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1. Présentation de l’application SIAO 

1.1 Présentation de l’application 

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

 La constitution d’une « plateforme unique », traitant de l’urgence, de l’insertion et du logement 
de transition, fonctionnant sans interruption et accessible à toute personne, organisme ou 
collectivité  

 La réception de l’ensemble des demandes de prise en charge  

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

 L’accès  au logement, en passant par des solutions transitoires si nécessaire: résidences sociales, 
pensions de familles, résidences hôtelières à vocation sociale (RHVS)…  

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

 

Les principales fonctions de l'application sont :  

 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 après décision d’admission, information des entités 
d’accueil sur l’affectation, information sur les débuts et fins de séjours, gestion des mises à jours 
des demandes, gestion des demandes incomplètes ; 

 Le recensement des disponibilités en places en temps réel ; 

 L’édition d’indicateurs de suivi de l’activité des SIAO, des structures et de disponibilité des 
places ; 

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

 
L’application SIAO est conçue pour être utilisée en réseau par l’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 accès sécurisé 
(identifiant et mot de passe). 

Pour l’utiliser dans les meilleures conditions, il est nécessaire d’avoir une connexion internet avec 
un débit suffisant. 
Le logiciel est conçu pour fonctionner avec les navigateurs internet suivants : 



L’application SIAO 

6 

 

 - Mozilla Firefox : navigateur gratuit que vous pouvez installer en moins de 2 minutes, ci-après le 
lien vers le site : https://www.mozilla.org/fr/firefox/new/ 
 
- Internet Explorer version 8 et suivantes : pour obtenir un fonctionnement optimal de 
l'application SI SIAO, une configuration est nécessaire : 

1. Ouvrir le navigateur 

2. Appuyer sur la touche "F12" 

3. "Mode navigateur" doit être égal à "Internet Explorer 8"  

 

 

https://www.mozilla.org/fr/firefox/new/


L’application SIAO 

7 

 

2. Généralités sur l’application SIAO 

2.1 Respect des règles de sécurité et confidentialité des données 

 

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

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

Conformément à la délibération de la CNIL:  

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

- la collecte des données traitées doit être 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 l’identification indirecte des personnes ; 

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

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

 

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

Une vigilance particulière sera accordée à  

 La gestion des mots de passe, dont l’attribution et l’utilisation doit rester strictement 
personnelles ; 

 La nature des données saisies dans l’application.  
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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 l’usager, d'accusé de réception des 
demandes d'hébergement (élément opposable dans le cadre des procédures DAHO) ou encore de 
fiche à présenter aux commissions de régulation pour l'examen des demandes. Pour des questions 
de confidentialité des données, il est préférable de ne pas multiplier les impressions. Les imprimés 
peuvent être remis à l’usager concerné et à l’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 tête des impressions. 

Par ailleurs, l’accès aux données personnelles enregistrées dans l’application doit être organisé pour 
les usagers des structures, conformément à la loi Informatique et libertés ; il sera procédé à : 

 l’affichage des modalités dans les structures, 

 la mention de ce droit d’accès dans les livrets d’accueil, 

 l’indication d’un message téléphonique en Centre d’accueil 115. 

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

A chaque création d’une nouvelle demande, une alerte rappelle à l’utilisateur que toute personne 
doit être informée de ses droits au moment où les informations sont recueillies (droits de refus de 
répondre et droits d’accès 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 particulières : 

 Administrateur national 

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

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

 

Depuis la version 5.5, un Administrateur Territorial peut être habilité sur plusieurs territoires. 

 

 Statisticien 

Les statisticiens accèdent aux indicateurs statistiques de leurs territoires. 

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

 Gestionnaire local 

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

 

 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. 

 Opérateur SIAO 

Les opérateurs SIAO reçoivent 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. Ils peuvent aussi orienter des demandes 
vers d’autres SIAO. Ainsi que créer des structures dans le SI SIAO pour leur SIAO. 

  

Depuis la version 5.5, la possibilité est donnée aux Opérateurs SIAO de créer les utilisateurs et de les 
intégrer dans une structure. Les opérateurs SIAO peuvent également créer des structures. 

 

 Utilisateur d’une structure d’hébergement/logement 

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

 

 

La gestion des droits d'accès est décentralisée au niveau du territoire. Il appartient 
donc à chaque administrateur territorial de créer les utilisateurs pouvant accéder à 
l’application au sein de son territoire. 

 

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

 

Un utilisateur interne au ministère ne peut pas avoir de profil « Gestionnaire local », 
« Utilisateurs structure », « Opérateur SIAO ». 
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Le tableau ci-dessous présente de façon synthétique les droits d’accès aux différents modules de l’application en fonction du rôle des utilisateurs. 

 

  Opérateur SIAO 
Utilisateur 
premier accueil 

Utilisateur 
Hébergement 
logement 

Gestionnaire local Statisticien Admin territorial Admin national 

Personnes Gestion Gestion Gestion X X X X 

Demandes 
Orientation Création Arrivée / départ 

X X X X 

Suivi Suivi Suivi 

Administration 

Gestion des 
structures 

X X 

Gestion de la 
structure 

X 

Gestion du SIAO 
Gestion des 
structures 

Paramétrage des 
groupes de places 

Gestion des 
structures 

Gestion des 
administrateurs 

Gestion des 
utilisateurs Gestion des 

utilisateurs de sa 
structure 

Gestion des 
utilisateurs 

Gestion des 
territoires 

  
Gestion des 
administrateurs 
territoriaux 

Gestion des 
statisticiens 

Indicateurs Consultation X X Consultation Consultation Consultation Consultation 
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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 : 

- En colonne : le profil utilisateur / l’onglet de la fiche Demande 
- En ligne : le statut de la demande 

 

Rôle / Statut 
Utilisateur 1

er
 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 

Nouveau (en cours de 
création) 

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 à 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 

Aucune affectation en 
cours 

E E L M E E E M E E L E 

En attente personne L L L L E E L L E E L E 

Présence personne L L L L E E L L E E L E 

Refusé par le SIAO L L L L L L L L     

Annulé  L L L L L L L L     

Clôturé L L L L L L L L L L L L 

Légende : M = Masqué / E = Edition / L = Lecture 
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3. Les principaux éléments 

3.1 Étapes 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. 
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En complément, le schéma ci-dessous présente les différents états d’une demande et les transitions possibles entre ces états. 
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3.2 Les personnes 

Le dossier d’une personne contient : 

- une fiche personne 

- la ou les demandes qui ont été enregistrées. 

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

L’application garde aussi l’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 à partir d’un même écran. La demande se 
duplique automatiquement sur toutes les fiches personnes faisant partie du groupe au moment où 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 à partir de la 
demande de la personne principale que s’affichera le groupe de demandes. 

Les règles de gestion retenues sont les suivantes : 

 

 
Par défaut, l’application gère tout le cycle de la demande ; 

 

 

Une personne ne peut faire partie que d’un seul groupe de personnes ; 

 

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

 

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

Une personne peut être rajoutée sur une demande en cours. 
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3.4 Les SIAOs et les territoires 

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

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

 

 Un SIAO gère un seul territoire ; de même un territoire comprend : 

o Soit un SIAO mixte gérant l’urgence et l’insertion 

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

 
L’article 30 de la loi n°2014-366 du 24 mars 2014 pour l’accès au logement et un urbanisme rénové  
(ALUR) conforte le SIAO comme « plateforme unique départementale de coordination et de 
régulation du secteur de l'accueil, de l'hébergement et de l'accompagnement vers l'insertion et le 
logement des personnes sans domicile » et en précise pour cela les missions aux articles L. 345-2 et L. 
345-2-4 du code de l’action sociale et des familles. 
 
la circulaire n°DGCS/SD1A/2015/325 du 17 décembre 2015 relative à la mise en œuvre des 
dispositions de l'article 30 de la loi n°2014-366 du 24 mars 2014 relatif au service intégré d’accueil et 
d'orientation (SIAO) réaffirme les missions des SIAO et réaffirme la nécessité d’un opérateur unique 
chargé d’assurer à l’échelon départemental l’accès au logement et la fluidité des parcours de 
l’hébergement vers le logement. 

 

 

 

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

 

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

 

Deux types de liens peuvent être établis entre SIAO, d’un même 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 à la lecture d’un autre SIAO. C’est 
l’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 

Territoire 2 

SIAO Mixte 
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résultats de sa recherche ; elles sont en lecture seule. Ceci est particulièrement utile au 
sein d’un territoire où coexistent un SIAO urgence et un SIAO insertion.  

3.5 Les structures d’hébergement / logement 

Les structures d’hébergement/logement sont définies selon une nomenclature nommée « Type 
d’établissement », une même structure pouvant appartenir à une ou plusieurs catégories. 

Depuis la version 5.0, l’application propose une nomenclature des structures d’hébergement / 
logement, qui correspond à celle qui est utilisée dans les enquêtes 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. Hôtels 

2. Résidence Hôtelière à 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 1er Accueil et Accompagnement (PADA) 
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Si dispositif = logement, alors la nomenclature proposée est la suivante : 

1. Logement foyer 

 1.1. FJT - 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 

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

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

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

Onglet Public accueilli 

Typologie du public accueilli :  Publics accompagnés :  

Femmes isolées Accueil tous publics 

Hommes isolé Personnes victimes de violence 

Couple avec enfant(s) Jeunes majeurs (18-25 ans) 

Couples sans enfants Justice 

Famille monoparentale Personnes âgées 

Groupe familial Prostitution 

Groupe d’adultes  Addictions 

Age des personnes :  Troubles psychiatriques 

Moins de 3 ans Femmes victimes de violence 

3 à 6 ans Pathologies médicales chroniques 

7 à 17 ans Animaux acceptés 
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18 à 24 ans  

25 à 59 ans  

60 ans et plus  

Onglet Hébergement/Accompagnement 

Modalités d’accompagnement : Restauration :  

Accès 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   

Accès aux soins   

Soutien à la parentalité / vie familiale   

Emploi, formation   

Vie sociale et culturelle   

Environnement sécurisé  

Présence professionnelle  
 

3.6 Les catégories et types de places 

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

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

 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 » :  

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

 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) 

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

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

 Configuration physique : ce champ distingue 4 types de logements : logement diffus, semi-
collectif diffus, semi-collectif regroupé et tout collectif 
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 Capacité : il s’agit d’indiquer la capacité d’accueil de la structure en nombre de places.  

 

Les différents choix à faire par l’utilisateur concernant les champs obligatoires sont listés ci-dessous :  

 
Les types de places définis sont les suivants : 

 Place d’urgence 

 Place d’insertion 

 Place de stabilisation 

 Place de logement 
 

Les catégories de places définies sont les suivantes : 

 Chambre individuelle 

 Chambre collective 2 places 

 Chambre collective 3 places 

 Chambre collective 4 places 

 Chambre d’hôtel  

 Dortoir 5 places et + 

 Logement de type 1 

 Logement de type 2 

 Logement de type 3 

 Logement de type 4 

 Logement de type 5 

 Logement de type 6 

 Logement de type 7 

 Logement de type 8 

 Logement de type 9 

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

Si le dispositif = Hébergement  

 Hôtels 

 Résidence Hôtelière à Vocation Sociale (RHVS) 

 Hors CHRS 

 CHRS 

 Structure en ALT 

 Hébergement spécialisé 

 Dispositif national d'accueil 

Si le dispositif = Logement  

 Logement foyer  

 Intermédiation locative 

 Logement de droit commun  

 Structure en ALT 

Les caractéristiques de la place définies sont les suivantes : 

 Hivernale 

 Permanente 

Les configurations physiques définies sont les suivantes : 

 Logement diffus  

 Semi-collectif diffus  

 Semi-collectif regroupé  

 Tout collectif 
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En complément des champs obligatoires, l’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 : 

  Accessible et aménagé handicapé  

  Accessible handicapé  

  Aménagé handicapé  

  Modulable pour une famille  

  Animaux acceptés 
 

Adresse : champ de saisie 

Code postal : champ automatiquement renseigné dès lors que le champ « Ville » est rempli  

Code EPCI : champ automatiquement renseigné dès lors que le champ « Ville » est rempli 

Ville : champ de saisie 
 

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 :  

  Sinistres  

  Dégradation ou vol  

  Travaux 

  Perte clé 

  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  
 

CATÉGORIES 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 », Il y a également de nombreux nouveaux champs: 
 

 Etage : champ de saisie 

 N° Logement : champ de saisie 

 Surface en m² : champ numérique à 3 caractères 

 Loyer mensuel avec charges (en €uros) : champ numérique à 5 caractères 

 Loyer mensuel sans charges (en €uros) : champ numérique à 5 caractères 
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 Charges comprises dans le loyer : eau, électricité, gaz, taxe ordures ménagères, autres 

 Commentaires charges : champ de saisie 

 Date de prise à bail : champ date 

 Date de fin de bail : champ date 

 Date de sortie prévue : champ date 

 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 à Internet. L’application est conçue pour fonctionner avec le navigateur Internet 
Explorer (version 8 et suivantes), avec Mozilla Firefox et avec Google Chrome. 

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

(Voir 1.2 Pré-requis techniques) 

 

 

Se connecter 

 

1. Saisissez l’adresse de l’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 ministère (DDCS / DDCSPP / DRJSCS / UT DRIHL / 

DRIHL / DGCS). Ils peuvent être désignés uniquement administrateur ou statisticien.  

 Leur identifiant existe déjà (généralement il s’agit de la 1ère lettre du prénom + 
nom de famille, le tout ne dépassant pas 8 caractères, sauf si doublons) ; 

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

 Ils n’ont pas accès aux données nominatives. 
 

b. les externes : toute personne extérieure au ministère habilitée à utiliser l'application 
SIAO comme utilisateur de 1er accueil, utilisateur de structure d’hébergement/logement, 
opérateur SIAO, gestionnaire de structures. 

 Les identifiants et mots de passe sont créés par l’administrateur territorial ou par 
le gestionnaire local. 

 Le mot de passe doit être obligatoirement modifié à la 1ère connexion par 
l’utilisateur. 

 Le mot de passe peut être modifié par les utilisateurs grâce à la fonctionnalité de 
réinitialisation de mot de passe. 

 
Un rôle dévolu à des externes ne doit pas être attribué à un utilisateur interne. Cela est non 
conforme à la recommandation de la CNIL et crée un conflit pour le créer par ailleurs comme 
administrateur. 

  

https://siao.social.gouv.fr/siao/index.jsp
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Vous accédez à la page d’identification de l’application : 

 

 

2. Dans cette page, entrez votre Identifiant et votre Mot de passe dans les champs prévus à cet 
effet ; 

3. Cliquez sur le bouton Connexion ; 

4. Vous accédez à la page d'accueil de l’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 l’application, vous serez automatiquement 
déconnecté au bout de 30 minutes ; Il est important de se reconnecter pour continuer vos actions 
dans le SI SIAO.  

Au bout de 25 minutes sans activités, une fenêtre pop-up apparaitra et vous demandera de cliquer 
vous maintenir votre connexion dans les 5 minutes. Passé ce délai, vous serez automatiquement 
déconnecté de l’application.  

 

 Si vous n’avez pas enregistré votre travail avant la déconnexion, les éléments saisis 
seront perdus  

 

4.2 Structure des fenêtres et navigation 

La fenêtre de l’application se décompose en trois zones : 
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 La barre de menus et d’information sur l’utilisateur connecté, 

 La zone de recherche ou de synthèse des informations, 

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

 

 

 

4.3 Saisir dans une page 

Navigation dans la page 

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

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

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

 

Règles de saisie 

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

 Si la saisie d'un formulaire est incomplète ou erronée, un message d'alerte s'affiche à 
l'enregistrement et vous indique les champs concernés. 

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

 
Pensez toujours à enregistrer votre saisie avec le bouton Enregistrer avant de changer 
de page ; dans le cas contraire, votre saisie serait perdue. 

 

Menu et informations 
utilisateurs Recherche 

ou synthèse 

Données à choisir, 
consulter, saisir ou 

modifier 
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Aide à la saisie 

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

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

 

 Certains champs sont associés à une liste de valeurs possibles. Cliquez sur  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 caractères du mot recherché ; par exemple, DU ramènera 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 mêmes, 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 critères de recherche 

2. Affichage des résultats 

1. Saisie des critères de recherche 

 Dans toute fenêtre de recherche, la saisie d'au moins un critère de recherche est conseillée, 
mais il est possible de ne saisir aucun critère auquel cas toutes les données pour lesquelles 
vous avez des droits d’accès s’afficheront ; 

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

 Lorsque plusieurs critères de recherche sont renseignés, les résultats retournés répondront à 
tous les critères (opération logique ET entre tous les critères de recherche). 

 

Cliquez sur Rechercher pour lancer la recherche. 

 

2. Affichage des résultats 

Les enregistrements correspondant à vos critères sont présentés sous la forme d'une liste. 

Le nombre de résultats trouvés est affiché en haut à gauche. 
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 Vous pouvez modifier le mode de tri (1) de la liste en cliquant sur les en-têtes de colonne. 

 Si plus de 2000 enregistrements sont trouvés, l’application vous demandera de préciser les 
critères de recherche. 

 Lorsque c’est possible, pour accéder au détail d'un enregistrement, il vous suffit de cliquer 
sur la ligne correspondante. 

  

1 

1 
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4.5 Mise en service de l’application par l’administrateur territorial 

Les actions à réaliser par l’administrateur territorial pour la mise en service de l’application sur un 
territoire sont listées ici. 

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

 

Depuis la version 5.0, l’administrateur territorial gère aussi les entités gestionnaires liées à son 
territoire. 

4.5.1 Etape 1 : Créer le ou les SIAO du territoire 

Lors de la toute première prise en main de l’outil, l’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, l’adresse, le code postal, 
l’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 
même territoire. 
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4.6 Mise en service par l’Administrateur territorial et/ou l’Opérateur Siao  

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

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

Lors 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 déjà présente dans la base en la recherchant par son 
numéro FINESS, son Siret ou son nom.  

 Une structure peut être de type premier accueil ou du type hébergement/logement ou les deux 
à la fois (structure mixte). Il faut savoir qu’il n’est pas possible de changer le type d’une structure 
après 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 ». 

 La définition des places disponibles et la catégorisation des structures (types de publics 
accueillis, etc.) peuvent être faites par l’administrateur territorial. Il s’agit d’un travail préalable 
indispensable au bon déploiement de l’application dans un département. Il doit être mené 
conjointement avec l’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 être confiés aux responsables de structures, à qui vous aurez au préalable 
attribué un rôle de gestionnaire de leur structure dans l’application. 

 

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

(i. e. n’appartenant pas aux services de l’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, courriel et identifiant sont 
obligatoires.  

Un mail d’activation du compte est envoyé au courriel saisi. 

Le courriel permettra d’envoyer des messages informatifs à l’ensemble des utilisateurs et à 
l’utilisateur d’utiliser la fonction de réinitialisation de mot de passe.  

La gestion des utilisateurs des structures peut être confiée aux gestionnaires de structures. 

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

 Pour réinitialiser le mot de passe d’un compte utilisateur, il faut ouvrir sa fiche, cliquer sur le 
bouton « Réinitialiser le mot de passe utilisateur », cela envoie un mail de réinitialisation à l’adresse 
mail enregistrée dans le champ ‘Courriel’. 
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4.6.3 Etape 4 : attribuer les rôles (un ou plusieurs) aux différents utilisateurs 

Opérateur SIAO, utilisateur d’une structure ou gestionnaire d’une structure 

4.6.3.1 Les utilisateurs et gestionnaires de structures sont ajoutés à partir des fiches de 
structures.  

 

Dans la fiche structure, aller dans l’onglet utilisateur et cliquer « ajouter » dans le bon profil  
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Vous recherchez l’utilisateur  
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Puis vous cliquer sur le nom  

Et enfin cliquer sur « Ajouter à la structure » 
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4.6.3.2 L’opérateur SIAO est ajouté à partir de la fiche du SIAO.  
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Vous recherche l’utilisateur 

Puis vous cliquer sur le nom  

Et enfin cliquer sur « Ajouter au SIAO » 

 

 

Depuis la version 5.5, la possibilité est donnée aux Opérateurs SIAO d’intégrer les utilisateurs dans 
une structure. 

4.6.4 Etape 5 : 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. 

 L’administrateur territorial peut lier des SIAO entre eux. Dans la fiche d’un SIAO « A », le 
SIAO lié « B » aura alors un droit de lecture des demandes adressées au SIAO « A ». Cela peut être 
utile dans les départements où coexistent un SIAO d’urgence et un SIAO insertion ou pour des SIAO 
gérant des départements limitrophes.  
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4.7 Modification du mot de passe 

Accès : Toutes les pages de l’application  
Acteur : Tous les utilisateurs externes connectés  
 
1. Une fois connecté, cliquez sur le nom d’utilisateur en haut à droite de l’écran. 
 

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

 
 
Pour que le nouveau mot de passe soit valide il doit respecter les règles suivantes :  

- 8 caractères au minimum ; 

- ET 1 chiffre au minimum ;  

- ET 1 lettre majuscule au minimum ;  
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- ET 1 lettre minuscule au minimum ;  

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

4.8 Première connexion 

Lors de la première connexion sur le SI SIAO, l’utilisateur doit modifier son mot de passe par 
souci de sécurité, l’écran ci-dessous s’affiche. Le nouveau mot de passe doit respecter le 
format du mot de passe requis. L’œil après chaque champ nous permet de visualiser le mot 
de passe saisi lorsque la souris est dessus. 

 

4.9 Réinitialisation du mot de passe 

Depuis la version 4.2.2, le système mémorise les 5 derniers mots de passe précédemment utilisés ; le 
mot de passe doit être changé tous les 6 mois 

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

Accès : Page de connexion  
Acteur : Tous les utilisateurs connectés  
 
1. Une fois sur la page d’accueil, cliquer sur « Mot de passe oublié ? » 

 
 

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 
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mail de réinitialisation sur votre adresse mail.

 

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

 

 

4.10 Notification par mail  

Des notifications par mail sont envoyées selon les profils et le statut de la demande aux utilisateurs 
suivants :  

 
1. Pour le prescripteur qui est à l’origine de la création de la demande : 

 Demandes à compléter 

 Demandes à mettre à jour 

 Demandes refusées/annulées par le SIAO 

 Demandes d'orientations acceptées/refusées par les structures H/L 

 
2. Pour l’Opérateur SIAO : 

 Demandes d'orientation acceptées/refusées par les structures H/L 

 
3. Pour l’Utilisateur Hébergement /Logement : 

 Orientation vers un groupe de places 
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Chaque utilisateur a la main pour activer ou désactiver les notifications par mail. Par défaut, la 
notification n’est pas activée.  

Si vous avez plusieurs profils, il est possible de choisir les notifications par profil.  

 

Allez dans votre fiche utilisateur et cliquer sur la ou les notifications mail. L’activation est immédiate.  
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5. Les entités gestionnaires et gestion des structures 

Il s’agit d’une nouvelle notion, permettant de regrouper des structures d’hébergement / 
logement au niveau d’un territoire, ou encore au niveau national. 

Exemple : Adoma 

5.1 Les entités gestionnaires  

5.1.1 Créer, modifier une entité gestionnaire 

Acteurs : administrateur territorial + national 

 Menu Administration : Cliquer sur le lien « Gérer les entités gestionnaires 

Il est possible de chercher les entités gestionnaires existantes au niveau du ou des territoires, 
grâce aux critères de recherche proposés (Nom, Ville, Code Postal). 

Un administrateur territorial peut rechercher une entité gestionnaire au niveau national. 

 

Pour créer une nouvelle entité gestionnaire, cliquer sur le lien « Créer une entité gestionnaire ». 
La fiche « Entité gestionnaire » s’ouvre. 

 
Variables à renseigner : 

 Nom : nom de l’entité gestionnaire (obligatoire) 

 N°, Voie, Adresse, Code Postal, et Ville 

Cliquer ensuite sur le bouton « Enregistrer ». 

5.1.2 Supprimer une entité gestionnaire 

Acteurs : Administrateur national, Administrateur territorial 
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Ouvrir la fiche « Entité gestionnaire » et cliquer sur le bouton « Supprimer » ; il n’est pas possible de 
supprimer une Entité gestionnaire si des structures sont liées. 

 

5.1.3 Attacher une structure à une entité gestionnaire 

Acteurs : Administrateur national, Administrateur territorial 

Ouvrir la fiche « Entité gestionnaire » et cliquer sur le bouton « Attacher les structures ». 

 
Chercher une structure avec les critères de recherche à disposition : 
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Sélectionner la ou les structures souhaitées et cliquer sur le bouton en bas à droite « Lier à l’entité 
gestionnaire » 

Message de confirmation : 

 

Il est également possible de détacher les structures en cliquant sur le bouton « Détacher les 
structures ». 

 

5.1.4 Règles de gestion : 

 Une entité gestionnaire peut avoir n structures qui lui sont rattachées au sein d’un 
département et / ou d’une région : le lien entre une structure et son entité gestionnaire est 
fait au niveau de chaque fiche « Entité gestionnaire » 

 Une structure ne peut avoir qu’une seule entité gestionnaire 
 

5.2 Les Structures 

5.2.1 Créer et gérer une structure d’hébergement/logement 

Accès : Administration – Gérer les structures 

Acteur : Administrateur national, administrateur territorial, gestionnaire local et Opérateur SIAO. 

La fiche d’une structure d’hébergement/logement est organisée sous forme d’onglets, et elle a été 
complétée avec les informations suivantes : 

 Onglet « informations générales » : coordonnées de la structure, ses liens avec l’entité 
gestionnaire et les SIAO à qui elle est liée 

 Onglet « Public accueilli » : type du public accueilli et accompagné et son âge 

 Onglet « Hébergement / Accompagnement » : conditions d’hébergement et modalités 
d’accompagnement 
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 Onglet « Bâtiments / Places » : groupes de places / logements et bâtiments de la structure 

 Onglet « Utilisateurs » : définition des gestionnaires et des utilisateurs de la structure  

La fiche d’une structure de 1er accueil ne comporte que les onglets «Informations 
générales » et « Utilisateurs ». 

Depuis la version 5.4, il est possible d’exporter et d’imprimer les fiches structure. 

L’export de la fiche structure est accessible via la fiche structure, bouton « Exporter ». Une fenêtre 
s’ouvre et nous demande de choisir les onglets à exporter. Le résultat de l’export est sous format 
Excel, et pour chaque onglet de la fiche structure, un onglet correspond sur le fichier Excel résultat. 

 

L’impression de la fiche structure se fait de la même manière que l’impression des demandes, une 
fenêtre s’affiche et nous demande de choisir les onglets à imprimer : 

 

Il faut suivre les étapes suivantes pour créer une structure d’hébergement/logement : 

5.2.1.1 Saisir les informations de l’onglet « Informations générales »  

 Informations générales sur la structure 

Il faut saisir de manière obligatoire le nom de la structure, la ville (le code postal se renseigne 
automatiquement), identifiant SIRET, choisir un dispositif (Hébergement/Logement), le courriel et 
le numéro de téléphone de la structure.  

La saisie des autres informations (adresse, accès, identifiant FINESS, identifiant SYPLO, Nom et 
Prénom du SIAO, fax du SIAO et les horaires d’ouverture) n’est pas obligatoire mais vivement 
conseillée afin de bien identifier la structure. 

 Entité gestionnaire 

Liens entre la structure et l’entité gestionnaire ou le SIAO :  

Le lien entre la structure et une entité gestionnaire ou un SIAO est établi à partir de la fiche du 
SIAO ou de l’entité gestionnaire (Administration_ Gérer les SIAO / Administration_ Gérer les entités 
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gestionnaires, sélectionner le SIAO concerné / sélectionner l’entité concernée, puis, dans la fiche du 
SIAO/entité gestionnaire, cliquer sur Lier des structures) et non à partir de celle de la structure.  

 Lien structure - SIAO 

Une fois le lien entre la structure et le SIAO établi, l’écran de la structure permet de préciser, le cas 
échéant, si elle met ses places à disposition du SIAO en validation automatique (i. e. sans décision 
d’admission par la structure). 

 

Il est possible de désactiver une structure en cliquant sur le bouton « désactiver » ; les structures 
désactivées sont supprimées par un traitement informatique spécifique tous les mois. 

Il est impossible de désactiver des structures ayant des orientations en attente, des personnes 
présentes. 

Il est impossible de supprimer définitivement une structure ayant été mouvementée au moins une 
fois. 

 

5.2.1.2 Saisir les informations de l’onglet « Public accueilli »  

Il faut préciser le type du public accueilli/accompagné et son âge selon les modalités ci-dessous :  

 

5.2.1.3 Saisir les informations de l’onglet « Hébergement/Accompagnement » 

 Il faut préciser les conditions d’hébergement et les modalités d’accompagnement. Les choix 
proposés sont les suivants :  
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5.2.1.4 Saisir les informations de l’onglet « Bâtiments/Places »  

 Gestion des bâtiments 

Le bloc « Gestion des bâtiments » permet de distinguer un ou plusieurs « bâtiments » au sein 
d’une même structure, la notion de bâtiment n’étant pas nécessairement physique. Pour saisir 
un « bâtiment », il faut cliquer sur « Ajouter » à droite de l’écran. Pour supprimer un 
« bâtiment », il faut cliquer sur « Supprimer ». 

 

 Gestion des groupes de places / logement 

De même, pour saisir un groupe de places, il faut cliquer sur « Ajouter », une fiche du groupe de 
place / logement s’ouvre : 

Fiche du groupe de place / logement : 

Les champs obligatoires à renseigner sont les suivants :  

1. Nom du groupe de places : il permet au gestionnaire de structure de donner un nom 
significatif à chaque groupe de place / logement 

2. Type d’établissement (niveau 1) : la liste déroulante proposée est pré-remplie en fonction 
du dispositif dans le lequel s’inscrit la structure (hébergement / logement)  
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3. Type d’établissement (niveau 2) : la liste déroulante proposée est pré-remplie en fonction 
du type d’établissement niveau 1 sélectionné 

4. Type d’établissement (niveau 3) : la liste déroulante proposée est pré-remplie en fonction 
du type d’établissement niveau 2 sélectionné 

5. Type de place : Place d’insertion, place de logement, place de stabilisation, place en urgence, 
Abris de nuit, Demandeur d’asile, Femmes VV (victime de violence), Hébergement période de 
grand froid (gymnase...), Hébergement urgence place hiver, Hôtel et Lit halte santé. 

6. Catégorie de place : Chambre individuelle, Dortoir +5, chambre d’hôtel, logement T4…etc.  

7. Caractéristiques de la place : Hivernale ou permanente. 

8. Configuration Physique : Logement diffus, semi-collectif diffus, tout collectif…etc. 

9. Capacité : correspond au nombre de places pour lequel la structure est financée (places 
fermées incluses) 

10. Ville : obligatoire si la structure s’inscrit dans le dispositif « Logement » 
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La saisie des autres informations n’est pas obligatoire mais vivement conseillée afin de bien identifier 

le groupe de place / logement et faciliter les orientations pour le SIAO : 

11. Typologie du public accueilli : Femme isolée, homme isolé, couple sans enfant…etc. 

12. Publics accompagnés : Accueil tout public, Jeunes majeurs (18-25 ans), Personnes âgées 
etc... 
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13. Informations générales sur la place : Accessible et aménagé handicapé, Aménagé handicapé, 
Modulable pour une famille, Animaux acceptés…etc. 

14. Description : champ de saisie libre pour l’utilisateur 

15. Adresse, Ville, Etage, Numéro logement, Surface (m²), Date de prise à bail, Date de fin de 
bail, Date de sortie prévue, Conventionnement ANAH 

16. Loyer mensuel avec charges, Loyer mensuel sans charge, Charges comprises dans le loyer, 
Commentaires charges 

17. Nombre de places fermées et motif places fermées : renseigner le nombre de places 
fermées et indiquer le motif (Sinistre, Dégradation et vol, Travaux perte clé et délais de 
vacances.) 

18. Nombre de places disponibles saisies : champ de saisie libre pour l’utilisateur (chiffre entre 0 
et 20). Ce nombre saisi n’a pas d’impact sur le nombre de places disponibles calculées par 
l’application. 

 

Une fois les chiffres saisis dans les champs « capacité », « nombre de places fermées » 
l’application calcule automatiquement : 

-  « Capacité corrigée » 

- « Nombre de places occupées » 

- « Nombre de places disponibles calculées » 

- « Nombre de personnes présentes » 

Un groupe de places peut être supprimé tant qu’aucune orientation n’a été faite sur ce groupe. 
Dès lors qu’un demandeur a été orienté sur un groupe de places, il n’est plus possible de le 

supprimer mais simplement de le désactiver. 

Depuis la version 5.2, les opérateurs SIAO ont accès en lecture seule aux fiches « Groupe de 
place/logement » sans pour autant pouvoir les modifier. 

5.2.1.5 Immobilisation des groupes de places 

Acteurs : Administrateur territorial, Gestionnaire de structures 

Depuis la version 5.3, une nouvelle colonne au niveau de la liste des groupes de place nous permet 
d’identifier les groupes de places immobilisés.  

 

Pour annuler l’immobilisation d’un groupe de places, il suffit de cocher le groupe de place immobilisé 
et de cliquer sur le bouton « Désimmobiliser le groupe de places ». 

 

5.2.1.6 Personnes présentes 

Acteurs : Administrateur territorial, Gestionnaire de structures, Utilisateur Hébergement 



Prise en main 

47 

 

Depuis la version 5.3, une nouvelle colonne au niveau de la liste des groupes de place nous permet 
de voir le nombre de personnes présentes sur chaque groupe de places de notre structure.  

 

Lorsque l’on clique sur un nombre de personnes présentes, une fenêtre pop-up apparaît et nous 
affiche la liste des personnes présentes (Nom, Prénom et Date de Naissance). 

A noter que l’Administrateur Territorial, bien qu’il voit le nombre de personnes présentes, il ne peut 
pas visualiser la liste des personnes. 

5.2.1.7 Ajouter et supprimer des gestionnaires / utilisateurs (onglet « utilisateurs ») 

Acteurs : Administrateur territorial, Gestionnaire de structures, Opérateur SIAO 

Cet onglet « Utilisateurs » permet d’ajouter et de supprimer :  

- Des Utilisateurs de 1er accueil 

- Des Utilisateurs d’hébergement / logement 

- Des Gestionnaires locaux à la structure.  

L’ajout et la suppression d’utilisateurs peut être réalisé par les gestionnaires de structure. 

Depuis la version 5.5, les Opérateurs SIAO ont aussi la possibilité d’ajouter et de supprimer des 
utilisateurs. 

Depuis la version 5.0, pour les structures mixtes, il est possible de distinguer les droits entre les 
utilisateurs 1er accueil et les utilisateurs hébergement / logement. 
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5.2.2 Rechercher une structure 

Accès : Menu Administration – Gérer les structures 

Acteur : Administrateur national, administrateur territorial, gestionnaire local, opérateur SIAO 

 

Renseignez aucun, un ou plusieurs critères de recherche : 

1. Nom de la structure : attention, si plusieurs mots sont entrés la recherche se fait sur chaque 
mot. Par exemple, « La Plaine » donnera toutes les structures contenant « La » ou « plaine » 

2. Type de structure : premier accueil, hébergement/logement ou mixte 

3. Ville 

4. Code postal/Département : Il est possible de ne renseigner que les 2 premiers chiffres du code 
postal (par exemple 63) et la recherche s’effectue sur tout le département 63 

Cliquez sur Rechercher pour lancer la recherche. 

=> La liste des structures correspondant à vos critères s'affiche. 

Pour chaque structure, vous visualisez :  

 Le nom de la structure 

 Le type de structure 

 La ville de la structure 

 Si la structure est active ou non 

Cliquez sur la ligne d'une structure pour ouvrir sa fiche. 

5. Rechercher les structures non rattachées à un SIAO : décoché par défaut, on ne remonte alors 
que les structures rattachées aux SIAO de l'utilisateur connecté. 
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6. Aide sur les écrans 

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

 ACCUEIL : pour revenir à la page d'accueil ; 

 PERSONNES : pour créer, rechercher, consulter ou mettre à jour les fiches sur les 
demandeurs ; 

 DEMANDES : pour créer, rechercher, consulter ou mettre à jour les demandes ; 

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

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

6.1 L’écran d’accueil 

L’affichage sur l’écran d’accueil des demandes à traiter a été mis à jour dans la version 5.2, afin de 
permettre aux utilisateurs, en fonction de leur profil, de visualiser les demandes à traiter de façon 
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, l’écran est divisé en rubriques représentant chacune un statut de 
demandes.  

 UTILISATEUR PREMIER ACCUEIL : 

 

- Demandes transmises: demandes transmises par le prescripteur à l’opérateur SIAO 

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

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

- Demandes à mettre à jour: demandes dont la durée de validité est dépassée 
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- Demandes transférées par une structure : il s’agit des demandes transférées par une structure 
de 1er accueil ver cette nouvelle structure de 1er accueil  

- Orientations en attente de confirmation des structures : demandes en attente d’acceptation ou 
de refus de leurs orientations par les structures d’H/L 

- Demandes inscrites sur une liste d’attente : demandes inscrites sur une ou plusieurs listes 
d’attente 

- Demandes refusées/annulées par l’opérateur SIAO : demandes refusées ou annulées par 
l’opérateur SIAO 

- Demandes clôturées: personnes sorties des structures 

 

 OPERATEUR SIAO : 

  

 

- Demandes transmises: demandes transmises par le prescripteur à l’opérateur SIAO 

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

-Demandes « sur listes d’attente » ou « en attente de confirmation des structures » modifiées: 
demandes inscrites sur listes d’attente ou en attente de traitement par les structures, sur lesquelles 
le prescripteur ou l’opérateur SIAO (version provisoire) sont intervenus après transmission au SIAO 
(modification du dossier) 

- demandes sur liste d’accompagnement : il s’agit des demandes qui ont été mise dans un dispositif 
d’accompagnement type AVDL 

- Nouvelles places vacantes : les places libres dans les structures où l’opérateur est habilité à faire des 
orientations, le clic sur le groupe de places nous renvoie sur la fiche du groupe de places. 

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

- Demandes clôturées: personnes sorties des structures 

- Pseudo-demandes : pseudo-demandes créées dans les structures d’hébergement liées au SIAO 

- Admissions directes : admissions directes créées dans les structures d’hébergement liées au SIAO 
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 UTILISATEUR HEBERGEMENT/LOGEMENT : 

 

 

- 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 

- Demandes des personnes présentes en structure : demandes des personnes arrivées en structure 
(date d’arrivée saisie) 

- Demandes sur liste d’accompagnement : il s’agit des demandes qui ont été orientées vers un 
dispositif d’accompagnement type AVDL.  

- Demandes clôturées: personnes sorties des structures 

 

 UTILISATEURS MULTIPROFILS: 
- Pour les utilisateurs qui ont plusieurs profils, ils auront accès à tous les onglets liés à leurs 

habilitations et donc aux affichages correspondants. 
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- Sous chaque rubrique de l’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 à la fois 
- Le nombre de demandes listées sous chaque bloc est limité à 50 
- Un bouton export au format (.xlsx + .csv) est disponible sur chaque rubrique et permet 

d’exporter toutes les demandes du volet au-delà des 50 affichées 
- L’ icône ‘loupe’ à gauche de chaque ligne de demande permet d’ouvrir les demandes en 

question dans un nouvel onglet en lecture seule 

6.2 Les fiches Personnes 

6.2.1 Créer une personne 

Accès : Menu Personnes - Créer une personne 

Acteur : Utilisateur d’une structure de premier accueil, Utilisateur d’une structure 
d’hébergement/logement. 

 

Les informations suivantes doivent être obligatoirement renseignées : 

 Sexe : Sexe de la personne demandeuse. 

 Nom : nom de la personne demandeuse. Dans le cas où la personne demandeuse 
souhaite garder l’anonymat, il est tout de même nécessaire de renseigner cette 
information avec une valeur neutre. 

 Date de naissance : date de naissance du demandeur. Dans le cas où le demandeur ne 
souhaite pas la communiquer, il est tout de même nécessaire de renseigner cette 
information avec une valeur arbitraire. 

 Prénom : prénom du demandeur. Dans le cas où le demandeur souhaite garder 
l’anonymat, il est tout de même nécessaire de renseigner cette information avec une 
valeur neutre. 

 Age : l’âge est calculé automatiquement à partir de la date de naissance saisie. 

Rôle : Il s’agit du rôle de la personne dans le groupe ; les valeurs proposées sont les suivantes : 
parent isolé / personne isolée / époux / concubin / enfant / membre famille /autre. 

Il est important de bien renseigner cette donnée notamment concernant les enfants. 

 



Aide sur les écrans 

53 

 

Depuis la version 5, des règles ont été mises en place concernant les Noms et Prénoms. 
 

Prénom : 
Les règles que nous allons mettre en place sont : 
- On autorise les caractères de a-z et A-Z y compris avec accent (à, À, é, è, È…) 
- On autorise les espaces, les tirets et les apostrophes 
- La 1ère lettre en majuscule 
- La lettre après un tiret, un espace ou une apostrophe est en majuscule 
- On enlève les espaces en début et en fin de chaine. 

 
Par exemple : 
Je/ !an pi »erre va donner Jean Pierre 
Jean-pie**rre va donner Jean-Pierre 

 
Nom : 
Les règles que nous allons mettre en place sont : 
- On autorise les caractères de a-z à A-Z et les accents 
- On autorise les espaces, les tirets et les apostrophes 
- Tout en majuscule 
- On enlève les espaces avant et après. 

 

Le système mémorise le nom, le prénom, le sexe et la date de naissance que vous avez saisis 
dans les critères de recherche de personne en cas de recherche infructueuse.  

Par exemple, vous cherchez Michèle DUPONT, femme, née le 01/05/1975. Le système ne la 
trouve pas. Vous cliquez sur « Créer une personne ». Le système affiche sur l’écran « Création 
d’une personne » les éléments que vous avez saisis lors de votre recherche. 

Si la personne que l’utilisateur cherche à créer existe déjà en base (France entière), avec même 
nom, même prénom et même date de naissance, une alerte de doublon apparaît. Il peut alors 
chercher cette personne déjà enregistrée pour en savoir plus, ou forcer l’enregistrement et ainsi 
créer une seconde fiche personne avec le même nom, même prénom et même date de naissance.  

 

 

Une fois la fiche Personne enregistrée, vous pouvez ajouter une information supplémentaire dans le 
bloc « Informations complémentaires » : 
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 Nom d’usage : nom d’usage du demandeur. Le nom d'usage est un nom choisi par le 
demandeur, différent de son nom de famille, qui peut être utilisé dans tous les actes de 
la vie privée, familiale, sociale ou professionnelle.  

 Nom de jeune fille : nom de jeune fille de la personne demandeuse, accessible 
uniquement si celle-ci est de sexe féminin.  

 

 Une fois la fiche enregistrée, les « utilisateurs premier Accueil » peuvent créer une nouvelle 
demande en cliquant sur « créer demande » : 

 

 Notez que le panneau de gauche reprend l’identité de la personne créée. 
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6.2.2 Créer et gérer un groupe de personnes 

La création et la gestion d’un groupe de personnes se fait à partir d’un seul écran présenté sous 
forme de tableau. 

 

 

Retirer une personne du groupe de personnes en cliquant sur la croix rouge ; cette action ne 
supprime pas la fiche personne de la base de données. 

 

 

Ajouter une personne au groupe : 

 soit en recherchant une personne dans la base de données : 

Règle : une personne ne peut faire partie que d’un seul groupe de personnes 

Cliquer sur « Rechercher une personne » 
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 Soit en créant une nouvelle fiche personne dans la base de données : 

Cliquer sur l’icône « + » pour afficher le volet d’ajout d’une personne 

 

Puis cliquer sur l’icône pour masquer le volet d’ajout d’une personne 
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6.2.3 Modifier une fiche personne 

Accéder au détail de la fiche personne en cliquant sur la ligne ou sur l’icône « Personne » bleue  
et modifier le nom / prénom / sexe / date de naissance. Il faut ensuite valider en cliquant sur le 
bouton OK. La fiche Personne est mise à jour instantanément. 

 

 

6.2.4 Rechercher une personne 

Accès : Menu Personnes  

Acteur : Utilisateur d’une structure de premier accueil, Utilisateur d’une structure 
d’hébergement/logement ou Opérateur SIAO. 

 

1. Renseignez aucun, un ou plusieurs critères de recherche : 

 Nom de la personne : complet ou les 1, 2 ou 3 premiers caractères 
 Prénom de la personne : complet ou les 1, 2 ou 3 premiers caractères 
 Sexe  
 Date de naissance  
 Recherche nationale : voir la section ci-dessous 

 
2. Cliquez sur « Rechercher » pour lancer la recherche, la liste des personnes correspondant à 

vos critères s'affiche. 
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Pour chaque personne, vous visualisez les champs nom, nom de jeune fille, prénom, sexe et date de 
naissance. 

Vous pouvez modifier le mode de tri de la liste en cliquant sur les en-têtes de colonne. 

 

 

 

Pour respecter les recommandations de la CNIL, toutes les données de SI SIAO qui 
sont directement ou indirectement identifiants sont chiffrées dans la base de 
données à l’aide d’un algorithme.  

=> en conséquence, la recherche partielle sur Nom et Prénom se fait uniquement 
sur le premier, le deuxième et le troisième caractère, sans tenir compte de la casse 
ni des caractères spéciaux suivants : point, espace, apostrophe, underscore, tiret. 

Exemple :  

Pour trouver Mme Fabienne El’Hayek, je peux saisir dans le champ « Nom » : EL ou éL- ou el ou êl’ 
etc… 

Cliquer sur la ligne d’une personne pour accéder à sa fiche en détail. 

 Recherche dans la base de données nationale :  

Lorsque l’option « Recherche nationale » n’est pas cochée, la recherche ne retourne que les 
personnes que l’utilisateur a créées ou avec lesquelles il a déjà travaillé. La recherche nationale 
permet, quant à elle, de rechercher dans la base de données les personnes enregistrées par d’autres 
utilisateurs, d’autres structures, voire sur d’autres territoires. 

La recherche nationale impose la saisie du triplet exact « nom, prénom et date de naissance » de la 
personne (la recherche n’est pas sensible à la casse). 

L’historique des demandes affiche pour chaque demande d’hébergement/logement :  

 le statut de la demande (en cours de création, transmise au SIAO, personne présente 
dans la structure, etc.),  

 sa date de création,  

 le créateur de la demande, son département et ses coordonnées,  

 le SIAO compétent en cours,  

 le cas échéant, la structure ayant hébergé ou logé la personne,  

 la date d’entrée,  

 la date de sortie.  
 

Cet historique des demandes permet ainsi un suivi des personnes, en particulier pour celles qui 
changent de département ou de région entre deux demandes.  

Exemple de l’affichage d’une fiche personne avec l’historique des demandes : 
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Tableau « Historique des demandes » :  

Il est possible d’ouvrir les demandes (en cliquant sur la ligne) ; cependant, un utilisateur d’un autre 
territoire ou d’une autre structure du même territoire ne peut pas ouvrir les fiches demandes.  
 

Il est possible de visualiser aussi les 5 dernières demandes 115 d’une personne dans la fiche 

personne dans l’Insertion.  
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6.2.5 Fusionner plusieurs fiches personne 

Il peut exister deux fiches ou plus pour la même personne, soit par erreur, soit parce qu’elles 
correspondent chacune à une demande créée avant la version 3.  

En effet, jusqu’à la version 2 incluse, la fiche personne et la fiche demande ne constituaient qu’une 
seule fiche, chaque création d’une demande revenait donc à créer une nouvelle fiche pour la 
personne concernée par la demande.  

Dans ce cas, l’utilisateur peut souhaiter fusionner les fiches personnes pour n’en avoir qu’une seule 
avec l’historique de toutes les demandes.  

Cette fonction permet de fusionner plusieurs fiches d’une même personne et d’y associer toutes les 
demandes. 

 

 

Depuis la version 5.0, le bouton « Fusionner » se situe à gauche de l’écran de l’utilisateur. Voir 
capture d’écran ci-dessus.  

1. Cliquer sur « fusionner » 

2. Rechercher les autres fiches à fusionner 

Depuis le panneau de gauche, la recherche permet d’identifier les fiches « candidates » que l’on 
peut fusionner avec la première : 
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3. Afficher l’aperçu permet de visualiser : 

 les informations des  personnes à fusionner 

 la fiche fusionnée ainsi que les demandes qui y seront rattachées : 

 

 

L’aperçu permet également de modifier les informations de la fiche personne : 

 Sexe 

 Nom et nom d’usage 

 Prénom 

 Date de naissance 
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Depuis la version 5, le contact de la personne, composé des champs « Téléphone » et « Autres », 
n’est plus à renseigner, car ces informations ont été reprises dans la fiche Demande. 

 

4. Cliquer sur « Enregistrer » ; l’opération de fusion est alors effective.  

Après enregistrement, l’utilisateur revient sur la fiche personne fusionnée, avec l’indication que la 
fusion a été réalisée avec succès.  

 

 
Fusion de 2 fiches personnes dont l’une fait partie d’un groupe : le groupe est pris en 
compte et il est repris dans la fiche fusionnée. 

 
Fusion de 2 fiches personnes qui font partie de 2 groupes différents : le groupe de la 1ère 
personne est pris en compte. 

 

6.2.6 Historique des modifications 

Il est possible de consulter la liste des modifications effectuées sur la fiche personne du demandeur. 
L’action est disponible dans le bloc « Informations complémentaires » : 

 

 

Le journal reprend : 

 La date de mise à jour 

 L’auteur de la mise à jour 

 Et certaines informations susceptibles d’avoir été modifiées 
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6.3 Création et gestion des listes d’attente / dispositifs 

L’ensemble des fonctionnalités présentées dans ce chapitre sont des nouveautés proposées par la 
version 4.2. 

6.3.1 Les règles de gestion retenues 

o Chaque SIAO gère ses propres listes d’attente ; 

o Un SIAO peut créer jusqu’à n listes d’attente ; 

o Il n’est pas possible d’avoir 2 listes d’attente qui portent le même nom au sein d’un SIAO ; 

o L’opérateur SIAO ne peut pas supprimer une liste d’attente si elle contient ou a contenu des 
demandes ; 

o Les demandes annulées ou clôturées disparaissent des listes d’attentes où elles étaient 
inscrites ; 

o Une liste d’attente peut contenir n demandes ; 

o 1 demande peut être inscrite 1 seule fois sur la même liste d’attente ; 

o 1 personne peut avoir plusieurs demandes inscrites sur la même liste d’attente ; 

o Dès lors qu’une demande (ou groupe) est orientée vers une place, elle disparaît des listes 
d’attente où elle était inscrite. 

6.3.2 Créer une liste d’attente 

Profil : opérateur SIAO 

Menu Administration, cliquer sur le lien « Gérer les listes d’attente / dispositifs » 

 

 

Vous accédez à l’écran « Gérer les listes d'attente / dispositifs du SIAO », dans lequel vous visualisez 
les listes d’attente de votre SIAO. 
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Pour créer une nouvelle liste d’attente, cliquez sur le bouton « Ajouter » ; vous accédez à l’écran de 
création d’une liste d’attente. 

 

Champ « Nom » (obligatoire) : saisissez le nom de votre liste d’attente 

Champ « SIAO » (obligatoire) : choisissez dans la liste déroulante le SIAO (urgence ou insertion) dans 
lequel vous souhaitez créer la liste d’attente 

Champ « Description » : texte libre 

Cliquez sur le bouton enregistrer ; vous revenez à l’écran précédent« Gérer les listes d'attente / 
dispositifs du SIAO ». 
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6.3.3 Modifier une liste d’attente 

Profil : opérateur SIAO 

A partir de l’écran « Gérer les listes d'attente / dispositifs du SIAO », cliquer sur le bouton en forme 
de crayon : 

 

Vous accédez à l’écran « liste d’attente ». 

 

 

Vous pouvez modifier les champs Nom et Description, puis enregistrer vos modifications. 
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6.3.4 Supprimer une liste d’attente 

Profil : opérateur SIAO 

Rappel : on ne peut pas supprimer une liste d’attente si elle contient ou a contenu des demandes. 

A partir de l’écran « Gérer les listes d'attente / dispositifs du SIAO », cliquer sur le bouton en forme 
de croix rouge (il n’est disponible que pour les listes d’attente qui sont supprimables) : 

 

 

Confirmer votre action en cliquant sur « OK » : 

 

Message de confirmation : 
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6.3.5 Fusionner des listes d’attente 

Profil : opérateur SIAO 

Depuis la version 5.4, il est possible de fusionner deux ou plusieurs listes d’attente. 

Ouvrir la liste d’attente que l’on souhaite fusionner puis cliquer sur « Tout sélectionner » afin de 
cocher toutes les demandes inscrites sur la liste d’attente. 

 

Cliquer ensuite sur « Déplacer demande(s) » afin de déplacer les demandes sélectionnées sur la liste 
d’attente cible. Choisir ensuite la liste d’attente cible puis cliquer sur « Déplacer ». Supprimer ensuite 
la liste d’attente source. 

 

6.3.6 Consulter / exporter les demandes inscrites sur une liste d’attente 

Profil : opérateur SIAO 

A partir de l’écran « Gérer les listes d'attente / dispositifs du SIAO », cliquer sur une ligne : 

 

Vous accédez au contenu des demandes inscrites dans la liste d’attente sélectionnée : 
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Vous pouvez cliquer sur le signe « + » pour visualiser le détail des groupes de demandes. 

 

Description des colonnes du tableau « Détail des demandes de la liste » : 

- Nom : nom de la personne ; 

- Prénom : prénom de la personne ; 

- Age : âge de la personne ; 

- Date de création de la demande : par le prescripteur (utilisateur 1er accueil) ; 

- Date transmission au SIAO : date à laquelle le prescripteur a transmis la demande à votre 
SIAO ; 

- Statut inscription liste d’attente : on ne visualise que les demandes qui sont actives, c'est-à-
dire qui n’ont pas été orientées vers une place par le SIAO, qui n’ont pas été annulées par le 
SIAO ou qui n’ont pas été refusées par la personne ; 

- Situation au moment de la demande : est repris ici le champ correspondant de la fiche 
Demande ; 

- Situation au regard du logement : est repris ici le champ correspondant de l’onglet 
« Evaluation sociale » de la fiche Demande. 

Il est possible de faire des tris sur les entêtes des listes de personnes inscrites sur les listes d’attente. 

Pour exporter sous format csv ou Excel, cliquer sur le bouton « Exporter » ; sélectionner ensuite les 
éléments que vous souhaitez exporter dans la fenêtre « Critères d’export », puis cliquer de nouveau 
sur le bouton « Exporter » : 
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Vous obtenez ainsi dans le fichier d’export les données relatives aux demandes inscrites dans la liste 
d’attente, y compris les données des groupes de demandes; elles s’affichent dans le même ordre que 
ce qui apparaît à l’écran. 

6.3.7 Chercher des demandes inscrites sur liste d’attente 

Une demande qui a une ou plusieurs inscriptions actives sur liste d’attente est dans le statut 
« Demande inscrite sur une liste d’attente ». 

Menu Demandes 

Champ « Statut de la demande » : sélectionnez dans la liste déroulante le statut « Demande inscrite 
sur une liste d’attente » : 

 

Un nouveau champ apparaît alors, intitulé « Nom liste d'attente / dispositif » ; vous pouvez 

sélectionner dans la liste déroulante une liste d’attente en particulier afin d’affiner votre recherche. 
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Cliquez ensuite sur le bouton « Rechercher » ;  

Le résultat de votre recherche s’affiche alors dans l’onglet « résultat de votre recherche de 

demande » en haut de l’écran, que vous pouvez exporter au format csv (clic sur bouton 

« Exporter »). 

 
 

6.4 Dispositif d’accompagnement 

L’objectif de cette fonctionnalité est de vous permettre de gérer les dispositifs d’accompagnement 

type AVDL, ASLL… 

La fonctionnalité « gérer les dispositifs d’accompagnement » est disponible dans le menu 

« administration » 

Elle est accessible pour les Opérateurs Siao et le gestionnaire local. Ils ont la main pour créer les listes 

d’accompagnement, les modifier et les supprimer.  

Le contenu des listes d’accompagnement est visible pour les Opérateurs SIAO et les Utilisateurs 

Hébergement / logement.  
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La fonctionnalité « gérer les dispositifs d’accompagnement » est disponible dans le menu 

« administration » 

6.4.1 Création d’une liste d’accompagnement :  

I. Dans le menu « Administration », cliquer sur « Gérer les dispositifs d’accompagnement » 

 
II. La fenêtre qui s’ouvre vous permet de gérer les listes existantes ou d’en créer.  

III. Pour gérer une liste existante, cliquer sur la liste directement 

IV. Pour créer une nouvelle liste, cliquer sur « ajouter » 

 
 

V. Compléter les champs de votre nouvelle liste d’accompagnement 

 
 

6.4.2 L’inscription dans le dispositif :  

Les inscriptions/désinscriptions sont gérées par les opérateurs SIAO.  
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Les utilisateurs H/L peuvent modifier la date d’inscription et désinscrire du dispositif. 

I. Dans l’onglet SIAO, cliquer sur « ajouter » du bloc « Inscription sur un dispositif 

d’accompagnement » 

 
II. Une page s’ouvre avec l’ensemble de vos listes  

III. Cliquer sur le ou les listes souhaitées et cliquer sur Inscrire  

 
 

Le champ « Date d’inscription » de l’onglet « SIAO » permet de modifier la date d’inscription sur 

cette liste. 

 

6.4.3 Pour désinscrire une personne d’un dispositif d’accompagnement 
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Dans la fiche SIAO, cliquer sur le dispositif en cours puis cliquer sur « désinscrire du dispositif 

d’accompagnement » 

 
 

Les champs « Date de désinscription » et commentaire libre « Motif » sont à saisir pour valider la 

désinscription de la liste. 

La désinscription d’une liste d’accompagnement passe le statut de la demande à « Clôturée » si il n’y 

a plus aucune inscription sur liste d’accompagnement active. 

 

6.4.4 Alerte de l‘inscription dans la page d’accueil :  

 

Des alertes apparaissent sur la page d’accueil de l’Opérateur SIAO et de l’Utilisateur hébergement / 

logement 

 



Aide sur les écrans 

75 

 

 

 

6.5 Les demandes SIAO : création, transmission, traitement 

6.5.1 Créer une demande puis la transmettre au SIAO 

 

Accès : Menu Demandes - Créer une demande 

Acteur : Utilisateur d’une structure de premier accueil ou structure mixte 

Une demande est l’information de base de l’application SIAO. Elle permet de recenser toutes les 
informations pour une personne donnée dans sa démarche de recherche d’une place d’hébergement 
ou de logement. Elle prend fin lorsque la personne quitte la structure dans laquelle elle a été 
accueillie (statut « demande clôturée »). 

Lors de la saisie d’une nouvelle demande, l’utilisateur doit d’abord rechercher la personne concernée 
par la demande. Cela suppose donc de saisir la fiche personne d’un nouveau demandeur 
préalablement à sa demande. Une fois la fiche « personne » identifiée, l’utilisateur arrive sur l’écran 
de saisie d’une demande. 

 Un utilisateur peut être conduit à créer une demande pour une personne déjà existante dans la 
base de données nationale et ayant déjà des demandes, en cours ou passées, mais créées par un 
autre utilisateur du département ou d’un autre département.  

Cette situation se présente par exemple lorsqu’un travailleur social souhaite créer une nouvelle 
demande pour une personne hébergée dans sa structure et dont la première demande avait été 
formulée par un autre travailleur social du département (CCAS, 115, etc.). Elle survient également 
lorsqu’un demandeur change de département ou de région entre deux demandes. 

L’application signale alors à l’utilisateur que la personne a déjà des demandes créées par un autre 
utilisateur, d’un département différent du sien ou du même département selon le cas (voir copies 
d’écran ci-dessous).  

Il est de la responsabilité du travailleur social qui souhaite créer la nouvelle demande de s’assurer 
que le demandeur n’a pas d’autres demandes en cours de traitement, il s’appuiera pour cela sur 
l’historique des demandes qui est affiché sur la fiche de la personne. Une fois ces vérifications faites, 
l’utilisateur peut confirmer la création de la demande.  

 

Message correspondant à la création d’une demande pour une personne ayant déjà des demandes 
créées par un autre utilisateur (travailleur social) du même territoire (département) :  
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Message correspondant à la création d’une demande pour une personne ayant déjà des demandes 
créées dans un autre territoire (département) : 

 

 

Les informations nécessaires pour la création et le traitement d’une demande sont réparties sur 4 
onglets :  

o Onglet Accueil : il regroupe les informations liées au demandeur et la structure de premier 
accueil, l’état civil de la personne concernée par la demande, les spécificités de la demande 
et la/les préconisation(s).  

o Onglet Evaluation sociale : il permet d’enregistrer des informations sur la situation familiale, 
administrative, budgétaire, au regard du logement… de la personne ou du groupe de 
personnes. Cette partie permet aussi à l’utilisateur de déclarer les pièces justificatives qui lui 
ont été soumises. 

o Onglet SIAO : complété par l’opérateur SIAO, il regroupe les informations concernant les 
inscriptions sur liste d'attente / dispositif, les orientations vers une structure, les traitements 
en commission et les coordonnées du référent personnel.  

o Onglet Structure : complété par la structure d’hébergement / logement, on y trouve des 
informations sur les affectations des places, date d’arrivée, date de sortie prévue, date de 
sortie réelle, situation à la sortie, …  

La fiche demande et ses différents onglets peuvent être imprimés. 

6.5.1.1 Onglet Accueil 

A. Alerte sur les droits des personnes 

A chaque création d’une nouvelle demande, une alerte rappelle à l’utilisateur que toute personne 
doit être informée de ses droits au moment où les informations sont recueillies. Traditionnellement, 
il existe trois droits reconnus aux personnes face au traitement automatisé des données les 
concernant : 

o Le droit d’information  

o Le droit d’accès et de rectification 

o Le droit d’opposition 

Voir annexe 1 sur la définition de ces droits 
 
Ainsi, en haut de l’écran de création d’une demande, le texte suivant apparaît : « Avant de saisir la 
demande, vous devez appeler l'attention de la personne sur ses droits : droit de refus de répondre, 
droit d'accès et de rectification aux informations la concernant s’affiche » avec une case à cocher de 
façon obligatoire ‘Je certifie avoir prévenu le demandeur sur ses droits’. La demande ne peut pas 
être enregistrée si la case n’est pas cochée.  
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B. Saisir les informations du bloc « Origine de la demande »  
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Les coordonnées du travailleur social, de la structure de premier accueil et du SIAO compétent 
concernés par la demande sont affichées. Ce bloc comprend également des informations concernant 
le suivi effectué par le travailleur social vis-à-vis de la personne.  

 

Il y a des champs obligatoires à saisir par l’utilisateur. Lorsque tous les champs en rose sont 
renseignés par l’utilisateur, la demande peut être enregistrée. Ces champs sont les suivants :  

 Date de création : La date de création par défaut est celle du jour. Le créateur de la 
demande peut la changer au moment de la création de la demande (date de création à 
ajouter sur le formulaire "origine de la demande" en premier) : il ne peut pas mettre une 
date dans le futur. Si le créateur de la demande enregistre sa demande en ayant effacé la 
date de création on remet la date du jour par défaut. 

 Structure d’accueil : dans le cas où l’utilisateur appartient à plusieurs structures de 
premier accueil, il est possible de choisir quelle structure est concernée ; sinon la 
structure est renseignée automatiquement par l’application 

 Type de service : il s’agit du service prescripteur (Ex : 115, Accueil de jour, résidence 
sociale…etc.) 

 Travailleur Social 1 - Nom et département : ils sont renseignés automatiquement par 
l’application 

 Travailleur Social 1 - Courriel, téléphone : ils sont renseignés automatiquement si les 
informations ont été enregistrées dans la fiche utilisateur 

 Type de demande : précision sur le type de demande (urgence ou insertion). 

 SIAO compétent : ce champ apparaît dès que le type de demande a été sélectionné et 
permet de préciser le SIAO compétent.  

 

Les champs précisant le suivi effectué par le travailleur social vis-à-vis de la personne sont les 
suivants :  

 Nom du service : lié à la structure de premier accueil de l’utilisateur connecté. 

 Date début de suivi de la personne : date à laquelle le travailleur social a commencé à 
suivre la personne concernée par la demande.  

 Nombre d’entretiens réalisés : nombre d’entretiens effectués entre le travailleur social 
et la personne concernée par la demande. 

 

Cliquer sur « Enregistrer » (voir en haut de l’écran précédent) ; pour sauvegarder les informations 
renseignées dans le bloc « Origine de la demande ».   
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C. Saisir les informations du bloc « Informations générales »  

 Pour accéder à la fiche Personne, cliquer sur l’icône « bonhomme bleu ».  

 

 

Coordonnées du demandeur: 

 Adresse / Code postal / ville hébergement : adresse et code postal du lieu 
d’hébergement au moment de la demande 

 Adresse / Code postal / ville domiciliation : à renseigner si la personne en bénéficie.  

L’application renseigne automatiquement le code postal en fonction de la ville saisie par 
l’utilisateur. 

 Téléphone et courriel : numéros de téléphone et adresse courriel de la personne au 
moment de la création de la demande. 
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Groupe / ménage : 

 Typologie du ménage : précision sur la situation de la personne vis-à-vis de son 
appartenance à une famille ou à un groupe de personnes. Cette information est 
obligatoire.  

o Les modalités proposées sont : femme isolée / homme isolé / Couple sans enfant / 

Couple avec enfant(s) / Femme seule avec enfants (s) / Homme seul avec enfant(s) / 

Groupe d’adultes avec enfant(s) / Groupe d’adultes sans enfant / Mineur isolé / Mineur 

en groupe, champ obligatoire 

 

 Nombre de personnes à héberger/loger : information sur le nombre de personnes du 
groupe ou de la famille. Champ obligatoire depuis la version 5.0 

 

 

 
Précision sur la saisie de la variable « Typologie du ménage » :  
 
La variable rôle est la même pour toutes les demandes faisant partie d’un groupe : 
 

-  « Homme/Femme isolé(e) » désigne des personnes se présentant seules (hommes seuls, 
femmes seules) ; 

-  « Homme/Femme seul(e) avec enfant(s) » concerne un adulte (femme ou homme) 
accompagné d’un ou plusieurs de ses enfants (ayant un lien du sang) ; 

-  « Couple sans enfant » désigne deux personnes en couple qui n’ont pas d’enfants ; 
-  « Couple avec enfants » désigne strictement un couple avec leur(s) enfants(s). Dès lors qu’ils 

sont accompagnés d’une autre personne ayant un lien de parenté (grand-mère, tante, nièce, 
etc.) ou d’une personne sans lien de parenté (ami, enfant n’appartenant pas au couple, etc.), 
il ne s’agit plus d’une famille mais d’un groupe (il faut sélectionner la modalité « membre 
d’un groupe ») ; 

-  « Groupes d’adultes sans enfant » comprend plusieurs personnes qui ne se présentent pas 
seules et qui ne sont pas en couples (exemples : groupe d’hommes sans lien de parenté ; 
groupes de 10 personnes ne souhaitant pas être séparés ; deux sœurs ; un père, une mère, 
leurs enfants et la grand-mère ; etc.) ; 

- « Groupes d’adultes avec enfants » comprend plusieurs personnes, dont un père et ses 
enfants ou une mère et ses enfants, qui ne se présentent pas seules et qui ne sont pas en 
couples (exemples : groupe d’hommes sans lien de parenté ; groupes de 10 personnes ne 
souhaitant pas être séparés ; deux sœurs ; un père, une mère, leurs enfants et la grand-
mère ; etc.) ; 

- « Mineur isolé » désigne les mineurs se présentant seuls (non accompagnés par des adultes) 
; 

- « Mineur en groupe » désigne les mineurs se présentant en groupe de plusieurs mineurs 
(non accompagnés par des adultes). 

Situation physique : 

 Situation au moment de la demande : précision sur le lieu physique où se trouve la 
personne au moment de la demande. Cette information pourra permettre au SIAO 
d’apprécier l’urgence et le type de demande ; champ obligatoire depuis la version 5.0 

 Motif de la demande : précision sur le motif de la demande. Cette information pourra 
permettre au SIAO d’apprécier l’urgence et le motif de demande. champ obligatoire 
depuis la version 5.0 
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 Précision sur la situation ou le motif de la demande : informations complémentaires 
quant à la situation au moment de la demande : cela peut être le nom de la structure 
d’hébergement actuelle, une précision sur sa situation actuelle (champ libre). Attention 
au respect des principes de confidentialité des données, selon les préconisations de la 
CNIL précisées dans le chapitre 1.  

Le champ « Précision sur la situation ou le motif de la demande » est limité à 500 
caractères maximum. 

 

Cliquer sur « Enregistrer » (voir en haut de l’écran ci-dessus) ; pour sauvegarder les informations 
renseignées dans le bloc « Informations générales ».  

D. Saisir les informations du bloc « Spécificités »  

 

 Présence d’animaux domestiques: Indiquer si la personne concernée par la demande est 
accompagnée d’animaux domestiques.  

 Animaux – nombre et espèces : Mentionner l’espèce(s) des animaux ainsi que leur 
nombre. Ce champ est limité à 500 caractères maximum. 

 Personne victime de violence: Renseigner si la personne concernée par la demande est 
victime de violence.  

 Personnes avec problème de mobilité : Renseigner si la personne concernée par la 
demande a des problèmes de mobilité (Ex : personne avec des béquilles).  

 Personnes en fauteuil roulant : Renseigner si la personne concernée par la demande se 
déplace en fauteuil roulant.  

 Prise en charge ASE : Renseigner si le ménage concerné par la demande dispose d’une 
protection de l’enfance (prise en charge ASE). Si oui, l’utilisateur est amené à renseigner 
l’état de la prise en charge ainsi que le département où la prise en charge a été 
effectuée. 

Commentaires : Un champ commentaire est à la disposition de l’utilisateur pour préciser 
toute autre spécificité. Ce champ est limité à 500 caractères maximum.  
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Cliquer sur « Enregistrer » (voir en haut de l’écran ci-dessus) ; pour sauvegarder les informations 
renseignées dans le bloc « Spécificités ».  

 

Ces informations sont utiles pour l’orientation des personnes, notamment dans le cas du 
traitement d’une demande de mise à l’abri et lorsque l’évaluation sociale n’a pas encore été 
faite. Ces informations sont également utiles pour le traitement statistique des données.  

 C’est à partir de ces variables que les statistiques sur les femmes victimes de violence 
pourront être déterminées 

E. Saisir les informations du bloc « Préconisations » :  

 Préconisations : Jusqu’à 3 préconisations peuvent être enregistrées. Une préconisation 
se formule en précisant un ou plusieurs critères : 

 

Suite écran ci-après :  
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 Dispositif: Indiquer si la personne concernée par la demande a besoin d’un logement ou 
d’un hébergement. Champ obligatoire depuis la version 5.0. 

 Type d’établissement : En fonction du dispositif choisi, indiquer le type d’établissement 
qui conviendrait à la personne concernée par la demande (voir tableau ci-dessous). 2 
types d’établissements peuvent être formulés. Le 1er type d’établissement est un 
champ obligatoire depuis la version 5.0. 

 

 

 
  



Aide sur les écrans 

84 

 

Tableau Types d’établissements :  

 

 

 Type de place: L’utilisateur précise le type de place associée à la personne concernée par 
la demande : place d’insertion, place de logement, place de stabilisation, place en 
urgence. Champ obligatoire depuis la version 5.0. 

 Structure : Le nom de la structure qui peut être adaptée au besoin de la personne 
concernée par la demande. 

Les autres champs à renseigner par l’utilisateur pour le bloc « Préconisations » sont présentés 
comme suit:  

Les configurations physiques définis sont les suivants : 

 Logement diffus  

 Semi-collectif diffus  

 Semi-collectif regroupé  

 Tout collectif 

Les catégories définies sont les suivantes : 

 Chambre individuelle 

 Chambre collective 2 places 

 Chambre collective 3 places 

 Chambre collective 4 places 

 Chambre d’hôtel 

 Dortoir 5 places et + 

Type établissement niv 1 Type établissement niv 2 Type établissement niv 3
Hôtel

Résidence Hôtelière à Vocation Sociale (RHVS)

Hébergement Urgence hors CHRS

Hébergement Stabilisation hors CHRS

Hébergement Insertion hors CHRS

Hébergement Urgence en CHRS

Hébergement Stabilisation en CHRS

Hébergement Insertion en CHRS

Structure en ALT

Lit Halte Soin Santé (LHSS)

Lit d’Accueil Médicalisé (LAM)

Centre Accueil Demandeurs Asile (CADA)

Centre Hébergement Urgence Demandeurs Asile (CHUDA)

Accueil d’Urgence pour Demandeurs d’Asile (AUDA)

Plateforme 1
er
 Accueil et Accompagnement (PADA)

Type établissement niv 1 Type établissement niv 2 Type établissement niv 3
Logement-foyer FJT

Logement-foyer FTM

Résidences sociales hors pension de famille

Pensions de famille / maisons relais

Résidences accueil

Intermédiation locative en sous-location

Intermédiation locative en mandat de gestion

Intermédiation locative en bail glissant

Logement conventionné

Logement social

Logement autre

Structure en ALT

dispositif = hébergement

dispositif = logement

hors CHRS

CHRS

Hébergement spécialisé

Dispositif national d’accueil

Logement foyer

FJT - FTM

Résidences sociales

Intermédiation locative

Logement de droit commun
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 Logement de type 1 

 Logement de type 2 

 Logement de type 3 

 Logement de type 4 

 Logement de type 5 

 Logement de type 6 

 Logement de type 7 

 Logement de type 8 

 Logement de type 9 

Les types de restauration sont les suivants : 

 Collective 

 Individuelle 

 Sans restauration 

Les informations générales sur la place sont les suivantes : 

 Accessible et aménagé handicapé 

 Accessible handicapé 

 Aménagé handicapé 

 Modulable pour une famille 

 Animaux acceptés 

Les publics accompagnés sont les suivants : 

 Accueil tout public  

 Jeunes majeurs (18-25 ans)  

 Personnes âgées 

 Justice  

 Pathologies médicales chroniques 

 Animaux acceptés 

 Addictions  

 Prostitution 

 Personnes victimes de violence 

 Troubles psychiatriques 

 Femmes victimes de violence 
 

Les types d’accompagnement nécessaires sont les suivants : 

 Accès aux droits et questions administratives  

 Vie quotidienne, appropriation du lieu de vie  

 Gestion budgétaire 

 Sollicitation de professionnels / partenaires en cas de besoin 

 Accès aux soins 

 Soutien à la parentalité / vie familiale 

 Emploi, formation 

 Vie sociale et culturelle 

 Environnement sécurisé  

 Présence professionnelle 

 Autre 
 

 

 Synthèse de la préconisation : Commentaires ou observations complémentaires (champ 
libre). Attention au respect des principes de confidentialité des données, selon les 
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préconisations de la CNIL précisées dans le chapitre 1. Ce champ est limité à 500 
caractères maximum. 

Cliquer sur « Enregistrer » (voir en haut de l’écran ci-dessus) ; pour sauvegarder les informations 
renseignées dans le bloc « Spécificités ».  

6.5.1.2 Onglet Evaluation sociale : 

A. Créer et compléter la fiche d’évaluation sociale 

Acteur : Utilisateur d’une structure de premier accueil, opérateur SIAO, utilisateur structure 
d’hébergement/logement. 

 

 A noter que vous pouvez récupérer l’évaluation sociale d’un usager ayant déjà un dossier saisi 
dans le SI SIAO 115  
Une fois l’onglet accueil saisi et enregistré, vous avez un pop-up qui s’ouvre qui vous propose de 

reprendre les informations de l’évaluation sociale de la personne saisies dans le 115. Vous devez 

accepter ou refuser.  

 
 

L’ensemble des champs sont repris en dehors de deux qui ne sont pas présents dans l’évaluation 

sociale du 115 : le nombre d’enfant à charge et la présence des enfants.   

 

 

Créer la fiche d’évaluation sociale en cliquant sur l’onglet « Evaluation sociale » de la fiche Demande 
:  

  

 La fiche d’évaluation sociale est attachée à chaque demande créée. 
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B. Bloc « Situation administrative »  

 

 Nationalité : Les modalités sont : Française, Union Européenne, Hors Union Européenne, 
Apatride, information non renseignée 

 Papier d’identité : détention de papiers d’identité : oui / non 

 Date de fin de validité du titre / récépissé 

 Demande de titre en cours : les modalités sont : Oui, Non, information non renseignée 

 Date de renouvellement du titre 

 Droits ouverts par le titre de séjour : Les cases à cocher sont : Aucun droit ouvert, Droit 
de travailler, Droit aux prestations sociales et familiales et Aide au logement. 

 Nombre de renouvellement : saisie manuelle par l’utilisateur (chiffre(s) entre 0 et 20). 

 Ménage co-titulaire d'un bail locatif : co-titulaire ou non d’un bail locatif. 

 Droits ouverts à la sécurité sociale : ouverture ou non des droits à la sécurité sociale 

 Précisez (multicritères) : précision sur les droits à la sécurité sociale, les modalités sont : 
aide médicale de l’Etat, Aide Complémentaire Santé (ACS), CMU, CMU complémentaire, 
couverture sociale européenne, Mutuelle, régime agricole, régime général, sans 
couverture sociale [si droits ouverts= oui]. 

 Démarches administratives en cours : champ texte permettant de saisir toute 
information relative à des démarches administratives en cours. Attention au respect des 
principes de confidentialité des données, selon les préconisations de la CNIL précisées 
dans le chapitre 1. 

Cliquer sur « Enregistrer »; pour sauvegarder les informations renseignées dans le bloc 
« Situation administrative ».  
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C. Bloc « Situation familiale »  

 

 Situation matrimoniale : les modalités sont les suivantes : Célibataire, marié, pacsé(e), 
vie maritale, concubinage, séparé, divorcé, veuf et information non renseignée. 

 Informations relatives aux enfants :  
o Nom 
o Prénom Informations renseignées dans la fiche personne de l’enfant et reprises ici 
o Sexe   
o Age 
o Garde-scolarité : les modalités sont : Aucune, Crèche/autre et scolarisé 
o Lieu garde / Scolarité : champs libre à remplir par l’utilisateur. 
o A héberger : les modalités sont En permanence, en garde alternée, uniquement 

weekend et journée uniquement. 
o A charge : les modalités sont A charge (avec pension), A charge (sans pension), 

ASE/placé, Tiers, Garde alternée, Droit d’hébergement et à l’étranger. 
 

 Grossesse : Préciser si la femme est enceinte ou non au moment de la demande.  

 Regroupement familial : Les modalités sont les suivantes Non, Envisagé, En cours ou 
Accepté, Non renseignée. Le nombre de personnes du regroupement familial peut être 
renseigné par le travailleur social dans la case « Précisez le nombre de personnes » 
(chiffre(s) entre 0 et 20)  

 Commentaires situation familiale : permet de mentionner toutes autres remarques 
concernant la situation familiale de la personne concernée par la demande. 

Cliquer sur « Enregistrer »; pour sauvegarder les informations renseignées dans le bloc 
« Situation familiale ».  

 

 

D. Bloc « Situation professionnelle » 
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 En emploi : La notion « en emploi » est laissée à l’appréciation de la personne qui 
répond, il pourra s’agir d’un emploi déclaré ou non. Dans le cas où la personne a un 
emploi déclaré, l’utilisateur a accès aux champs suivants :  
o Type de contrat : variables proposées : CDI, CDD, apprenti, saisonner, stagiaire, 

intérim, contrat aidé et fonctionnaire. 
o Temps de travail : les modalités sont : temps partiel, temps complet ou non 

renseignée 
o Nombre d’heures hebdomadaires : champs libres à remplir par l’utilisateur (un 

nombre d’heures à deux chiffres). 
o Horaires de travail : champs libres à remplir par l’utilisateur 
o Poste occupé : champs libres à remplir par l’utilisateur 
o Date de début de contrat  
o Date de fin de contrat  

 

 Etudiant : Renseigner si la personne est un(e) étudiant(e) ou non. 

 Retraité : la notion de retraité est laissée à l’appréciation de la personne qui complète le 
formulaire. 

 RQTH : Renseigner si la personne bénéficie ou non de la « Reconnaissance de la Qualité 
de Travailleur Handicapé ».  

 En formation : Préciser si la personne est en formation au moment de la demande. Si 
oui, mentionner : 
o Date de fin de formation 
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 Moyen de locomotion : Moyen de transport dont dispose la personne. 

 Département : préciser le département du principal lieu de travail 

 Commune : préciser la ville du principal lieu de travail 

 Commentaire : champ de type « texte libre » permettant de préciser la ou les adresses 
des lieux de travail, et toutes les informations qui pourraient être utiles au traitement de 
la demande (travail de nuit, horaires particuliers, etc…). Ce champ est limité à maximum 
500 caractères. 

Cliquer sur « Enregistrer »; pour sauvegarder les informations renseignées dans le bloc 
« Situation professionnelle ».  

E.  Bloc « Situation budgétaire »  

Ce bloc permet de saisir les ressources, charges et dettes du demandeur.  

 

Cliquer sur « Définir les ressources », l’écran ci-après s’affiche : 

 

 

 Ressources : permet de préciser si la personne dispose de ressources ou non.  
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 Type de ressources : Les ressources peuvent être de différente nature (ressources 
d’activité, RSA socle, AAH, etc.). A chaque ajout d’un type de ressource, le montant est 
demandé. Le montant ainsi saisi s’incrémente automatiquement sur le total. 

 Date de fin prévisionnelle : à compléter si nécessaire 

 Autre(s) ressource(s) : ce champ texte permet de saisir la nature des autres(s) 
ressource(s) qui ne serai(en)t pas listée(s) dans les types de ressources. Attention au 
respect des principes de confidentialité des données, selon les préconisations de la CNIL 
précisées dans le chapitre 1. Ce champ est limité à 500 caractères. 

 

Cliquer sur « Définir les charges », l’écran ci-dessous s’affiche : 

  

 Charges : permet de préciser si la personne a des charges ou non.  

 Type de charges : Les charges peuvent être de différente nature (loyer, pension 
alimentaire, etc.). A chaque ajout d’un type de charge, le montant est demandé. Le 
montant ainsi saisi s’incrémente automatiquement sur le total. 

 Autre(s) charge(s) : ce champ texte permet de saisir la nature des autres(s) charge(s) qui 
ne seraient pas listées dans les types de charges. Attention au respect des principes de 
confidentialité des données, selon les préconisations de la CNIL précisées dans le 
chapitre 1. 
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Cliquer sur « Définir les dettes », l’écran ci-dessous s’affiche : 

 

 Dettes : permet de préciser si la personne a des dettes ou non.  

 Type de dettes : Les dettes peuvent être de différente nature (dettes locatives, dettes de 
consommation, etc.). A chaque ajout d’un type de dette, le montant est demandé. Le 
montant ainsi saisi s’incrémente automatiquement sur le total. 

 

 Montant du remboursement mensuel : montant du remboursement mensuel de la 
dette. 

 Dossier de surendettement : dossier déposé par des personnes surendettées auprès de 
la commission de surendettement des particuliers pour bénéficier de son intervention 
auprès de leur(s) créancier(s)  

 Date de dépôt du dossier de surendettement : date de dépôt du dossier (date figurant 
sur l’attestation de dépôt) [si dossier de surendettement = oui] 

 Apurement de la dette : procédure pour les particuliers se traduisant par une baisse et 
un allègement du fardeau de la dette. 
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 Moratoire : si une personne est dans une situation d’insolvabilité caractérisée par 
l’absence de ressources ou de biens saisissables de nature à permettre d’apurer tout ou 
partie de ses dettes, la commission de surendettement peut recommander la suspension 
d’exigibilité de dettes autres qu’alimentaires pour une durée maximale de deux ans : il 
s’agit du moratoire. 

 Date de fin : date de fin du moratoire [si moratoire= oui]. 

o Evolution probable de la situation budgétaire dans les 6 prochains mois : Les 
modalités sont les suivantes : Stable, En augmentation, En diminution ou Non 
renseignée. Si « en augmentation » + Précisions : champ texte ; maximum 500 
caractères. 

 

 Total des ressources : calcul automatique du total des ressources du ménage. 

 Total charges : calcul automatique du total des charges du ménage. 

 Remboursement mensuel des dettes : calcul automatique du total des 
remboursements mensuels de dettes du ménage. 

 Reste à vivre : calcul automatique du reste à vivre pour le ménage. 

 

 Commentaires situation budgétaire : champ texte ; Maximum 500 caractères. 

Cliquer sur « Enregistrer »; pour sauvegarder les informations renseignées dans le bloc « Suivi 
budgétaire».  

 

 

 

 

 

F. Bloc « Suivi social »  
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Cliquer sur « Définir », l’écran ci-dessous s’affiche: 

 

 Suivi social : permet de préciser si le demandeur fait actuellement l’objet d’un suivi 
social  

 Ajouter un suivi social : les types de suivi social sont par exemple conseil départemental, 
tutelle, curatelle…etc. 

 Commentaires : permet de préciser tout autre type de suivi social qui ne serait pas listé ; 
ce champ est limité à 500 caractères. 

 

Coordonnées d’un autre référent auprès du demandeur ou de la famille 

 Nom, prénom, courriel, téléphone, fax, organisme : informations sur un autre 
intervenant auprès du demandeur ou de la famille (assistante sociale, etc.) 

Cliquer sur « Enregistrer »; pour sauvegarder les informations renseignées dans le bloc « Suivi 
social».  
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G. Bloc « Situation au regard du logement »  

 

 

Expérience et capacité à accéder à un logement  

 Expérience de logement autonome: permet de préciser si la personne concernée par la 
demande a eu une expérience de logement autonome.  

 Capacité à accéder à un logement accompagné: permet d’indiquer si la personne 
concernée par la demande peut accéder à un logement accompagné. 

 Capacité à accéder à un logement de droit commun : permet de préciser si la personne 
concernée par la demande peut accéder à un logement de droit commun. 

 Capacité à accéder à un logement capté en intermédiation locative: permet d’indiquer 
si la personne concernée par la demande peut accéder à un logement capté en 
intermédiation locative. 

 

 

 

Demande de logement  
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 Demande de logement social : Cet onglet permet de préciser si le demandeur a sollicité 
ou devrait solliciter un logement social. Les modalités sont : oui, non, à solliciter, non 
renseignée. 

 Date de la demande : Date de la demande de logement social [si demande de logement 
social = oui] 

 Numéro unique : Saisie du numéro d’enregistrement de la demande de logement social; 
il n’y a pas de contrôle de cohérence sur ce champ (pas de lien avec l’application SNE – 
Système National d’Enregistrement). [Si demande de logement social = oui] 

 Date de renouvellement : Date de renouvellement de la demande de logement social [si 
demande de logement social = oui] 

 Communes ou départements recherchés : Possibilité de rajouter d’autres noms de 
communes ou départements souhaités pour le logement privé [si demande de logement 
privé = oui] 

 Nom commune ou n° département : La zone propose au fur et à mesure de la saisie le 
nom des communes ou départements [si demande de logement social = oui] 

 Recherche de logement privé : Permet de préciser si le demandeur a sollicité ou devrait 
solliciter un logement privé. Les modalités sont : oui, non, à solliciter et non renseignée. 

 Date de la demande : date de la demande de logement privé [si demande de logement 
privé= oui] 

 Communes ou départements recherchés : Possibilité de rajouter d’autres noms de 
communes ou départements souhaités pour le logement privé [si demande de logement 
privé = oui] 

 Nom commune ou n° département : La zone propose au fur et à mesure de la saisie le 
nom des communes ou départements [si demande de logement social = oui] 

 

  
 

Cas avec le coche de « L’entreprise cotise auprès d’un organisme collecteur Action Logement » 



Aide sur les écrans 

97 

 

 
 

Cotisation auprès d’un organisme Action Logement 

 Employeur : Précision en saisie libre de l’employeur de l’usager  

 « Organisme collecteur » : Liste déroulante des organismes chargée par la DSI sur base 
de l’annuaire CIL (saisir celui pour lequel cotise l’employeur de l’usager) 

Par défaut « Organisme collecteur » et « Demande déposée auprès de l’employeur » 
n’apparaissent pas, ils n’apparaissent que si l’utilisateur coche la case « L’entreprise cotise 
auprès d’un collecteur organiste collecteur Action Logement ». 

Ces informations sont également valables pour le(la) conjoint(e) et sont à saisir dans ce cadre. 

Ces 4 champs doivent apparaître dans le fichier d’export de la demande. 
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Droite d’hébergement et logement opposable : 

Commission DALO 

 Passage en commission DALO : permet de préciser si le demandeur a sollicité ou devrait 
solliciter la commission de médiation du droit au logement opposable. Les modalités 
sont : oui, non, à solliciter, non renseignée. 

 DALO requalifié en DAHO : permet de préciser si la demande a été requalifiée en DAHO 
[si passage en commission DALO = oui] 

 Dossier déposé : permet de savoir si le dossier du demandeur a été déposé auprès de la 
commission DALO. [si passage en commission DALO = oui] 

 Date de dépôt : permet de savoir si le dossier du demandeur a été déposé auprès de la 
commission DALO. [si passage en commission DALO = oui et dossier déposé = oui] 

 Date d’accusé réception : date à partir de laquelle est compté le délai de réponse de la 
commission de médiation. Pour une demande de logement, la commission de médiation 
rend sa décision dans un délai de 3 ou 6 mois selon les départements à compter de la 
date de l'accusé de réception [si passage en commission DALO = oui] 

 Date de décision : date de la décision. À compter de la décision de la commission de 
médiation, le préfet dispose d'un délai de 3 ou 6 mois selon les départements pour faire 
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des propositions de logement adaptées aux besoins et capacités du demandeur [si 
passage en commission DALO = oui] 

 Décision prioritaire DALO : permet de préciser si la demande a été considérée comme 
prioritaire. Lorsque la commission considère que la demande est prioritaire et qu'un 
logement doit lui être attribué en urgence, elle transmet la demande au préfet avec les 
caractéristiques que doit avoir le logement [si passage en commission DALO = oui]  

 Type d’orientation : permet de préciser la nature de la décision. Les modalités sont 
logement ordinaire sans AVDL (accompagnement vers et dans le logement), logement 
ordinaire avec AVDL, logement adapté sans AVDL, logement adapté avec AVDL [si 
décision prioritaire DALO = oui] 

 Dossier de recours au contentieux : Le demandeur peut exercer un recours devant le 
tribunal administratif dans un délai maximum de 4 mois à compter de la fin du délai 
laissé au préfet pour faire ses propositions de logement [si décision prioritaire DALO = 
oui] 

 Date de recours : date du recours [si décision prioritaire DALO = oui] 

 Numéro de recours DALO : Renseigner le numéro de recours DALO correspondant à la 
décision prioritaire. [si décision prioritaire DALO = oui] 

Commission DAHO 

 Passage en commission DAHO : permet de préciser si le demandeur a sollicité ou devrait 
solliciter la commission de médiation du droit à l’hébergement opposable. Les modalités 
sont : oui, non, à solliciter, non renseignée. 

 Date de dépôt : permet de savoir si le dossier du demandeur a été déposé auprès de la 
commission DAHO. [si passage en commission DAHO = oui] 

 Date d’accusé réception : date à partir de laquelle est compté le délai de réponse de la 
commission de médiation. Pour une demande d’hébergement, la commission de 
médiation rend sa décision dans un délai de 6 semaines à compter de la date de l'accusé 
de réception [si passage en commission DAHO = oui] 

 Date de décision : date de la décision. À compter de la décision de la commission de 
médiation, le préfet dispose d'un délai de 6 semaines pour faire des propositions 
d’hébergement adaptées aux besoins et capacités du demandeur [si passage en 
commission DAHO = oui] 

 Décision prioritaire DAHO : permet de préciser si la demande a été considérée comme 
prioritaire. Lorsque la commission considère que la demande est prioritaire et qu'un 
hébergement doit lui être attribué en urgence, elle transmet la demande au préfet avec 
les caractéristiques que doit avoir la structure chargée de l’hébergement [si passage en 
commission DAHO = oui]. 

 Dossier de recours au contentieux : Le demandeur peut exercer un recours devant le 
tribunal administratif dans un délai maximum de 4 mois à compter de la fin du délai 
laissé au préfet pour faire ses propositions d’hébergement [si décision prioritaire DAHO = 
oui] 

 Date de recours : date du recours [si décision prioritaire DAHO = oui] 

 Numéro de recours DAHO : Renseigner le numéro de recours DAHO correspondant à la 
décision prioritaire. [si décision prioritaire DAHO = oui] 

Réservation préfectorale 
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 Réservation préfectorale : permet de préciser si le demandeur a sollicité ou devrait 
solliciter le dispositif du contingent préfectoral de réservation de logements sociaux pour 
les personnes mal logées ou défavorisées. Les modalités sont : oui, non, à solliciter, non 
renseignée. 

 Date de la commission : date de la commission d’attribution des logements [si 
réservation préfectorale = oui] 

 

 

Aide et accès au logement : 

 Accompagnement social : permet de préciser si le demandeur bénéficie ou aurait besoin 
d’un accompagnement social vers le logement. Les modalités sont : oui, non, à 
préconiser. 

 FSL : permet de préciser si le demandeur a obtenu ou devrait solliciter une aide 
financière du fonds de solidarité pour le logement (FSL) pour lui permettre d'accéder à 
un logement ou de s'y maintenir. Les modalités sont : accord, refus, à solliciter. 

 ASSL : permet de préciser si le demandeur a obtenu ou devrait solliciter 
l’Accompagnement Social lié au Logement (ASSL) financé par le FSL pour l’accès au 
logement ordinaire. Les modalités sont : accord, refus, à solliciter. 

 Type d’accompagnement : permet de préciser le type d’ASSL accordé ou à solliciter. Les 
modalités sont : accès, maintien, bail glissant [si ASSL = oui ou à solliciter]. 

 AVDL : permet de préciser si le demandeur a obtenu ou devrait solliciter un 
Accompagnement Vers et Dans le Logement ; les modalités sont : oui, non, à préconiser. 

 Commentaires: champ est limité à 500 caractères. 

Cliquer sur « Enregistrer »; pour sauvegarder les informations renseignées dans le bloc 
« Situation au regard du logement ». 

 

 

 

H. Pièces justificatives présentées  
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Ce bloc permet de saisir les pièces justificatives présentées par le demandeur (attestation 
domicile, livret de famille, etc.). 

Un champ « commentaires » final permet de préciser toute information concernant le 
demandeur que le travailleur social juge utile à l’orientation vers l’hébergement ou le logement. 
Attention au respect des principes de confidentialité des données, selon les préconisations de la 
CNIL précisées dans le chapitre 1. Ce champ est limité à maximum 500 caractères. 

Cliquer sur « Enregistrer »; pour sauvegarder les informations renseignées dans le bloc « Pièces 
justificatives présentées ». 
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I. Commentaires 

 

Ce champ permet de préciser toute information concernant le demandeur que le travailleur 
social juge utile à l’orientation vers l’hébergement ou le logement. Attention au respect des 
principes de confidentialité des données, selon les préconisations de la CNIL précisées dans le 
chapitre 1. Ce champ est limité à maximum 2000caractères. 

Cliquer sur « Enregistrer » pour sauvegarder les informations renseignées dans le bloc 
« Commentaires ». 

Ensuite, cliquer sur « Transmettre au SIAO » pour envoyer votre demande au SIAO compétent. 

 

Un message d’alerte s’affiche et prévient l’utilisateur que pour que sa demande soit bien traitée 
par l’opérateur SIAO, il est conseillé de bien remplir la fiche « Evaluation Sociale » 

 

S’il s’agit d’un groupe de demandes, elles sont automatiquement transmises au SIAO sous 
forme de « groupe de demandes ». 

 

J. Reprise de la fiche Evaluation Sociale 
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Depuis la version 5.2, les utilisateurs de premier accueil ont la possibilité de reprendre les données 
de la fiche « Evaluation Sociale » de la dernière demande créée pour un ménage donné. 

La fonctionnalité de reprise de la fiche "Evaluation Sociale" est possible pour les demandes en cours 
de création. 

Cette fonctionnalité est accessible dès lors que le prescripteur remplit la fiche "Accueil" et 
l'enregistre; une fenêtre de dialogue apparaît suite au clic sur le bouton "Enregistrer". 

 

1er cas: Ménage constitué d’une seule personne 

Lorsqu’un utilisateur premier accueil crée une demande pour une personne qui a déjà des demandes 
créées dans le SI SIAO, l’application propose à l’utilisateur de reprendre les données de la fiche 
‘Evaluation Sociale’ de la dernière demande créée pour cette personne. 

 

 

Si l’utilisateur clique sur le bouton ‘Oui’, les champs de la fiche ‘Evaluation Sociale’ de la dernière 
demande créée pour la personne seront copiés dans la nouvelle fiche ‘Evaluation Sociale’. 

 

2ème cas: Ménage constitué de plusieurs personnes 

Lorsque le ménage en question est constitué de plusieurs membres, l’application nous liste les 
membres du groupe et nous permet de cocher les personnes pour qui on souhaiterait reprendre la 
fiche évaluation sociale. 

 

Si l’utilisateur clique sur le bouton ‘Oui’, les champs de la fiche ‘Evaluation Sociale’ de la dernière 
demande des personnes cochées seront copiés dans la nouvelle fiche ‘Evaluation Sociale’. 

 

 

K. Rajout de nouvelles personnes aux demandes en cours 
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 Depuis la version 5.4, il est possible de rajouter un nouveau membre ou une personne déjà existante 
à une demande en cours de création. 

L’accès à l’ajout d’une demande se fait à partir de la page de détail de la demande, onglet "Accueil", 
"Informations générales". Deux boutons sont disponibles afin d'ajouter une personne existante, ou 
de créer un nouvelle personne à ajouter. 

 

 

L'ajout d'une nouvelle demande n'est possible que sous certaines conditions. 

Selon le statut de la demande principale, l'action peut être effectuée ou non, et les effets sont 
différents : 

Avant de rajouter une personne à la demande, une date d’arrivée doit être saisie.  

 

Règles de gestions 

Il est impossible d'ajouter une demande si la demande principale est dans un statut final. 
Ceci concerne les statuts :  

 Demande refusée par le SIAO compétent 

 Demande annulée 

 Demande clôturée par la structure 

L'utilisateur premier accueil peut ajouter une demande si la demande principale est dans le 
statut : 

 Demande en cours de création 

 Demande transmise au SIAO compétent 

 Demande à compléter 

 Demande à mettre à jour 

L'utilisateur SIAO peut ajouter une demande si la demande principale est dans le statut : 

 Demande transmise au SIAO compétent 

 Demande inscrite sur une liste d'attente 

 Orientation en attente de confirmation des structures 
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 La demande n'a plus d'orientation en attente 

L'utilisateur Hébergement Logement peut ajouter une demande si la demande principale est 
dans le statut : 

 Attente de la personne par la structure 

 Présence de la personne dans la structure 

L'utilisateur Hébergement Logement peut ajouter une demande si la demande principale est 
une pseudo-demande ou une admission directe. 

Renseigner une date d’entrée en structure puis un clic sur le bouton "Ajouter une personne 
existante" redirige vers l'écran de recherche d'une personne. 

Après la recherche, lorsque la personne recherchée est sélectionnée dans cet écran, 
l'utilisateur est redirigé vers le détail de la demande. 

 La personne sélectionnée est ajoutée au groupe de la personne principale. 

 Une nouvelle demande est créée pour cette personne, et est ajoutée au groupe de 
demandes. Cette demande est une copie de la demande principale à l'exception de la 
fiche d'évaluation sociale personnelle de la personne qui est laissée vierge. 

Un clic sur le bouton "Ajouter une nouvelle personne" ouvre une fenêtre en dessous du 
tableau des personnes. Le fonctionnement est identique à l'ajout d'une personne dans un 
groupe de personnes. 

 

Au clic sur "Ajouter la personne" la personne est créée. 

 La personne créée est ajoutée au groupe de la personne principale. 

 Une nouvelle demande est créée pour cette personne, et est ajoutée au groupe de 
demandes. Cette demande est une copie de la demande principale à l'exception de la 
fiche d'évaluation sociale personnelle de la personne qui est laissée vierge. 

 La page est rechargée avec les données de la nouvelle demande. 

Lors de l'ajout d'une demande au groupe de demandes, le champ "Nombre de personnes à 
héberger / loger" est recalculé, et indique le nombre de personnes dans le groupe. 

Un message d'information est également affiché sous le tableau des personnes :  

"Une personne a été ajoutée au groupe, le nombre de personnes à loger a été recalculé. 
Pensez à vérifier la cohérence du reste de vos données." 

 

Lors de l'ajout d'une demande, si la demande principale est à l'état Présence de la personne 
dans la structure, la nouvelle personne est également considérée comme présente dans la 
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structure. Le nombre de place disponible dans la structure est alors recalculé. 

 

 

L. Supprimer une personne d’une demande au statut présence  

 
- Cliquer sur la croix en fin de ligne         de la personne à supprimer 

 
- Une fenêtre s’ouvre :  

- Saisir la date de suppression de la personne et les motifs  

- La demande de la personne, supprimée de la demande de groupe en présence, sera alors 

clôturée 

 

M. Le cas des groupes de demandes 

 Créer une demande pour un groupe de personnes 

A partir de la Fiche Personne du groupe, vous cliquez sur le bouton « Créer demande » 

Une fenêtre s’affiche, vous proposant de créer une demande pour la personne / ou pour le 
groupe auquel appartient la personne (coché par défaut) 
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La demande se duplique alors automatiquement sur toutes les fiches personnes qui 
appartiennent au groupe au moment où la demande est créée. 

 Désigner le demandeur principal 

Fiche demande, bloc Information générales, 1ère colonne du tableau intitulée « DP » : il s’agit ici 
de désigner le demandeur principal 

 

Dans l’exemple ci-dessus, c’est M. Marcel BOBINO qui est le demandeur principal ; c’est lui qui 
s’affichera en premier dans les résultats de recherche. 

 

 

N. Transferts de demandes entre structures de 1er accueil d’un même territoire – prescripteur 
et Opérateur Siao 

 

L'objectif est de permettre le transfert d'une demande instruite par une structure de premier accueil, 
quel que soit son statut, à une autre structure de 1er accueil du même SIAO. 

La structure d'origine garde l'accès à la demande en lecture seule, et la structure de destination 
devient propriétaire de la demande. 
Le prescripteur  a la main pour faire les transferts selon les statuts suivants :  

1. Profil : 1er Accueil 
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 En cours de création 

 Transmise au SIAO 

 
Mode opératoire :  

I. Sur la demande, vous avez le bouton « Transférer » 

 
II. Cliquer sur « Transférer » et une fenêtre de recherche de structure s’ouvre 

III. Rechercher votre structure avec le module recherche  

 
IV. Sélectionner la structure destinataire et cliquer sur « Transférer la demande » 

 
V. La nouvelle structure s’affiche dans la demande  

Une notification sur l’écran d‘accueil de tous les utilisateurs de la nouvelle structure apparait. Tous 

les prescripteurs de la structure destinataire ont la main sur la demande transférée et le 1er qui 

ouvrira la demande deviendra le travailleur social 1 de la demande.   
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Une alerte est disponible sur l’écran d’accueil des prescripteurs destinataires :  

 
 

L’impact sur les indicateurs :  

 

Suite au transfert de la demande, la structure destinataire est bien considérée comme propriétaire 

de la demande. Une demande ne doit pas être comptabilisée 2 fois.  

La demande n’est plus comptabilisée dans les demandes créées, transmises etc. au SIAO par la 

structure d’origine. 

 

O. Changement de travailleur social 1 

 

Les utilisateurs ayant un rôle sur la structure de 1er accueil du travailleur social d’origine de la 
demande auront la possibilité de se redéfinir comme travailleur social 1 de la demande.  

 

Un bouton "Prendre en charge cette demande" a été ajouté sous les champs du Travailleur Social 1. 
Le bouton n’apparait que si vous avez des droits sur la même structure sinon, il n’y a pas de bouton 
visible.  

 

Au clic sur ce bouton les champs Créateur de la demande prennent la valeur des informations de 
l'utilisateur connecté (Nom, Prénom, Login, Territoire, Courriel, Téléphone, Fax). 

 La demande est ensuite vérifiée et enregistrée. 
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La demande peut changer plusieurs fois de travailleur social sur la même structure.  

 

 

 

P. Reprise ou réactivation d’une demande annulée – prescripteur et Opérateur Siao  

 

Seuls les utilisateurs de la structure de 1er accueil à l’origine de la demande ont la main pour 
réactiver une demande.  

Le SIAO compétent à la main également pour réactiver toutes les demandes de son SIAO.  
Pour réactiver une demande annulée, consulter la demande puis cliquer sur le bouton « réactiver 

une demande » 

Dans un 1er temps dans le menu demande, il faut rechercher les demandes annulées. A l’ouverture 

de la demande, il y aura le bouton de réactivation.  
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La reprise est à l’identique mais le premier accueil à la main pour modifier les différentes 

entrées de la demande. Le SIAO n’a pas la main pour compléter ou modifier la demande.  

La date de création reste la même que celle de la demande initiale.  

La date du dernier changement d’état est modifiée lors de la réactivation de la demande.  

Une fois réactivée, la demande aura alors le statut suivant : « En cours de création ». 

 

Q. Supprimer une demande définitivement :  

 
Les utilisateurs « Premier accueil » et « Opérateur SIAO » peuvent supprimer une demande au statut 

« Transmise au SIAO compétent » si elle a été transmise il y a moins d’une semaine (bouton 

« Supprimer » présent pendant 7 jours). 

  

 

6.5.2 Traitement d’une demande par le SIAO  

Accès : Menu Demandes  

Acteur : Opérateur SIAO 

 
Le traitement d’une demande ou d’un groupe de demandes par le SIAO est identique ; 
par défaut, le groupe de demandes suit ensemble tout le cycle de gestion d’une 
demande. 

A. Changer le type de demande par le SIAO 

L’Opérateur Siao a la possibilité de changer le type d’une demande. 
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B. Enregistrer le (ou les) passage en commission d’une demande (ou d’un groupe de 
demandes) 

Depuis la version 5.1, la partie « Traitement en commission » est remise en tête de l’onglet SIAO par 
ordre chronologique. 

L’opérateur SIAO a la possibilité d’enregistrer jusqu’à 3 passages en commission ; cela n’a pas de 
caractère obligatoire, et ne fait pas évoluer le statut de la demande. 

Fiche demande, bloc « Volet SIAO », titre « Traitement en commission » 

1. Saisissez la date de la commission : il est impossible de saisir une date future. 

2. Sélectionner dans la liste déroulante la « Décision de la commission » 

3. Compléter le champ « Commentaires » 

4. Cliquer sur le bouton « Enregistrer » 
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C. Inscrire une demande (ou un groupe de demandes) sur une (ou plusieurs) liste d’attente / 
dispositif 

 

 
Une demande ou un groupe de demandes peut être inscrit sur une ou plusieurs listes 
d’attente ; elle ne peut pas être inscrite plusieurs fois sur la même liste d’attente. 

Lorsqu’une demande a été créée et transmise au SIAO par un utilisateur d’une structure de premier 
accueil, un opérateur du SIAO concerné peut inscrire une demande ou un groupe de demandes sur 
une ou plusieurs listes d’attente. 

1. Rechercher la demande ou le groupe de demandes à inscrire 

2. Consulter le détail de la demande 

3. Aller dans l’onglet « SIAO », rubrique « Inscriptions sur liste d’attente / dispositif » 

4. Cliquer sur « Ajouter » 
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5. L’écran « Inscrire la demande sur liste d’attente / dispositif » s’affiche ; il est possible de 
sélectionner une ou plusieurs liste d’attente, puis cliquer sur le bouton « Inscrire » 

 

 

6. Retour sur la fiche Demande, Onglet « SIAO » : les inscriptions réalisées s’affichent sous 
forme d’un tableau 
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Le statut de la demande évolue vers « demande inscrite sur une liste d’attente ». 

D. Désinscrire d’une ou de plusieurs listes d’attente 

Pour chaque inscription réalisée, il est possible de désinscrire la demande de la liste d’attente. 

1. Sélectionner la ou les listes d’attentes concernées 

2. Cliquer sur le bouton « Désinscrire de la liste d’attente » 

3. Un bloc « Refus de l’inscription » s’affiche : sélectionner un type de refus (annulée par le 
SIAO / refusée par la personne / Demande clôturée / Demande à mettre à jour) 

4. Cliquer sur le bouton « Confirmer » 

 

 

5. Le statut de l’inscription sur liste d’attente passe de « active » à « refusée » ou  
«  annulée » ou « clôturée » ou « A mettre à jour », en fonction de la variable sélectionnée 
dans le champ « Type de refus », et le champ « date de désinscription » est renseigné. 
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Il est possible de réinscrire une demande sur une liste d’attente après une annulation ou un refus. 

Si toutes les inscriptions sont annulées / refusées, la demande évolue vers le statut « La demande n'a 
plus d'orientation en attente ». 

 

E. Orienter une demande (ou un groupe de demandes) vers une ou plusieurs structures 
d’hébergement / logement 

Accès : Menu Demandes  

Acteur : Opérateur SIAO 

Lorsqu’une demande a été créée et transmise au SIAO par un utilisateur d’une structure de premier 
accueil, un opérateur du SIAO concerné peut orienter la demande vers une ou plusieurs structures 
d’hébergement/logement. 

Orienter une demande consiste à choisir une structure d’hébergement/logement, un type de place et 
une catégorie de places pour la demande en cours. 

 

 
Si une demande est orientée vers une structure, elle est automatiquement désinscrite 
de toutes les listes d’attente sur lesquelles elle était inscrite. 

1. Rechercher la demande à orienter 

2. Consulter le détail de la demande 

3. Aller dans l’onglet « SIAO », et dans le bloc « Orientations vers une structure » 

4. Cliquer sur le bouton « Ajouter » 
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5. Ecran « Orienter la demande vers une structure » :  

Un bandeau « Personne(s) demandeuse(s) » rappelle le nom, prénom, sexe, date de naissance (âge) 
du ou des demandeur(s) pour lesquels le SIAO est en train de faire l’orientation. Les préconisations 
concernant cette personne peuvent également être affichées ou masquées (voir capture d’écran ci-
dessous). Depuis la version 5.0, l’utilisateur dispose de plus de critères de recherche pour trouver des 
places disponibles. Toutes les places existantes sont recherchées en fonction des critères suivants :
  

Structure : 

 Dispositif de la structure : hébergement ou logement 

 Structure : Nom de la structure d’hébergement/logement 

 Nom de la ville de la structure d’hébergement/logement 

 Code postal de la ville de la structure d’hébergement/logement 

 Restauration : Collective, individuelle, sans restauration ou information non renseignée 

 Public accompagné : Accueil tout public, Addictions, Justice, Prostitutions, Personnes victimes 
de violences…etc 

 Types accompagnement nécessaires : Accès aux soins, Environnement sécurisée, Gestion 
budgétaire, Présence professionnelle…etc 

Place :  

 Type de place : Place d’insertion, Place de logement, Place de stabilisation, Place en urgence, 
information non renseignée 

 Configuration physique : Logement diffus, Semi-collectif diffus, Semi-collectif regroupé, Tout 
collectif 

 Catégorie de place : Chambre individuelle/collective, dortoir, Logement (T1, T2, T4…etc.) 

 Informations générales sur la place : Accessible et aménagé handicapé, Accessible 
handicapé, aménagé handicapé, animaux acceptés, Modulable pour une famille 

 
Cliquer sur le bouton « Rechercher »  
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Aide sur les écrans 

119 

 

6. Liste des groupes de places disponibles :  

Les résultats présentent une ligne pour chaque groupe de places et / ou logement, qui peuvent être 
dans une ou plusieurs structures différentes 

Les informations présentées dans les résultats sont les suivantes : 

 Validation automatique : indique si la structure a mis ses places à disposition du SIAO en 
validation automatique, i.e. toute orientation vers une place par le SIAO est 
automatiquement acceptée par la structure concernée 

 Structure : nom de la structure, bâtiment, description du bâtiment  

 Place : nom du groupe de places, type de place, catégorie de place, description place 

 Public : type de public accueilli (Accueil tout public, Addictions, Justice, Prostitutions, 
Personnes victimes de violences…etc.)  

 Information Place : Accessible et aménagé handicapé, Accessible handicapé, aménagé 
handicapé, animaux acceptés, Modulable pour une famille. 

 Places disponibles calculées : calcul automatique de l’application en fonction de la capacité 
de la structure et du nombre de places occupées 

Formule : [Capacité corrigée (Capacité – Nombre de places fermées) – Nombre de places 
occupées] 

 Places disponibles saisies : chiffre saisi à titre d’information par les gestionnaires de la 
structure concernée 

 Depuis la version 5.0, le « nombre de places saisies » n’impacte pas « le nombre de 
places disponibles calculées ». 

 En attente : correspond au nombre de demandes en statut « Orientation en attente de 
confirmation des structures » + « Attente de la personne par la structure ». 

 

La colonne « Places disponibles calculées » s’affiche en deux couleurs selon le nombre de places 
disponibles calculées dans le groupe de places : 

 Vert si le nombre de places disponibles est > 0 

 Rouge si le nombre de places disponibles est <= 0. 

 

Pour effectuer une orientation, sélectionner une ligne et cliquer sur le bouton « Orienter » pour la 
place sélectionnée. 

 Il n’est pas possible d’orienter une demande ou un groupe de demandes plusieurs fois vers le 
même groupe de places. 
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Message de confirmation : 

 

 

7. Retour à la fiche demande : visualiser les orientations réalisées 

 

Vous pouvez visualiser ces orientations sous forme de liste avec les informations suivantes : 

 La date de l’orientation de la demande 

 Le statut de l’orientation : dans le cas d’un refus, il est possible de cliquer pour afficher le 
motif du refus 

 La date de réponse par la structure si une réponse a déjà été formulée 

 La structure d’hébergement/logement vers laquelle l’orientation a été effectuée : son nom, 
sa ville, son code postal et éventuellement le « bâtiment » concerné dans cette structure 

 Le type et la catégorie de la place demandée 

Il est possible d’annuler une orientation (1) (en sélectionnant l’orientation en question puis en 
cliquant sur « Refuser/Annuler ») 

Il est possible de réaliser une nouvelle orientation (2) pour la ou les personnes concernées.  

1 2 
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Fiche Demande, Onglet « SIAO », les coordonnées du référent personnel du demandeur peuvent 
être saisies.  

 

F. Supprimer une demande 

Accès : Menu Demandes  

Acteur : Utilisateur d’une structure de premier accueil, Utilisateur d’une structure 
d’hébergement/logement, Opérateur SIAO 

Les demandes suivantes peuvent être supprimées par les utilisateurs « Premier Accueil » et 
« Hébergement / Logement » : 

 Les demandes en création 

 Les pseudo-demandes en création 

 Les demandes d’admission directe en création 

 Les demandes annulées et non transmises au SIAO. 

On distingue l’action de suppression de l’action d’annulation par le fait que la première supprime la 
demande de l’application tandis que la seconde conserve la demande, en passant son statut en 
« annulée ». 

 

Depuis la version 5.8, les utilisateurs « Premier accueil » et « Opérateur SIAO » peuvent supprimer 
une demande au statut : 

 « Transmise au SIAO compétent », si elle a été transmise il y a moins d’une semaine (bouton 
« Supprimer » présent pendant 7 jours). 

 

1. Recherche la demande à supprimer 

2. Consulter le détail de la demande 

3. Cliquer sur le bouton « Supprimer » 

 
 

G. Annuler une demande 

Accès : Menu Demandes  

Acteur : Utilisateur d’une structure de premier accueil, opérateur SIAO 
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Les opérateurs SIAO ont désormais la possibilité d’annuler les demandes qui leur ont été transmises 
(même habilitation que les utilisateurs d’une structure de premier accueil). 

Les opérateurs SIAO ont la possibilité de consulter les demandes annulées. Celles-ci sont accessibles 
depuis le menu « Demandes » en choisissant le critère « Demande annulée » de la liste déroulante 
« Statut de la demande » comme montré ci-dessous. 

 

Il a été convenu dans la version 5.1 d’enrichir les informations pour motif d’annulation via le menu 
déroulant proposé : « Complément sur le logement /hébergement ». Ce menu déroulant non 
obligatoire apparait lorsque le motif d’annulation est : 

 Demandeur hébergé 

 Demandeur relogé 
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La liste déroulante proposée reprend les éléments de la situation à la sortie d’une structure 
complétée d’items correspondant au type de réservataire. 

Cette liste sera revue afin de fusionner la partie Logement et contingent. 

 

Liste complémentaire au motif d’annulation 

Autre 

Colocation 

Contingent commune 

Contingent action logement 

Contingent bailleur social 

Dispositif d’asile 

Dispositif hivernal 

Dispositif médical (LHSS/LAM. Autre) 

Décès 

Hébergement chez un tiers (famille, amis, autre) 

Hébergement d’insertion 

Hébergement d’urgence 

Hébergement de stabilisation 

Hôtel 

Institutions publiques (hôpital, prison, maison de retraite, …) 

Issue des personnes à la sortie d’une structure d’accueil 

Logement en intermédiation locative 

Logement foyers (FJT/FTM) 

Logement ordinaire privé 

Logement ordinaire public 

Logement ou chambres conventionnées à l’ALT 

Maisons relais 

Parti sans prévenir 

Rue/abri de fortune (squat, camping, voiture) 
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Préfecture du département 

Préfecture d’un autre département 

Résidence accueil 

NB : Les demandes sont annulables si elles sont dans les statuts suivants : 

 « TRANSMISE » 

 « SUR_LISTE_ATTENTE » 

 « METTRE_A_JOUR » 

 « COMPLETER » 

 « AFFECTATION_EN_COURS » 

 « AUCUNE_AFFECTION » 

 

Depuis la version 5.4, il est possible de réactiver une demande annulée soit par l’utilisateur premier 
accueil ou par l’opérateur SIAO en cliquant sur le bouton « Réactiver la demande » en haut de la 
demande annulée. 

 

Une fois réactivée, la demande aura alors le statut suivant : « En cours de création ». 

 

H. Renvoyer au prescripteur une demande pour complétude 

Accès : Menu Demandes  

Acteur : Opérateur SIAO 

 

 

Les demandes qui sont dans le statut « Transmise au SIAO » peuvent être renvoyées par le SIAO au 
prescripteur (=utilisateur 1er accueil de la structure concernée) pour complétude. Pour cela : 

1. Rechercher la demande à compléter 

2. Consulter le détail de la demande 

3. Cliquer sur le bouton A compléter pour effectuer les modifications nécessaires 

4. Compléter le champ « Demande à compléter – Commentaire » puis cliquer sur le bouton 
« OK » 
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La demande passe alors dans le statut « A compléter » 

                                                                                                  

 

Un email de notification est envoyé à l’utilisateur « Premier accueil » qui a instruit la demande qui 
passe au statut « à compléter ». 

 

Le SIAO a la possibilité de réactiver la demande en cliquant sur le bouton « Réactiver la demande » 
en haut de la fiche demande ; la demande passe alors de nouveau dans le statut « Transmise au 
SIAO ». 

 

 

I. Refuser une demande 

Accès : Menu Demandes  

Acteur : Opérateur SIAO 

 

 

Une demande peut être refusée par l’opérateur SIAO quand elle est dans le statut « Transmise au 
SIAO ». Pour cela : 

1. Rechercher la demande à refuser 
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2. Consulter le détail de la demande 

3. Cliquer sur le bouton « Refuser » 

La demande passe alors dans le statut « Demande refusée par le SIAO compétent » 

J. Transférer une demande à un autre SIAO 

Accès : Menu Demandes  

Acteur : Opérateur SIAO 
 

Un utilisateur SIAO peut transférer une demande à un autre SIAO, dans le même département ou 
dans un autre département. Ce transfert suppose généralement au préalable que les deux SIAO 
concernés aient convenu entre eux du transfert d’un dossier. Une demande peut être transférée vers 
un autre SIAO lorsqu’elle est dans le statut « Transmise au SIAO » ou dans le statut « Aucune 
orientation en attente ». Pour que la demande soit transférable, elle ne doit être présente sur 
aucune liste d’attente. 

 

Pour transférer une demande : 

1. Rechercher la demande à transférer 

2. Consulter le détail de la demande 

3. Cliquer sur le bouton Transférer à un autre SIAO (2) 

 

 

Cette action permet de proposer une page de recherche du SIAO vers lequel transférer la demande : 

 

4. Sélectionner les critères de recherche puis cliquer sur « Rechercher ». 

 L’utilisateur n’est pas limité dans son choix de SIAO.  

5. La liste des SIAO correspondant aux critères sélectionnés est proposée  
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6. Sélectionner le SIAO désiré puis cliquer sur « Transférer la demande ». 

7. Compléter le champ « Commentaires » (saisie obligatoire) puis cliquer sur le bouton 
« Transférer » 

 

 

Message de confirmation 

 

 

8. Retour sur la fiche Demande transférée (si vos droits vous permettent encore d’accéder à la 
demande) : Onglet SIAO, l’utilisateur visualise quel est le SIAO qui a transmis la demande, la 
date de la transmission, quel est le SIAO destinataire, ainsi que le commentaire saisi lors du 
transfert 

 
 
L’opérateur SIAO peut retrouver les demandes transférées à d’autres SIAOs via le menu 
« Demandes » en choisissant le critère « Oui » de la liste déroulante « Demandes transférées à un 
autre SIAO » comme indiqué ci-dessous. 
 

 
 

Après le transfert de la demande, le prescripteur conserve la possibilité de mettre à jour la 
demande.  
A noter que si le nouveau SIAO transfère la demande à un autre prescripteur de son département, le 
prescripteur initial n’aura plus la main sur sa demande. 

K. Possibilité de changer le type de demande par le SIAO 

 
L’Opérateur Siao a la possibilité de changer le type d’une demande. 
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L. Transferts de demandes entre structures de 1er accueil d’un même territoire.  

L'objectif est de permettre le transfert d'une demande instruite par une structure de premier accueil, 

quel que soit son statut, à une autre structure de 1er accueil du même SIAO. 

La structure d'origine garde l'accès à la demande en lecture seule, et la structure de destination 

devient propriétaire de la demande. 
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Le prescripteur et l’Opérateur SIAO ont la main pour faire les transferts selon les statuts suivants :  

2. Profil : 1er Accueil 

 En cours de création 

 Transmise au SIAO 

 
3. Profil : Opérateur SIAO 

 Transmise au SIAO 

 Sur liste d’attente 

 Orientation en cours 

 Aucune orientation en cours 

 En attente de confirmation des structures 

 Attente personne 

 Présence personne 

  

Mode opératoire :  

VI. Sur la demande, vous avez le bouton « Transférer » 

 
VII. Cliquer sur « Transférer » et une fenêtre de recherche de structure s’ouvre 

VIII. Rechercher votre structure avec le module recherche  

 
IX. Sélectionner la structure destinataire et cliquer sur « Transférer la demande » 
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X. La nouvelle structure s’affiche dans la demande  

Une notification sur l’écran d‘accueil de tous les utilisateurs de la nouvelle structure apparait. Tous 

les prescripteurs de la structure destinataire ont la main sur la demande transférée et le 1er qui 

ouvrira la demande deviendra le travailleur social 1 de la demande.   

 
 

Dans le cadre d’un opérateur SIAO, il est déjà possible de transférer une demande vers un autre SIAO 

d’un autre département. Maintenant, il pourra également changer la structure de 1er accueil d’une 

demande.  

 
I. Sur la demande, vous avez le bouton « Transférer » 

II. Cliquer sur « Transférer » et un pop-up s’ouvre pour choisir quel type de transfert vous 

souhaitez réaliser.  
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III. Une fenêtre de recherche de structure s’ouvre 

 
 

 

Une même demande peut être re-transférée plusieurs fois entre structures de 1er accueil. Pour 

avertir l’utilisateur que cette demande est déjà issue d’un transfert entre structures de 1er accueil, 

un message apparait.  

 

"La demande a déjà été transférée vers une Structure Premier Accueil. Etes-vous sûr de vouloir 

transférer de nouveau la demande ?" 

 

Une alerte est disponible sur l’écran d’accueil des prescripteurs destinataires :  

 
 

L’impact sur les indicateurs :  

 

Suite au transfert de la demande, la structure destinataire est bien considérée comme propriétaire 

de la demande. Une demande ne doit pas être comptabilisée 2 fois.  

La demande n’est plus comptabilisée dans les demandes créées, transmises etc. au SIAO par la 

structure d’origine. 

 

M. Compléter des informations sur la « Priorité Logement-SYPLO » 

Accès : Menu Demandes  

Acteur : Opérateur SIAO 
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En prévision de l’interface avec SYPLO, les informations concernant l’état de priorité Logement-
SYPLO, le N° de priorité, la date d’inscription dans « Priorité Logement-SYPLO » ont été mises en 
place dans l’onglet SIAO. 

L’Inscription SYPLO via le menu déroulant peut contenir les valeurs suivantes : 

 Vide 
 Non inscrit dans SYPLO 
 Ne relève pas de SYPLO 
 Inscrit dans SYPLO 

Les champs ci-dessous apparaissent en obligatoire lorsque le champ « Inscrit dans SYPLO » est 
sélectionné : 

 N° dans « SYPLO » (Si le numéro est normé, alors la saisie contrôlera à minima le nombre de 
caractères) : zone alphanumérique limitée à 20 caractères maximum.  

 Date d’inscription dans « SYPLO » : indiquer une date mini / maxi.  

  

Ces 3 variables doivent apparaître dans les 2 exports (via le menu « Demandes » et via le menu 
« Indicateurs ») et dans l’édition de la demande. 
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N. Saisir un commentaire/observation 

Accès : Menu Demandes  

Acteur : Opérateur SIAO 
 

Une zone commentaire apparaît en fin de page sur l’onglet SIAO. D’une capacité de saisie de 
maximum 2000 caractères, cette zone n’est visible que par les utilisateurs ayant un profil « SIAO ». Il 
vous permet de faire des échanges en interne entre SIAO. 

Ce commentaire apparaîtra dans l’export effectué à partir du Menu « Demandes », mais pas dans 
l’export effectué à partir du Menu « Indicateurs ». 

Le commentaire n’apparaitra pas sur un export de demande si le profil est différent d’un opérateur 
SIAO.  

NB : Si la demande est transmise à un autre SIAO, alors la zone commentaire sera tout simplement 
vidée de son contenu. 
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6.5.3 Accepter ou refuser une orientation, indiquer l’arrivée et la sortie d’une personne 
ou d’un groupe de personnes, changer de place 

Accès : Menu Demandes  

Acteur : Utilisateur d’une structure d’hébergement/logement 
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6.5.3.1 Accepter ou refuser une orientation 

 

Une fois orientées par le SIAO, les demandes sont visibles par les structures concernées par 
l’orientation. L’utilisateur de la structure d’hébergement/logement peut alors : 

 Accepter l’orientation (1) proposée par le SIAO en sélectionnant l’orientation dans le tableau 
« Liste des orientations définies par le SIAO » du bloc « Volet Structure » 

 Accepter l’orientation (2) proposée par le SIAO mais sur un groupe de places ou logement de sa 
structure en utilisant le second tableau du volet « Structure », tableau qui liste les types et 
catégories de places existants sur la structure. 

 Refuser l’orientation (3), un motif de refus étant alors demandé. Le refus peut être du fait de la 
personne ou de la structure. Le motif de refus doit être précisé et est obligatoire. 

Lorsque la place est en validation automatique par le SIAO, la structure n’a plus la possibilité 
de refuser l’orientation, elle est acceptée automatiquement. 

 L’action « Refuser l’orientation » est également disponible lorsque l’orientation a été acceptée 
et que la demande est dans le statut « en Attente de la personne ». 

6.5.3.2 Changer de place 

Accès : Menu Demandes  

Acteur : Utilisateur d’une structure d’hébergement/logement 

Lorsqu’une personne est attendue ou est présente dans une structure, il est possible de la déplacer 
sur une autre place de la même structure, y compris si la personne fait partie d’un groupe. 

 

 

1 

 

2 

3 
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1. Cliquer sur le lien « Changer la place ». Une liste « Autres places disponibles » est proposée. 

2. Sélectionner la place parmi celles de la liste « Autres places disponibles » 

3. Cliquer sur « Changer » 

Un message de confirmation est alors affiché : 

 

 Seuls les utilisateurs de la structure d’hébergement/logement concernée pourront accéder 
aux autres places disponibles. 

En cas de groupe de personnes, il est possible de déplacer une seule personne, ou le groupe 
dans son ensemble. 

6.5.3.3 Indiquer l’arrivée d’une personne ou d’un groupe de personnes 

Accès : Menu Demandes  

Acteur : Utilisateur d’une structure d’hébergement/logement 

Une fois l’orientation vers la structure acceptée, la structure est en attente de l’arrivée de la 
personne.  

 Lorsque la personne arrive dans la structure, il faut alors saisir dans la fiche Demande de la 
personne son arrivée en cliquant sur le bouton Arrivée de la personne (1)  

La date réelle d’arrivée est alors demandée (2). Cette information est obligatoire. On ne peut pas 
saisir une date d’arrivée différente de plus de 30 jours avec la date du jour.  

Il est possible de saisir une date d’arrivée > date du jour ; dans ce cas, le statut de la demande 
n’évolue pas tout de suite, et le décompte du nombre de place restant n’est pas immédiat (la 
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demande est comptée dans le nombre de demandes en attente). Un traitement informatique mettra 
à jour le statut de la demande, le nombre de demandes en attente, et le nombre de places 
disponibles calculées le jour correspondant à la date d’arrivée saisie. 

 

 Une date de sortie prévue peut également être renseignée (3). Cette information n’est pas 
obligatoire, elle est néanmoins utile pour faire du prévisionnel sur les sorties dans une structure.  

 

 
  

3 2 

1 
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6.5.3.4 Cas de la sur-occupation d’un groupe de places ou d’un logement 

Depuis la version 5.0, l’application gère les cas où le nombre de personnes du groupe est supérieur 
au nombre de places disponibles calculées. 

Dans ce cas, au moment où l’utilisateur saisit l’arrivée du groupe, le système l’indique et demande de 
confirmer la saisie : 

 

 

Depuis la version 5.2, il est possible de sur-occuper un groupe de places plusieurs fois. 

 

Exemple :  

Un ménage composé de 3 personnes est admis dans une chambre disposant de 2 places libres. Lors 
du départ de ces 3 personnes, l’application libérera 2 places. 

6.5.3.5 Cas de la sous-occupation d’un groupe de places ou d’un logement 

Depuis la version 5.0, l’application gère les cas où le nombre de personnes du groupe est inférieur 
au nombre de places disponibles calculées du groupe de place, et propose l’immobilisation de 
l’ensemble des places disponibles. 

Depuis la version 5.3, il est possible d’annuler l’immobilisation des groupes de places. 

Dans ce cas, au moment où l’utilisateur saisit l’arrivée du groupe, le système propose d’immobiliser 
toutes les places disponibles du groupe de places : 
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Exemple :  

Un ménage composé de 2 personnes est admis dans une chambre disposant de 3 places libres. Dans 
ce cas, l’application peut bloquer les 3 places pour les 2 personnes. Lors du départ de ces 2 
personnes, l’application libérera 3 places. 

6.5.3.6 Indiquer la sortie d’une personne 

Accès : Menu Demandes  

Acteur : Utilisateur d’une structure d’hébergement/logement 

 

Lorsque la personne part définitivement de la structure, il faut alors saisir dans la fiche Demande de 
la personne son départ. 

Le bouton « Départ de la personne » (1) est situé en haut de la fiche demande. 

 Lorsque la personne quitte la structure, il faut cliquer sur le bouton Départ de la personne 
(1). 

 La date réelle de départ (date de sortie) est alors demandée ainsi que la situation future de la 
personne en termes de logement (2). Ces deux informations sont obligatoires. 

 

Il est possible de saisir une date de départ > date du jour ; dans ce cas, le statut de la 
demande n’évolue pas tout de suite, et le nombre de place restant reste identique. Un traitement 
informatique mettra à jour le statut de la demande et le nombre de places restantes le jour 
correspondant à la date de départ saisie. 

Il est possible de modifier les dates d’arrivée et les dates de sortie saisies le jour même. 

2 

1 
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6.5.4 Module séjour : saisir les arrivées, les départs et les renouvellements en masse 

Accès : Menu Demandes  

Acteur : Utilisateur d’une structure d’hébergement/logement 

Un module de saisie en masse, nommé « Module Saisie en masse » permet à un utilisateur de gérer 
les durées de séjour de plusieurs personnes en même temps, c'est-à-dire de signaler l’arrivée, le 
départ ou le renouvellement de plusieurs personnes en même temps.  

En cas de groupe de personnes, on ne peut traiter que l’ensemble des membres du groupe de 
façon simultanée. 

 

 

Le module « Saisie en masse » se présente comme une page de recherche des demandes. Des 
critères de recherche sont proposés :  

o Nom de la personne 

o Date de naissance 

o Structure d’hébergement/logement 

o Date d’arrivée 

 

1 
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Trois actions sont possibles : signaler l’arrivée, signaler le départ ou renouveler le séjour de plusieurs 
personnes simultanément. 

o L’action « arrivée » permet de lister les demandes dont le statut est « attente de la personne par 
la structure » et de saisir la date d’arrivée, qui est par défaut la date du jour. 

 

Il est possible de saisir une date d’arrivée > date du jour ; dans ce cas, le statut de la demande 
n’évolue pas tout de suite, et le décompte de la place du nombre de place restant n’est pas immédiat 
(la demande est comptée dans le nombre de demandes en attente). Un traitement informatique 
mettra à jour le statut de la demande, le nombre de demandes en attente, et le nombre de places 
restantes le jour correspondant à la date d’arrivée saisie. 

o  L’action « départ » permet de lister les demandes dont le statut est « présence de la personne 
dans la structure » et de saisir la date de départ, qui est par défaut la date du jour, ainsi que la 
situation à la sortie. 

 3 actions possibles 

Critères de 
recherche 
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Il est possible de saisir une date de départ > date du jour ; dans ce cas, le statut de la 
demande n’évolue pas tout de suite, et le nombre de place restant reste identique. Un traitement 
informatique mettra à jour le statut de la demande, et le nombre de places restantes le jour 
correspondant à la date de départ saisie. 

 

o L’action « renouvellement » permet de lister les demandes dont le statut est « présence de la 
personne dans la structure » et de saisir ou modifier la date de sortie prévue. 
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Plusieurs lignes peuvent être sélectionnées pour un traitement commun.  

Un clic sur une ligne permet d’accéder à la demande. 

Toutes les actions sur cette page entrainent une modification de la fiche de demande. 
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6.6 Les autres types de demandes 

6.6.1 Les admissions directes 

Accès : Menu Demandes - Créer une demande d’admission directe 

Acteur : Utilisateur d’une structure d’hébergement/logement 

Une demande d’admission directe peut être créée par la structure d’hébergement/logement pour 
indiquer qu’elle a accepté directement une personne sans passage par le système d’orientation par 
le SIAO. 

Depuis le menu Demandes, cliquer sur « Admission directe ». 

 

Vous êtes alors amené à rechercher la personne concernée (voir la section « rechercher une 
personne »). 

Une fois la fiche de la personne sélectionnée, cliquer sur « Créer admission directe » qui figure en 
haut. 

 

Une demande d’admission directe est découpée de la même façon qu’une fiche demande classique, 
avec les quatre onglets « Accueil », « Evaluation sociale », « SIAO » et « Structure ». 

Il faut suivre les étapes suivantes pour la créer : 

1. Saisir les informations nécessaires sur les onglets « Accueil » et « Evaluation sociale » 

2. Volet « Structure » : sélectionner un groupe de places (1) 

3. Volet « Structure » : saisir la date d’arrivée (2) 

 la date d’arrivée de la personne doit comporter une différence avec la date du jour de 
moins de 30 jours 

 il n’est pas possible de saisir une date d’arrivée > date du jour 

4. Volet « Structure » : cliquer sur « Admettre directement » (3) 

La demande passe alors dans le statut « Présence personne ». 
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Vous pouvez conserver votre saisie sans créer l’admission en cliquant sur « Enregistrer » ; la 
demande sera alors dans le statut « Admission directe en cours de création ». Vous pourrez revenir 
plus tard à votre demande à l’aide d’une « recherche sur les demandes » 

6.6.2 Mise à jour des demandes  - Durée de validité (en mois) d’une demande :  

 

 

Impact de la durée de validité d’une demande sur les statuts des demandes:  

1 

2 

3 
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1. Dès lors que la durée de validité d’une demande, renseignée par l’administrateur territorial, 
est dépassée, l’application changera alors automatiquement le statut des demandes 
concernées : « Demande à mettre à jour » 

2. Cette durée de validité peut s’appliquer aux demandes ayant le statut suivant : 

– demande transmise 

– demande inscrite sur liste d’attente 

– demande n’ayant plus d’orientation en attente 

– demande en attente de confirmation des structures 

 

En se basant sur la date de dernière mise à jour  

 

 

Les prescripteurs  et les Opérateur Siao ont la main pour mettre à jour les demandes dont la date de 
validité est arrivée à échéance.  

Si la demande n’est pas mise à jour, elle restera 24 mois au statut «  à mettre à jour » et elle sera 
définitivement supprimée.  

Une demande mise à jour ne perd pas sa date de cr éation lors de la mise à jour.  

Selon les profils, la demande mise à jour suivra les changements suivants :  
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6.6.3 Les pseudo-demandes 

Accès : Menu Demandes - Créer une pseudo-demande 

Acteur : Utilisateur d’une structure d’hébergement/logement 

Cette fonctionnalité permet aux utilisateurs d’une structure d’hébergement/logement d’initialiser 
l’application SIAO en enregistrant dans le logiciel les personnes qui sont déjà présentes dans leur 
structure.  

Depuis le menu Demandes, cliquer sur « Pseudo demande ». 

 

Vous êtes alors amené à rechercher la personne concernée (voir la section « rechercher une 
personne »). 

Une fois la fiche de la personne sélectionnée, cliquer sur « Créer pseudo-demande » qui figure en 
haut. 

 

Une pseudo-demande est découpée de la même façon qu’une fiche demande classique, avec les 
quatre onglets « Accueil », « Evaluation sociale », « SIAO » et « Structure ». 

Il faut suivre les étapes suivantes pour la créer : 

1. Saisir les informations nécessaires sur les onglets « Accueil » et « Evaluation sociale » 

2. Volet « Structure » : sélectionner un groupe de places (1) 

3. Volet « Structure » : saisir la date d’arrivée (2) 

 il n’est pas possible de saisir une date d’arrivée > date du jour 

4. Volet « Structure » : cliquer sur « Créer » (3) 

La demande passe alors dans le statut « Présence personne ». 
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Vous pouvez conserver votre saisie sans créer la demande en cliquant sur enregistrer ; la 
demande sera alors dans le statut « Pseudo demande en cours de création ». Vous pourrez revenir 
plus tard à votre demande à l’aide d’une « recherche sur les demandes ». 

 

6.7 Rechercher et exporter des demandes 

6.7.1 Rechercher une demande 

Accès : Menu Demandes  
 
Acteur : Utilisateur d’une structure de premier accueil, Utilisateur d’une structure 
d’hébergement/logement, opérateur SIAO 

L’ergonomie de l’écran de recherche d’une demande a été revue dans la version 5.1 de 
l’application. Certains critères de recherche ont été ajoutés ; par exemple, les enfants à héberger, 
le SYPLO…  Vous avez également la possibilité de faire une multi-sélection de critères selon les 
champs. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Exemple de recherche dépliée avec la case « Enfant(s) à héberger » cochée : 

1 

2 

3 
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1. Renseignez les critères de votre recherche : aucun critère, 1 seul, ou plusieurs 
critères 

Si vous sélectionnez plusieurs critères, le système va chercher des demandes qui correspondent au 
critère 1 ET au critère 2 ET au critère 3, etc. 

Depuis la version 5.1, plusieurs champs ont été ouverts à la multi-sélection afin de simplifier les 
recherches de demandes : ils sont matérialisés par l’image « New » cf. ci-dessous. Ainsi, si plusieurs 
(mais pas tous) éléments sont sélectionnés, alors la recherche devra se baser sur ces éléments. 

Bloc « Personne » : 

 Nom de la personne : Ici, la recherche porte sur le Nom, le Nom d’usage et également 
sur le Nom de jeune fille 

 Prénom de la personne 
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Pour respecter les recommandations de la CNIL, toutes les données de SI SIAO qui 
sont directement ou indirectement identifiées sont chiffrées dans la base de 
données à l’aide d’un algorithme.  

=> en conséquence, la recherche partielle sur Nom et Prénom se fait uniquement 
sur le premier, le deuxième et le troisième caractère, sans tenir compte de la casse 
ni des caractères spéciaux suivants : espace, apostrophe, underscore, tiret. 

 Sexe  

 Age (de / à) : vous pouvez déterminer la tranche d’âge qui vous intéresse 

 Date de naissance : vous pouvez renseigner la date de naissance d’une personne ou d’un 
membre du ménage 

 Nombre de personnes à héberger : Permet de choisir le nombre de personnes à 
héberger 

 Enfant(s) à héberger : Permet d’effectuer une recherche avec les critères des enfants : si 
la case est cochée, il apparaîtra alors de nouveaux champs : 

o Nombre d’enfants à héberger : Saisir le nombre d’enfants à héberger 

o Permanent /  Weekend uniquement / Garde alternée / Journée uniquement : 
Concerne fréquence de garde des enfants 

o Garde/ Scolarité : Concerne le type de garde ou de scolarité parmi les choix proposés 

o Mois de naissance : Possibilité de choisir dans le menu déroulant une valeur 
comprise entre 1 et 12 pour le mois de naissance (si le « Mois de naissance » est 
renseigné dans la première zone, alors elle est obligatoire dans la seconde zone) 

o Année de naissance : Saisie libre de l’année de naissance ; ce champ n’est obligatoire 
que si vous avez saisi le « Mois de naissance » précédemment 

NB : l’application fonctionne de façon à ce que soient retournées les demandes ayant au 
moins un enfant compris entre « AgeDébut » et « AgeFin » 

Bloc « Groupe / Ménage » 

 Typologie du ménage : Femme isolée, homme isolée, couple sans enfant, couple avec 
enfant(s), Groupe d’adultes avec enfant(s)…etc. (ce champ est ouvert à la multi-
sélection) 

 Rôle du demandeur dans le groupe : Personne isolée, époux, concubin, enfant…etc. (ce 
champ est ouvert à la multi-sélection) 

 Situation au moment de la demande : Correspond à la situation physique de la personne 
au moment de la demande : A la rue – abri de fortune, Hôtel 115, AUDA, CADA…etc (ce 
champ est ouvert à la multi-sélection) 

 Nombre de personnes à héberger/loger : Un chiffre entre 0 et 20 

 Nombre d’enfants à héberger : Un chiffre entre 0 et 20 

 Enfants à naître : Les modalités sont : Oui, Non ou Non renseigné 

 Type de grossesse : Les modalités sont : Simple, Jumeaux, Multiple ou Non renseigné 

 Revenu du groupe (en tranches) : Tranche mensuelle : 0€ / mois, entre 1 et 500€ / mois, 
entre 501 et 1000€ / mois, entre 1001 et 1500€ / mois, entre 1501 et 2000€ / mois et 
plus de 2001€ / mois 
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Bloc « Demande » : 

 SIAO compétent: Le SIAO d’urgence ou le SIAO d’insertion ou le SIAO unique auquel la 
demande a été transférée 

 Statut de la demande : Demande en cours de création, demande transmise au SIAO 
compétent, demande annulée, etc. (ce champ est ouvert à la multi-sélection) 

 Type de la demande : Urgence ou insertion (ce champ est ouvert à la multi-sélection) 

 Nom liste d’attente / dispositif : Chaque SIAO peut faire une recherche de demandes en 
effectuant un filtre sur ses listes d’attentes (si Statut de la demande = « demande inscrite 
sur une liste d’attente »), les listes d’attente sont triées par ordre alphabétique. 

 Décision commission : Filtrage des demandes par type de décision prise en commission 
(volet SIAO) 

 Structure de premier accueil : Limite la recherche aux demandes renseignées par la 
structure de premier accueil choisie 

 Structure d’hébergement: Limite la recherche aux demandes affectées à la structure 
d’hébergement choisie 

 Spécificités : Variables à préciser : Exemple : personne avec problème de mobilité, 
personne en fauteuil roulant, personne victime de violence, présence d’animaux 
domestiques 

 Nom du travailleur social: Nom du travailleur social qui a créé la demande (champ 
texte) 

 Demandes transférées à un autre SIAO : L’utilisateur peut déterminer si oui ou non, le 
résultat de la recherche contiendra même les demandes transférées à d’autres SIAO  

Bloc « Préconisations » : 

 Dispositif: Hébergement ou Logement 

 Structure: Nom de la structure concernée par la recherche 

 Type de place: Les modalités sont : Place d’insertion, Place de logement, Place 
stabilisation, Place d’insertion, Place en Urgence et Information non renseignée.  

 Public accompagné : Accueil tout public, Justice, Addictions, Animaux acceptés…etc. (ce 
champ est ouvert à la multi-sélection) 

 Type d’accompagnement nécessaire : Vie sociale et culturelle, accès aux soins, 
Environnement sécurisé…etc. (ce champ est ouvert à la multi-sélection) 

 Configuration physique : Logement diffus, Semi-collectif diffus, Semi-collectif regroupé, 
Tout collectif 

 Catégorie de place : Chambre individuelle, Chambre collective 3 places, Logement 
T4…etc. 

 Restauration : Restauration collective, restauration individuelle, sans restauration, 
information non renseignée 

 Informations générales sur la place : Accessible et aménagée handicapé, accessible 
handicapé, aménagé handicapé, Animaux acceptés, modulable pour une famille (ce 
champ est ouvert à la multi-sélection) 
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Bloc « Par dates » : 

 Date de création de la demande : Limite la recherche aux demandes créées sur la plage 
sélectionnée 

 Date de transmission initiale : Limite la recherche aux demandes initialement transmises 
au SIAO sur la plage sélectionnée 

 Date de dernière transmission: Limite la recherche aux demandes récemment 
transmises au SIAO sur la plage sélectionnée 

Bloc « DAHO / DALO / Logement social » : 

 DALO : Ce critère fait référence au champ correspondant saisi sur la fiche d’évaluation 
sociale du demandeur (dans la rubrique « situation au regard du logement ») 

 DAHO : Ce critère fait référence au champ correspondant saisi sur la fiche d’évaluation 
sociale du demandeur (dans la rubrique « situation au regard du logement ») 

 Demande de logement social : Limite la recherche aux demandes de logement social 
(information saisie sur la fiche d’évaluation sociale du demandeur dans la rubrique 
« situation au regard du logement – Demande de logement ») 

Bloc « SYPLO» : 

 SYPLO  Ce critère fait référence au champ correspondant saisi sur la fiche SIAO du 
demandeur (dans la rubrique « orientation vers une structure ») 

 INSCRIPTION SYPLO : Ce critère fait référence au champ correspondant saisi sur la fiche 
SIAO du demandeur (dans la rubrique « orientation vers une structure ») 

 NUMERO SYPLO : Limite la recherche aux demandes de personnes avec un numéro 
SYPLO documenté. Si « Inscription SYPLO » est à « Inscrit dans SYPLO » alors le champ 
« Numéro SYPLO » est obligatoire 

 

A. Cliquez éventuellement sur le bouton « Calculer le nombre de demandes » 

Vous pouvez calculer le nombre de demandes qui correspondent aux critères sélectionnés : 

 

B. Cliquez sur le bouton « Rechercher » pour lancer la recherche de demandes 

=> Les demandes correspondant à vos critères s'affichent. 

 S’il s’agit d’une demande d’urgence (fond rouge) ou d’insertion (fond bleu) 

 Les demandes peuvent être ouvertes de façon simultanée en lecture seule en cliquant sur la 
loupe présente à gauche du nom de l’usager (à chaque clic sur « Consulter » via la loupe, un 
nouvel onglet s’ouvre sur le détail d’une demande, cette fonctionnalité est incompatible avec 
I.E 8 dans sa configuration par défaut) 

 Les groupes de demandes apparaissent regroupées avec le petit signe « + » ; si vous cliquez 
sur le « + », vous visualisez l’ensemble des demandes du groupe 

Pour chaque demande, vous visualisez :  

 Les noms (et nom de jeune fille), prénoms et date de naissance du demandeur 

 Le statut de la demande 

 La date de création de la demande 
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 La date de transmission de la demande 

 Le SIAO à qui la demande a été transmise 

 La structure de premier accueil qui a créé la demande 

 La structure d’hébergement/logement : renseigné si la demande est en attente d’arrivée de 
la personne dans la structure ou si la personne est effectivement présente dans la structure 
ou encore si elle en est sortie. 

Vous pouvez modifier le mode de tri de la liste en cliquant sur les en-têtes de colonne. 

Cliquez sur la ligne d'une personne pour ouvrir sa fiche demande. 
 

 
 

6.7.2 Exporter le résultat d’une recherche de demandes 

L’export proposé est un export de type CSV.  

 

A. Cliquer le bouton « Exporter » : une liste de critères d’export est proposée : 
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B. La liste affichée permet de choisir les éléments à exporter en fonction du cycle de la 
demande (contenus des onglets « Accueil », « Evaluation Sociale », « SIAO », 
« Structures »). Vous avez également le choix entre un Export csv et un export Excel. 

N.B. : Pour avoir l’intégralité des données, cliquez simplement sur les onglets sans 
dérouler les listes « Sélectionner ». Pour ne choisir que certains items exhaustifs, 
cliquer sur « Sélectionner » au niveau de l’onglet souhaité, puis cochez les items 
que vous souhaitez voir apparaître à l’export. 

N.B. : Si « Exporter les demandes » est cochée, alors la colonne « demandeur principal » 
sera présente dans l'export.  
Dans la colonne, si la personne est « demandeur principal », il sera indiqué « oui » et 

dans le cas contraire « Non » 

 

  
Figure 1: Export csv 

Le fichier s’ouvre dans le logiciel associé par défaut à l’extension .csv ou .xslt que propose le poste 
client ; dans l’exemple ci-après, vous pouvez visualisez l’export sous Microsoft Excel : 
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C. Procédure d’export csv à suivre pour exploiter le fichier sous Excel 

Voir annexe 2 du Guide utilisateurs. 

6.7.3 Recherche personnalisée 

Accès : Menu Demandes  
Acteur : Utilisateur d’une structure de premier accueil, Utilisateur d’une structure 
d’hébergement/logement, opérateur SIAO 

a) Liste des personnes présentes dans une structure 
Depuis la version 5.3, un nouvel élément a été rajouté au menu « Demandes », il s’agit de l’onglet 
« Vos Recherches Personnalisées » qui permet de lister les ménages présents dans une structure 
donnée sur une date choisie. 
 

 
 

 

Le résultat de cette recherche nous affiche la liste de tous les usagers présents dans la structure 
sélectionnée sur la date saisie. 

b) Liste des demandes avec une date de sortie prévisionnelle 
Depuis la version 5.4, un nouvel élément a été rajouté au menu « Demandes », il s’agit de l’onglet 
«Liste des demandes avec date de sortie prévisionnelle » qui permet de lister, sur les structures 
sélectionnées, les demandes ayant une date de sortie prévisionnelle. 
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Le résultat de cette recherche nous affiche la liste de toutes les demandes sous statut « Présence » 
dans les structures sélectionnées et ayant une date de sortie prévisionnelle. 

 

c) Liste des demandes par période et par code EPCI 
Depuis la version 5.4, un nouvel élément a été rajouté au menu « Demandes », il s’agit de l’onglet 
«Liste des demandes par période et par code EPCI » qui permet de lister le nombre de demandes 
créées sur une période donnée par Code Domiciliation EPCI. 

 
 

 
 

d) Liste des personnes présentes dans des structures selon la durée de séjour 
Depuis la version 5.4, un nouvel élément a été rajouté au menu « Demandes », il s’agit de l’onglet 
«Liste des personnes présentes dans des structures selon la durée de séjour » qui permet de lister les 
personnes présentes selon le SIAO Compétent, dans les structures sélectionnées  et selon la période 
de présence sélectionnée (0-3 mois, 3-6 mois, 6-9 mois,…). 
 

 
 

 

Le résultat de cette recherche nous affiche la liste des personnes présentes selon les critères 
sélectionnés. 

e) Liste des demandes annulées par date précise ou par période 
Depuis la version 5.4, un nouvel élément a été rajouté au menu « Demandes », il s’agit de l’onglet 
«Liste des demandes annulées par date précise ou par période » qui permet de lister toutes les 
demandes annulées sur une période ou une date données.. 
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Le résultat de cette recherche nous affiche la liste des demandes annulées selon le critère choisi. 

6.8 Export des utilisateurs 

Accès : Menu Administration – Export des utilisateurs 

Acteur : Administrateur national, administrateur territorial, opérateur SIAO 

 

L’administrateur territorial peut exporter les utilisateurs sur son département, pour le faire il doit 
aller dans le menu « Administration » et cliquer sur « Export des utilisateurs ». 

 

Choisir les critères de sélection qui sont des cases à cocher. 

 Rôles 
o Administrateur Territorial 
o Gestionnaire Local 
o Opérateur SIAO 
o Statisticien 
o Utilisateur hébergement 
o Utilisateur premier Accueil 

 Territoire 

 Structures 

On obtient ensuite la liste des utilisateurs au format excel selon les critères sélectionnés. 
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7. 
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Annexe 1 : CNIL / RGPD 

DONNEES A CARACTERE PERSONNEL : DEFINITION 

Une donnée personnelle est une information qui permet de vous identifier ou de vous reconnaître, 
directement ou indirectement. Il peut s'agir d'un nom, prénom, date de naissance, adresse postale, 
adresse électronique, adresse IP d'un ordinateur, numéro de téléphone, numéro de carte de 
paiement, plaque d'immatriculation d'un véhicule, empreinte digitale ou ADN, d’une photo ou 
encore d’un numéro (sécurité sociale, CAF) ou d’un identifiant (MSA). 

Au titre de la loi du 6 janvier 1978 modifiée en 2004, « constitue une donnée à caractère personnel 
toute information relative à une personne physique identifiée ou qui peut être identifiée, directement 
ou indirectement, par référence à un numéro d'identification ou à un ou plusieurs éléments qui lui 
sont propres. Pour déterminer si une personne est identifiable, il convient de considérer l'ensemble 
des moyens en vue de permettre son identification dont dispose ou auxquels peut avoir accès le 
responsable du traitement ou toute autre personne »1.  

Exemples des données d’identification : nom, prénom, date de naissance, adresse, données 
biométriques. 

Exemples de données personnelles : vie familiale, activités personnelles, formation académique, vie 
professionnelle, sexualité, opinions politiques, convictions religieuses, pratiques syndicales, données 
de santé, infractions et condamnations recensées… 

Parmi les données à caractère personnel, certaines sont qualifiées de « sensibles ». Elles sont 
recensées dans l’article 8 de la loi du 6 janvier 1978 modifiée en 2004 :  

- les origines raciales ou ethniques,  
- les opinions politiques, philosophiques ou religieuses  
- l'appartenance syndicale des personnes,  
- les données relatives à la santé ou à la vie sexuelle des personnes. 

 

 

Pris pour l’application du règlement (UE) 2016/679 du Parlement européen et du Conseil du 

27 avril 2016 relatif à la protection des personnes physiques à l’égard des données à caractère 

personnel et à la libre circulation de ces données (RGPD) et de la loi du 6 janvier 1978 

relative à l’Informatique, aux fichiers et aux libertés. 

 

Définition du traitement de données à caractère personnel au sens 
du RGPD.  

DONNEES A CARACTERE PERSONNEL (DCP) : les définitions du RGPD  

Aux fins du présent règlement, on entend par:  

 

1) «traitement», toute opération ou tout ensemble d'opérations effectuées ou non à l'aide de 

procédés automatisés et appliquées à des données ou des ensembles de données à caractère 

personnel, telles que la collecte, l'enregistrement, l'organisation, la structuration, la 

                                            

 
1
 Article 2 alinéa 2 de la loi du 6 janvier 1978 relative à l'informatique, aux fichiers et aux libertés modifiée en 

2004. 



Aide sur les écrans 

160 

 

conservation, l'adaptation ou la modification, l'extraction, la consultation, l'utilisation, la 

communication par transmission, la diffusion ou toute autre forme de mise à disposition, le 

rapprochement ou l'interconnexion, la limitation, l'effacement ou la destruction; 

 

2) «données à caractère personnel», toute information se rapportant à une personne physique 

identifiée ou identifiable (ci-après dénommée «personne concernée»); est réputée être une 

«personne physique identifiable» une personne physique qui peut être identifiée, directement 

ou indirectement, notamment par référence à un identifiant, tel qu'un nom, un numéro 

d'identification, des données de localisation, un identifiant en ligne, ou à un ou plusieurs 

éléments spécifiques propres à son identité physique, physiologique, génétique, psychique, 

économique, culturelle ou sociale; 

 

3) Le traitement des données à caractère personnel qui révèle l'origine raciale ou ethnique, les 

opinions politiques, les convictions religieuses ou philosophiques ou l'appartenance syndicale, 

ainsi que le traitement des données génétiques, des données biométriques aux fins d'identifier 

une personne physique de manière unique, des données concernant la santé ou des données 

concernant la vie sexuelle ou l'orientation sexuelle d'une personne physique sont interdits. 

Paragraphe 1 de l’article 9 du RGPD (sous réserve de conditions nécessaires permettant la 

poursuite du traitement ce qui est le cas pour le SISIAO). 

 

4) « le responsable du traitement » est le ministère des solidarités et de la santé (DGCS), « le 

sous-traitant » est le SIAO, « le sous-traitant ultérieur » est tout opérateur habilité par le SIAO 

à collecter des données à caractère personnel permettant de poursuivre la finalité politique 

décrite par la circulaire ministérielle n° DGCS/SD1A/2015/325 du 17 décembre 2015 relative 

à la mise en œuvre de l’article 30 de la loi n° 2014-366 du 24 mars 2014 relatif au service 

intégré d’accueil et d’orientation (SIAO).  

 

5) du point de vue du RGPD il n’existe pas de différence entre DCP obligatoires ou 

facultatives, ce sont toutes des DCP.  

 

Vous devez prendre des mesures organisationnelles de protection 
de ces données.  

 

Les personnels des structures habilitées sont soumis au secret professionnel et au principe de 

confidentialité. Le régime d’habilitation par l’administrateur secondaire du SIAO doit être 

respecté. La transmission des habilitations est prohibée. L’emploi de mots de passe est 

indispensable. Ils doivent être changés de manière régulière. Les supports papier ou les 

impressions papier doivent être strictement détruites après usage. Normalement aucune 

donnée à caractère personnel ne peut être conservée sur support papier. Le transfert de ces 

données à des tiers non autorisés est strictement interdit.  
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Vous ne devez en aucun cas utiliser des données à caractère personnel et à fortiori des données 

à caractère personnel relevant du paragraphe 1 de l’article 9 du RGPD pour documenter les 

zones blanches de l’application SI-SIAO. Une mention spécifique fera son apparition sur 

l’application pour rappeler ce principe. 

 

 

Vous devez prendre procéder à l’information des personnes 
concernées sur l’existence et les caractéristiques du traitement et 
sur les modalités d’exercice des droits.  

 

Le nom du responsable d’un traitement « SI SIAO » : ici ministère des solidarités et de la 

santé – Direction générale de la cohésion sociale- la finalité du traitement : constituer un 

dossier pour l’accès aux droits hébergement et d’insertion, ce qui implique une collecte de 

données à caractère personnel dont certaines sont sensibles comme « les données concernant 

la santé ».  

 

Vous rappelez à votre interlocuteur que les données personnelles demandées sur sa situation 

sociale, ses données de santé, sa localisation, ses préférences et ses choix de vies sont des 

données sensibles qui sont collectées lors de l’entretien que vous avez avec lui. 

 

Cela confère à ces traitements « SI-SIAO » un niveau de risque élevé et un niveau de 

conformité avec le RGPD exigeant. Ce qui est l’occasion de lui rappeler les obligations des 

personnes habilités et des travailleurs sociaux en matière de confidentialité sur les données 

personnelles. 

  

La durée de conservation des données est paramétrée par l’application SI-SIAO et les 

précautions que vous prenez en matière de pièces justificatives ou de dossier papier. 

 

Vous lui exposerez les modalités d’exercice de ces droits qui ne diffère pas de ceux prévues 

dans la Loi informatique et libertés de 1979.  

 

- Droit d’accès et de rectification des données collectées auprès de la personne. 

- Droit d’effacement de la donnée personnelle avec les implications que cela a en 

matière de gestion du dossier. 

- Droit de limitation notamment si la personne concernée a choisi de donner des 

réponses à des questions facultatives ou de voir limiter le traitement d’information 

obligatoire. 

- Vous rappellerez le droit de recours auprès de la CNIL de la personne concernée. 

 

 

Vous devez l’informer de l’existence d’une procédure de violation de droits  
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Qu’est-ce qu’une violation des droits ?  

 

Une violation des droits est un événement qui a mis en défaut le principe de confidentialité des 

données à caractère personnel soit par indiscrétion, accès non autorisé aux données ou failles 

techniques ayant abouti à des comportements frauduleux en matière d’appropriation ou vol de 

DCP. 

 

Que faire ?  

 

Prévenir immédiatement les services du préfet de département et dont vous dépendez ! lui 

donner les circonstances de la perte de confidentialité en matière de  DCP. 

 

Vous lui ferez signer soit la notice d’information exhaustive ou la notice d’information 

simplifiée permettant d’apporter la preuve en cas de contrôle de la CNIL que la personne 

concerné avait été informée et qu’elle peut exercer ces droits. Vous n’oublierez pas lui donner 

l’adresse du SIAO auprès duquel il pourra exercer ces droits.  

   

La procédure de consentement explicite est maintenue et désormais doit fait l’objet d’une 

procédure de signature comme la procédure d’information permettant de répondre à un 

contrôle de la CNIL  

 

 Notice simplifiée: Impact de la mise place du RGPD en matière de protection 
des données personnelles (version adaptée) 

 

Le ministère des solidarités et de la santé (la Direction générale de la cohésion sociale) est 

responsable de traitement d’information à caractère personnel nécessaires à l’élaboration de 

votre parcours d’hébergement et d’insertion notamment pour vous orienter vers une solution 

adaptée. La constitution d’un dossier contenant ces informations personnelles est nécessaire 

pour remplir la mission confiée aux services de l’Etat en matière d’hébergement et 

d’insertion. Les traitements « SI SIAO » sont des traitements sécurisés de données à caractère 

personnel. 

Utilisation des informations personnelles dans le cadre de la protection des 

données personnelles par (nom et dénomination de la structure 

accompagnant) quels sont vos droits dans le cadre du RGPD ? 

Des informations personnelles vous seront demandées lors de vos entretiens avec l’écoutant, 

le prescripteur, le coordinateur, les services chargés de l’hébergement et du logement 

permettant de connaitre votre situation, vos besoins et vos choix. Certaines informations sont 

des données sensibles.  
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Elles vous seront demandées au fur et à mesure de l’entretien. Certaines sont obligatoires et 

d’autres facultatives. Vous avez le droit de ne pas répondre aux questions facultatives. 

Ces informations sont à destination des professionnels habilités au secret professionnel qui 

constitue l’ensemble des intervenants de l’hébergement et de l’insertion notamment les 

plateformes de logement. Certaines informations concernant les personnes en demande d’asile 

seront transmises à l’OFI. 

L’ensemble des données d’une personne concernée sont automatiquement effacées au bout 

d’un an à partir de l’arrêt des contacts avec un écoutant, un prescripteur ou un coordonnateur  

Quels sont vos droits ? Vous avez le droit d’accès, de rectification et d’effacement ou de 

limitation de ces traitements. Dans ce cas prendre contact à l’adresse courriel du SIAO de 

référence ou en l’indiquant lors d’un entretien avec la personne chargée de votre 

accompagnement.  

(Mettre l’adresse courriel générique du SIAO du département en question). 

Une procédure de violation des droits a été prévue pour vous prévenir le cas échéant de la 

perte de confidentialité de vos données à caractère personnel.  

Comment en savoir plus sur vos droits ?  Pour faire une réclamation vous pouvez 

contacter la Commission Nationale Informatique et Libertés (CNIL) 

3, place de Fontenoy – TSA 80715 

75334 Paris Cedex 07    Tél. : 01.53.73.22.22 ; Fax : 01.53.73.22.00 

https://www.cnil.fr 

 

Vous attestez avoir pris connaissance des informations et communications et des modalités de 

l’exercice des droits de la personne concernée 

 

Lieu et date :                                                                         Lu et approuvé  

 

Après avoir été informé, vous donnez  votre consentement explicite aux traitements de vos 

données à caractère personnel dans le cadre des traitements « SI-SIAO ». 

 

Lieu et date :                                                                       Lu et approuvé 

 


