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1. Présentation de l'application SIAO et des évolutions de la
version 5.1 et de la version 5.2

1.1 Présentation de I’application

L’application SIAO a été créée afin d’offrir aux SIAO qui le souhaitaient et a leurs partenaires un outil
de gestion de leurs activités consistant a :

e La constitution d’une « plateforme unique », traitant de I'urgence, de I'insertion et du logement
de transition, fonctionnant sans interruption et accessible a toute personne, organisme ou
collectivité

e Laréception de 'ensemble des demandes de prise en charge

e Une vision exhaustive de I'offre, avec les disponibilités pour le parc d’hébergement, de
stabilisation, d’insertion et pour tout ou partie du parc de logement adapté

e L’accés au logement, en passant par des solutions transitoires si nécessaire: résidences sociales,
pensions de familles, résidences hoteliéres a vocation sociale (RHVS)...

e L'amélioration de la prise en charge des personnes : faciliter I'évaluation sociale faite par les
travailleurs sociaux ; meilleur suivi des parcours de chacun.

Les principales fonctions de I'application sont :

e La gestion des demandes : centralisation des demandes, orientation des demandes vers des
listes d’attente, enregistrement des décisions prises en commissions, orientation des demandes
vers des places, affectation des places aprés décision d’admission, information des entités
d’accueil sur I'affectation, information sur les débuts et fins de séjours, gestion des mises a jours
des demandes, gestion des demandes incomplétes ;

e Lerecensement des disponibilités en places en temps réel ;

e L’édition d’indicateurs de suivi de I'activité des SIAO, des structures et de disponibilité des
places ;

e L’alimentation de la base de données d’observation sociale, qui est un entrep6t de données
alimenté par des données anonymisées issues des différents logiciels SIAO existants et qui a
vocation a améliorer la connaissance des publics et de leurs parcours.

L’application SIAO est congue pour étre utilisée en réseau par I’équipe du SIAO mais également par
ses partenaires (les prescripteurs, les structures d’hébergement, les structures de logement).

1.2 Pré-requis techniques

L'application SIAO est de type extranet, accessible via une URL dédiée, avec un acces sécurisé
(identifiant et mot de passe).

Pour I"utiliser dans les meilleures conditions, il est nécessaire d’avoir une connexion internet avec
un débit suffisant.
Le logiciel est congu pour fonctionner avec les navigateurs internet suivants :
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- Motzilla Firefox : navigateur gratuit que vous pouvez installer en moins de 2 minutes, ci-apres le
lien vers le site : https://www.mozilla.org/fr/firefox/new/

- Internet Explorer version 8 et suivantes : pour obtenir un fonctionnement optimal de
I'application SI SIAO, une configuration est nécessaire :

1. Ouvrir le navigateur

2. Appuyer sur la touche "F12"

3. "Mode navigateur" doit étre égal a "Internet Explorer 8"

& Intranet Santé - Accueil - Outils de développement

Fichier Rechercher Désactiver Affichage Contour Images Cache Outils Walider | Mode pavigateur : IES Mode document : Quirks =

S5 Script  Profileur Inkernet

v Inkernet
== = * IZ Affichage de compatibilité Internet Explorer & Attributs

«{-— DOCT¥IE HIML PUBLIC "-//W3C//DID HIML 4.0 Transitional /ENT ——>
<html>

1.3 Les évolutions de la version 5.1

Des évolutions fonctionnelles identifiées comme prioritaires :

e Faciliter la visibilité des informations renseignées par I'application :
o L’affichage des demandes dans I'état « refusée » dans I’écran d’accueil ne doit plus avoir
lieu
o La non-prise en compte des éléments négatifs dans la lecture du calcul de places

disponibles, afin de ne pas perturber la lisibilité liée a la sur-occupation (menu
indicateur+Gestion des groupes de place)

o Le classement par ordre chronologique du traitement en commission, afin de le placer en
haut de page dans I'onglet SIAO d’une demande

¢ Faciliter le rapprochement entre la demande et I'offre via I'application :
o Intégration des champs multicritéres dans I’écran de recherche des demandes;

o Compléter I'écran de recherche des demandes multicritéeres avec des criteres
complémentaires ;

o Intégration d’une fonction permettant d’ouvrir dans un nouvel onglet des demandes (en
lecture seule) a partir du résultat de la recherche;

o L’ajout de plusieurs colonnes dans le fichier d’export des demandes, qui permettrait
d’avoir certaines informations synthétiques sur le groupe de demandes (Total ressources
groupe, total charges groupe, total dettes groupe, nombre d’enfants a héberger groupe...)

o L’apparition des commentaires dans le fichier d’export des demandes

¢ Enrichir les informations des demandes via :
o L'intégration dans la fiche d’évaluation sociale d’éléments complémentaires
o L’ajout au niveau de la commission des 3 champs qui concernent SYPLO

o Lajout d’un champ « commentaire » visible uniquement par les SIAO pour les échanges
internes ; il doit également apparaitre dans I’export des demandes

o L’enrichissement des motifs de refus
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e Faciliter le rapprochement des demandes entre SIAO via la fonctionnalité:

o Fusion des SIAO ((fonctionnalité seulement ouverte aux profils « Administrateurs
territoriaux » ; cf Guide Administrateur)

1.4 Les évolutions de la version 5.2

Des évolutions fonctionnelles identifiées comme prioritaires :

e Amélioration de I'ergonomie et de certaines fonctionnalités

o Ecran d’accueil : L’écran d’accueil a été organisé selon les profils de connexion. Vous y
trouverez des rubriques de classement de vos demandes selon leurs statuts.

Calcul du reste a vivre dans I’évaluation sociale

Amélioration de la saisie des dates dans I’ensemble du SI SIAO
Amélioration des formulaires de création des groupes de places
Permettre la fusion de plusieurs fiches personnes a la fois

o O O O O

Amélioration du message de confirmation de saisie d’une admission directe et d’une
pseudo-demande

O

Suppression de I’affichage de la date du jour automatique lors de la saisie de I’arrivée
d’une personne pour permettre une saisie manuelle et réduire le taux d’erreurs

Augmentation du nombre de caractéres pour définir le nom des groupes de place

Ajout du nouveau logo du Ministére

Dans I'onglet demande, remplacer le nom du bouton « SEJOUR » par « Saisie en masse »
Rendre visible a I'opérateur SIAO le motif d’annulation d’une orientation par la structure

O O O O O

Rendre fonctionnel le bouton « Retour » en bas de page: mémorisation des critéres de
recherche du menu « DEMANDES »

o Changer le libellé du résultat d’'une recherche a partir du menu demande : différencier les
demandes individuelles des groupes

o Il sera possible de consulter les demandes annulées par le SIAO a partir du menu «
DEMANDES », ainsi que les motifs d’annulation

e Transfert des demandes entre SIAO

o La fonctionnalité de transfert d’'une demande d’'un SIAO a un autre n’était pas
opérationnelle sur la version précédente: elle le sera a présent. Le SIAO destinataire pourra
traiter la demande transmise.

e Les commentaires
o Augmentation du nombre de caractére

- La zone commentaire pour le SIAO sur la fonctionnalité « A compléter » a été
augmentée a 500 caracteres

- La zone commentaire de I'onglet SIAO a une capacité maintenant de 1000 caratéeres

- Dans l'évaluation sociale, le bloc « Commentaires » devient « Commentaires /
Rapport Social » et sa taille atteint les 2000 caracteres

- Lors de I'annulation d’'une demande par I’Opérateur SIAO, la capacité de la zone
commentaire atteint les 500 caractéres au lieu de 50 caractéres

o Visibilité des commentaires
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- Lors de I'export des demandes, la colonne relative aux commentaires suite aux
décisions des commissions est maintenant disponible

- La saisie d’'un commentaire lors du refus d’une demande par le SIAO est devenue
obligatoire

- Lors de I'annulation d’'une demande, quel que soit le profil utilisé, le commentaire
d’annulation est obligatoire et il est maintenant consultable dans la demande

e Amélioration de la gestion des mots de passe
o Réinitialisation de votre mot de passe: a partir de votre écran de connexion Sl SIAO, vous
aurez la possibilité de demander la réinitialisation de votre mot de passe en cas de perte
ou d’oubli

Identifiant J

Mot de passe @

| Connexion |

©) Mot de passe oublié ?

o Modifier le format des mots de passe pour répondre aux recommandations de la CNIL: la
CNIL impose un format pour la création des nouveaux mots de passe et il ne sera plus
possible de créer un mot de passe qui ne respecte pas les régles de sécurité

? FOrTNET QU MoL g8 DaRsSse

= - I - g '\ [=
5 longuaur a5t Ge 8

"SCTANES SU TIIRLnT,

= I QT CONTEnr 3U oS chiffre,

- i Gt condenir fetire minusce,

Lfcuile,

e Amélioration des exports

o L’ensemble des exports de I'application SI SIAO sera disponible au format EXCEL et au
format CSV. Dans le menu « DEMANDES », il sera possible d’affiner la recherche et donc
d’adapter votre export. En effet, lorsque vous cocherez un des onglets, la liste des items
disponibles apparaitra et vous pourrez sélectionner les items que vous voulez extraire. Il
sera bien sir toujours possible d’exporter I'intégralité des données, en ne cochant que les
onglets souhaités.

o Une nouvelle fenétre s’ouvrira au moment de lancer I’export : cela vous permettra de
continuer a utiliser I'application en continu, en paralléle du chargement de I’export.

o Un nouveau message apparaitra a I'export des données (partie « Indicateurs »): en
fonction de la volumétrie des données a exporter, I’export Excel peut en effet prendre un
certain temps.

e Lagestion des entrées et des sorties
o Le délai de saisie d’'une entrée et/ou d’une sortie est dorénavant paramétrable par votre
Administrateur Territorial. Le délai était bloqué a 30 jours pour saisir des entrées ou des
sorties. Maintenant, votre administrateur pourra paramétrer une durée allant de 0 a 60
jours
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o Lors de la saisie de I’'entrée d’une personne par erreur, il sera maintenant possible
d’annuler I’entrée de la personne le jour méme de la saisie

o Il sera possible de modifier les dates d’entrées et de sorties d’un groupe ou d’une personne
le jour méme de la saisie

o Ladate du jour ne sera pas automatiquement pré-renseignée, afin de limiter les erreurs de
saisie

e Rajout d’items
o Dans le menu « Type de service » rajout des items suivants : CAF, SAO, ClJ-BlJ-PlJ, HUDA

o Dans l'onglet « Structure », rajout d’'un motif de refus de structure: « La personne ne s’est
pas présentée »

o Dans les criteres de recherche du menu « Demande », rajout des critéres : date de
naissance, type de ressources et nom du travaileur social

o Dans la fiche personne, rajout du réle « Parent isolé »

o Dans I’évaluation sociale, situation budgétaire, ajout de I'item « Garantie jeune » dans la
définition des ressources

o Ajout de I'item CPH dans le type de dispositif des fiches structures

e Gestion des groupes de place
o Il sera possible de suroccuper plusieurs fois le méme groupe de places

o Le message d’information suivant apparaitra lors de la désactivation d’une structure : « Si
elle n'est pas réactivée sous un mois, la structure sera supprimée de I'application a ce
terme »

o Possibilité pour les opérateurs SIAO de consulter le détail des groupes de places

o Mise en place d’une info-bulle sur les groupes de places pour visualiser les caractéristiques
des places

o Mise en place d’une info-bulle au niveau des places en attente, au moment des
orientations faites par le SIAO

e Fiche Evaluation Sociale

o Au moment de la transmission d’'une demande a I'opérateur SIAO, un message d’alerte
s’affichera et préviendra l'utilisateur qu’il est sur le point d’envoyer la demande a
I’Opérateur SIAO et qu’il doit compléter un maximum de champs. Cette nouvelle
fonctionnalité a été ajoutée pour éviter I'envoi de demandes non remplies, ou de
demandes avec des fiches « Evaluation Sociale » vides

o Pour les ménages ayant préalablement des demandes créées sur le SI SIAO, I’application
proposera de reprendre la fiche Evaluation Sociale pour toute nouvelle demande. Cette
fonctionnalité permettra de copier les données renseignées dans la fiche Evaluation Sociale
déja existante et évitera aux prescripteurs de devoir tout renseigner dés qu’ils créent une
nouvelle demande pour un ménage donné

o Ajout de cases a cocher « Sans ressources » / « Sans charges » / « Sans dette » dans
I’encart « Situation budgétaire » de I’Evaluation sociale

o Dans I'encart "Informations relatives aux enfants", dans la colonne "A charge", le choix
proposé par défaut est a présent "a charge sans jugement"

10
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2.  Généralités sur I’application SIAO

2.1 Respect des régles de sécurité et confidentialité des données

CNiL .

Pour permettre une mise en production des évolutions contenues dans la version 2, |’application a
obtenu le 21 juillet 2011 I'autorisation de la CNIL pour |la mise en ceuvre du traitement informatisé de
données d’hébergement d’urgence et de logement d’insertion dans "application SIAO (délibération
CNIL n°2011-224).

La version 3 de 'application a également fait I'objet d’une déclaration en juillet 2012. Les versions
suivantes sont couvertes par |'autorisation initiale.

Conformément a la délibération de la CNIL :

- 'ensemble des données saisies doit étre collecté a titre facultatif, et dans le cadre du suivi
individuel du demandeur d’hébergement ou de la personne hébergée ;

- la collecte des données traitées doit étre strictement encadrée afin de ne pas basculer d’un recueil
de données objectives vers un fichage subjectif des demandeurs d’hébergement et des personnes
hébergées ;

- la transmission des données aux directions départementales de la cohésion sociale ne doit
permettre ni l'identification directe ni I'identification indirecte des personnes ;

- les personnes concernées doivent étre individuellement informées de leurs droits d’acces, de
rectification et d’opposition, de la faculté d’exercer librement ces droits et de I'absence de
conséquences, en particulier a I'égard du demandeur d’hébergement, d'un défaut de réponse,

- le recours aux réponses en champ libre doit étre strictement limité aux informations pertinentes,
adéquates et non excessives au regard de la finalité du traitement et ne pouvant étre saisies par des
réponses a choix multiple.

A La fiche de demande et la fiche d’évalution sociale contiennent un certain nombre de zones de
texte libre dans lesquelles ne doivent étre saisies que des informations utiles a I'orientation de la
personne vers un hébergement ou un logement. Elles ne doivent pas comporter d’appréciations
subjectives, ni faire apparaitre, directement ou indirectement, les origines raciales, les opinions
politiques, philosophiques ou religieuses, les appartenances syndicales ou les moeurs de la personne
concernée.

Une vigilance particuliére sera accordée a

e La gestion des mots de passe, dont l'attribution et I'utilisation doit rester strictement
personnelles ;

e La nature des données saisies dans I'application.

11
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Il est possible d'imprimer la demande de l'usager et sa fiche d’évaluation sociale. Ces imprimés
peuvent servir de moyen de consultation des données saisies par |'usager, d'accusé de réception des
demandes d'hébergement (élément opposable dans le cadre des procédures DAHO) ou encore de
fiche a présenter aux commissions de régulation pour I'examen des demandes. Pour des questions
de confidentialité des données, il est préférable de ne pas multiplier les impressions. Les imprimés
peuvent étre remis a I'usager concerné et a I'ensemble des professionnels susceptibles d’utiliser ces
données pour la prise en charge de l'usager. Ces professionnels sont soumis strictement au secret
professionnel qui_est une obligation passible de sanctions pénales (article L226-13 du Code
Pénal). Cette mention est rappelée en téte des impressions.

Par ailleurs, I'acces aux données personnelles enregistrées dans I'application doit étre organisé pour
les usagers des structures, conformément a la loi Informatique et libertés ; il sera procédé a :

e [l'affichage des modalités dans les structures,
e la mention de ce droit d’acces dans les livrets d’accueil,
e l'indication d’un message téléphonique en Centre d’accueil 115.

L’annexe 1 détaille les informations et recommandations générales de la CNIL dans ['utilisation,
I'information et le traitement des données.

A chaque création d’'une nouvelle demande, une alerte rappelle a I'utilisateur que toute personne
doit étre informée de ses droits au moment ou les informations sont recueillies (droits de refus de
répondre et droits d’acces et de correction des informations la concernant, voir annexe 1 pour une
définition de ces droits).

2.2 Les profils d’utilisateurs

Il existe différents profils d’utilisateurs et chacun dispose d'habilitations particuliéres :
e Administrateur national

Il s’agit des agents de la DGCS qui pourront administrer I'application en gérant notamment les
territoires, et les comptes des administrateurs territoriaux et des statisticiens.

e Administrateur territorial

Il s’agit des agents des services déconcentrés (DDCS / DDCSPP / UT de la DRIHL) qui pourront
administrer I'application au niveau de leur territoire d’affectation (structures du territoire,
utilisateurs et gestionnaires des structures) et accéder au menu Indicateurs de leur territoire.

e Statisticien

Les statisticiens accedent aux indicateurs statistiques de leurs territoires.

A Les profils « administrateurs nationaux », « administrateurs territoriaux » et « statisticiens »
ne permettent pas d’accéder aux données personnelles concernant les demandeurs.

e Gestionnaire local

Il s’agit du gestionnaire local de la structure. Il devra saisir les informations liées a la structure et
notamment paramétrer les groupes de places. Le gestionnaire local peut aussi ajouter des
utilisateurs a sa structure.

12
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e Utilisateur d’une structure de premier accueil

Les utilisateurs d’une structure de premier accueil peuvent saisir des demandes, les transmettre au
SIAO compétent et suivre les demandes qu’ils ont saisies.

e Opérateur SIAO

Les opérateurs SIAO recoivent les demandes transmises par les structures de premier accueil. En
fonction des informations saisies, ils orientent les demandes vers des structures

d’hébergement/logement puis suivent la vie des demandes. lls peuvent aussi orienter des demandes
vers d’autres SIAO.

e Utilisateur d’une structure d’hébergement/logement

Les utilisateurs d’une structure d’hébergement/logement peuvent consulter les orientations
réalisées a leur égard par les SIAO, confirmer I'arrivée et le départ des personnes dans leur structure.

La gestion des droits d'accés est décentralisée au niveau du territoire. Il appartient
donc a chaque administrateur territorial de créer les utilisateurs pouvant accéder a

I"application au sein de son territoire.

Un méme utilisateur peut avoir plusieurs réles pour plusieurs structures différentes,
par exemple, Gestionnaire local d’une structure, utilisateur de cette méme structure
et utilisateur d’'une autre structure.

Un utilisateur interne au ministére ne peut pas avoir de profil « Gestionnaire local »,
ﬁ « Utilisateurs structure », « Opérateur SIAO ».

13
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Le tableau ci-dessous présente de fagon synthétique les droits d’accés aux différents modules de I’application en fonction du role des utilisateurs.

Utilisateur
Hébergement Gestionnaire local Statisticien Admin territorial
logement

Opérateur Utilisateur

SIAO premier accueil

Personnes Gestion Gestion Gestion

Orientation Création Arrivée / départ
Demandes

Suivi Suivi Suivi

Gestion de la structure Gestion du SIAO

Admin national

Gestion des

structures
Paramétrage des Gestion des | Gestion des
groupes de places structures administrateurs
Administration Gestion des | Gestion des
. - utilisateurs territoires
Gestion des utilisateurs -
Gestion des .
de sa structure .. Gestion des
administrateurs L
. statisticiens
territoriaux
Indicateurs Consultation Consultation Consultation Consultation Consultation
14
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Le tableau suivant présente de facon détaillée les droits d’accés aux différents modules de I'application (lignes) en fonction du rdle des utilisateurs
(colonnes), en distinguant les fonctionnalités par version.

Droit d'acces aux différentes fonctionnalités de I'applicatif SIAO selon le profil utilisateurs

2 Utilisateur d'une . ,
Opérateur structure de 1er Utilisateur d'une structure

SIAO . d'hébergement/logement
accueil

gestionnaire
local d'une
structure

Administrateur | Administrateur

territorial national SiEliEelan

Personne / groupe de personnes

Créér une personne |
Demande / groupe de demandes

créér une demande
annuler une demande
supprimer une demande

inscrire / désinscrire une demande sur une
liste d'attente

enregistrer la date et la décision d'une
commission

orienter une demande vers une structure

Légende :

orienter une demande vers une place en
acceptation directe

V5.1

orienter une demande vers un autre SIAO
refuser une demande

renvoyer une demande au prescripteur
pour complétude

accepter ou refuser une orientation d'une
demande (ou de demandes liées)
indiquer l'arrivée ou la sortie d'une
personne

créér une demande liée

créér une demande d'admission directe
créér une pseudo demande

rechercher une demande

exporter les demandes avec des données
nominatives

DGCSE A
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Administration

gérer les territoires

gérer les administrateurs nationaux

gérer les administrateurs territoriaux

gérer les entités gestionnaires

gérer les SIAO et la durée de validité des
demandes

gérer les listes d'attente

créér / désactiver une structure

modifier le type d'une structure
(hébergement ou ler accueil a mixte)

consulter une fiche structure (en lecture
seule)

rechercher une structure

définir la catégorie d'hébergement d'une
structure

gérer des groupes de place / logements
d'une structure

ouvrir des places en acceptation
automatique au SIAO

ajouter des utilisateurs a une structure

distinguer pour une structure mixte
utilisateur ler accueil / hébergement

ajouter des gestionnaires locaux a une
structure

Indicateurs / Statistiques

sur les opérations des structures
d'hébergement/logement

sur les opérations des structures de ler
accueil

sur l'activité du SIAO

vue synthétique et détaillée des places
disponibles

sur le bilan de I'activité d'une structure sur
une période donnée

exporter les demandes avec des données
anonymisées

DGCSE A
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Ce tableau détaille les droits de modification et de lecture de la fiche demande (par onglet) en fonction de son statut :

- Encolonne : le profil utilisateur / I'onglet de la fiche Demande
- Enligne : le statut de la demande

R6le / Statut Utilisateur 1°" Accueil Opérateur SIAO Utilisateur H/L
Accueil FES SIAO Structure Accueil FES SIAO Structure Accueil FES SIAO Structure

Pas enregistré E M M M M M M M M M M M
lglrcé:\t/ii?];l (en cours de E E M M M M M M

Nouveau direct E E L E
Nouveau pseudo E E L E
Transmis E E L M E E E M M M M M
A mettre & jour E E L M E E L M M M M M
A compléter E E L M E E L M M M M M
Sur liste d’attente E E L M E E E M M M M M
Affectation en cours E E L M E E E M E E L E
?:Srlfsne affectation en E E L M E E E M E E L E
En attente personne L L L L E E L L L

Présence personne L L L L E E L L L

Refusé par le SIAO L L L L L L L L

Annulé L L L L L L L L

Cléturé L L L L L L L L L L L L

Légende : M = Masqué / E = Edition / L = Lecture

17
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3. Les principaux éléments

3.1 Etapes de la gestion d'une demande

Le schéma ci-dessous présente le processus de gestion séquentielle d'une demande, en indiquant pour chaque étape, les différents intervenants.

Création Analyse Orientation | Acceptation | Arrivée Départ

* Utilisateur 1° s Oneraterr  Opérateur SIAO | * Utilisateur * Utilisateur - Utilisateur
accueil

SIAO ® Recherche d'une Hébel’gementl Hébergement Hébergement
* Saisiedes A e place en structure Logement [Logement [Logement
: : nalysedela . ; = 27
informations d i d adaptee ¢ Consultation des s Saisiedeladate e Saisiedeladate
relatives au cmence e Orientation vers la orientations d’amiveedans la dedepartdans

< : : realisées par
demandeureta la place disponible P structure la structure

d d o 3 'opérateur SIAO
sHmncE ® Inscription surliste SIS AT

* Saisiedes d'attente s Décision
préconisations e Gestion des d’acceptation oude
® Transmission au décisions de ’Ieﬂ.’s de
SIAQ compétent B EEIONE I'orientationvers la
place
* Propositionde
nouvelles places...

18
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En complément, le schéma ci-dessous présente les différents états d’'une demande et les transitions possibles entre ces états.

o
-
e

Utilisateur 1°' accueil OpérateurSIAO Utilisateur hébergement logement

Création d’une nouvelle

demande d'urgence ou
d’insertion : Analyse de la demande

Demande transmise au SIAO :

Demande insarite sur
liste d’attente -En

attente delibération :
de placesou d’un Acceptation dela

Traitementde |a passage en structure :Attente
demande : commission, etc de lapersonne par

lastructure

Orientation versune
structure :En attente
de confirmation des
Transfert de |a structures Demande refusée par

demande aun lastructure :La
autre SIAQ demande n'aplus
d’orientation en

attente

Arrivée et départ
de la structure

o S i 3

D . Demande a

'Bm,‘,mi\ compléter: Nouvelle admission
b J%?!gg S Renvaiversle directe:Pasde

] prescripteur traitement par
Kt = 'opérateur SIAQ

Nouvelle pseudo-
demande :Reprise
desdonnéesdes
persannesdeja
présentessurles
structures avant5Si-
SIA0

Demande annulée
parleSIAD

Demande refusée
par le SIAD

DGCSEH A
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3.2 Les personnes

Le dossier d’une personne contient :
- une fiche personne
- laoules demandes qui ont été enregistrées.

Afin d’éviter des doublons de fiches personnes, a la création d’'une personne, le créateur est averti si
le triplet « nom, prénom et date de naissance » existe déja dans I'application (base nationale). Si
I'utilisateur trouve un doublon, les deux fiches personnes peuvent étre fusionnées.

L’application garde aussi I’historique des consultations / modifications des différentes fiches.

3.3 Les groupes de personnes et groupes de demandes

Il est possible de créer et gérer des groupes de personnes a partir d'un méme écran. La demande se
duplique automatiquement sur toutes les fiches personnes faisant partie du groupe au moment ou la
demande est enregistrée.

Il n’y a plus de notion de « demandes liées » depuis la version 4.2.

Il convient de désigner le « demandeur principal » du groupe de personnes; c’est a partir de la
demande de la personne principale que s’affichera le groupe de demandes.

Les régles de gestion retenues sont les suivantes :

Par défaut, I'application gere tout le cycle de la demande ;

ut fai iequ u u u ;
Une personne ne peut faire partie que d’un seul groupe de personnes

Une demande peut sortir du groupe de demandes a tout moment au cours du
processus de traitement des demandes du groupe ; la demande de la personne est
alors automatiquement en statut « demande cloturée » ;

Le groupe de personnes sert de support a la création d’un groupe de demandes a un
instant «t»; le cycle de vie du groupe de personnes est ensuite totalement dé-
corrélé du cycle de vie du groupe de demandes.

T G T
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3.4 Les SIAOs et les territoires

L’organisation des données de I'application s’appuie sur 3 fondamentaux :

e Le territoire : la France est découpée en territoires, chacun intervient au méme niveau ; il n’y a
pas de lien entre territoires.

e UnSIAO gere un seul territoire ; de méme un territoire comprend :

o Soit un SIAO mixte gérant |'urgence et l'insertion

o Soit un couple de SIAO : 1 SIAO d’urgence et 1 SIAO d’insertion

SIAO Slae SIAO Mixte

Urgence Insertion

Le plus souvent, un territoire correspond a un département. Mais dans certains départements, des
SIAO couvrant une zone géographique infra-départementale ont été créés. Dans ces cas, le territoire
correspond a cette zone géographique infra-départementale.

Une structure peut étre liée a un ou plusieurs SIAO de territoires différents. Exemple : un CHRS
se situant a Nanterre dans le département du 92 peut étre lié au SIAO du 92 et au SIAO du 75

Deux types de liens peuvent étre établis entre SIAO, d’'un méme territoire ou de territoires
distincts :

o Un SIAO peut transférer une demande vers un autre SIAO. Techniquement, le SIAO qui
souhaite transférer une demande n’est pas limité dans le choix des SIAO vers lesquels il
peut transférer des demandes. Cette possibilité informatique de transférer un dossier
suppose donc une concertation préalable entre les deux SIAO (par téléphone, courriel,
etc.).

o Un SIAO peut également ouvrir ses demandes a la lecture d’un autre SIAO. C’est
I’'administrateur territorial qui établit le lien entre les deux SIAO. Le SIAO pour qui des
droits de lecture ont été ouverts a une visibilité sur les demandes du SIAO lié dans les
résultats de sa recherche ; elles sont en lecture seule. Ceci est particulierement utile au
sein d’un territoire ou coexistent un SIAO urgence et un SIAO insertion.
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3.5 Les structures d’hébergement / logement
Les structures d’hébergement/logement sont définies selon une nomenclature nommée « Type
d’établissement », une méme structure pouvant appartenir a une ou plusieurs catégories.

Depuis la version 5.0, I'application propose une nomenclature des structures d’hébergement /
logement, qui correspond a celle qui est utilisée dans les enquétes de capacité AHI réalisées par la
DGCS.

Une structure s’inscrit obligatoirement dans un dispositif : hébergement ou logement.

Si dispositif = hébergement, alors la nomenclature proposée est la suivante :

1. Hotels
2. Résidence Hoteliere a Vocation Sociale (RHVS)
3. Hors CHRS
3.1. Hébergement Urgence hors CHRS
3.2. Hébergement Stabilisation hors CHRS
3.3. Hébergement Insertion hors CHRS
4. CHRS
4.1. Hébergement Urgence en CHRS
4.2. Hébergement Stabilisation en CHRS

4.3. Hébergement Insertion en CHRS
5. Structure en ALT
6. Hébergement spécialisé
6.1. Lit Halte Soin Santé (LHSS)
6.2. Lit d'Accueil Médicalisé (LAM)
7. Dispositif national d'accueil
7.1. Centre Accueil Demandeurs Asile (CADA)
7.2. Centre Hébergement Urgence Demandeurs Asile (CHUDA)
7.3. Accueil d'Urgence pour Demandeurs d'Asile (AUDA)
7.4. Plateforme ler Accueil et Accompagnement (PADA)

22
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Si dispositif = logement, alors la nomenclature proposée est la suivante :

1. Logement foyer
1.1.FT-FTM
1.1.1. Logement-foyer FJT
1.1.2. Logement-foyer FTM
1.2. Résidences sociales
1.2.1. Résidences sociales hors pension de famille
1.2.2. Pensions de famille / maisons relais
1.2.3. Résidences accueil
2. Intermédiation locative
2.1. Intermédiation locative en sous-location

2.2. Intermédiation locative en mandat de gestion

2.3. Intermédiation locative en bail glissant
3. Logement de droit commun

3.1. Logement conventionné

3.2. Logement social

3.3. Logement autre

4. Structure en ALT

23
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Depuis la version 5.0, les données relatives a la « catégorisation avancée » de la structure sont
réparties sur deux onglets :

-« Public accueilli » : le gestionnaire de la structure peut préciser les tranches d’ages des
personnes accueillies

-« Hébergement/Accompagnement » : la participation financiere demandée aux usagers
peut étre renseignée (% des ressources de la personne)

Onglet Public accueilli

Typologie du public accueilli : Publics accompagnés :
Femmes isolées Accueil tous publics
Hommes isolés Personnes victimes de violence
Couple avec enfant(s) Jeunes majeurs (18-25 ans)
Couples sans enfant Justice
Famille monoparentale Personnes agées
Groupe familial Prostitution
Groupe d’adultes Addictions
Age des personnes : Troubles psychiatriques
Moins de 3 ans Pathologies médicales chroniques
3a6ans Animaux acceptés
7a1l7ans
18 a 24 ans
25359 ans

60 ans et plus

Onglet Hébergement/Accompagnement

Modalités d’accompagnement : Restauration :
Acceés aux droits et questions administratives Collective
Vie quotidienne, appropriation du lieu de vie Individuelle
Gestion budgétaire Sans

Sollicitation de professionnels / partenaires en cas de besoin
Accés aux soins

Soutien a la parentalité / vie familiale

Emploi, formation

Vie sociale et culturelle

Environnement sécurisé

Présence professionnelle
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3.6 Les catégories et types de places

Les places existantes dans les structures d’hébergement/logement sont classées par les champs
obligatoires suivants :

e Par type de place : urgence, insertion, stabilisation ou logement

e Par catégorie de place : elle caractérise la taille de la chambre ou du logement

Depuis la version 5.0, en plus du type et de la catégorie, la définition des groupes de places /
logement dans les structures d’hébergement/logement est également répertoriée par les
champs suivants :

Si Dispositif = « Logement » ou « Hébergement » :

e Nom du groupe de places : Il s’agit d’un nom librement défini par le gestionnaire de la structure

o Type d’établissement (niveau 1): il s’agit des types d’établissements listés dans la nouvelle
nomenclature des structures d’hébergement / logement (Voir 3.5 Les structures d’hébergement
/ logement)

e Batiment: il est possible de créer un ou plusieurs batiments pour une structure donnée, la
notion de batiment n’étant pas nécessairement une notion physique. Il est ainsi possible de créer
un batiment « hommes » réservé aux hommes et un batiment « femmes » réservé aux femmes,
ou un batiment « hébergement éclaté » et un batiment « hébergement regroupé », ou encore un
batiment « étage 1 » et un batiment « étage 2 », etc.

e Caractéristiques de la place : le gestionnaire choisit entre une place hivernale ou permanente.
Ainsi les places dites « hivernales » doivent étre créées dans un ou plusieurs groupes de places
spécifiques. Ces groupes de places pourront étre désactivés a la fin de période hivernale.

e Configuration physique: ce champ distingue 4 types de logements : logement diffus, semi-
collectif diffus, semi-collectif regroupé et tout collectif

e Capacité : il s’agit d’indiquer la capacité d’accueil de la structure en nombre de places.

Les différents choix a faire par I'utilisateur concernant les champs obligatoires sont listés ci-dessous :

Les types de places définis sont les suivants :
e Place d’urgence

Place d’insertion

Place de stabilisation

Place de logement

Les catégories de places définies sont les suivantes :
e Chambre individuelle
e Chambre collective 2 places
e Chambre collective 3 places
e Chambre collective 4 places
e Chambre d’hotel
e Dortoir 5 places et +
e Logement de type 1
e Logement de type 2
e Logement de type 3
e Logement de type 4

DGCSEA '
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e Logement de type 5
e Logement de type 6
e Logement de type 7
e Logement de type 8
e Logement de type 9

Les types d’établissements (niveau 1) définis sont les suivants :

Si le dispositif = Hébergement

e Hotels

e Résidence Hoteliére a Vocation Sociale (RHVS)
e Hors CHRS

e CHRS

e Structure en ALT
e Hébergement spécialisé
e Dispositif national d'accueil

Si le dispositif = Logement
e Logement foyer
e Intermédiation locative
e Logement de droit commun
e Structure en ALT

Les caractéristiques de la place définies sont les suivantes :
e Hivernale
e Permanente

Les configurations physiques définies sont les suivantes :
e Logement diffus

Semi-collectif diffus

Semi-collectif regroupé

Tout collectif

En complément des champs obligatoires, I’application permet depuis la version 5.0 au gestionnaire
de communiquer des informations supplémentaires concernant la place proposée. Ces
informations sont détaillées ci-dessous :

Informations générales sur la place :
e  Accessible et aménagé handicapé
e  Accessible handicapé
e Aménagé handicapé
e  Modulable pour une famille
e  Animaux acceptés

Nombre de places fermées : il s’agit des places qui sont momentanément indisponibles, et qui sont
déduites de la capacité de la structure dans le calcul des places disponibles

Motif places fermées :
e Sinistres
e  Dégradation ou vol
e  Travaux

DGCSEA '
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e Perteclé
e Délai de vacance

Pour rappel: La correspondance entre la catégorie de logement et le nombre de places est
déterminée par le décret n° 2010-255 du 11 mars 2010

CATEGORIES DE LOGEMENT
SURFACE HABITABLE NOMBRE DE PLACES

Type 1 Entre 9 m 2 et moins de 12 m 2 1 place

Type 2 Entre 12 m 2 et moins de 23 m 2 2 places
Type 3 Entre 23 m 2 et moins de 34 m 2 3 places
Type 4 Entre 34 m 2 et moins de 45 m 2 4 places
Type 5 Entre 45 m 2 et moins de 56 m 2 5 places
Type 6 Entre 56 m 2 et moins de 67 m 2 6 places
Type 7 Entre 67 m 2 et moins de 78 m 2 7 places
Type 8 Entre 78 m 2 et moins de 89 m 2 8 places
Type 9 Entre 89 m 2 et moins de 100 m 2 9 places

Si Dispositif = « Logement », |l y a également de hombreux nouveaux champs:

e Adresse : champ de saisie

e Code postal : champ automatiquement renseigné dés lors que le champ « Ville » est rempli
e Ville : champ de saisie

e Etage : champ de saisie

e N°Logement : champ de saisie

e Surface en m?: champ numérique a 3 caractéres

e Loyer mensuel avec charges (en €uros) : champ numérique a 5 caractéres

e Loyer mensuel sans charges (en €uros) : champ numérique a 5 caractéres

e Charges comprises dans le loyer : eau, électricité, gaz, taxe ordures ménageres, autres
e Commentaires charges : champ de saisie

e Date de prise a bail : champ date

e Date de fin de bail : champ date

e Date de sortie prévue : champ date

e Conventionnement ANAH : Oui/ Non
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4. Prise en main

4.1 Se connecter / Se déconnecter

L'application est de type Extranet ; elle est ainsi accessible depuis n’importe quel poste disposant
d’une connexion a Internet. L’application est congue pour fonctionner avec le navigateur Internet
Explorer (version 8 et suivantes), et avec Mozilla Firefox.

L'acces s’effectue avec une gestion des droits d’acces (identifiant et mot de passe) et respecte la
confidentialité des données.

(Voir 1.2 Pré-requis techniques)

Se connecter

1. Saisissez I'adresse de I'application SIAO dans la barre de votre navigateur :

https://siao.social.gouv.fr/siao/index.jsp
Il'y a deux types d’utilisateurs :
a. les internes : il s’agit du personnel du ministéere (DDCS / DDCSPP / DRISCS /
UT DRIHL / DRIHL / DGCS). Ills peuvent étre désignés uniquement
administrateur ou statisticien.

. Leur identifiant existe déja (généralement il s’agit de la 1ére lettre du
prénom + nom de famille, le tout ne dépassant pas 8 caractéres, sauf si
doublons) ;

. Le mot de passe est obtenu auprés du service informatique local ou
du guichet unique des services ;

. lIs n’ont pas acces aux données nominatives.

b. les externes : toute personne extérieure au ministére habilitée a utiliser
I'application SIAO comme utilisateur de ler accueil, utilisateur de structure
d’hébergement/logement, opérateur SIAO, gestionnaire de structures.

. Les identifiants et mots de passe sont créés par I'administrateur
territorial ou par le gestionnaire local.
. Le mot de passe doit étre obligatoirement modifié a la lere
connexion par |'utilisateur.
. Le mot de passe peut étre modifié par les utilisateurs grace a la
"NEW . o e
o fonctionnalité de réinitialisation de mot de passe.

Un réle dévolu a des externes ne doit pas étre attribué a un utilisateur interne. Cela
est non conforme a la recommandation de la CNIL et crée un conflit pour le créer par
ailleurs comme administrateur.
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Vous accédez a la page d’identification de I'application :

MINISTERE
DES AFFAIRES SOCIALES,
DE LA SANTE
T DES DROITS DES FEMMES

Connexion

%) Mot de passe oublié ?

2. Dans cette page, entrez votre et votre dans les champs prévus a cet
effet;

3. Cliquez sur le bouton Connexion ;

4. Vous accédez a la page d'accueil de I'application SIAO.
Le bouton « Mot de passe oublié ? » permet aux utilisateurs de réinitialiser leurs mots de passe.

Depuis la version 4.2.2, en cas de non activité sur I’application, vous serez automatiquement
déconnecté au bout de 30 minutes ; Il est important de se reconnecter pour continuer vos actions

dans le SI SIAO.
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4.2 Structure des fenétres et navigation

La fenétre de I'application se décompose en trois zones :
¢ La barre de menus et d’information sur 'utilisateur connecté,
¢ Lazone de recherche ou de synthése des informations,

¢ La zone de saisie et de consultation des données : elle sert a choisir, consulter, saisir ou
modifier des informations.

Recherche

ou synthése

Menu et informations
\ utilisateurs

= A 2

Rimcmncns Fefacan

% R C
ACCUEIL PERSONNES DEMANDES DECONNEXION
— S— —
© Fro
Nem \
| Recherche de personne
\ FPour rechercher une personne, veuillez saisir vos critéres de recherche dans |z partie gauche de I'écran.
Frénocm . . |
Par défaut, votre recherche porte sur les personnes que vous connaissez : cest-3-dire les personnes qui ont déja travailld

| 1 =vec vous. Sivous faites une recherche nationale (afin de vérifier si une personne posséde d&jd une fiche), vous devez
saisir exackement le nem, le prénom et |z date de nzissance de |z personne gue vous recherchez,

Sexe

I vi Création de nouvelles personnes

FPour créer une personne, veuillez cliquer sur le lien @
Date de naissance

Créer une personne

Recherche nationale [ \

Données a choisir,

consulter, saisir ou
modifier

Créer une :

Personne

4.3 Saisir dans une page

Navigation dans la page

Pour passer d'un champ a un autre, vous pouvez :

+ soit appuyer sur la touche o (tabulation) de votre clavier,

¢ soit cliquer directement dans le champ souhaité avec votre souris.

Reégles de saisie

¢ Tous les champs marqués d’un astérisque (*) et rosés sont obligatoires.

¢ Si la saisie d'un formulaire est incompléte ou erronée, un message d'alerte s'affiche a
I'enregistrement et vous indique les champs concernés.

¢ Le format de saisie d'une date est jj/mm/aaaa.

DGCSEH A
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/ Pensez toujours a enregistrer votre saisie avec le bouton Enregistrer avant de changer
— de page ; dans le cas contraire, votre saisie serait perdue.

Aide a la saisie

¢ Les champs date font systématiquement apparaitre lorsqu’ils sont sélectionnés un assistant
graphique pour choisir une date dans le calendrier.

% Il faut saisir d’abord I'année et le mois, puis le jour en dernier.

+ Certains champs sont associés a une liste de valeurs possibles. Cliquez sur ﬂ pour ouvrir la
liste déroulante, puis sur la valeur souhaitée.

¢ Lors d'une recherche sur un nom ou un prénom par exemple, vous pouvez ne saisir que les
premiers caracteres du mot recherché; par exemple, DU rameénera comme résultat
DUPUIS, DUPONT, DURANT...
Attention, la recherche du nom suivant « Abris du puits » recherchera toutes les
structures contenant les mots « abris » ou « du » ou « puits ».

4.4 Rechercher un enregistrement

Les principes de recherche sont les mémes, que vous recherchiez une demande, une personne, une
structure, un utilisateur ou des places disponibles.

Une recherche s'effectue toujours en deux temps :
1. Saisie des criteres de recherche

2. Affichage des résultats

1. Saisie des criteres de recherche

+ Dans toute fenétre de recherche, la saisie d'au moins un critére de recherche est conseillée,
mais il est possible de ne saisir aucun critere auquel cas toutes les données pour lesquelles
vous avez des droits d’acces s’afficheront ;

¢ Vous pouvez utiliser une partie de mot pour rechercher tous les mots qui contiennent ce
morceau. Par exemple, DU ramenera comme résultat : DUPUIS, DUPONT, DURANT... ;

¢ Lorsque plusieurs critéres de recherche sont renseignés, les résultats retournés répondront a
tous les critéres (opération logique ET entre tous les critéres de recherche).

Cliquez sur Rechercher pour lancer la recherche.
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2. Affichage des résultats

Les enregistrements correspondant a vos critéres sont présentés sous la forme d'une liste.

Le nombre de résultats trouvés est affiché en haut a gauche.

# demandes trouvée

Date de
naissance

om {(Nom de

jeune fille) F Pk

) cheve Lucien 13/02/1924
@ cheve Lucien 13/02/1924
) Cupont Jacques  15/02/1671
n Dupont Jacqueline 01/06/1971
) ourand Luc 07/02/1990

Statut

Présence

Presence

Presence

Présence

Présence

Date de
création

15/02/2012

15/02/2012

02/02/2012

02/02/2012

02/02/2012

Inscriptions sur liste d'attente / dispositif

Nom liste
attente [
dispositif

Description

Liste d'attente
Mzison d'Accueil
Familizl

r Liste d'attente
pour CHRS

atut Liste

ttente

Claturée

Active

Structure Premier

SIAD #
accueil

SIAO_insertion_test AGENA SAAS

SIAC_urgence_test

SIAC_insertion_test AGENA SAAS

SIAO_insertion_test

SIAO_jnsertion_test

Structure
d'hébergement/logement

AGENA SAAS

AGENA SAAS

AGENA SAAS

AGENA SAAS

AGENA SAAS

Situation au

Date d
Date inscription déas;:lsliiptinn moment de la
demande
27/01/2014 27/01/2014 Détention
27/01/2014 De&tention

¢ Vous pouvez modifier le mode de tri (1) de la liste en cliquant sur les en-tétes de colonne.

+ Si plus de 2000 enregistrements sont trouvés, I'application vous demandera de préciser les

criteres de recherche.

¢ Lorsque c’est possible, pour accéder au détail d'un enregistrement, il vous suffit de cliquer

sur la ligne correspondante.

&

%
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4.5 Mise en service de I'application par I'administrateur territorial

Les actions a réaliser par I'administrateur territorial pour la mise en service de I'application sur un
territoire sont listées ici.

L’écran d’accueil de 'administrateur territorial est le suivant :

. | 7

i

DECONKEXION

INDICATELIRS

ADMINISTRATION

@B @ ade

Gérer les G180
Gérer les structures
Gérer les ufilisateurs

Gérer les entités gestionnaires

Gérer les administrateurs territoriaux

Depuis la version 5.0, I'administrateur territorial gére aussi les entités gestionnaires liées a son
territoire.

4.5.1 Etape 1 :Créerle ou les SIAO du territoire

Lors de la toute premiére prise en main de I'outil, 'administrateur territorial doit d’abord créer le
ou les SIAO du territoire. Pour cela, il doit cliquer sur « Gérer les SIAO ». Lui est alors proposé de
créer un SIAO d’urgence et un SIAO d’insertion ou un SIAO unique.

Les informations demandées pour la création d’un SIAO sont: le nom, I'adresse, le code postal,
I'adresse, la ville, le téléphone, le fax et le courriel du gestionnaire du SIAO (coordinateur).

Une fois les 2 SIAO créés (urgence / insertion), il n’est plus possible d’en créer un supplémentaire.

% Il est possible de fusionner deux SIAO (Urgence/Insertion) pour créer un SIAO Unique sur un
méme territoire.
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INDICATEURS ADMINISTRATION DECONNEXION

@) E20
Voicl la liste des SIAQ présents sur votre territoire. Sélectionnez un SIAQ pour accéder 3 sa page de détail.
La création d'un SIAQ

supplémentaire n'est plus
possible sur ce territoire.

Nom Type Territoire Ville
-

SIAOQ_insertion _test SI1AC d'insertion test

SIAOQ_urgence_test SIAC d'urgence test

4.5.2 Etape 2 : Créer les structures de premier accueil et d’hébergement/logement

Pour cela, il faut cliquer sur « Administration _ Gérer une structure »

ﬁmrs de la mise en service initiale de la version 1, les structures d’hébergement/logement
présentes dans le répertoire FINESS ont été déversées dans la base. Avant de créer une structure, il
faut donc d’abord vérifier qu’elle n’est pas déja présente dans la base en la recherchant par son
numeéro FINESS, son Siret ou son nom.

== Une structure peut étre de type premier accueil ou du type hébergement/logement ou les deux
a la fois (structure mixte). Il faut savoir qu’il n’est pas possible de changer le type d’une structure
aprés sa création. Ainsi, si vous ne savez pas si la structure va seulement formuler des demandes
(premier accueil) ou uniquement offrir des places (structure d’hébergement/logement) ou les deux
(mixte), il est préférable de lui donner initialement le type « structure mixte ».

ﬁ La définition des places disponibles et la catégorisation des structures (types de publics
accueillis, etc.) peuvent étre faites par I'administrateur territorial. Il s’agit d’'un travail préalable
indispensable au bon déploiement de l'application dans un département. Il doit étre mené
conjointement avec I'opérateur SIAO qui aura une vision sur ces places et ces catégories et devra
procéder aux orientations. Le paramétrage des groupes de places / logements et la catégorisation de
la structure peuvent aussi étre confiés aux responsables de structures, a qui vous aurez au préalable
attribué un réle de gestionnaire de leur structure dans I'application.

4.5.3 Etape 3 : Créer les différents utilisateurs, le plus souvent externes

(i. e. n"appartenant pas aux services de I'Etat).

Pour cela, il faut cliquer sur « Administration _ Gérer les utilisateurs » et « Créer un utilisateur
externe ». Lors de la création d’un utilisateur, les champs nom, prénom, identifiant et mot de passe
sont obligatoires.

Il est fortement conseillé de saisir systématiquement le courriel, cela permettra d’envoyer des
messages informatifs a I'ensemble des utilisateurs. La gestion des utilisateurs des structures peut
étre confiée aux gestionnaires de structures.

La CNIL recommande la création d’un compte utilisateur par personne.

ﬁ Pour réinitialiser un compte utilisateur bloqué (suite a erreur dans la saisie du mot de passe),
il faut ouvrir la fiche utilisateur, saisir un nouveau mot de passe, et enregistrer.
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@ E0

Etat
En cours de création Nom ™ |

Prénom * |

Territoire test

Courriel

Téléphone

Fax

Fonction

Identifiant * Iig_

Mot de passe ® |

Confirmation * |

parmi.:;,_!-{3[]1()]| @

e e e e e o —r=

4.5.4 Etape 4 : attribuer les réles (un ou plusieurs) aux différents utilisateurs

Opérateur SIAO, utilisateur d’une structure ou gestionnaire d’une structure
%Les utilisateurs et gestionnaires de structures sont ajoutés a partir des fiches de structures.

%L’opérateur SIAQ est ajouté a partir de la fiche du SIAO.

4.5.5 Etape5: lier les structures au(x) SIAO

Pour cela, il faut cliquer sur « Administration - Gérer les SIAO », sélectionner un SIAO et lier les
structures créées précédemment.

ﬁ L’administrateur territorial peut lier des SIAO entre eux. Dans la fiche d’un SIAO « A », le
SIAQ lié « B » aura alors un droit de lecture des demandes adressées au SIAO « A ». Cela peut étre
utile dans les départements ou coexistent un SIAO d’urgence et un SIAO insertion ou pour des SIAO
gérant des départements limitrophes.
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4 structures trouvées.

Nom ~ Ville Type
[T | AGENA SAAS AMIENS CEDEX 1 (80001) Structure mixte
[T CHRS "LE TOIT" AMIENS (80000) Structure mixte
[T CHRS AFTAM AMIENS CEDEX 1 (80044) Structure d'hébergement/logement
[T SERWICE ACCUEIL ET URGEMNCE "S.A.U." AMIENS (80000) Structure de premier accueil
Delier la structure Lier des structures

Un SIAQ trouve.

Mom - Ville Territoire Type
[T slAC_urgence_test Test SIAC d'urgence
Delier e SIAC Lier des SIAO

4.6 Modification du mot de passe

Acces : Toutes les pages de I'application
Acteur : Tous les utilisateurs externes connectés

1. Une fois connecté, cliquez sur le nom d’utilisateur en haut a droite de I'écran.

2

2. Dans la nouvelle page affichée, renseignez le nouveau mot de passe a deux reprises puis cliquez
sur le bouton « enregistrer » pour prendre en compte la modification.
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@ FL0

Mom  UTILMIXTES
Prénom Mixte

Type d'utilisateur Utilisateur externe

Identifiant io_utilmixte3

Mat de passe | Format du mot de passe :
confirmation I - 5a longueur est de 8 caractéres au minimum,
- il doit contenir au mains 1 chiffre,

- il doit contenir au mains 1 lettre minuscule,
- il doit contenir au moins 1 lettre majuscule,
- il doit contenir au moins 1 caractére spécial,

parmi.:;,_!-{F[1()| @

Pour que le nouveau mot de passe soit valide il doit respecter les régles suivantes :
- 8 caractéres au minimum ;
- ET 1 chiffre au minimum ;
- ET 1 lettre majuscule au minimum ;
- ET 1 lettre minuscule au minimum ;

- ET 1 caractére spécial au minimum . :;, !-{}[]() | @.

EW 4.7  Depuis la version 4.2.2, le systtme mémorise les 5 derniers mots de passe précédemment
TNV IF

— utilisés ; le mot de passe doit étre changé tous les 6 mois.Réinitialisation du mot de passe

Depuis la version 5.2, les utilisateurs de I'application peuvent réinitialiser leurs mots de passe en cas
de perte ou oubli.

Acces : Page de connexion
Acteur : Tous les utilisateurs connectés

1. Une fois sur la page d’accueil, cliquer sur « Mot de passe oublié ? »

Identifiant

Mot de passe @
Connexion

@) Mot de passe oublié ?
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2. Vous serez alors redirigés vers un formulaire de réinitialisation du mot de passe. Saisissez votre
identifiant et votre adresse mail et cliquez sur « Réinitialiser le mot de passe », vous recevrez alors un
rv\—\il An rAinitialicAatinn ciir votre adresse ma||

Saisissez votre identifiant
saisissez votre adresse mail

Réinitialiser le mot de passe

3. Au cas ou votre adresse mail n’est pas enregistrée dans I'application, un deuxieme formulaire
apparaitra. Saisissez votre Nom, Prénom, Téléphone et Adresse mail puis cliquez sur « Envoyer la
demande a I'administrateur territorial », votre administrateur territorial recevra votre demande de
réinitialisation et la traitera dans les plus brefs délais.

Identifiant |
Nom
Prénom
Téléphone
Mail

Envoyer la demande a l'administrateur territorial
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Aide sur les écrans

5. Aide sur les écrans

En haut de I'écran, la barre de menus propose les fonctions auxquelles I'utilisateur a acces selon ses
habilitations :

¢ ACCUEIL : pour revenir a la page d'accueil ;

¢ PERSONNES : pour créer, rechercher, consulter ou mettre a jour les fiches sur les
demandeurs ;

+ DEMANDES : pour créer, rechercher, consulter ou mettre a jour les demandes ;

¢ ADMINISTRATION : pour gérer les administrateurs, utilisateurs, SIAO, territoires et les
structures ;

+ INDICATEURS : pour consulter les indicateurs d’activité des structures.

5.1 L’écran d’accueil

L’affichage sur I’écran d’accueil des demandes a traiter a été mis a jour dans la version 5.2, afin de
"NEWE permettre aux utilisateurs, en fonction de leur profil, de visualiser les demandes a traiter de facon
prioritaire.

L’écran d’accueil a été réorganisé selon les profils de connexion (utilisateur premier accueil,
opérateur SIAO, utilisateur Hébergement/Logement).

Pour chaque profil utilisateur, I’écran est divisé en rubriques représentant chacune un statut de
demandes.

¢ UTILISATEUR PREMIER ACCUEIL :

Utilisateur Premier Accueil

© Demandes transmises

Esporter

Une demande trouvee.

Nom

{Ngm o Date de Date de Date de Struc!:ure
de Prénom “ Statut Lo e Premier
< naissance création  transmission 4
jeune accueil

fille)

Travailleur Structure
social d’hébergement/logement

ASLL LA
1 n B TEST Test 01/05/1990 Transmise 27/07/2015 27/07/201% ROSE DES
VENTS

CLAUDET
Magalie
© Demandes en cours de création

© Demandes & compléter

© Demandes & mettre & jour

© Demandes refusées/annulées par e SIAQ

- Demandes transmises: demandes transmises par le prescripteur a 'opérateur SIAO

- Demandes en cours de création: demandes en cours de création par le prescripteur, et non
transmises au SIAO

-Demandes a compléter: demandes renvoyées par le SIAO vers le prescripteur pour complétude.

- Demandes a mettre a jour: demandes dont la durée de validité est dépassée
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- Demandes refusées/annulées par I'opérateur SIAO :_f

¢ OPERATEURSIAO :

Opérateur S1A0

© Demandes transmises

| Exporter |

4 demandes trouvées.

Structure

Nom (Nom de o Date de Date de Date de b Structure
= o Prénom & Statut Lo o Premier ha
jeune fille) naissance création transmission ernEil d’hébergement/logement
12 n Lo TEST Testo 11/11/1990 Transmise 02/10/2015 02/10/2015 CHU COALLIA
0D _ Transmise 15/09/2015  15/09/2015 MDS EVRY
U £ seemses SATRINNR  SATTRNSME  Transmise 15/09/2015 15/09/2015 MDS BRETIGNY

n D_ Transmise 27/08/2015 27/08/2015 CHU COALLIA

© Demandes a mettre a jour
© Demandes sur "liste d'attente" ou "en attente" modifiées
© nouvelles places vacantes

© Demandes d'orientation refusées

- Demandes transmises: demandes transmises par le prescripteur a I'opérateur SIAO

- Demandes a mettre a jour: demandes dont la durée de validité est dépassée

-Demandes « sur listes d’attente » ou « en attente de confirmation des structures » modifiées:
demandes sur lesquelles le prescripteur est intervenu aprés transmission au SIAO (modification du
dossier)

- Nouvelles places vacantes : les places libres dans les structures ol I'opérateur est habilité a faire des
orientations

-Demandes d’orientation refusées: demandes d’orientation refusées par les structures
d’hébergement

¢ UTILISATEUR HEBERGEMENT/LOGEMENT :

REFUBLIQUE FRANCAISE

MINISTERE
e b s R
ET i LA SANTE

ACCUEIL FERSOMNNES DEMAMNDES

Utilisateur HEbergement Logement

®© Demandes en attente de traitement

@ Demandes en attente de la personne par la structure

Aucune demande en attente.
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- Demandes en attente de traitement: demandes orientées vers la structure et en attente de
traitement

- Demandes en attente de la personne par la structure : demandes acceptées par la structure et en
attente d’arrivée de la personne

¢ UTILISATEURS MULTIPROFILS:
- Pour les utilisateurs qui ont plusieurs profils, ils auront acces a tous les onglets liés a leurs
habilitations et donc aux affichages correspondants.

Utilisateur Premier Accueil Opérateur SIAO Utilisateur Hébergement Logement

© Demandes transmises
© Demandes en cours de création

© Demandes a compléter Exporter

- Sous chaque rubrique de I'écran d’accueil, les demandes sont triées par date décroissante
sur le champ « Date de création »

- Il n’est possible d’ouvrir qu’une seule rubrique a la fois

- Le nombre de demandes listées sous chaque bloc est limité a 50

- Un bouton export au format (.xlsx + .csv) est disponible sur chaque rubrique et permet
d’exporter toutes les demandes du volet au-dela des 50 affichées

- L’ icone ‘loupe’ a gauche de chaque ligne de demande permet d’ouvrir les demandes en
guestion dans un nouvel onglet en lecture seule

5.2 Les fiches Personnes

5.2.1 Créer une personne
