Succeeded

dialog box. If there were problems with one or more disks, repeat the backup process with
different disks.
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11. Read the information in the Backup Complete dialog box, and click OK.

8b. Restoring your key

If you have lost your computer, had a hard drive failure, or lost your key for some other reason, restore
your key using your backup copy. If you know your username and password and have a single file key
backup, we recommend you use that file as it is more secure. However if you have forgotten your
password, you will need to restore your key from multiple disks.

Restore Your Account Key from a Password Protected Key File:

1.
2.

sw

Start Martus.
Select the Restore Account tab in the Martus Signin dialog box.

Note: If you do not already have a Martus account on your computer the Martus Setup Wizard
will start upon opening Martus. Simply exit both the Get Started with Martus! and Create an
Account screens and you will be directed to the Martus Signin window where you will find
the Restore Account tab.

Select Restore account from backup key file.

Read the informational dialog box, and click OK.

Find the file on your hard-disk/network-drive or insert the floppy disk (or other removable
media) that contains the file and navigate to it, and click OK.

Log into Martus using the username and password that were associated with the key at the
time you created the backup file.

You will then be asked to create a password encrypted backup file of your key with this
username and password.

Note: If Martus gives you an error when using a USB drive, see section “10. Frequently
Asked Questions.”

Restore Your Account Key from a Multiple Disks:

sw

Start Martus.
Select the Restore Account tab in the Martus Signin dialog box.

Note: If you do not already have a Martus account on your computer the Martus Setup Wizard
will start upon opening Martus. Simply exit both the Get Started with Martus! and Create an
Account screens and you will be directed to the Martus Signln window where you will find
the Restore Account tab.

Select Restore account from multiple disks.

Read the informational dialog box, and click OK.

Insert the first disk and navigate to the file it contains; click OK; and then insert the second
disk and click OK.

Either use your old username and password or create a new username and password for your
account.

You will then be asked to create a password encrypted backup file of your key with this
username and password. See "8a. Backing up your key" for more details.

After the restoration is complete, be sure to re-distribute the key backup disks. Any time two
of those disks are in the same place, anyone could use them to access your account, even
without knowing your username or password.

Note: If Martus gives you an error when using a USB drive, see section “10. Frequently
Asked Questions.”

8c. Using your password wisely

It is critical that your password remain secret. Do not share your password with anyone, and do not use a
password that someone could easily guess.
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Each time you change your password, back up your key and delete all previous single file backups (you do
not need to, and should not, delete any multiple file backups you created since they are not encrypted with
your password). Your new backup key file is encoded using your new password. See “8f. Changing your
username or password” for more information.

When Martus is running, it will prompt you to re-enter your username and password after five minutes of
inactivity. This is to minimize the chance that other people will be able to access your private data if you
leave Martus open while you are away from your computer. If Martus prompts you for your username and
password while you are editing a record, and you click Cancel, changes you've made to the record are lost
and it reverts to its last-saved state. If you haven’t ever saved that record, the entire record is lost. We
suggest you save any records you’re working on and then exit Martus before you leave your system
unattended.

8d. Using safe computing practices

If you are concerned about the security and reliability of Martus, you also need to be vigilant about
protecting all other software that runs on your computer, including your operating system (such as
Microsoft Windows, Mac, Linux). If attackers are able to find any security holes in your operating system,
they may be able to view your private data, or to create records that will appear to have been written by
you.

It can require a lot of effort to thoroughly protect a computer that is connected to the Internet. But even a
small amount of effort can preserve the integrity of your computer against many of the most common
intrusions.

= Install virus protection software and subscribe to a virus definitions update service to protect
your system from viruses and worms.

= If running under Windows, regularly check for and install critical product updates from
Microsoft to preserve the integrity of your operating system.

= We also recommend that you install and regularly update spyware (also known as "malware"
or "adware™) protection software.

To increase the security of Martus on your computer (in case your computer falls into the wrong hands),
there is an extra precaution you can take if you are running Windows. The feature erases the Windows
virtual-memory swap-file (also known as a pagefile) when you shut down your computer. This file contains
temporary snapshots of certain portions of data that were used by any programs while you were working.
Enable this feature, and your pagefile will be erased when you shut down your computer. It may add a little
time to the shutdown process.

= For Windows 7 and 8 run regedit and set this registry entry to 1:
HKEY_LOCAL_MACHINE\SYSTEM\CurrentControlSet\Control\Session
Manager\Memory Management\ClearPageFileAtShutdown

Note: If this registry value does not exist, add the following value:
Value Name: ClearPageFileAtShutdown
ValueType: REG_DWORD
Value: 1

Note: As described elsewhere in this User Guide, Martus allows you to attach files to records. On
most operating systems, when attachments are opened they are automatically saved in a
‘temporary’ directory, which is unencrypted. For information about the security precaution known
as attachment ‘shredding,” please see section “10. Frequently Asked Questions.”

8e. Sharing your data with Contacts

Your colleagues may want to access the records you create, and the records created by other members of
your organization. Your colleagues — or anyone else you want to share your data with (e.g. an editor who
wants to review the work of a journalist, or even a colleague in your same office) — can create a Martus
account and be added as one of your account’s Contacts, which will permit them to view your records,
including the private data in them, only if you give them permission. They will not be able to create records
using your account. This access can provide several advantages: it gives the Contact accounts more
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information, and it ensures that someone will be able to access your private record data even if you lose
your key file or forget your password. You can share records with multiple Contact accounts, which can be
useful if you would like to send different records to different Contact accounts, or if there are additional
people inside or outside your organization who you want to review your records.

There are many different possible configurations that may fit needs of your organization. See some
examples below:
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All the data in each record that you save will be viewable by any Contact accounts you have added. This
allows you to designate which Contact accounts are allowed to view each record.

As soon as a record has been shared with a Contact, the information in that record will be available to that
Contact. Removing that Contact later will not prevent that Contact from viewing the data that was saved
when they were configured as your Contact, but it will prevent them from viewing any the data in any
records (or new versions of records) you create after they were removed.

To access Contact records, you and your Contact must first share account information (Access Token,
Public Code etc.)

Note: Only records saved after you setup your Contacts will be available to those Contacts. If you created a

record without adding a particular Contact, you can create a new version of the record with the Contact
added so they can view the content.
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Adding and Verifying Contacts

To add Contacts to your Martus account:

1.
2.
3.

Select Account > Manage Contacts.
Select the Manage Contacts button

Either:

a. Add a Contact by pulling its Martus Public Account ID from the Martus server: Input
the Contact’s Martus Account Access Token in the Access Token field and select Add
Contact...; or

b. Add a Contact from a Martus Public Information (.mpi) file: Select Import Contact
from File... and choose the (.mpi) file given to you by your Contact.

4. Verify the Contact by reviewing the Public Code associated with the Contact’s Access Token

6.

and select Verify Now

a. Ifyou select Verify Later, you can verify the Contact at another time by selecting
Verify Now from the Verified column in the Manage Contacts window.

Note: We recommend that, whenever possible, you “verify” your Contacts to ensure that
the data is being sent to or from someone you know. This is especially important when
opening attachments inside records to avoid malware or other potentially dangerous
content. When you view a record from a Contact that has not yet been verified, Martus
will show the following warning:

Enter a Contact Name for the Contact. Use a label that is meaningful to you, as you may not
always remember the account's public code. The Contact label might be the name of the
person or organization, or the name of a city or region, for example. You can change the label
later if you want to. Only you will see the label you assign; others who view the record will
not see the label, for security reasons.

Select Save and Close.

Sharing your account information with another Martus account

To share your Access Token and Public Code (used to add and verify you as a Contact):

1.
2.
3.

4.

Select Account > Account Information.

Give the Access Token to the Martus user who will add you as a Contact.

Communicate your Public Code through a secure communications channel in order to be
verified once added as a Contact.

Note: Be sure to securely communicate access tokens and public codes using a method such
as encrypted email, Off-the-record (OTR) chat, face to face, or another communication
channel where nobody can intercept your information.

To share your Martus Public Information (.mpi) file (used to add a Contact):

1.
2.

Select Account > Account Information.

Select Export My Public Account ID, and name the file. Martus saves the file with a .mpi
extension in your account directory in the Martus folder on your hard drive by default (though
you can also save it elsewhere on your computer if desired), and confirms that it has been
saved.

Give the .mpi file to the Martus account holder who wants to add you as a Contact. If you
can’t find your .mpi file on a Mac, see “10. Frequently Asked Questions.”

Sharing records with your Contacts

To share a record individually with a Contact:

agrwnE

Choose to Create or Edit a record and input any data.

Select the Add Contacts icon.

Select the box(es) next to the Contact(s) with whom you would like to share the record
Select OK.

Select Share to save the record.
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To share all new records with a Contact by default:
1. Select Account > Manage Contacts.
2. Select the Manage Contacts button.
3. Check the Send to by Default box for the desired Contact.
Note: You can still deny access to individual records as you create them.
4. Select Save and Close.

Access Token: | Access Token Add Contact...

Contact - USA 1446.7748.7895.1179.2206.2617.4184.5999.1522 8707 Verified
Contact - Asia B 2317.7097.1648.3876.3332.6712.56553.2237 5714.1630 Verified
Contact - Europe B 2766.5230.6627 5697.2273.9815.2180.5484 3420 2740 Verified

Import Contact From File... Save and Close

Denying a Contact access to your records

Contacts will continue to have access to any records or record versions you saved while permission
was given to their accounts. However, they will not have permission to view any future records or new
record versions you save once you deny them access.

To deny access to individual records:
1. Select the record that you would like to update and select Edit.
2. Select the Add Contact.
3. Uncheck any Contacts that you would no longer like to share the record with.
4. Save, Version or Share the record.

To remove a Contact (prevents access to all new records or new record versions)):
Select Account > Manage Contacts.

Select the Manage Contacts button.

Select the X in the Remove column for the Contact you wish to remove.
Select Yes to confirm removal in the Remove Contact dialog box.

Select Save and Close.

agrwdE

8f. Changing your username or password

At regular intervals and if ever you feel your account has been compromised you should change your
password and/or username.

1. Select Account > Username and Password.
2. Select Change Username and Password.
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Enter your current username and password on the Validate User screen.

4. Enter your new name and password on the next screen. You can change either or both fields.
See “2e. Creating an account” for guidelines on username and password creation. Hit OK to
accept, or Cancel to keep old username and password.

5. Repeat the new username and password entry on the Confirm Password screen

6. You will then be prompted to back up your key with the new username and password.
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9. Customizing Martus

You can customize certain aspects of your records to save time, provide consistency, and ensure that
specific questions are addressed in every record. You can create additional record fields. The customized
fields appear in every new record you create; they have no effect on existing records.

9b. Using

Templates

Martus provides the ability for an account holder to export customization templates or send them to a server
to share with other Martus users. Users can then import customization settings from a choice of templates.
This allows users to use different custom record formats for different types of data sets.

Importing Templates from the Server

1. Select the Template Manager icon in the Martus sidebar.

[Template Manager

Available Templates | Add New Template

Martus Standard Fields

Amnesty Urgent Actions

Name

UN Working Group on Disappearances form

Delete

BE&

=

i @
Ll @

e

N

Select Add New Template.

3. Select Generic to import generic Martus form templates; or
Select From Another Martus User to import forms from a Contact or another Martus User.
a. Download from my Contacts allows you to choose an existing Contact from
whom you would like to import form templates.
b. Download from Another Martus User allows you import form templates from
a Martus account that you have not added as a Contact (e.g. a trainer) by
inputting that account’s Access Token.
4. Select Add to add the selected template to your list of Available Templates.

o

Importing Templates from a File

PONE
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Select the Template Manager icon in the Martus sidebar.
Select Add New Template.
Click Import Template.

Select the file exported by you or another Martus account.

Select the Edit icon to optionally modify the template Title and Description. Select OK.
6. Select OK to exit.
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Note: If you try to import a template created by an account that is not one of your Contact
accounts (or your current account), Martus will warn you before you load the template.

Click OK in the confirmation dialog box.

Select Add to add the selected template to your list of Available Templates.

Select the Edit icon to optionally modify the template Title and Description. Select OK.
Select OK to exit.

Uploading Templates to a Server

I O N

Select the Template Manager icon in the Martus sidebar.

Select the Upload icon for the template you wish to send to the server.

Read the Send Template to Server dialog box. If you want to proceed, click Yes.

Select the Edit icon to optionally modify the template Title and Description. Select OK.
Select OK to exit.

Exporting Templates

N

Select the Template Manager icon in the Martus sidebar.

Choose the Export icon for the template you wish to export.

Enter a name for the template file. Martus saves the file with a .mct (Martus Customization
Template) or .xml extension in your account directory in the Martus folder on your hard drive,
and confirms that it has been saved. You can also save the file to another location if desired.
Select OK to exit.

Note: If you are using multiple templates, we recommend choosing descriptive filenames for
each template.

If you want to share the customization template with a Contact or other Martus account, give
them your .mct file.

Note: Templates can be imported during account creation or in the Template Manager by any
Martus account holder to whom you have given your Martus Account Access Token or the
exported *.mct file.

Martus 5.0 User Guide 50





9b. Customizing your record display

There are various alternate display options for records:

To hide entire sections while editing or viewing a record: select the section label of the
section you wish to hide. To unhide the section again to see its contents, select the section
label again. Martus will display all records with matching sections the same way, until you
exit Martus.

You can add another “item” to the multi-item list by hitting the Add Item button.

Note: If you have a lot of your record data in multi-item lists, and especially if you have a lot of records,
doing data entry and viewing/displaying the multi-item lists can make Martus perform more slowly.

9c. Customizing record fields

Most Martus users find that the default record fields meet their needs. However, some groups find it useful
to customize their records to capture specific information such as the source of the record data, the names
of witnesses, the country in which the incident occurred, or a table of information about victims.
Additionally, you may find it easier to import custom fields into other applications for reporting and
analysis. You can customize the records you create by rearranging the fields, adding fields, or removing
fields you don’t need. You can create several kinds of custom fields, including Yes/No, date, date range,
drop-down lists, grid (table), language, messages (notes), single line text, and multi-line text fields.

Creating or Updating a Template

1.

Export the Martus Standard Fields template as an XML file if you are creating a new
template; or

Export the template which you would like to update as an XML file.

Open the template in an XML editor.

The layout of the fields in a record is dictated by an XML document. The document must
begin with <FormTemplate><Title>Template Title</Title><CustomFields> and end with
</CustomFields></FormTemplate>.

Note: If you are working from the Martus Standard Fields template, you must add <Title
</Title> yourself.

You can add and remove any fields in the template aside from the 'author’, 'entrydate’,
'language’, and 'title’ fields.

To re-order fields, cut and paste them into the order you want them to appear.

To add a field, click an insertion point where you want the field to appear. Enter the type
of field you want to use: BOOLEAN, DATE, DATERANGE, DROPDOWN, GRID,
LANGUAGE, MESSAGE, MULTILINE, SECTION or STRING. Each field must have a
unigue tag, which can be any single word except those already used by the system, in any
language, and cannot contain spaces, special characters, or punctuation. For example, you
could use 'VictimsName' or 'EyeColorChoice'. Each field should be given a label, which
is what will appear next to the field in the record; it can contain any characters in any
language except certain special characters (e.g., < and > which are used by the system).
For example, you might use 'Name of 1st Witness." See the examples below.

To remove a field, delete the field definition text (type, tag, label) for the field you want
to remove. You cannot remove certain required fields, including the author, title,
language, and entry date.

You can create sections (which you can hide/unhide) in your records using a SECTION
field type. Sections can include as many individual fields as you like.

You can require certain fields or grid columns to be entered before saving a record by
using <RequiredField/> in the field definition.

You can restrict date fields, date grid columns, date range fields, and date range grid
columns by using <MinimumDate> and/or <MaximumDate> tags with a date in YYY'Y -
MM-DD format. A blank date (shown as <MaximumDate></MaximumDate> or
<MaximumDate/>) means 'today', although it may allow one day earlier or later, due to
time zone issues. Please note that you can require date validation of standard fields as
well as custom fields. Date field Year dropdown choices will reflect the hard-coded date
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ranges specified in the customization. Note: The year format in the customization must
always be a 'Gregorian' year like 2009, even if Martus is configured to use Thai or
Persian dates.

e You can populate drop-down lists (either inside or outside of a multi-item list) in 3 ways -
1) by entering a list of <Choices> values in the field definition, 2) with values that have
been entered in a multi-item list elsewhere in your record by using <DataSource>
(sometimes called “data-driven dropdowns”), and 3) by creating lists of "Reusable
Choices" that can be referred to by more than one field. See examples below for the
correct XML definition syntax to use. Please note that in this release, Martus will not
include data-driven dropdown fields in the Search screen.

e You can set a default value for text and dropdown list fields by using
<DefaultValue>ddd</DefaultValue>, where “ddd” is the value you choose. For
dropdowns, you must use a value already in the list of choices you defined. For Reusable
Choices dropdowns it can be a partial or complete code, with each level separated by dots
(for a location dropdown that has both Region and City levels, you could pick the default
to be at either level, e.g. either R1 or R1.C1, see example below). Default values can be
set for both standard and custom fields, but are NOT allowed for BOOLEAN, DATE,
DATERANGE, GRID, LANGUAGE, MESSAGE, and SECTION field types, and are
not allowed for dropdowns where the values in the list are based on data entered in
another field (i.e. data-driven dropdowns).

5. When you are finished editing your template, save it as an XML file.
6. Import the template into Martus to use it.

Keep the following in mind when you're customizing fields:

1.
2.

3.

10.

XML is case-sensitive. (For example, "Witness" is not the same as "witness.")

You can use either single or double quotes around the field type name, as long as they match. (e.g.
'STRING" is not valid. It needs to be 'STRING' or "STRING")

A BOOLEAN field will appear as a checkbox when you are editing a record, and will be displayed as
Yes/No in record previews and when printed.

Both STRING and MULTILINE fields are text fields. STRING fields will expand to fit the size of the
text you enter, while MULTILINE fields have a scrollbar so that the field doesn’t exceed its original
height.

Use MESSAGE fields to give guidance on how to enter data, and to create comments/notes that will be
displayed in every record.

When you're entering data into a multi-item list, select Add Item to add more data, press Tab to
advance to the next cell, and double-click to copy and paste text.

A GRID can contain columns of various types: BOOLEAN, DATE, DATERANGE, DROPDOWN,
and STRING.

You may need to provide guidance to other users by giving them a customization template. To
minimize the need for further instruction, use labels that clearly identify the content (such as "Name of
Victim"). For more information on exporting customization templates, see section “Error! Reference
source not found..”

Please make sure to change your field tags if you change the field label or field type when you edit
your customizations, because using the same tag for different labels can cause confusion when
searching or reporting on those fields. The only case in which you can keep the same tag when
changing a label is if you really want the different labels to be counted as exactly the same (e.g. you
are just fixing typos in the labels).

Please note that default values are only applied when a new record is created, not when a new version
of a record is created, so that the value of the field in the previous version is not overwritten. This
means that default values entered in a record using an earlier customization will be kept even if you
create a new version of the record with an updated customization that has a new default value.

Special Notes on “Reusable Choices” (multi-level, nested) dropdown lists

1.

Dropdowns using a "Reusable Choices" list can have multiple levels (e.g. for locations that might have
Region and City), different fields can use one or more of the levels (e.g. if you have defined Region
and City levels, you could have a field that just uses the Region level, and another field that uses both
levels), and you do not need to define all levels for all entries (e.g. you could have defined
Neighborhood values as a lower level for some larger Cities, but not all Cities need to have
Neighborhoods defined). The number of levels is not limited by Martus, but please note that if you
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have large amounts of data in your definitions lists, or a large number of levels, performance of certain
Martus record operations may be affected.

In this release, we recommend that if you want to change the number of levels in a “Reusable Choices”
dropdown field when updating a customization, you also change the field tag and/or label so that they
are more easily distinguished from each other in searching and reporting. If you do not, the
search/report results may be confusing since fields with the same label/tag will be treated differently
due to them having a different number of levels.

“Reusable Choices” codes have the same restrictions that field tags do; they can be in any language,
but cannot contain spaces, special characters, or punctuation.

Please make sure to not use the same codes in “Reusable Choices” lists if you edit your customizations
unless you are just fixing typos in the labels, because using the same code for different labels can cause
confusion when searching or reporting on those fields. Ideally you should use codes that are not
numeric, but are letters that are a meaningful abbreviation of the label so there is no confusion over
what they stand for if you update the customization at a later date (e.g. use 2 or 3 letter abbreviations
for locations instead of numbers).

You cannot use a multiple level / “Reusable Choices” dropdown as a data source for another dropdown
inside or outside of multi-item lists. If you try to do this you will see an error message.

Please note that when you save customization XML with a “Reusable Choices” list for dropdown
fields, Martus will move those choice definitions to the bottom of the XML when you reload it.

Martus doesn't automatically insert a blank entry for Reusable Choices dropdown lists the way it does
for other dropdowns. If you want to be able to select “blank” for the top level of a Reusable Choices
dropdown (or a single level Reusable dropdown), you need to explicitly add a blank entry in your
customization XML (by adding “<Choice code=" label="></Choice>" to the top level ONLY of the
Reusable Choices list). If you do not do this, and have not specified a default value (which will mean
you will never see blank as an option), the dropdown list will start with the blank entry, but once you
pick another value, you will not be able to go back to the blank option.

Here are some examples; these fields would look like the ones in the figure that follows:

<Field type="SECTION">
<Tag>SourceSection</Tag>
<Label>Source Section</Label>
</Field>

<Field type='STRING'>

<Tag>office</Tag>

<Label>Regional office collecting the data</Label>
<DefaultValue>Region 3 field office</DefaultValue>
</Field>

<Field type='"DROPDOWN'>
<Tag>RecordSource</Tag>
<Label>Source of record information</Label>
<RequiredField/>
<Choices>
<Choice>Media/Press</Choice>
<Choice>Legal Report</Choice>
<Choice>Personal Interview</Choice>
<Choice>Other</Choice>
</Choices>
<DefaultValue>Media/Press</DefaultValue>
</Field>

<Field type='STRING'>

<Tag>SpecifyOther</Tag>

<Label>If Source = "Other", please specify</Label>
</Field>

<Field type='STRING">
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<Tag>IntervieweeName</Tag>
<Label>Interviewee Name</Label>
</Field>

<Field type='LANGUAGE">
<Tag>Intervieweel anguage</Tag>
<Label>Interviewee Speaks</Label>
</Field>

<Field type='DATERANGE">
<Tag>InterviewDates</Tag>
<Label>Date(s) of interview(s)</Label>
</Field>

<Field type="BOOLEAN'">

<Tag>Anonymous</Tag>

<Label>Does interviewee wish to remain anonymous?</Label>
</Field>

<Field type='"BOOLEAN">

<Tag>Additionallnfo</Tag>

<Label>Is interviewee willing to give additional information if needed?</Label>
</Field>

<Field type='"BOOLEAN">

<Tag>Testify</Tag>

<Label>Is interviewee willing to testify?</Label>

</Field>

<Field type="DROPDOWN'>

<Tag>EventLocation</Tag>

<Label>Event Location</Label>
<UseReusableChoices code="RegionChoices></UseReusableChoices>
<UseReusableChoices code="CityChoices></UseReusableChoices>
<DefaultValue>R1</DefaultValue>

</Field>

<Field type='SECTION">
<Tag>PeopleSection</Tag>
<Label>People Section</Label>
</Field>

<Field type='GRID'>
<Tag>VictimInformationGrid</Tag>
<Label>Victim Information</Label>
<GridSpecDetails>
<Column type='STRING"><Tag></Tag><Label>First Name</Label></Column>
<Column type='STRING"><Tag></Tag><Label>Last Name</Label></Column>
<Column type="BOOLEAN"><Tag></Tag><Label>Is Identified?</Label></Column>
<Column type='DATE'><Tag></Tag><Label>Date of Birth</Label>
<MinimumDate>1910-01-01</MinimumDate><MaximumDate/></Column>
<Column type="DROPDOWN'><Tag></Tag><Label>Sex</Label>
<RequiredField/>
<Choices>
<Choice>Male</Choice>
<Choice>Female</Choice>
<Choice>Unknown</Choice>
</Choices>
</Column>
<Column type="DROPDOWN'"><Tag></Tag><Label>Region of Birth</Label>
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<UseReusableChoices code="RegionChoices'></UseReusableChoices></Column>
<Column type='STRING"><Tag></Tag><Label>Ethnicity</Label></Column>
</GridSpecDetails>
</Field>

<Field type='"MESSAGE">

<Tag>MessageProfession</Tag>

<Label>Profession History Table Note</Label>

<Message>If you have information about a person who has had different professions over time, enter
multiple rows with the same First and Last Names and show the date ranges for each profession on a
separate row.</Message>

</Field>

<Field type='GRID">

<Tag>ProfessionHistoryGrid</Tag>

<Label>Profession History</Label>

<GridSpecDetails>

<Column type='DROPDOWN"><Tag></Tag><Label>First Name</Label>
<DataSource>

<GridFieldTag>VictimInformationGrid</GridFieldTag>
<GridColumnLabel>First Name</GridColumnLabel>

</DataSource>

</Column>

<Column type='DROPDOWN'><Tag></Tag><Label>Last Name</Label>
<DataSource>

<GridFieldTag>VictimInformationGrid</GridFieldTag>
<GridColumnLabel>Last Name</GridColumnLabel>

</DataSource>

</Column>

<Column type='STRING'><Tag></Tag><Label>Profession</Label></Column>
<Column type='DATERANGE"><Tag></Tag><Label>Dates of
Profession</Label><MaximumDate/></Column>

</GridSpecDetails>

</Field>

<Field type='MULTILINE'>

<Tag>narrative</Tag>

<Label>Narrative description of events</Label>

<DefaultValue>What happened in detail is as follows:</DefaultValue>
</Field>

<ReusableChoices code="RegionChoices' label="Region">
<Choice code='R1' label="Region 1'></Choice>
<Choice code='R2' label="Region 2'></Choice>
<Choice code='R3' label="Region 3'></Choice>
</ReusableChoices>

<ReusableChoices code='CityChoices' label="City">
<Choice code='R1.C1' label="City 1'></Choice>
<Choice code='R1.C2' label="City 2'></Choice>
<Choice code='"R2.C3' label="City 3'></Choice>
<Choice code='"R2.C4' label='City 4'></Choice>
<Choice code='"R3.C5' label="City 5'></Choice>
<Choice code='"R3.C6' label="City 6"></Choice>

</ReusableChoices>

<Field type="SECTION">

<Tag>SourceSection</Tag>

<Label>Source Section</Label>

</Field>
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<Field type='STRING">

<Tag>office</Tag>

<Label>Regional office collecting the data</Label>
<DefaultValue>Region 3 field office</DefaultValue>
</Field>

<Field type='DROPDOWN">
<Tag>RecordSource</Tag>
<Label>Source of record information</Label>
<RequiredField/>
<Choices>
<Choice>Media/Press</Choice>
<Choice>Legal Report</Choice>
<Choice>Personal Interview</Choice>
<Choice>Other</Choice>
</Choices>
<DefaultValue>Media/Press</DefaultValue>
</Field>

<Field type='"STRING'>

<Tag>SpecifyOther</Tag>

<Label>If Source = "Other", please specify</Label>
</Field>

<Field type='STRING'>
<Tag>IntervieweeName</Tag>
<Label>Interviewee Name</Label>
</Field>

<Field type='LANGUAGE">
<Tag>IntervieweelLanguage</Tag>
<Label>Interviewee Speaks</Label>
</Field>

<Field type='DATERANGE'>
<Tag>InterviewDates</Tag>
<Label>Date(s) of interview(s)</Label>
</Field>

<Field type='"BOOLEAN">

<Tag>Anonymous</Tag>

<Label>Does interviewee wish to remain anonymous?</Label>
</Field>

<Field type='"BOOLEAN">

<Tag>AdditionalInfo</Tag>

<Label>Is interviewee willing to give additional information if needed?</Label>
</Field>

<Field type='"BOOLEAN">

<Tag>Testify</Tag>

<Label>Is interviewee willing to testify?</Label>

</Field>

<Field type='"DROPDOWN'>

<Tag>EventLocation</Tag>

<Label>Event Location</Label>
<UseReusableChoices code="RegionChoices></UseReusableChoices>
<UseReusableChoices code='CityChoices></UseReusableChoices>
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<DefaultValue>R1</DefaultValue>
</Field>

<Field type="SECTION">
<Tag>PeopleSection</Tag>
<Label>People Section</Label>
</Field>

<Field type='GRID">
<Tag>VictimInformationGrid</Tag>
<Label>Victim Information</Label>
<GridSpecDetails>
<Column type='STRING"><Tag></Tag><Label>First Name</Label></Column>
<Column type="STRING"><Tag></Tag><Label>Last Name</Label></Column>
<Column type='BOOLEAN"><Tag></Tag><Label>Is Identified?</Label></Column>
<Column type='DATE"><Tag></Tag><Label>Date of Birth</Label>
<MinimumDate>1910-01-01</MinimumDate><MaximumDate/></Column>
<Column type='DROPDOWN"><Tag></Tag><Label>Sex</Label>
<RequiredField/>
<Choices>
<Choice>Male</Choice>
<Choice>Female</Choice>
<Choice>Unknown</Choice>
</Choices>
</Column>
<Column type="DROPDOWN'><Tag></Tag><Label>Region of Birth</Label>
<UseReusableChoices code="RegionChoices'></UseReusableChoices></Column>
<Column type="STRING'><Tag></Tag><Label>Ethnicity</Label></Column>
</GridSpecDetails>
</Field>

<Field type='MESSAGE'>

<Tag>MessageProfession</Tag>

<Label>Profession History Table Note</Label>

<Message>If you have information about a person who has had different professions over time, enter
multiple rows with the same First and Last Names and show the date ranges for each profession on a
separate row.</Message>

</Field>

<Field type='GRID'>

<Tag>ProfessionHistoryGrid</Tag>

<Label>Profession History</Label>

<GridSpecDetails>

<Column type='DROPDOWN'><Tag></Tag><Label>First Name</Label>
<DataSource>

<GridFieldTag>VictimInformationGrid</GridFieldTag>
<GridColumnLabel>First Name</GridColumnLabel>

</DataSource>

</Column>

<Column type="DROPDOWN'><Tag></Tag><Label>Last Name</Label>
<DataSource>

<GridFieldTag>VictimInformationGrid</GridFieldTag>
<GridColumnLabel>Last Name</GridColumnLabel>

</DataSource>

</Column>

<Column type="STRING"><Tag></Tag><Label>Profession</Label></Column>
<Column type='DATERANGE'><Tag></Tag><Label>Dates of
Profession</Label><MaximumDate/></Column>

</GridSpecDetails>
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</Field>

<Field type='"MULTILINE">

<Tag>narrative</Tag>

<Label>Narrative description of events</Label>

<DefaultValue>What happened in detail is as follows:</DefaultValue>
</Field>

<ReusableChoices code="RegionChoices' label="Region">
<Choice code='R1' label="Region 1'></Choice>
<Choice code='R2' label="Region 2'></Choice>
<Choice code='R3' label="Region 3'></Choice>
</ReusableChoices>

<ReusableChoices code="CityChoices' label="City">
<Choice code='R1.C1' label="City 1'></Choice>
<Choice code='R1.C2' label="City 2'></Choice>
<Choice code='"R2.C3' label="City 3'></Choice>
<Choice code='"R2.C4' label="City 4'></Choice>
<Choice code='R3.C5' label="City 5></Choice>
<Choice code='R3.C6' label="City 6'></Choice>

</ReusableChoices>

¥ Summary Section

Regional office collecting the data | Region 3 Field Office

Source of record infnrmatinn*

If Source = "Other”, please specify: 1 el s

Legal Report

Interviewee Name .
Personal Interview

Interviewee Speaks Other
——————
Date(s) of interview(s) 2014/04/28 B |~ 2014/11/21

Does interviewee wish to remain
anonymous?

Is interviewee willing to give
additional information if needed?

Is interviewee willing to testify?
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¥ Victim Information

First Name Jahn
Last Name Smith
Is Identified? v
Date of Birth 1976/09/30 e
Sex™ Male -
Region of Birth Femi o
Ethnicity
Delete
Add Item
Profession History Table If you have information about a person who has had different professions over time, enter multiple rows with the same First
Note and Last Mames and show the date ranges for each profession on a separate row.
¥ Profession History
First Name John -
Last Name
Profession S
Dates of Profession 1995/11/01 B °| 2014/11/20 B

Delete

Add Item

Note: If you receive an error when in import your template, you must correct the problem before you can
proceed. If you are not sure what caused the error check the following:

Ensure that the author, language, entrydate, and title fields are present.

Remove any labels you created for standard field tags.

Remove any tags that are repeated.

Ensure that each custom field you created has a corresponding label.

Make sure that all text in brackets and quotes has both a start and end bracket/quote.

Ensure that the top and bottom panes in the customization screen both start with
<FormatTemplate><CustomFields> and end with </CustomFields></FormatTemplate>.

Note: You can update your customization if the information you are collecting over time changes, for
example by adding new fields. If you are changing fields in a customization, you should think about how
you will want to search/report on records created with the old customization as well as new records you
create with the new customization, and try to make the changes so that you can search/report on all records
at the same time. Changing field types may cause your searching/reporting to be more complex, so we
always recommend that you test out creating records with a new customization and searching/reporting on
both old and new records before officially updating the customization for your project.
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10. Frequently Asked Questions

1. TD’vesaved a record, but the check mark hasn't appeared in the On Server column.

Ensure you have an active Internet connection, and that you’ve set up a server. Records are not listed as On
Server until they have been successfully sent to the server. Records may also take up to an hour to send if
you are sending a large attachment, or if the connection is slow. While Martus is sending the record, it
displays a progress meter in the status bar at the bottom of the screen. Additionally, when you connect to a
server, there may be a delay before the On Server column is populated.

2. Martus won’t accept my password.

Make sure you’re entering the correct username and password, especially if you changed the password
recently. Your username and password are case-sensitive. Make sure you’re entering capital letters, as well
as spaces and punctuation, exactly as you entered them when you created the username and password. Each
time you enter an incorrect username or password, the system delays for a longer period before displaying
the Martus Signin dialog box again. Since Martus does not store your password anywhere, and it uses
strong encryption, there is no way to get access to your account without your username and password
unless you have performed a multi-file key backup.

3. l'want to use Martus on a co-worker’s computer, but it won’t accept my username/password.
You can access Martus only on a computer that contains your key file. Your username and password
activate your key, which may not be present on your co-worker’s computer. There can be multiple accounts
on a single computer, but your key must be available on that computer for you to access it. To access your
account on your co-worker’s computer, click the Restore Account tab in the Martus Signin dialog box,
and then use your backup key file to create the account. And, though you can install your key on more than
one computer at a time, remember that you need to update each key if you change your password, and that
your data is only as secure as the least secure computer on which you have your account.

4. The records in my account on a co-worker’s computer do not match those on my computer.

If you have set up your account on multiple computers, you can’t access your records from a different
computer unless they were saved to the server and downloaded to the current computer. If you overwrite a
record on the server from one computer, the version on the server will not match the version on the other
computer because the server saves the last version of the record. To download the most recent record
version from the backup server, you will need to delete any older versions from your computer. If you want
to keep a backup copy of the older record, you can export the record before deleting it. If you delete a
record from one computer and from the server, it will still be on the other computer. On that other
computer, if you modify the record, it will re-upload it to the server, but if you never modify the record, it
will never get re-upload.

5. I’ve versioned record, but | need to make a few changes to it.

Once you’ve versioned a record—whether or not you've sent it to the server, neither you nor anyone else
can ever edit the original record again. However, if you have information to add to a versioned record, or
need to make an important correction, you can create a new version of the record (see "5b. Versioning a
record") and send it to a server. Both the original version and the new version will then be available on
your computer and the server.

6. | deleted a record from the Trash, but it still appears in another folder.
Delete the record from under all labels before emptying the Trash.

7. Can | backup my Martus data onto an external hard drive or other removable media?

Yes, if you have a backup device large enough to hold all your data (e.g. CD, USB etc.). Copy the entire
Martus folder onto your backup media. This folder contains the Martus application, the Java runtime
environment, encrypted key files, configuration data, and records for all Martus accounts on the computer.
For a minimal backup, copy only the MartusKeyPair.dat file and the Packets and Accounts folders from
your account directory.

8.  Why are there more languages available when creating records than in the Signln screen or
Options dialog box?

The Options dialog box lets you choose a language for the Martus software user interface. Martus has been

translated into several languages. Visit https://www.martus.org to see which languages are currently
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available, including any language packs that have been added since the latest Martus release. If you are
interested in translating Martus into another language, please contact us at martus@benetech.org.

As you noticed, there are several languages available in the Language drop-down list when you create a
record. That option specifies the language you use to enter the data into your record. You do not need to
type the record in the same language used in your user interface.

9. Why does Martus seem slow when I’m doing some tasks?
Some suggestions for dealing with slow performance are below:

a) Martus will manipulate records (e.g., sorting, copying/pasting) more efficiently if they are not all in
one folder. Consider using separate folders for records from different weeks, by different authors, or
related to different topics. Additionally, select a folder with few records before exiting Martus. When
you start Martus, it opens the last folder you viewed; if there are fewer records in that folder, Martus
will start more quickly.

b) If you have a lot of your record data in multi-item lists, and especially if you have a lot of records,
doing data entry and viewing/displaying the record multi-item lists make Martus perform more slowly.
If you are noticing slowness, try setting any grids in expanded view back to grid view.

c) Martus may also seem slow (especially when retrieving records, or performing other complex tasks) if
your computer doesn't have enough memory allocated to Martus. If memory is the issue, the console
log typically returns the error “Out of Memory.”

To resolve memory issues in Windows, change the command line in the desktop shortcut (right-click,
and choose Properties) to the following:

C:\Martus\bin\java.exe -Xms512m -Xmx1024m -jar C:\Martus\martus.jar
Save by hitting OK, and then double-click the updated shortcut to start Martus.

To resolve memory issues in Mac (if installed with a DMG), do the following:

e Right-click on the Martus icon (.app file), pick “Show Package Contents”, and double-click
on Contents folder

e Right click on info.plist and pick Open With. If you see TextEdit on the list, pick it; otherwise
select “Other” and the Applications folder will open and you can scroll down to select
TextEdit. Hit Open.

e Towards the bottom, you should see something that looks like this:
<key>JVMOptions</key>
<array>
<string>-Xms256m</string>
<string>-Xmx512m</string>

e Change “-Xms256m” to “-Xms512m” and “-Xmx512m” to “-Xmx1024m” so that the whole
thing now looks like this:
<key>JVMOptions</key>
<array>
<string>-Xms512m</string>
<string>-Xmx1024m</string>

e Close the file, saving the changes if asked. And Close the Contents folder.

e  Make sure the console is running still, and then double-click on the Martus icon (.app file) to
run Martus.

This will allow Martus to get more memory than it does by default when installed, and will also turn
on logging so that if there is a problem we can tell what it might be. The values of the memory
switches (512 and 1024) are suggestions, but the best value is dependent on your computer's setup, so
you may be able to optimize this setting. For a more specific recommendation, send information about
your computer (how much memory or RAM is installed, how much swap or page file space is
available, etc.) to martus@benetech.org. In Windows, you can find this information by choosing Start
> Programs > Accessories > System Tools > System Information. In Mac, go to the Apple menu >

Martus 5.0 User Guide 61



mailto:info@martus.org

mailto:help@martus.org



About this Mac > More info... > System report... > Hardware (this is the Hardware Overview). If the
pagefile is small, you may want to try to increase it.

10. I don’t have a Martus shortcut on my desktop or in my Start menu. How can I start Martus?
Martus always installs a shortcut in your Martus directory, which you can use to start Martus. Or, use one
of the following methods, depending on your operating system:

In Windows, open a DOS prompt, change to the Martus directory, and type:
C:\Martus\bin\javaw.exe -jar C:\Martus\martus.jar
to start Martus.

In Mac OS,

a) Ifthe DMG you installed is still loaded/extracted on your machine, click on it (may show up under
“Devices” in Finder), and then double-click on the Martus icon (.app) file.

b) Ifthe DMG isn’t loaded, double-click on the DMG file, then follow the step above.

In Linux, start Martus from the command-shell line, by typing:
java -jar <Martus program directory>/martus.jar
See Linux portion of section “2. Getting Started” for examples.

11. The Martus main page is slow to appear.
Depending on your computer system, there may be a delay of several seconds between the time you sign in
and the Martus main page and workspace appear. Exactly how long it takes depends on the speed of your
computer.

12. When | start Martus, the screens are all gray with no text visible.

This may indicate a problem with your video driver. Try installing an updated video driver, which may be
available from the manufacturer’s website. Alternatively, you may be able to fix the problem by reducing
the graphics acceleration setting in your video driver. For additional assistance, email
martus@benetech.org.

13. I’m seeing unexpected behavior in Martus. How can I find out what’s going on?
Below are instructions to open a "console log" that displays additional information as Martus runs. This
information is helpful to us in diagnosing problems.

In Windows, to always run with the console log, right-click on the Martus icon on your desktop, select
Properties, select the Shortcut tab, delete the "w" from “javaw.exe” in the Target command line, and click
OK. You can also create a copy of the default Martus desktop shortcut and make that change so the console
will run when clicking on it, but please note that if you do this, the copied shortcut will not be removed
when uninstalling Martus, which may be a security concern.

Another option is, instead of starting Martus by double-clicking the Martus icon on your desktop, choose
Run from the Start menu and type the following text to launch Martus:

C:\Martus\bin\java.exe -jar C:\Martus\martus.jar
Save by hitting OK, and then double-click the updated shortcut to start Martus.

Note the console log messages you receive as you work in Martus, and e-mail those to
martus@benetech.org. To copy and paste the console messages into an email, please do the following:

e Right-click in the blue window title at the top of the console log window. From the menu which
appears, select "Edit." (The "Edit" option is listed just below "Close" in the menu, so be careful not to
accidentally close the console log window which will also cause Martus to exit.)

e From the subsequent menu, choose "Select all" - this will highlight all of the console log text in white.

e Then, hit "Enter" on the keyboard. This will copy the console log contents to the ‘clipboard’ of your
computer.
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e Paste this, using Ctrl-V or right-clicking and choosing "Paste", either directly into an email or into a
file using a text editor that you attach to an email to martus@benetech.org.

To display additional information as Martus runs that will be helpful in diagnosing any problems in Mac
OSX, you can open a Terminal window:

6. Right-click (cmd + click) the Martus.app file to bring up the popup context menu.

7. From the context menu select "Show Package Contents."

8. The finder will change views to display the "Contents" folder.

9. Navigate to Contents/MacOs.

10. Double click the "JavaAppLauncher"

This will cause a new terminal to start which will contain the console output.

As long as the terminal is running, and troubleshooting or logging information from Martus will appear
there. You can copy and paste the text from the terminal into an email to martus@benetech.org.

In Linux, start Martus from the command-shell line, by typing
java -jar <Martus program directory>/martus.jar
See Linux portion of section “2. Getting Started” for examples.

Then note the error messages you receive as you work in Martus, and e-mail those to
martus@benetech.org.

If the log doesn’t help us identify the problem, the issue may be caused by damaged fonts. Damaged fonts
may prevent Martus from starting. To determine whether a damaged font is causing the problem, run
Martus with the console log (see above), and check to see whether the word "font™ appears in the console
messages at all. If so, it is likely that damaged fonts are causing the problem. To fix this problem in
Windows, copy all of the contents of C:\Windows\Fonts to a temporary location, then delete all of the
contents from C:\Windows\Fonts. Then, copy all of the contents back into that folder from the temporary
location. This process will reinstall all of the fonts and, in the process, detect any corrupt/damaged fonts.
Once the damaged fonts have been identified, manually delete them from C:\Windows\Fonts.

For additional assistance, email martus@benetech.org

14. Is there any limit to the size of records or attachments | can send to the server, or to the number
of records I can store there?

No, currently there are no limits for the amount of data, the number of records, or the size of attachments

you can send to a Martus Server. However, it's possible that there may be limits on certain servers in the

future. If you send very large attachments (e.g. video) to the server just be aware that it will take longer

than sending smaller amounts of data.

15. Can I get the Martus User Guide in a different language?

Yes. In fact, you probably already have multiple versions on your computer. When you install Martus, all
the language versions of the user guide and quick start guide that are currently available are installed in
your Martus\Docs directory. They are also available at https://www.martus.org, and you can visit this site
to see whether new language versions are available. Additionally, there may be language packs available at
that same page on Martus web site. A language pack can contain updated versions of the Martus user
interface translation, the User Guide, the Quick Start Guide, and the Readme file (which describes the
updates between Martus releases) in a particular language.

16. I can't see all the text in drop-down lists in the Arabic version of Martus and/or Arabic text in
the column headers is displaying left justified. How can | fix this?

When you run the Arabic version of Martus in Windows XP, text in drop-down lists and/or column headers

may not align correctly. To see the text as expected, set Windows to display user interface elements in

"Windows classic style." From the Start menu, choose Settings > Control Panel. Then, double-click

Display. In the Display Properties dialog box, click the Appearance tab, and choose Windows Classic Style

from the Windows And Buttons menu.
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17. How can | make accents appear correctly when | open a Martus record or report in another
application?

Web browsers or word-processing applications may not display accents correctly in records or report files

that you save from Martus. To ensure that accents appear, specify UTF-8 (Unicode) font/character

encoding. If you do not know how to do this in the application, please email martus@benetech.org for

assistance.

18. I’m having problems connecting to the server. What should I do?

If Martus reports that the server isn’t available or that you can’t connect, first try to “ping” the server
(which tells you what your connectivity is like to this server). To ping the server, open a command prompt
window in Windows (or a Terminal window in Mac) and type

ping server-ip-address

(where server-ip-address is the same address you entered when you set up the server), and then press
Return.

Then, try to “tracert” the server (which will tell you what the route is between your computer and the
server.) To tracert the server, in the command prompt window in Windows (or the Terminal window in
Mac), type

tracert server-ip-address
and then press Return.

Email the results of the ping and the tracert that appear on your computer to martus@benetech.org and
martus@benetech.org. Be sure to mention that you can’t connect to the server through Martus and tell us
the date and time of day that you tried (please also include your time zone.) We’ll determine the nature of
the problem and work with the server administrator to resolve it.

19. 1 want to upgrade to a new version of Martus. Do I need to remove the old version first?

No. You can install Martus over an existing version of the software. The installer will notify you that an
older version exists. Click Yes to upgrade Martus without losing any of your data, including records,
account information, server configurations, or passwords. For more information, see "2. Getting Started"

20. Martus runs slowly on my laptop unless it’s plugged in.

Some laptop computers or their graphics cards have settings intended to preserve the battery life when the
laptop is not plugged in, and those settings may not provide enough power for Martus to work as expected.
See the documentation for your laptop and graphics cards for information about changing settings. For
additional assistance, email martus@benetech.org.

21. When I back up or restore my key using USB drives, Martus doesn’t recognize them as different
disks. What’s going on?

When you first insert a USB (“thumb drive”), the operating system assigns it a drive letter; each drive is

assigned a different drive letter. However, Martus expects to find each USB in the same drive. Before

backing up your keypair to USB drives, reassign the drive letter for each drive so that they are all the same.

To reassign the drive letter in Windows:

1. Insert the new USB in the USB port/drive.

2. Choose Start > Settings > Control Panel

3. Double-click Administrative Tools, and then Computer Management.
4. Click Disk Management.

5. Right-click the USB drive, and choose Change Drive Letter And Paths.
6. Select the drive letter you want to assign.

If you are using a Mac, and can’t find your USB location, look under the Volumes folder in the main Mac
hard drive display.

For further assistance with this in Mac OS or Linux, please email martus@benetech.org.
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22. I'm having problems getting Martus to run on a Mac.
The problem may be occurring because of incompatible versions of Java installed on your machine.
To check which version of Java you are running, open a Terminal window and type:

java —-version
and hit Return/Enter.

As of Martus 4.5, Martus should be run with Java 1.8 (sometimes called Java8) — see the Mac requirements
in section “2. Getting Started” for more on this.

See earlier versions of the Martus User Guide (at https://www.martus.org/downloads) for instructions for
earlier releases of Martus.

For assistance running Martus on a Mac, please email martus@benetech.org.

23. How do | install Martus on Linux so that multiple users on the computer can access it?

The normal Linux installation instructions in section “2. Getting Started” only allow Martus to be used by
the user who installed it. You can also install Martus on a Linux computer such that any user on that
computer will be able to run it. If you do this, any user should be able to run Martus by simply typing
"martus" on the command line, from any directory. Each user can also create a launcher or alias to the
Jusr/bin/martus script. If you install Martus to be available to all users, the program can be more secure
(against tampering), but it will be much more difficult to erase quickly, and the "wipeout™ feature will not
delete the application.

Note that each user’s data will still be stored separately, within the user's home directory: ~/.Martus/
The installation steps will be the same as in the Linux portion of section “2. Getting Started”, but:

a.  You will need root privileges. We recommend using the sudo command, but you could instead
directly sign in as a root user.

b.  When choosing the <Martus Program Directory>, choose a world readable directory such as
Jusr/share/java/martus

c. If using sudo, then commands that write data (mkdir, unzip, echo, chmod) must be preceded by
"sudo". For example:

sudo mkdir -p /usr/share/java/martus

d. After creating the script as described in section “2. Getting Started”, copy it to /ust/bin, like this
(assuming you are using sudo):

sudo cp martus /usr/bin

For further assistance running Martus in Linux, please email martus@benetech.org.

24. 1 created a Martus account solely for the purpose of testing and training and will not be creating
records with real data using this account. How do | let server administrators know about it?

Go to Account > Account Information. Martus will bring up a screen displaying various account

information, including a public code composed of sets of 4-digit numbers. Please send this public code

information to martus@benetech.org, letting us know that it is a test account.

25. I'm running Martus with the console log, but it seems to have stalled. What's going on?

In Windows, if you click within the console log, it can cause Windows to suspend that process. When this
happens, you will see the word "Select" at the beginning of the console Window Title, or title bar. To
"unselect” the console, right-click in the body of the console — this should cause the "Select" message in the
Window Title to disappear. To prevent this from happening in the future, right-click in the title bar of the
console, select Properties, select the Options tab, and uncheck "Quick Edit Mode." When you hit OK, pick
"Modify shortcut that started this window."
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26. I'm running Martus, but I can’t find the Martus window. How can I find it?

If you have other programs open, Martus may be hidden behind one of them. Hitting Alt+Tab will scroll
through the icons of the various applications that are running, including Martus. Releasing the Alt and Tab
keys when you are at the Martus icon will bring it up on the screen.

27. 1 want to update my customization for a new version of some records that already have data
entered but am worried that changes might mess something up. What should 1 do to avoid any
problems?

When you change customizations, Martus will do its best to update the old formatted data to the new

customization if you create a new version of a record with the old customization. If you add completely

new fields but don’t change any of the old fields, the new version of the record will have all the old fields
filled in as they were in the previous version, and the new fields will be blank and you can fill them in. If
you delete fields, the new version of the record will not contain those fields, but you can go back to see the
deleted fields in the previous version if it was a versioned record instead of a saved record (by hitting the

Record Details button in the bottom section of the record), and copy any info from the old version into a

different field in the new one if desired.

You have to be very careful if you make changes to the customization definitions of old fields. If you keep
the same tag and label, but change the type of field, Martus may be able to transfer the old data into the
new field type, but not in all cases. For example,

e if you change field type from DROPDOWN to STRING, the data will be transferred over, but

e if you change from STRING to BOOLEAN, the data will be lost.

e if you change from a DATE to DATERANGE, your data will be transferred, but

e if you change from DATERANGE to DATE, you will lose the end date from your earlier data.

DROPDOWN and GRID fields are subject to additional rules regarding the modification of dropdown

options/values and grid columns. If you

e add options/values to a dropdown list, the old data will be transferred over. But

e if you modify or delete an option/value, all records for which that option was selected will lose that
data.

e If you want to add columns to a grid, please make sure to do so at the end of the old grid definition and
not in the middle, or the old data will not be transferred to the new version of the record.

If you change fields and lose old data in the new version as a result, please note that you can go back to see
the deleted data in the previous version if it was a versioned record instead of a saved record (by hitting the
Record Details button in the bottom section of the record), and copy any info from the old version into a
different field in the new one if desired.

In this release, if you want to change the number of levels in a “Reusable Choices” dropdown field when
updating a customization, you should also change the field tag and/or label so that they are more easily
distinguished from each other in searching and reporting. If you do not, the search/report results may be
confusing since fields with the same label/tag will be treated differently due to them having a different
number of levels.

If you update the default value for a field, please note that the new default value will only be applied when
a new record is created, not when a new version of a record is created, so that whatever the value of the
field in the previous version was will remain the same and not be overwritten.

In general if you are making changes to your customization, please make sure to test the transferring of data
using a test record.

28. If 1 open a record attachment in Martus does it stay encrypted or could someone who gets hold
of my computer read it somehow?
When attachments are stored in Martus records they are encrypted, so that nobody except you can read
them. However, when you open an attachment in a Martus record so that another program loads it (e.g. a
document in Microsoft Word), your computer Operating System creates a temporary version of the file that
is not encrypted, and that file is usually saved to your hard drive, in the standard Temp directory for your
Operating System (e.g. “C:\Documents and Settings\your-user-name\Local Settings\Temp” in Windows
XP) or “/tmp” for Mac and Linux. If you are concerned about anyone seeing these files, you should at least
delete them and empty your Recycled Bin (this will remove them from view of most users, but
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sophisticated users could still find the content with some work), but best of all would be to use an
electronic file “shredder” (E.g. http://www.fileshredder.org/ for Windows) for any Martus files in the Temp
directory. The Martus files in the temp directory will be given names based on the attachment name in
Martus. For example, a file named Interview.doc in Martus might appear as something like
Interview23424.doc in the Temp directory. This may not work for all Operating Systems, but if you cannot
find the Temp directory, you can try opening the file in Martus, and then saving it with a different name so
that you can see where the current version of the file is being stored.

29. | want to change the number of minutes Martus waits before timing out for security — how can |
do this?
You can change the Martus time-out length when there is no activity to be however long you want, instead
of always timing out at the default of 10 minutes. In addition to providing extra security if you are working
in a public place or on a shared computer and want to shorten the timeout to only a few minutes, you can
also improve the performance of long operations (such as retrieval of records from the server) by setting the
timeout to a longer amount of time if you are working in a secure location. Different time-out lengths are
allowed by setting a parameter in the command line used to run Martus. The parameter is "'--timeout-
minutes=X" where X can be any number of minutes. For example, to set the timeout length for Martus
running on your computer in Windows to always be 5 minutes for a higher level of security, change the
command line in the desktop shortcut (right-click, and choose Properties) to the following:

C:\Martus\bin\java.exe -jar C:\Martus\martus.jar --timeout-minutes=5

For a Mac DMG install, to set the timeout length for Martus to always be 5 minutes for a higher level of
security, do the following:

e Right-click on the Martus icon (.app file), pick “Show Package Contents”, and double-click on
Contents folder

e Right click on info.plist and pick Open With. If you see TextEdit on the list, pick it; otherwise
select “Other” and the Applications folder will open and you can scroll down to select TextEdit.
Hit Open.

e Towards the bottom, you should see something that looks like this:
<key>JVMArguments</key>

<array>

o Add “<string>--timeout-minutes=5</string>" so that it looks like:
<key>JVMArguments</key>
<array>

<string>--timeout-minutes=5</string>

e Close the file, saving the changes if asked. And Close the Contents folder.
e Double-click on the Martus icon (.app file) to run Martus.
You should see the new timeout length in the Martus console.

For instructions on how to change the Martus command line for Mac (if you installed from a CD/iso files)
or Linux, see section “2. Getting Started” of the User Guide or email martus@benetech.org.

30. I want to use Martus in Burmese but the fonts don’t seem to be displaying correctly. How can I
get Burmese text to show up in Martus?

In Martus 4.0 or later, Burmese fonts should display correctly in Windows without any extra steps required.

If you notice any Burmese display issues, see the suggestions below, depending on which version of

Martus and operating system you are running. If none of these suggestions fix the Burmese display issues,

please email martus@benetech.org.

For Martus 4.2 or later, if you notice that the fonts are not displaying correctly in the window title bars at
the top of each screen, copy the Zawgyi-One font file from C:\Martus\lib\fonts\fallback to your
Windows\Fonts folder, and do the following:
> For Windows XP/Me
i) Right click on your desktop and choose Properties
ii) Choose the Appearance Tab
iii) Click the Advanced button
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iv) Under “Item” choose “Active Title Bar”
v) Change the font to “Zawgyi-One”
> For Windows Vista/7
i) Right click on your desktop and choose Personalize
ii) Choose the Window Color and Appearance Tab
iii) Click the Advanced button or link
iv) Under “Ttem” choose “Active Title Bar”
V) Change the font to “Zawgyi-One”
> For Windows 98/2000
i) Right click on your desktop and choose Properties
ii) Choose the Appearance Tab
iii) Under “Ttem” choose “Active Title Bar”
iv) Change the font to “Zawgyi-One”

For Martus 4.2 or later, if you are running Martus in a language other than Burmese and want to type or
view Burmese data in your record fields, choose Settings > System Preferences, and check Enable Zawgyi
font to display Burmese. If you are running Martus in Burmese, it assumes you will be entering record
data/text using the Zawgyi font, and the Enable Zawgyi font to display Burmese option should
automatically be checked (if you uncheck it, the user interface will not display correctly in Burmese).

Some additional notes on using Burmese in Martus 4.2 or later:

« If you have entered text in Zawgyi (for example in records or in the Search screen), and the field starts
with a character that is not displayed until you type another character, and then you double-click to
type over, or select the text, the initial character may not be removed or selected. Since that character is
not visible, it can then later cause issues when searching or reporting on that field. We suggest using
the backspace key to delete all the text instead of double-clicking.

» Ifyou are using a Burmese DefaultDetails.txt file, it must be entered in a Unicode font, not Zawgyi.

If you are running Martus 4.2 or later in Burmese on Mac:
1. Find the Zawgyi font inside the Fonts folder of the Martus DMG — double-click on it to install.
2. Open Application > Font Book or type “Font Book” in Spotlight.
3. Find Myanmar MN and Myanmar Sangam MN in the Font pane and either Disable or Remove
both.
4. Start Martus as usual.
5. Pick Burmese from the language dropdown on the Martus Signin screen.
Note: If you get a message saying that the translation is out of date with the current version of Martus,
check to see if there is a Martus Language Pack (Martus-bur.mlp) available at https://www.martus.org,
and if there is, please download it and copy into your C:\Martus directory, and run Martus again.

31. I want to run Martus in Khmer, but the fonts don’t seem to be displaying correctly. How can |
get Khmer text to show up in Martus?

In Martus 4.0 or later, Khmer fonts should display correctly in Windows without any extra steps required.

If you notice that the fonts are not displaying correctly in the window title bars at the top of each screen,

copy the KhmerOS font file from C:\Martus\lib\fonts\fallback to your Windows\Fonts folder, and follow

the steps in e) below.

If you are running Martus 4.0 or later in Khmer on Mac and the fonts are not displaying correctly, you can
find the KhmerOS font inside the Fonts folder of the Martus DMG (or zip file) — double-click on it to
install.

If you are having issues with Khmer font display in Martus 4.0 or later, please email martus@benetech.org.

When you start Martus, in the log in screen you will see a small language dropdown in the lower left-hand
corner. This should now contain Khmer as an option. When you select it, Martus should begin displaying
the Khmer translation. Please note that in the currently available Khmer translation of Martus some newer
functionality will not be translated. Phrases which have been translated will display in Khmer. Phrases that
have not been translated will display in English with brackets (i.e. <...>) around them. Translations that are
in Khmer but not up-to-date with the current English Martus text will be marked with brackets around them
as well, and if you see these in any screens you are using, we recommend switching to English so that you
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have the latest guidelines on how to use the software. This is especially important in help screens (e.g.
customization, search) where new functionality may have been added and the old instructions may be
misleading or incomplete.

a) If you notice that Khmer is not displaying correctly in the window title bars at the top of each screen,
you should exit Martus, do the following steps, and then restart Martus.
> For Windows XP/ Me
i. Right click on your desktop and choose properties
ii. Choose the Appearance Tab
iii. Click the Advanced button
iv. Under “Item” choose “Active Title Bar”
v. Change the font to “KhmerOS.ttf”
> For Windows Vista/7
i. Right click on your desktop and choose personalize
ii. Choose the Window Color and Appearance Tab
iii. Click the Advanced button or link
iv. Under “Item” choose “Active Title Bar”
v. Change the font to “KhmerOS.ttf”
> For Windows 98/2000
i. Right click on your desktop and choose properties
ii. Choose the Appearance Tab
iii. Under “Item” choose “Active Title Bar”
iv. Change the font to “KhmerOS.ttf”

Start Martus as usual. Pick Khmer from the language dropdown on the Martus Signin screen. If you get a
message saying that the translation is out of date with the current version of Martus, check to see if there is
a Martus Language Pack (Martus-km.mlp) available at https://www.martus.org, and if there is, please
download it and copy into your C:\Martus directory, and run Martus again.

Please email martus@benetech.org if you need assistance.

32. 1 want to enter Bengali/Bangla text in Martus, but the fonts don’t seem to be displaying
correctly. How can | get Bengali/Bangla text to show up in Martus?

In Martus 4.0 or later, Bengali/Bangla fonts should display correctly in Windows without any extra steps

required. If you are running Martus 4.0 or later in Bengali/Bangla on Mac and the fonts are not displaying

correctly, you can find the Rupali font inside the Fonts folder of the Martus DMG (or zip file) — double-

click on it to install. If you are having issues with Bengali/Bangla font display in Martus 4.0 or later, please

email martus@benetech.org.

33. When I choose to run Martus in my language | get a warning message that the translation is not
up-to-date with the current release of Martus. What should I do?
If there is a translation of an older version of Martus in your language that you can choose to use, it usually
means that most of the Martus screens will be in your language, but some newer functionality will not be
translated. The more recent the version number of your translation compared to the current version number
of the Martus release, the more of the Martus screens will be up to date in your language. Translations that
are in your language but not up-to-date with the current English Martus text will be marked with brackets
(i.e. <...>) around them, and if you see these in any screens you are using, we recommend switching to
English so that you have the latest guidelines on how to use the software. This is especially important in
help screens (e.g. customization, search) where new functionality may have been added and the old
instructions may be misleading or incomplete.

34. 1 want to run Martus using a different version of Java than the one it comes with, how can I do
this?

The current version of Martus includes Java8 in Windows while earlier versions included Java6. You can

run those earlier versions of Martus with Java8 (also sometimes called Java 1.8), if you need to (E.g. to

display certain fonts or to help if you are receiving import errors with very large files). Instructions to do

this in Windows are as follows:

a) Before starting Martus, download a newer version of Java (e.g. Java8)(available here:
http://www.java.com/en/) and direct the Martus software to use it by doing the following:
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b) Right-click on the Martus icon on your desktop, select Properties, and select the Shortcut tab.
Replace what is in the Target command line with the below:

"C:\Program Files\Java\jre8\bin\java.exe" -jar C:\Martus\martus.jar
or equivalent based on where you installed Java8:

"C:\where-you-installed-java\jre8\bin\java.exe" -jar C:\Martus\martus.jar

Please email martus@benetech.org if you need assistance.

On Mac, if you have multiple versions of Java installed, you will need to launch the Java Preferences
dialogue to change the version of Java that is used. To locate it, hit Command-Space to bring up the
"Spotlight™ search, and type Java Preferences. Once it is open, you will see two sets of configurations, one for
Java applet plugins and another for Java applications. If you wish to change the version of Java Martus uses
by default, select the new version using the dialogue instructions, then close out of the Java Preferences
screen. For additional assistance, please email martus@benetech.org.

35. Martus is finding either more or fewer records than | expected. What could be causing this?
There are several reasons that Martus might not be finding a record that you expect, or may be finding records
that you didn’t expect.

a) By default, Martus searches all versions of every record. If you do not see your search terms/dates in the
final version of the record displayed in the Search Results folder, your criteria may have been matched in
an earlier version of the record. You can access previous versions by clicking the Record Details...
button at the top of the record. To search only the most recent versions of records, select Only Search
Most Recent Versions of Records in the Search dialog box.

b) By default, Martus searches all rows of any grid (table) fields for your criteria and doesn’t require that
the terms are all on the same row. If you want to specify that all grid column specifications in the Search
screen be matched to a single row of record grid data, check the Match grid column specifications
checkbox in the Search screen.

c) Because Martus searches all rows of any grid (table) fields for your criteria, it may find records where
one grid row matches your criteria but other rows do not. For example you could have a record with a
grid that has a location field in it and you have multiple rows of data in the grid with locations A, B, and
C. If you search for records where location != C (does not equal C), Martus will find that record because
there are 2 rows in the record grid where the location is not C, even though there is one row where the
locations IS C.

For more information about finding records in Martus see section “6m. Searching for specific records”, and if
you have questions, please email martus@benetech.org.

36. 1 am seeing duplicate entries in my dropdown list search criteria values in the search screen.
What could be causing this?
If you pick a Reusable Choices dropdown field to search on, the values that are displayed as the criteria
dropdown list options are the labels for each list entry, but the codes you defined determine how many
entries there will be in the search dropdown list. So if you have different reusable choices codes with the
same label in different record customizations in your account, the labels will show up twice in search
dropdown lists (i.e. if you used labell for both codel and code2, you will see 2 entries in the search
dropdown that looks like "labell™ and if you want your search to be on records that have that label,
regardless of which code the customization had for the label, you will need to do a “or” search on both
labels). And if you have the same reusable choices code with different labels in different record
customizations in your account, the search dropdown list for that code will show both values separated by a
semicolon (i.e. if you used codel for both labell and label2, you will see an entry in the search dropdown
that looks like "labell; label2" and your search will be on records that have either of those labels).

37. 1 am seeing fields that look the same to me in Search and Report screen field lists. How can | tell
what the difference is between them?

If you have fields in different records or from different customizations that are exactly the same, Martus will

combine them in any Search and Report field lists. And while Martus warns you about duplicate labels where

you are creating a new record customization, it is possible that over time, you may have records with different

customizations that ended up with the same labels (e.g. maybe you changed a text field to a dropdown field

Martus 5.0 User Guide 70



mailto:help@martus.org

mailto:help@martus.org

mailto:info@martus.org



but kept the same label). In these cases, Martus will try to help you figure out the difference between the
fields by displaying what the field type and tag are in the field selection lists. Also, if you have fields with the
same tag but different labels and/or field types, Martus may use the tag and field type to try and determine
when different fields were meant to be the same. So we encourage you to make your field tags and labels in a
customization clearly related to each other to avoid any confusion.

38. Why can’t I find my Martus files on my Mac?

In Mac OS, the Martus data directory (and some other program directories) are hidden by default. These

directories are not viewable using the Finder application, and are prefaced with a "." (e.g. ".Martus"). Martus

saves some files Contact account files directly to the Martus directory by default (though you can also choose

to save them elsewhere on your computer). In order to access these files, you will need to set your computer

preferences to "show" these hidden folders. To do so, follow these steps:

a) Go to Finder > Applications > Utilities, and open the Terminal application. (You can also hit Command-
Space to bring up the search, enter "terminal”, and when it finds the Terminal app, launch it.)

b) Type:

defaults write com.apple.finder AppleShowAllFiles TRUE

and hit Enter.
¢) Restart the Finder by holding the Option key, and click and hold the Finder icon. When the context menu
shows, select Relaunch. (Alternately you can type:

killall Finder
and hit Enter/Return.)

d) When the Finder restarts, you will be able to view the ".Martus" folder within your home directory and
access files saved there.

39. Are there any Martus training resources available for my organization?
Please see the Martus website for web and video tutorials on how to use Martus, including installation and
troubleshooting for Windows and Mac. You can find these at https://www.martus.org.

40. 1I'm double-clicking on the Martus icon on my Desktop and nothing is happening. How do | get
Martus to run?

Some users have noticed this issue when running Martus on Windows 7. Please try the following steps to

resolve it:

e Close out of all programs.

e Click Start > Control Panel > Display. (If "Display" is not available, go to the top right corner of the

Control Panel window and change the "View by" selection to "Large icons.")

Click "Adjust ClearType text in the left column of the display window.

You will see an option for "Turn on ClearType" that is checked. Un-check it and click Next.

Over the next few screens, choose which text looks the clearest to you.

Click Finish to save the settings.

On your desktop, double-click your Martus icon to launch the application.

(For screenshots of the above steps, see http://maximumpcguides.com/windows-7/turn-off-cleartype/ )

41. 1 am concerned that my internet activity, and/or my connection and sending records to the
Martus servers, is being monitored or blocked. What can | do?
The Onion Router, or Tor (https://www.torproject.org), is software and an open network that provides
anonymity and privacy protection over the internet. Tor routes an internet user’s traffic through a global
network of relays in such a way as to obscure both the origin and the destination of the traffic. By bouncing
your communications around a distributed network all around the world, Tor helps defend against a form of
network surveillance known as traffic analysis. It will make sending records harder to track, but also much
slower.

WARNING: Before using Tor, please read the full list of warnings available at
https://www.torproject.org/download/download#warning. If you have any questions about what Tor does or
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does not do, or any other Tor-specific questions, email the Tor support team at help@rt.torproject.org. (For
questions about Martus and Tor, email the Martus support team at martus@benetech.org).

In this release of Martus, you can run Martus with Tor by toggling the Tor button in the Martus main
taskbar On / Off.

If you have additional questions, please contact the Martus support team at martus@benetech.org.

42. 1 am concerned that my computer is compromised, and/or that my internet activity is constantly
being monitored or blocked. What can | do to better protect myself while using Martus?

Users operating in particularly oppressive or antagonistic online contexts may be interested in tools that

better preserve their privacy, circumvent censorship and completely bypass a compromised hard drive.

One such tool is Tails (The Amnesic Incognito Live System, https:/tails.boum.org/) a free, open source
bootable LiveUSB or LiveDVD that offers advanced security and privacy features by default. It allows
users to boot from virtually any computer using a previously-configured DVD or USB stick, bypassing that
computer’s internal hard drive. Tails anonymizes a user's internet activity by routing all connections
through the Tor network (see previous FAQ), leaves no trace on the computer being used, and provides the
latest open source cryptographic tools, allowing users to encrypt their emails, chats and files. Its file system
is read-only, so is unaffected by Trojans and other malware.

For more information about Tails, please see the About page on the Tails website:
https://tails.boum.org/about/index.en.html

Tails is not necessary for all Martus users, but may be a useful solution for users who:

e believe their computer hard drives may be compromised;

e face comprehensive monitoring, surveillance and censorship of online activity; or

e primarily connect to the internet via public Wi-Fi, e.g. on a personal laptop at an internet cafe.

Martus can be installed on Tails by following the steps outlined below.

WARNING: Before relying on Tails to provide additional security and privacy protection, please review
their documentation to understand the risks associated with using it, especially their Warning page:
https://tails.boum.org/doc/about/warning/index.en.html

After reading the About and Warning pages, you can download, verify and install Tails at their download
page: https://tails.boum.org/download/index.en.html

Some notes as you get started with Tails:

e Install Tails to a USB: Install Tails on a USB stick or SD card (size 4Gb or larger). This will create a
bootable LiveUSB or LiveSD capable of running Tails.

e Configure Persistence: The Tails USB or SD card provides the option to create a persistent partition
where files can be saved. Martus requires the creation of this persistent volume in order to work
properly. Anything saved outside of this folder will be erased when Tails shuts down, but anything
saved inside it will be preserved. To learn more about what Persistence is and how to configure your
volume, see the Tails Persistence page: https://tails.boum.org/doc/first_steps/persistence/index.en.html
(please read all warnings related to Persistence as well).

Note: Martus over Tails will only work on Windows/Linux computers, and not on Mac computers: Mac
computers will not currently boot a Tails LiveUSB (though they will boot a Tails LiveDVD). As a
persistent partition is currently necessary to run Martus on Tails, and the LiveUSB is the only option that
offers persistence, users will need to boot Tails to a Windows-compatible computer or Linux PC.

e  Update your computer’s boot order: At startup, a computer looks for a disk from which to boot.
Typically the first place a computer looks is the internal hard drive. Tails users need to change a
setting so that the computer looks for a bootable USB first and then to the other devices,
including the internal hard drive, for a standard boot. For instructions on how to configure a
computer to do this, please see this tutorial:
http://pcsupport.about.com/od/fixtheproblem/ss/bootorderchange.htm
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Once you have created your Tails LiveUSB, updated your computer’s boot order and configured the
Persistent volume, please follow the instructions below to install Martus.

1. Boot Tails on your computer.

2. From the Tails desktop, open the "amnesia’s home" folder, and then the Persistent folder.

3. Download Martus 4.4 (NOT the latest version of Martus) for Linux from
https://www.martus.org/cgi-bin/download_martus.cgi. Save the .zip file to the Persistent folder.

Note: Martus 4.5 is currently not compatible with Tails because the new version of Martus requires
Java8. Work on integration of Tails with current and future versions of Martus is ongoing.

4. Extract the Martus .zip package to the Persistent folder, so that the location of all the files is
/home/amnesia/Persistent. This will create a new folder called MartusClient-version# (e.g.
MartusClient-4.4.0).

5. Open gedit Text Editor from Applications > Accessories. In the open text file, include the
following (and ONLY the following, all of which must remain together as one line of text):

java -DsocksProxyHost=127.0.0.1 -DsocksProxyPort=9050 -
Duser.home=/home/amnesia/Persistent -jar martus.jar

6. Save this file as “Run Martus” (without quotes) inside your /Persistent/Martus Client-version#
(e.g. MartusClient-4.4.0). folder and close gedit.

7. Open your Martus Client-version# (e.g. MartusClient-4.4.0). folder, right-click on the “Run
Martus” file, and select Properties. Select the Permissions tab, and check the box next to "Allow
executing file as program." Click “Close”.

8. Inyour Martus folder, double-click the Run Martus icon. When prompted, select "Run in
Terminal." You will see a Terminal window open, followed by Martus itself. This is how you will
start Martus every time you want to run it.

If you have any questions or experience any problems while installing or running Martus on Tails, please
email martus@benetech.org. It is often helpful to include a copy of the text that is in the Terminal when
you are running Martus when you email us. Please highlight this text, right-click and select copy, paste it
into a gedit file, save the file, and attach it to your email.

43. When I try to run Martus on my Mac (running OS 10.8 +), | see a message that says
“Martus.app can’t be opened because it is from an unidentified developer.” How can I run
Martus?
On OSX Mountain Lion (10.8) and OSX Mavericks (10.9), the default security settings sometimes only allow
users to run applications that either have been downloaded directly from the Mac App Store, or have been
published by one of Apple’s identified developers. The current version of Martus does not meet those criteria,
S0 you can get this warning if you double-click on the app to run it.

Instead of double-clicking to run the Martus app, right-click and choose “Open”. You will still get a warning
screen, but you can choose to open the Martus app to run it.

44, Martus is crashing on my Mac. What can | do to fix it?
On some Mac computers, Martus 5.0 may suddenly crash. This may have to do with the interaction
between Java and the machine's graphics driver.

To address this, please try the following:

¢ Right-click on the Martus icon (.app file), pick "Show Package Contents", and double-click on
Contents folder
¢ Right click on info.plist and pick Open With. If you see TextEdit on the list, pick it; otherwise select
"Other" and the Applications folder will open and you can scroll down to select TextEdit. Hit Open.
e Towards the bottom, you should see something that looks like this:
<key>JVMOptions</key>
<array>
<string>-Xms256m</string>
<string>-Xmx512m</string>
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<string>-Dapple.laf.useScreenMenuBar=true</string>
<string>-Dapple.awt.brushMetal=true</string>
<string>-Dapple.awt.showGrowBox=true</string>
<string>-Dapple.awt.antialiasing=true</string>
<string>-Dapple.awt.textantialiasing=true</string>
<string>-Xdock:icon=Resources/Martus-Mac</string>
<[array>

e Add <string>-Dprism.order=sw</string> below the last item but above </array>, so that the whole
thing now looks like this:

<key>JVMOptions</key>
<array>
<string>-Xms256m</string>
<string>-Xmx512m</string>
<string>-Dapple.laf.useScreenMenuBar=true</string>
<string>-Dapple.awt.brushMetal=true</string>
<string>-Dapple.awt.showGrowBox=true</string>
<string>-Dapple.awt.antialiasing=true</string>
<string>-Dapple.awt.textantialiasing=true</string>
<string>-Xdock:icon=Resources/Martus-Mac</string>
<string>-Dprism.order=sw</string>
</array>

o Close the file, saving the changes if asked.

e Now you can either double-click the Martus icon to run, or from the Contents folder, select MacOS
and double-click JavaAppLauncher, which will open the Martus application along with a Terminal
window that will log console information as Martus runs.
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Martus practice exercises

These exercises are designed to take you through the main functions of the information management tool,
Martus, which you will need to carry out for REAct. Please work through these steps.

Two step-by-step Martus instructions for Implementing Organisations and Coordinating Organisations are
available, and should be referred to while carrying out the exercises.

However these were written for Martus version 4.5 and may be different for other versions of Martus.

Set up contacts (for Implementing Organisations only)

e Log in to Martus
e Tools >>> Manage Contacts
e Re-enter your username and password
e Under Contact Name check that the following contacts have been imported:
o REAct staff from Coordinating Organisation
o REActteam @ Alliance Secretariat
o other users within your organisation
¢ If you don’t have any of these contacts, save the necessary PublicAccountID .mpi files and follow
the ‘To share contact details’ section in the Martus instructions

Deleting records

For the exercises to be checked, all previously entered testing has to be deleted. Your test records will be
saved in the Saved Bulletins folder.

Follow the ‘To delete records’ section in the Martus instructions.

Data entry

We will enter three records for this exercise. Please refer to the sections ‘To create a new person record’
and ‘To add multiple cases/updates’ in the Martus instructions.

These exercises focus on check box and drop down data entry rather than textual data entry. However,
when using REAct it is important to remember to enter as much detail as possible about beneficiaries,
cases and follow-ups.

Enter questionnaire answers for three records, referring to the section ‘Create a new person record’ in the
Martus instructions.

Save the records, referring to the section ‘To save a record’ in the Martus instructions.





Searches

These are three examples of searches you can carry out that may be helpful in your analysis and review.
Please refer to the section ‘To search for records’ in the Martus instructions. Remember, you can always
save search criteria to reuse in other searches or in reports.

Finding beneficiaries who have had no formal education

e Search (ensure there are no existing search criteria already entered; use Delete Selected Row if
necessary)

e Choose Field >>> What is your highest level of education?

e Compare how? =

e Search for... No formal

¢ Ensure Only search most recent version of bulletins is checked

e Search

e Note the Search Results (how many ‘bulletins matched the search, and have been added to the
Search Results Folder’)

Finding incidents that were entered in the last two months

e Search (ensure there are no existing search criteria already entered)

o Choose Field >>> Cases: Date Documented

e Compare how? <=

e Search for... 27 Oct 2014

e Insert Row

e Choose Field >>> Cases: Date Documented

e Compare how? >=

e Search for... 27 Aug 2014

e Ensure that and is noted at the end of each row

e Ensure Only search most recent version of bulletins is checked

e Search

e Note the Search Results (how many ‘bulletins matched the search, and have been added to the
Search Results Folder’)

Finding incidents that have been reported to the police by the beneficiary or by someone else

e Search (ensure there are no existing search criteria already entered)

« Choose Field >>> Cases: Have you reported this case to the police already?
e Compare how? =

e Search for... Yes

e Where it says ‘and’ click drop down and change to or

e Insert Row

« Choose Field >>> Cases: Has anyone else reported this case to the police already?
e Compare how? =

e Search for... Yes

o Where it says ‘and’ click drop down and change to or

e Ensure Only search most recent version of bulletins is checked

e Search





Note the Search Results (how many ‘bulletins matched the search, and have been added to the
Search Results Folder’)

Reports

These are three examples of reports that will be helpful in reviewing cases. Please refer to the section ‘To
report’ in the Martus instructions. You will be saving the reports created in these exercises and sending
them back to REAct for checking. Remember, you can save the format of reports so you can reuse the
chosen fields again. Unfortunately, the reporting functionality of Martus is not perfect yet, and so some
counts will have to be done manually.

Emergency responses and amount spent

File >>> Reports

Create New Tabular Report

Add

Select Author

Hold ctrl key

Select Organisation

Hold ctrl key

Select Cases: If “Yes” what is/are the main recommend response(s) in relation to?: Response
Level One

Hold ctrl key

Select Cases: If “Yes” what is/are the main recommend response(s) in relation to?: Response
Level Two

Hold ctrl

Select Case Updates: Amount Spent?

OK (the five chosen fields will appear in the list)

Select Organisation

Click Move Up until it is at the top of the list

OK

Name and save the report format

Choose Field >>> Cases: Does this case require an emergency response?
OK

Search for... Yes

Check Only search most recent version of bulletins

Check Match grid column specifications in the search screen to a single row of bulletin grid
data

Search

Choose Field (first listed) >>> Organisation

OK

Choose Field (second listed) >>> Author

OK

Print Bulletin Information and Summary Counts

Both Public and Private Data

Print to File

Name and Save report

Incidents, perpetrators and the responsibility of the state
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e File >>> Reports
e Create New Tabular Report

e Select the following fields while holding ctrl

Cases: Case Title

Cases: Responsibility: Failing to Promote Human Rights

Cases: Responsibility: Failing to Protect Human Rights

Cases: Responsibility: Failing to Respect Human Rights

All the Cases: Perpetrator: Other: [ ] fields

All the Cases: Perpetrator: State: [ ] fields

Cases: Type of incident

Cases: When did the incident in question take place? (beginning)
Cases: When did the incident in question take place? (end)
Organisation

e Using the Move Up and Move Down buttons, reorder the fields

e Add
o
o
o
o
o
o
o
o
o
o

o OK
O
o
O
o
O
O
o
O
o
o

e OK

Organisation

Cases: Case Title

Type of incident

Cases: When did the incident in question take place? (beginning)
Cases: When did the incident in question take place? (end)

All the Cases: State: [Perpetrator] fields

All the Cases: Other: [Perpetrator] fields

Cases: Responsibility: Failing to Respect Human Rights

Cases: Responsibility: Failing to Protect Human Rights

Cases: Responsibility: Failing to Promote Human Rights

¢ Name and save the report format

o Delete any search criteria using Delete Selected Row if necessary
e Search

e Choose Field >>> Organisation

e Print Bulletin Information and Summary Counts

e OK

e Both Public and Private Data
e Printto File
¢ Name and Save report

Other recommended responses

e File >>> Reports
e Create New Tabular Report

e Add

e Select the following fields while holding ctrl

O

O O O O

Legal Literacy (“Know your rights”)

Legal services

Monitoring and reforming laws, regulations, and policies
Reducing discrimination against women

Sensitisation of lawmakers and law enforcement officials
4





REAcx
o Stigma and discrimination reduction programmes
o Training for healthcare workers on human rights and medical ethics related to human
rights
Name and save the report format
Delete any search criteria using Delete Selected Row if necessary
Search
Choose Field >>> (none)
Print Bulletin Information and Summary Counts
OK
Both Public and Private Data
Print to File
Name and Save report

Further practice

It is important you become familiar with the information management tool, Martus, especially the:

fields for data entry that are vital for REAct, such as the perpetrators; type of incident; responsibility
of the state; and responses recommended and provided

search and reporting functions so you can create your own analysis for understanding the
community human rights context and your organisation’s work.

Please practise by creating new, imaginary beneficiary records and cases.

REMEMBER TO DELETE ALL TEST RECORDS BEFORE IMPLEMENTING REAct.





Alliance
File Attachment
Martus practice exercises.pdf


[image: ]

	

Planificateur pour les coordonnateurs  



Note: Les activités sont organisées pour Date d’Echéance



		Première phase: avant l’atelier 



		Date

		Activité 

		Résultat 

		Responsabilité

		Date d’échéance

		 Achevé



		

		Vue d’ensemble et conversations pour planification 

		· Se mettre d’accord sur un point focal pour l’Organisation Coordinatrice et pour les autres membres du personnel impliqués (Y compris les AP qui aident les populations clés des OC)

		l’Organisation Coordinatrice et REAct@Alliance

		

		



		

		Identifier le budget pour la mise en place et la réalisation de REAct 

		· Budget pour l’atelier et la mise en place de REAct basée sur le contexte local et avec les fonds disponibles (voir Annexe 1)

		Organisation Coordinatrice

		

		



		

		Identifier les populations clés affectées et les zones prioritaires pour contrôle et intervention en se  référant aux données du programme

		· Populations clés identifiées et partagées avec le Secrétariat

		Organisation Coordinatrice

		

		



		

		Planification de l’atelier 

		· Salle de travail réservée  (voir Note 1 et Annexe 4)

		Organisation Coordinatrice

		

		



		

		Envoyer les documents pour l’atelier à l’Organisation Coordinatrice.

			Organisation Coordinatrice a reçu 

· Le guide REAct (inclus les cinq unités)

· Présentation PowerPoint REAct

· Questionnaire modèle

· Programme de l’atelier et liste des exigences techniques et matériel requis pour l’atelier

· CdC pour le personnel OC (voir Annexe 3)

		REAct@Alliance

		

		



		

		l’Organisation Coordinatrice passe en revue les documents de l’atelier

		· Comprendre les buts et objectifs de l’atelier, le rôle du personnel OC, et le matériel requis pour l’atelier. 

		Organisation Coordinatrice

		

		



		

		Conférence téléphonique 

		· Discussion sur les critères et le  processus de sélection des OC. (voir Annexe 2)

· Les documents de l’atelier sont lus et compris.

· Se mettre d’accord au sujet de l’équipe d’assistance et la nécessité d’avoir un/des traducteur(s).

· Organisation de mises au point hebdomadaires. 

		l’Organisation Coordinatrice et REAct@Alliance

		

		



		

		Faire traduire les documents 

		· Documents traduits 

		Organisation Coordinatrice

		

		



		

		Tester les OC actuels ou nouvelles qui seront approchées pour être les Organisations REAct Exécutives. 

		· Sélection courte des Organisations Exécutives REAct potentielles. (voir Annexe 1)



		Organisation Coordinatrice, avec conseil de REAct@Alliance

		

		



		

		S’entretenir avec les leaders et décideurs des OC

		· REAct et ses bénéfices pour les jeunes populations clés présentées aux leaders des OC. 

· Discussion sur le niveau de travail, et les rôles et responsabilités du personnel exécutif des OC et de REAct. (voir Annexe 3)

· Passage en revue de la liste de contrôle. (voir Annexe 2)

		Organisation Coordinatrice

		

		



		

		Finaliser la sélection des OC et la liste du personnel OC présents à l’atelier, qui vont mettre en place REAct.

		· Liste initiale des participants à l’atelier et exécutants des OC. 

		Organisation Coordinatrice

		

		



		

		Envoyer les invitations à l’atelier 

		· Invitations envoyées aux OC pour assurer que les participants sont disponibles.  

		Organisation Coordinatrice

		

		



		

		Les OC décident du personnel qui vont mettre en place REAct et participer à l’atelier (2 par OC). Ils gèreront le système, mèneront les entretiens individuels et feront la saisie des données.  

		· Liste finale des participants, y compris les AP des Organisations Coordinatrices qui aideront les Organisations Exécutives.

		OC, avec conseils des Organisations Coordinatrices  

		

		



		

		Nommer un ou des traducteurs et partager tous les documents de l’atelier avec eux, dans les deux langues. 

		· Les traducteurs comprennent le contenu, les mots clés et le contexte qui seront présentés à l’atelier afin d’assurer une traduction de bonne qualité. 

		Organisation Coordinatrice

		

		



		

		Les Organisations Coordinatrices partagent l’ordre du jour de l’atelier ainsi que les matériels et le cahier des charges avec le personnel des OC. 

		· Compréhension partagée des buts et objectifs de  l’atelier ainsi que le rôle du personnel OC. 

		Organisation Coordinatrice

		

		



		

		Achat du matériel nécessaire pour la formation et la mise en place de REAct. 

		· Le matériel est disponible pour l’atelier et la mise en place de REAct (voir Note 2)

		Organisation Coordinatrice

		

		



		

		Finalisation de la logistique pour les participants a l’atelier. 

		

		Organisation Coordinatrice

		

		



		

		Rassembler les ressources utilisées pour la formation. 

		· Documents 

· Flip chart, stylo, ruban adhésif. 

· S’il y a de l’électricité : netbooks (1 par OC), les mots de passe pour accès a l’internet, projecteur, cinq clés usb (pour la sécurité des Organisations Coordinatrices), des enregistreurs audio (un par OC)

· Si pas d’électricité: imprimé de la présentation. 

		Organisation Coordinatrice

		

		



		

		Jour de preparation au bureau 

		· Les préparatifs pour l’atelier et co-assistance sont finalisés.  

· Les traducteurs sont briefés 

· Le logiciel Martus est installé sur les netbooks.

		Animateurs d’ateliers 

		

		









		Seconde phase: l’atelier REAct (4–5 jour, voir Note 2)

Attention svp: il est important que les REActeurs (Ceux qui mèneront les entretiens et manageront REAct) participant à l’atelier. Nous conseillons que deux personnes de chaque Organisation Exécutive y participent. 



		Date

		Activité 

		Résultat 

		Responsabilité 

		Date d’échéance 

		Achevé 



		

		Mener l’atelier 

(voir Note 1)

		Les exécutants REAct ont:

· Une vue d’ensemble et compréhension du système REAct.

· Une compréhension des principes des droits de l’homme et des interventions.

· Formation aux principes et processus d’utilisation de REAct. 

· Technique d’entretien et expérience

· Expérience dans le management des données et l’utilisation de Martus. 

Les Coordonnateurs REAct et les exécutants ont consulté et se sont mis d’accord sur : 

· Les populations clés travaillent avec

· Les points clés qu’ils vont contrôler et auxquels ils vont répondre. 

· adaptations au questionnaire modèle REAct. 

· Rôles et responsabilités entre organisations. 

· Prochaines étapes pour la mise en place. 

		Organisation Coordinatrice et animateurs de l’atelier.  

		

		









		Troisième Phase: après l’atelier REAct



		Date

		Activité 

		Résultat 

		Responsabilité 

		Date d’échéance 

		Achevé 



		Oct.

		Consultation communautaire plus large, si nécessaire 

		Validation par les groupes de populations clés identifiés que le questionnaire REAct capture de façon appropriée les zones nécessaires pour contrôle et intervention. 

		Organisation Coordinatrice et

Organisation Exécutive  

		

		



		

		Finaliser les questionnaires



		

		REAct@Alliance, Organisation Coordinatrice

		

		



		

		Rédiger et signer les MoUs

		Rôles bien définis et responsabilités sont établis pour les Organisations Coordinatrices et les OC, y compris les arrangements financiers. 

		Organisation Coordinatrice et OCs

		

		



		

		Etablir un comité REAct

		Les conseils sont disponibles pour la mise en place  de REAct, petites subventions et interventions/programmes 

		Coordinating Organisation and CBOs

		

		



		

		Finir l’installation de Martus et le tester

		Martus fonctionne correctement et les problèmes ont été surmontés. 

		REAct@Alliance, Organisation Coordinatrice et OC

		

		



		

		Distributions des fonds aux OCs 

		Les OC ont les moyens de mettre en place REAct.

		Organisation Coordinatrice et OC

		

		



		

		Finir le rapport de l’atelier 

		Il y a un enregistrement des apprentissages clés et des recommandations pour la mise de place de REAct et pour les processus associés.    

		Organisation Coordinatrice

		

		



		

		Mise en place de REAct

		

		Organisation Coordinatrice et OC

		

		







Notes d’orientation 



1: Specifications pour l’atelier REAct 

Le temps requis pour la mise en place de REAct dans le contexte de chaque pays dépend de nombreuses variables. La durée de l’atelier peut aller de quatre à cinq jours. Cela dépendra du nombre d’exécutants REAct et des différents groups de populations impliquées ; le niveau de savoir acquis sur les droits de l’homme et les entretiens relatifs aux droits de l’homme ; ainsi que l’expérience technique dans la gestion des données. A titre indicatif,  une demi journée de plus devrait être allouée  pour chaque population clé supplémentaire. 

Lieu de l'atelier / spécifications de l'espace

· lieu sûr et sécurisé, où les participants ne seront pas interrompus ou entendus, ou en danger à l'arrivée ou au départ.

· Espaces de secours surs et sécurisés, notamment si de nombreux groupes de populations clés sont présents – une salle est nécessaire pour chaque groupe de population clé pour les sessions spécifiques. (voir Annexe 4).

· Energie fiable.

· Accès a l’internet fiable pour les sessions de formation Martus. 

2: Matériel requis 

· Clés usb (pour les Organisation Coordinatrices) pour la sécurité Martus – cinq nécessaires.

· Chaque OC qui met en place REAct aura besoin d’un netbook et d’un enregistreur audio pour documenter les entretiens et saisir les donnes sous Martus. 

· Specifications Netbook (Specifications techniques pour Windows):

· Windows XP, Windows Vista, Windows 7 or Windows 8.

· Pentium 233 MHz processeur (300 MHz ou plus rapide recommandée).

· 512MO de disque dur disponible (1GB ou plus recommandée).

· 512MO RAM (1GB ou plus recommandée).

· Enregistreurs audio: batterie minimale et durée d'enregistrement est suffisant pour deux heures.






Annexe 1: Exemple de budget la creation et l’exécution de REAct



		Activité 

		Article 

		Budget (USD)



		Atelier

		Voyage pour les participants (transport, logement, per diem)

Le nombre de participants dépend du nombre d’OC choisis pour la mise en place – deux personnes de chaque Organisation Exécutives. 

		



		

		Location d’un lieu pendant quatre jours (avec une connexion Internet, des rafraîchissements, de la nourriture)

		



		

		Matériaux pour l’atelier (stylos, papier, flip chart, etc.)

		



		

		Traduction des présentations et documents

		



		

		Traducteurs pendant l’atelier

		



		Matériel 

		Netbook (une pour chaque Organisation Exécutive)

		



		

		Enregistreurs Audio (un pour chaque Organisation Exécutive)

		



		

		Clés USB (Cinq) pour la sécurité Martus (pour les Organisations Coordinatrices)

		



		Personnel REAct dans les OCs

		Deux personnes a temps partiel par OC (Une demi journée chacun par semaine) jusqu'à la fin du projet

		



		

		Cout du transport par personne/clients pour rassembler les rapports d’incidents. 

		



		Intervention en cas de crise

		Petites subventions pour intervention en cas de crise (par exemple USD 15,000)

		



		

		Autres programmes bases sur le droit (par exemple USD7,500)

		



		Installer un outil de management de données 

		Transport pour deux formateurs pour l’atelier avec billets d’avion, logement, per diem 

		5000



		

		Traduction du questionnaire

		



		

		Création d’un modèle pour le questionnaire (deux @USD1,500)

		3000



		Contrôle 

		Réunions mensuels et bimensuels (une journée) 

Participation d’au moins une personne de chaque OC REAct; réunions pour voir quels sont les problèmes récurrents, collaboration pour les programmes potentiels relatifs au droit., consolidation des expériences

		



		

		Renforcement des partenariats pour solidification du système pour se faire référer 

		



		

		Sensibilisation des éducateurs pairs / travailleurs de proximité / de REAct et son intérêt 

		



		

		TOTAL

		

















Annexe 2: Liste de contrôle pour la sélection des OC en tant qu’exécutants REAct 



		Nom de l’OC



		Question

		Guide

		



		

		

		



		Service provision/reach



		Est-ce que cet OC fournit un service aux jeunes populations clés ? 

		Le OC doit pouvoir atteindre les bénéficiaires directement et si possible leur fournir un type quelconque de service (travail de proximité, peer education, IEC) pour que REAct ajoute a leur ‘offre de services’



		Oui/Non



		Quels services l’OC fournit elle aux jeunes populations clés ?

		

		Spécifier



		Est-ce cette OC réfère les jeunes populations clés aux services?

		

		Oui/Non



		Vers quels services l’OC réfère les jeunes populations clés ?

		

		Spécifier



		Quelle jeunes populations clés est représenté par l’OC ou avec qui travaille-t-elle ? 

		

		Spécifier



		Est-ce que l’OC fournit une intervention d’urgence ou des services relatifs aux droits de l’homme aux individus. 

		Par exemple, soutien d’urgence et financier pour l’assistance médical, le logement temporaire et l’assistance juridique. 

		Spécifier



		Quelles sont les zones prioritaires identifiées par l’OC pour contrôle et intervention. 



		Par exemple, discrimination par les fournisseurs de soins de sante, violence de la police, déni du VIH and et des services SRHR. 

		Spécifier



		Human resources



		Est-ce que l’OC a au moins deux membres du personnel qui peuvent consacrer du temps pour mener des entretiens et saisir des données dans le système. 

		Voir Annexe 3 

		



		Est-ce que le personnel proposé a l’expérience/le savoir de/du :



		conseiller/interroger les populations clés?

		



		

		Les droits de l’homme?

		



		

		Compétences de base en informatique. 

		



		Logistique 



		Est-ce que le l’OC a un accès à l’internet relativement facile et rapide ? 

		

		Oui/Non



		Est-ce que l’OC a accès aux espaces ou les entretiens peuvent se dérouler de sure et privé ? 

		

		Oui/Non



		Contact OC



		Directeur de l’OC

		Nom:  

		Coordonnées :



		Exécutant 1 REAct de l’OC

		Nom:  

		Coordonnées :



		Exécutant 2 REAct de l’OC

		Nom:  

		Coordonnées :












Annexe 3: Le cahier des charges du personnel de l’OC et de REAct



Le cahier des charges ci-dessous décrit les rôles et responsabilités des OC et du personnel qui met en place REAct. Elles devront être adaptées et acceptées pendant l’atelier REAct ainsi que le suivi après l’atelier. 

Chaque OC qui met en place REAct devrait allouer deux membres du personnel (paye/temps partiel) pour prendre la responsabilité de la mise en place de REAct. L’engagement en temps et en nombre du personnel de l’OC dépendra de la quantité des cas qui doivent être documenter et contrôler. 

Le personnel OC qui met en place REAct (deux recommandées, payée/temps partiel) doit :

· Participer à l’atelier REAct, y compris être formé sur l’outil de gestion de l’information, Martus. 

· Etre responsable du netbook REAct et de l’enregistreur audio 

· Réaliser des interviews basées sur les droits de l’homme avec les bénéficiaires. 

· Saisir les données au sein de Martus. 

· Régulièrement produire et soumettre des rapports aux Organisations Coordinatrices REAct. 

· Passer les cas en revue ainsi que les interventions d’urgences aux individus fournies a fin de mieux comprendre la situation des droits de l’homme. 

· Identifier les interventions communautaires plus larges nécessaires. 

Un membre de l’equipe fera aussi partie du comite REAct, et devra gérer les petites subventions qui leur a été attribuées par l’Organisation Coordinatrice.   

Le comité  REAct devra : 

· Se rencontrer tous les deux mois (un meeting d’une demi journée) 

· Passer en revue les cas et les interventions d’urgence fournies. 

· Discuter et planifier des interventions communautaires plus larges. 

· Réajuster les budgets des petites subventions si nécessaire. 

· Evaluer REAct et adapter si nécessaire. 

· Etre disponible lorsque nécessaire pour dialoguer et prendre des décisions a propos de réponses individuelles qui requièrent de larges sommes. 

Note: Le temps requis pour ces rôles dépendra de l’OC, de leurs bénéficiaires et de leur contexte. Dans un exemple de REAct, un membre du personnel est payé pour travailler sur REAct 4 heures par semaine, basé sur la supposition qu’il y a deux par semaine documente par ce membre du personnel (souvenez vous que ce système met l’accent sur la qualité et non pas la quantité).

Annexe 4: Exemple d’agenda pour l’atelier REAct



		Preparation

		Jour 1

		Jour 2

		Jour 3

		Jour 4

		Jour 5



		[bookmark: _GoBack]Participants:

animateurs & CO

		Participants :

Organisations Coordinatrices et Exécutives en session plénière 

		Participants:

Organisations Exécutives divisées en groupes de populations clés.

		Participants:

Organisations Exécutives divisées en groupes de populations clés

		Participants:

Organisations Coordinatrices et Exécutives en session plénière.

		Participants:

Organisations Coordinatrices et Exécutives en session plénière.



		Préparation de l’atelier:

Ordre du jour, assistance et traduction des sessions, approche à la formation Martus, passage en revue des documents 

		Présentation de l’atelier.

		Comprendre les problèmes et le contexte de la communauté.  

		Entretiens Droits de l’Homme.

		Créer les comptes Martus

		Recherche Martus



		

		Présentation de REAct

		Exemples de cas et identification de violations des droits de l’homme.

		Adapter le questionnaire

		Partage des données Martus

		Rapport Martus  



		

		Principes des Droits de l’Homme. 

		Recommander des réponses

		Jeux de rôles 

		Questionnaire modèle Martus

		Structures REAct budgets et accords



		

		Programmes IVH relatifs  aux  Droits de l’Homme 

		Services  OC et réseau pour se faire référer  

 

		Jeux de rôles

		Saisie des données dans Ma

		Prochaines étapes
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Carte vérification entretien

Les enquêteurs REAct devraient toujours avoir cette carte avec eux lors de la réalisation des entrevues  REAct. Ceci est un rappel des éléments les plus importants de l'entretien.

Avant l’entretien

		Parcourez le questionnaire pour vous rappeler des questions et faire une copie à prendre pour l'entrevue.



		Rappelez-vous des principes pour mener des entrevues fondées sur les droits humains.



		Faites une copie du formulaire de consentement à prendre pour l'entrevue.



		Avez-vous du papier et un stylo pour prendre des notes, et/ou un dictaphone prêt.



		Trouver un espace sûr pour mener l'entrevue.



		Assurez-vous que la personne interrogée est disponible pendant au moins 40 minutes.



		Au début de la discussion



		Présentez-vous et votre organisation.



		 Informer la personne interrogée sur l'objectif de l'entrevue et le format, y compris les types de questions qui seront posées et comment l'information sera utilisée.



		 Les remercier de leur témoignage.



		Parcourez le formulaire de consentement et  demander à l'interviewé de signer.



		Demandez la permission de la personne interrogée d'enregistrer l'entrevue et les assurer que l'enregistrement sera supprimé en temps voulu.





Pendant l’entretien

		Laissez la personne interrogée de raconter leur histoire à leur propre rythme.



		Ne pas interrompre la personne interrogée, mais noter les questions à poser plus  tard.



		Ne pas pousser la personne interrogée pour discuter de sujets difficiles s’il/elle ne le veut pas.



		Obtenir autant d'informations que possible et prendre des notes sur les détails importants.



		Etablir un rapport et être patient, maintenir un contact visuel.



		Évitez de jugement ou hypothèses.





Section Questionnaire: les choses à retenir

		Avez-vous obtenu le consentement écrit de la personne interrogée et enregistré leurs coordonnées? □



		Avez-vous enregistré le cas principal en détail? Etes-vous clair sur le quoi? (type de violation incidents / droits humain) Quand? Où? Comment? Pourquoi? □



		Qui sont les auteurs? Quel est la responsabilité de l’état et de ces représentants, tel que la police, les docteurs et infirmiers/res de la sante publique dans l’incident ? Ont-ils manque de respecter, protéger ou promouvoir les droits de la personne interrogée ? □



		 Avez-vous découvert et enregistré davantage sur la personne interrogée? Ne pas s’arrêter à l'affaire principale. Remplissez les sections sur les possibles réponses droits de l'homme, et identifier d'autres cas et remplir dans les détails pour ces derniers. □



		Avez-vous identifié et enregistré comment l'incident aura un impact sur la capacité de la personne interrogée pour accéder aux services VIH et la santé? □



		Avez-vous enregistré les réponses fournies, recommandées et / ou référés ?



		Avez-vous organisé une rencontre de suivi / conversation? □





Conclure l’entretien

		Posez des questions pour clarifier toute ambiguïté ou confusion.



		Assurez-vous que vous avez suffisamment de détails pour remplir le questionnaire



		Remercier encore la personne interrogée.



		Recommander une réponse ou vers ou être référé.



		Convenir d'un plan de suivi, les dates et heures de confirmation.





Après l’entretien

		Transférez vos notes dans Martus et compléter le modèle de questionnaire.



		Se connecter à Internet immédiatement afin données dans Martus sont enregistrées sur le serveur.



		Prendre des mesures pour Fournir ou orienter les réponses recommandées.



		Suivre l’impact de la réponse avec la personne interrogée et l'enregistrer dans Martus.










Cartes reference

Pour toute réponse que votre organisation ne peut pas fournir directement, identifier et noter ici au moins une organisation que vous pouvez référer la personne interrogé. Veuillez faire en sorte que les intervieweurs REAct dans votre organisation ont toujours cette carte de référence complété avec eux lors de la réalisation des entrevues REAct.



		Réponse

		         Organisation

		Contact détails



		Pour les réponses d’urgences



		Urgence santé (physique)

		

		



		Urgence santé (mentale)

		

		



		Hébergement temporaire d'urgence

		

		



		Services juridiques urgence (accès à un avocat)

		

		



		Transport urgent

		

		



		la sécurité d'urgence

		

		



		Autre

		

		







		Réponse

		         Organisation

		Contact détails



		Pour les réponses individuelles



		Services juridiques non urgents (accès à un avocat)

		

		



		Alphabétisation juridique («Connaître la formation de vos droits)

		

		



		Un soutien non-urgent liée au genre

		

		



		Pour les programmes au sens plus large

		

		



		Programmes réduction de la stigmatisation

		

		



		Surveillance et la réforme des lois

		

		



		Sensibilisation des responsables à l’application des lois

		

		



		[bookmark: _GoBack]Formation des travailleurs de santé
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