
Guide d’utilisation SI SIAO
Profil Utilisateur Premier accueil (UPA)



ÅRôles des différents profils SI SIAO :
ÅOpérateur SIAO

ÅGestionnaire Local (GL)

ÅUtilisateur 1er Accueil (UPA)

ÅUtilisateur Hébergement/Logement (UHL)

ÅTronc commun

ÅFocus sur le profil Utilisateur 1er Accueil
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Rôle du Gestionnaire Local

ÇObjectif : Gérer les comptes utilisateurs de la structure ; gérer les 
groupes de places pour une structure d’hébergement

VActions :
ÅCréerun compte utilisateur

ÅDésactiver/réactiver un compte utilisateur

ÅRéinitialiser le mot de passe d’un compte utilisateur

VPour une structure d’hébergement
ÅCréerun groupe de places

ÅDésactiver/réactiverun groupe de places

ÅImmobiliser/Dé-immobiliserun groupe de places



Rôle de l’Utilisateur Premier Accueil (UPA)

ÇObjectif : créer les demandes d’insertion pour les personnes et ménages 
qui relèvent des dispositifs d’hébergement du SIAO.

VActions :
ÅCréer la(es) fiche(s) individuelle(s) de la (des) personne(s) : identité, informations 

complémentaires (situation de la famille, situation administrative, pièce 
justificatives), diagnostic social, entretien, rapport social, notes
ÅEventuellement créer une fiche de groupe de personnes
Å/ǊŞŜǊ ǳƴŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘΩƛƴǎŜǊǘƛƻƴ
ÅCompléter le formulaire de création, les informations générales,
ÅEmettre des préconisations vers tel dispositif, tel accompagnement, telle structure

ÅTransférer la demande au SIAO compétent
ÅSuivre la demande
ÅEventuellement compléter la demande
ÅMettre à jour la demande



Rôle de l’Utilisateur Hébergement/Logement (UHL)

ÇObjectif : traiter les demandes d’orientations du SIAO et gérer les 
entrées/sorties de la structure 

VActions :
Å¢ǊŀƛǘŜǊ ƭŜǎ ŘŜƳŀƴŘŜǎ ŘΩƻǊƛŜƴǘŀǘƛƻƴǎ όŀŎŎŜǇǘŜǊ ƻǳ ǊŜŦǳǎŜǊύ venant du SIAO

ÅSaisir les entrées et les sorties de la structure

ÅSaisir des admissions directes et des pseudo-demandes



/ȅŎƭŜ ŘŜ ǾƛŜ ŘΩǳƴŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘΩƛƴǎŜǊǘƛƻƴ

Création d’une 
demande d’insertion 
et transfert au SIAO 

compétent

Analyse de la 
demande d’insertion 

(éventuellement 
renvoi pour 
complément 
d’information ou 
pour mise à jour)

Orientation sur liste 
d’attente

Demande 
d’affectation sur une 

structure 
d’hébergement

Si accord de la 
structure, entrée 
dans la structure, 
(sinon retour de la 
demande au SIAO)

Au moment de la 
sortie de la 
structure, la 

demande est close; 
potentiellement, une 
autre demande peut 
être créée vers un 

autre dispositif

UPA SIAO UHL



Tronc commun



Page de connexion

Saisir votre ID 
utilisateur

Saisir votre mot de 
passe (mdp)

Visualisation du 
mdp

Cliquer pour se 
connecter



aŜƴǳ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ Řǳ {L {L!h LƴǎŜǊǘƛƻƴPour passer sur le 
SISIAO 115 ou le 
SISIAO Insertion

Affichage de votre 
ID utilisateur

Pour changer de 
rôle (ou profil)

Pour accéder à la 
barre de menu

Affichage de 
messages DGCS

Affichage du 
territoire

Listes de 
demandes par 
statut

L’ensemble des actions disponibles pour ce 
profil, sont regroupées dans cette page 



Focus Utilisateur 1er accueil



Focus Utilisateur 1er accueil

Créer une fiche personne



Créer une fiche personne (étape 1)

2. Saisir le nom de la 
personne à créer (sans 
accent ni caractère 
spécial)

3. Saisir le prénom

4. Sélectionner le genre

5. Saisir la date de 
naissance

6. Saisir le téléphone

7. Clic sur «Créer une 
nouvelle personne»

1. Cliquer sur le menu 
« Consultation»



Créer une fiche personne (tips)

Le bouton «Créer une nouvelle personne» reste 
grisé tant que tous les champs obligatoires 
(mentionnés par une astérisque) ne sont pas 
remplis.
Ici quelle information manque-t-il ?



Créer une fiche personne (étape 2)
Message d’information 
sur la fiche

Clic sur OK pour fermer 
le message et continuer



29/09/2021

Créer une fiche personne (bloc identité)
Information sur la date 
de création et de 
dernière modification, et 
l’auteur

Par défaut, quand on 
crée une nouvelle fiche 
personne depuis le 
menu Consultation, la 
personne est le 
Demandeur Principal

Onglet (ou bloc) 
« Identité»

On retrouve les champs 
pré-renseignés : Nom, 
prénom, date de 
naissance, âge, genre et 
téléphone

On peut modifier ces 
information ou ajouter 
d’autres informations : 
nom d’usage, nom de 
jeune fille, situation de 
grossesse (uniquement 
pour les femmes !), 
situation matrimoniale 
(célibataire, marié(e), 
divorcé(e), etc.)



Créer une fiche personne (bloc identité)
On peut ajouter d’autres 
informations : 
- nom d’usage, 
- nom de jeune fille,
- situation de grossesse 

(uniquement pour les 
femmes !), 

- situation 
matrimoniale 
(célibataire, marié(e), 
divorcé(e), etc.)

- Envoi de SMS
- Composition du 

ménage
- Personne victime de 

violence
- Présence d’un animal
- Informations
- Courriel du 

demandeur
- Personne avec 

problème de mobilité
- Prise en charge ASE



Créer une fiche personne (Information 
complémentaires)

Sous-bloc «Situation de 
famille / adresse»

Sous-bloc «Situation 
administrative»

Onglet (ou bloc) 
« Informations 
complémentaires »

Sous-bloc «Pièces 
justificatives présentées»



Mode de saisie de 
l’adresse

Recherche de l’adresse si 
mode automatique choisi

Saisir le nombre d’enfants 
à charge

Sélectionner OUI si un 
enfant est à naître

Sélectionner OUI si le 
ménage est avec des 
enfants

Sélectionner la situation 
de la demande de 
regroupement familiale 
s’il y en a une

Indiquer le nombre de 
personnes dans le 
ménage

Créer une fiche personne (Information complémentaires : 
Situation de famille / adresse)



Créer une fiche personne (Information complémentaires : 
Situation administrative

Cliquer sur l’information 
relative à la nationalité

Cliquer sur l’information 
relative aux papiers 
d’identité

Onglet (ou bloc) 
« Informations 
complémentaires »

Cliquer sur l’information 
relative au droit de séjour

Saisir la date d’arrivée en 
France

Cliquer sur l’information 
relative au titre de séjour

Choisir OUI si le ménage 
est cotitulaire d’un bail 
locatif

Cliquer sur l’information 
relative aux droits à la 
sécurité sociale



Créer une fiche personne (Information complémentaires : 
Pièces justificatives présentées)

Sélectionner la ou les 
pièces justificatives 
présentées

Saisir des commentaires 
sur les pièces 
justificatives

Onglet (ou bloc) 
« Informations 
complémentaires »



Créer une fiche personne (Diagnostic social)

Sous-bloc «Situation 
professionnelle»

Sous-bloc «Situation 
budgétaire»

Onglet (ou bloc) 
« Diagnostic social »

Sous-bloc «Situation au 
regard du logement»



Créer une fiche personne (Diagnostic social :
Situation professionnelle) Cliquer sur la situation de la personne vis-à-vis de 

l’emploi

Cliquer OUI si la personne est étudiante

Cliquer OUI si la personne est à la retraite

Cliquer OUI si la personne bénéficie de la RQTH

Cliquer OUI si la personne est en formation

Cliquer OUI si la personne a un moyen de locomotion



Créer une fiche personne (Diagnostic social :
Situation professionnelle, précisions) Si la personne a un emploi, précisez les champs 

de droite : horaires de travail, poste occupé, date 
de début et de fin du contrat, commune et 
département de l’emploi

Si la personne est demandeur d’emploi, 
sélectionnez le statut de demandeur : Non 
renseigné, Inscrit, Non inscrit, Indemnisé, Non 
indemnisé



Créer une fiche personne (Diagnostic social :
Situation budgétaire) Cocher ici si la personne est sans ressource

Si la personne a des ressources, sélectionnez le(s) type(s) 
de ressource

Saisir un commentaire sur les ressources de la personne

Cocher ici si la personne est sans charge

Si la personne a des charges, sélectionnez le(s) type(s) 
de charge

Saisir un commentaire sur les charges de la personne



Créer une fiche personne (Diagnostic social :
Situation budgétaire, précisions)

Si la personne a des ressources, sélectionner le(s) type(s) 
de ressource et saisir le montant et la date de fin 
prévisionnelle

Si la personne a des charges, sélectionnez le(s) type(s) 
de charge et saisir le montant



Créer une fiche personne (Diagnostic social :
Situation budgétaire, calcul automatique)

Le logiciel calcule automatiquement le total des 
ressources, des charges, des remboursements mensuels, 
du reste à vivre et des dettes



Créer une fiche personne (Diagnostic social :
Situation au regard du logement)

Selon les réponses, des informations complémentaires 
peuvent être demandées : expérience de logement 
autonome, demande de logement social, recherche de 
logement privé, l’entreprise cotise auprès d’un 
organisme collecteur Action Logement, Passage en 
commisionDALO, Décision prioritaire DALO, Passage en 
commission DAHO, Décision prioritaire DAHO



Créer une fiche personne (Diagnostic social :
Situation au regard du logement)

Selon les réponses, des informations complémentaires 
peuvent être demandées : Réservation préfectorale, 
Aide et accès au logement, Inscription au SYPLO

Saisir un commentaire sur la situation logement



Créer une fiche personne (Entretien)

Sélectionner le motif de 
la demande d’insertion 
actuelle

Onglet (ou bloc) 
« Entretien »

Sélectionner la durée 
d’errance

Sélectionner le situation 
concernant une 
procédure d’expulsion

Sélectionner la situation 
concernant un suivi 
social du ménage

Sélectionner la situation 
concernant un suivi 
médical du ménage

Saisir un entretien



Créer une fiche personne (Entretien)
Selon les réponses, des informations complémentaires 
peuvent être demandées : Suivi social (dans ce cas, le 
bouton Saisir un suivi social apparaît)

Cliquer pour saisir un suivi social

Cliquer pour saisir un entretien



/ǊŞŜǊ ǳƴŜ ŦƛŎƘŜ ǇŜǊǎƻƴƴŜ ό9ƴǘǊŜǘƛŜƴ Υ ǎŀƛǎƛŜ ŘΩǳƴ ǎǳƛǾƛ ǎƻŎƛŀƭύ

Sélectionner le type de suivi social parmi la liste 
proposée, sinon sélectionner Autre suivi social et le 
préciser dans le champ «Autre type de suivi social» qui 
apparaîtra

Saisir les informations obligatoires (avec l’astérisque et 
sur fond rose)

Saisir les notes de suivi social



/ǊŞŜǊ ǳƴŜ ŦƛŎƘŜ ǇŜǊǎƻƴƴŜ ό9ƴǘǊŜǘƛŜƴ Υ ǎŀƛǎƛŜ ŘΩǳƴ ŜƴǘǊŜǘƛŜƴύ

Saisir les informations obligatoires (avec l’astérisque et 
sur fond rose)



/ǊŞŜǊ ǳƴŜ ŦƛŎƘŜ ǇŜǊǎƻƴƴŜ ό9ƴǘǊŜǘƛŜƴ Υ ǎŀƛǎƛŜ ŘΩǳƴ ŜƴǘǊŜǘƛŜƴύ

Saisir le statut de l’entretien (privé : seuls les collègues 
de la même structure y ont accès ; départemental : tous 
les collègues du même département y ont accès ; 
national : tous les collègues du pays y ont accès)

Saisir les notes de l’entretien

Cliquer sur Enregistrer pour sauvegarder l’entretien (le 
bouton devient accessible lorsque tous les champs 
obligatoires sont renseignés)



Créer une fiche personne (Entretien : liste des entretiens)

Cliquer pour modifier un suivi social

Liste des suivi sociaux

Cliquer pour supprimer un suivi social

Cliquer pour modifier un entretien

Liste des entretiens



Créer une fiche personne (Notes, rapport social)

Cliquer pour ajouter une 
note individuelle

Cliquer pour afficher / 
masquer l’historique

Onglet (ou bloc) 
« Informations 
complémentaires »

Cliquer pour ajouter un 
rapport social

Cliquer pour exporter 
l’historique



Créer une fiche personne (créer une note)

Sélectionner le statut de visibilité de la 
note (privé, départemental, national)

Saisir la note

Sélectionner le type de notes : notes 
générales, informations complémentaires, 
informations partenaires, synthèse)



Créer une fiche personne (créer un rapport social)

Sélectionner le statut de visibilité de la 
note (privé, départemental, national)

Saisir le rapport social

Sélectionner le statut de la demande 
d’insertion



Créer une fiche personne (liste des notes)

Sélectionner pour filtrer selon le 
type de notes voulu

Cliquer pour visualiser et 
éventuellement modifier la note

Saisir pour filtrer les notes 
contenant la chaîne de caractère 
saisie



Créer une fiche personne (Historique)
Onglet (ou bloc) 
« Historique »

Synthèse des demandes 115

Synthèse des demandes 
d’insertion

Saisir une date de début 
et/ou une date de fin pour 
filtrer les demandes 
d’insertion

Cliquer pour exporter les 
réitérations

Cliquer pour exporter les 
demandes d’insertion

Historique des demandes

Historique des demandes

Historique des demandes



Créer une fiche personne (Alerte)

Cliquer pour ajouter une 
alerte

Onglet (ou bloc) 
« Informations 
complémentaires »



Créer une fiche personne (Alerte)

Cliquer sur le bouton 
Enregistrer pour 
sauvegarder l’alerte 
(bouton devient 
accessible lorsque tous 
les champs obligatoires 
sont renseignés)

Saisir la date de début et 
de fin de l’alerte

Choisir le statut de 
visibilité de l’alerte

Choisir OUI pour une 
alerte permanente (alors 
pas de date de fin)

Saisir le motif ou le 
commentaire de l’alerte

Cliquer sur le bouton 
Annuler pour annuler 
l’alerte



Focus Utilisateur 1er accueil

Gérer une fiche groupe



Pour créer un groupe, 
ajouter une nouvelle 
personne ou une 
personne existante au 
niveau de la fiche 
individuelle d’une 
personne

Gérer une fiche groupe ςCréer/ajouter personne



Renseigner la fiche 
individuelle de la 
nouvelle personne, a 
minima les champs 
obligatoires (*)

Gérer une fiche groupe ςCréer/ajouter personne



Gérer une fiche groupe ςCréer/ajouter personne

La fiche groupe est alors 
créée; on peut alors 
l’enrichir d’autres 
personnes, la modifier, 
retirer des personnes 
(tant qu’aucune 
demande d’insertion n’a 
encore été faite)



Gérer une fiche groupe ςCréer/ajouter personne

La fiche groupe est alors 
créée; on peut alors 
l’enrichir d’autres 
personnes, la modifier, 
retirer des personnes 
(tant qu’aucune 
demande d’insertion n’a 
encore été faite)



Gérer une fiche groupe ςRechercher une fiche

On peut accéder à une 
fiche groupe par 2 
moyens : 
- La recherche dans 
l’écran de 
consultation en 
cliquant sur 
« Recherche 
avancée» puis en 
saisissant un 
identifiant (ID) de 
fiche groupe

- Via la fiche 
individuelle d’un 
membre u groupe



Gérer une fiche groupe ςAccéder à une fiche

Dans les 2 cas, on se 
retrouvera dans la 
même configuration : 
ouverture d’une fiche 
individuelle puis clic sur 
le groupe



Gérer une fiche groupe ςAccéder à une fiche

Ensuite pour voir les 
membres du groupe, on 
peut développer leur 
onglet en cliquant 
dessus



Gérer une fiche groupe ςAccéder à une fiche

Finalement on voit tous 
les membres du groupe :
- Dans le panneau des 

fiches individuelles
- Dans la zone 
d’affichage



Gérer une fiche groupe ςSupprimer une personne

Pour supprimer une 
personne, cliquer sur le 
bouton «Retirer cette 
fiche»



Gérer une fiche groupe ςBugs & tips

Un certain nombre de choses à savoir avec la gestion des groupes

ÅMême si on retire un individu d’un groupe, le groupe disparait de 
l’affichage depuis les fiches individuelles, mais il reste en base et les 
individus y restent rattachés. Donc si on regroupe à nouveau les 
mêmes individus, on récupère leur ancien ID groupe.

ÅOn ne peut plus supprimer une personne d’un groupe quand une 
demande d’insertion est en cours

ÅOn ne peut pas supprimer un groupe, même s’il est en doublon

ÅAttention : pour ajouter une nouvelle personne à un groupe, il faut le 
faire après avoir sélectionner le groupe ; si on le fait au niveau d’une 
fiche individuelle, on va nous demander si on est sûr de vouloir créer 
un nouveau groupe.



Focus Utilisateur 1er accueil

/ǊŞŜǊ ǳƴŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘΩƛƴǎŜǊǘƛƻƴ



/ǊŞŜǊ ǳƴŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘΩƛƴǎŜǊǘƛƻƴ
Après avoir recherché et 
sélectionné le groupe ou 
la personne (si elle est 
seule) déjà créé(e), vous 
pouvez faire une 
demande d’insertion en 
cliquant sur le bouton ci-
contre



/ǊŞŜǊ ǳƴŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘΩƛƴǎŜǊǘƛƻƴ
Une fenêtre apparaît 
pour avertir l’utilisateur 
de l’obligation 
d’information du 
demandeur sur ses 
droits



/ǊŞŜǊ ǳƴŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘΩƛƴǎŜǊǘƛƻƴ
Une fenêtre apparaît 
pour demander à 
l’utilisateur de confirmer 
qu’il va saisir des 
informations sur le 
statut administratif des 
personnes composant le 
groupe. 
Cliquer sur :
- OK pour annuler la 

création de la 
demande d’insertion 
et revenir à la saisie 
d’informations sur le 
groupe.

- Poursuivre la saisie 
pour continuer la 
création de la 
demande d’insertion.



En choisissant de 
poursuivre la saisie de la 
demande d’insertion, on 
ouvre ce formulaire de 
création.
Les champs suivants 
sont pré-remplis: 
- Nom et coordonnées 

du Travailleur Social, 
- Horodatage
- Territoire
- SIAO compétent

/ǊŞŜǊ ǳƴŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘΩƛƴǎŜǊǘƛƻƴ ςFormulaire de création



Il reste à compléter le 
formulaire (en gras les 
champs obligatoires) : 
- {ǘǊǳŎǘǳǊŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ

(prescripteur)
- Nom du service, 
- Type du service
- Date de début de 

suivi de la personne
- Nombre d’entretiens 

réalisés
- Type de demande 

(choix parmi Insertion 
ou Urgence, mais 
seulement Insertion 
est utilisé 
maintenant)

/ǊŞŜǊ ǳƴŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘΩƛƴǎŜǊǘƛƻƴ ςFormulaire de création



En cas de reprise par un 
autre TS (Travailleur 
Social), on clique sur le 
bouton «Prendre en 
charge la demande» et 
on renseigne le nom et 
les coordonnées du 
nouveau TS en charge du 
suivi de la demande.

/ǊŞŜǊ ǳƴŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘΩƛƴǎŜǊǘƛƻƴ ςFormulaire de création



Quand le « Formulaire 
de création» est 
rempli, cela n’est pas 
terminé, il faut encore 
renseigné les autres 
formulaires 
« Informations 
générales», sinon on a 
ce message qui apparaît 
lorsqu’on clique sur le 
bouton «Enregistrer la 
demande».

/ǊŞŜǊ ǳƴŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘΩƛƴǎŜǊǘƛƻƴ ςFormulaire de création



/ǊŞŜǊ ǳƴŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘΩƛƴǎŜǊǘƛƻƴ ςFormulaire de création

Quand le formulaire de 
création est rempli, cela 
n’est pas terminé, il faut 
encore renseigné les 
autres formulaires 
« Informations 
générales», sinon on a 
ce message qui apparaît 
lorsqu’on clique sur le 
bouton «Enregistrer la 
demande».



/ǊŞŜǊ ǳƴŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘΩƛƴǎŜǊǘƛƻƴ ςInformations générales

Dans l’onglet 
« Informations 
générales» renseigner 
le bloc « Coordonnées 
du demandeur» : 
notamment l’adresse du 
ménage lors de la 
demande (qui peut 
éventuellement être 
différente de l’adresse 
du ménage déclarée 
lors de la création du 
groupe), le courriel et le 
téléphone du 
demandeur principal.



/ǊŞŜǊ ǳƴŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘΩƛƴǎŜǊǘƛƻƴ ςInformations générales

Renseigner les 
informations sur le bloc 
« Groupe/ménage» ; 
aucun champ 
obligatoire:
- Typologie du ménage
- Nombre de 

personnes du 
ménage

- Nombre d’adultes
- Nombre d’enfants
- Enfants de moins de 

3 ans

Ainsi que sur le bloc 
« Situation physique»  
; champs obligatoires :
- Situation au moment 

de la demande
- Lieu où le ménage a 

dormi la veille
- Motif de la demande



/ǊŞŜǊ ǳƴŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘΩƛƴǎŜǊǘƛƻƴ ςInformations générales

Renseigner les 
informations sur le bloc 
« Spécificités» :
- tǊŞǎŜƴŎŜ ŘΩǳƴ 

animal (champ 
obligatoire)

- Personne avec 
problème de mobilité

- Prise en charge ASE
- Personne victime de 

violence
- Commentaires



/ǊŞŜǊ ǳƴŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘΩƛƴǎŜǊǘƛƻƴ ςPréconisation

Renseigner les 
informations de l’onglet 
« Préconisation 1» :
- Dispositif
- Structure 
(d’hébergement)

- Zone géographique
- Type de place
- Configuration 

physique
- Catégorie de place
- Restauration
- Informations 

générales sur la place
- Publics accompagnés
- Types 
d’accompagnement

- Commentaire

Remarques : selon le 
dispositif choisi, de 
nouveaux champs 
peuvent apparaissent : 
type d’établissement 
niveau 1, type 
d’établissement niveau 
2, type de dispositif 
accompagement, etc.



/ǊŞŜǊ ǳƴŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘΩƛƴǎŜǊǘƛƻƴ ςPréconisation
Un certain nombre de choses à savoir avec les préconisations :

ÅOn peut émettre plusieurs préconisations en cliquant sur le bouton «Ajouter une préconisation»

ÅLes préconisations seront étudiées par l’équipe Insertion du SIAO, selon leur analyse de la demande et des disponibilités

ÅQuelques explications sur les champs
Å Structure : on peut choisir parmi la liste des structures d’hébergement déclarées dans le SI SIAO du SIAO compétent choisi dans le formulaire 

de création
Å Le type de place est à choisir parmi une liste prédéfinie par le SIAO : Abris de nuit, Demandeur d’asile, Femmes VV, Hébergement période grand 
froid (Gymnase), Hébergement urgence place hiver, Hôtel, Lit halte santé, Logement, Place de stabilisation, Place d’insertion, Place en urgence

Å La configuration physique est à choisir parmi une liste prédéfinie par le SIAO : Logement diffus, Semi-collectif diffus, Semi-collectif regroupé, 
Tout collectif

Å La catégorie de place est à choisir parmi une liste prédéfinie par le SIAO : Chambre individuelle, Chambre 2 places, Chambre Hôtel, Logement 
T1, etc.

Å La restauration est à choisir parmi une liste prédéfinie par le SIAO : Restauration collective, Restauration individuelle, Sans restauration, Non 
renseigné

Å Les informations générales sur la place sont à choisir parmi une liste prédéfinie par le SIAO : Accessible et aménagé handicapé,Accessible 
handicapé, Aménagé handicapé, Modulable pour une famille, Animaux acceptés, N.C.

Å Les publics accompagnés sont à choisir parmi une liste prédéfinie par le SIAO : Accueil tout public, Jeunes majeurs (18-25 ans),Personnes 
âgées, Justice, Pathologies médicales chroniques, Addictions, Prostitution, Personnes victimes de violence, Troubles psychiatriques

Å Le type d’accompagnement nécessaire est à choisir parmi une liste prédéfinie par le SIAO : Accès au droit et questions administratives, Vie 
quotidienne et appropriation du lieu de vie, Gestion budgétaire, Sollicitations 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



/ǊŞŜǊ ǳƴŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘΩƛƴǎŜǊǘƛƻƴ ςEnregistrement

Lorsque la demande 
d’insertion est 
complète, on peut 
l’enregistrer, ce qui se 
vérifie dans le statut de 
la fiche de groupe (ou 
de la fiche individuelle 
pour un demandeur 
isolé).



Focus Utilisateur 1er accueil

{ǳƛǾǊŜ Ŝǘ ǘǊŀƴǎƳŜǘǘǊŜ ǳƴŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘΩƛƴǎŜǊǘƛƻƴ



Suivre le traitement des demandes
Pour suivre le 
traitement de la 
demande, on clique sur 
l’onglet «Historique» 
et en bas on y trouve 
toutes les demandes 
d’insertion ayant été 
créées pour ce 
groupe/individu.

Pour repérer celle qui 
nous intéresse, vérifer la 
date de la demande et 
le créateur. 

A chaque demande 
correspond une ligne, 
qui affiche notamment 
le statut de la demande.

Donc à l’étape de la 
création, le statut est 
« En création».



¢ǊŀƴǎƳŜǘǘǊŜ ƭŜǎ ŘŜƳŀƴŘŜǎ Ł ƭΩƻǇŞǊŀǘŜǳǊ {L!h
Lorsque la demande 
d’insertion est créée, on 
peut la transmettre au 
SIAO compétent (celui 
choisi dans la demande) 
en cliquant sur le 
bouton «Transmettre 
au SIAO»



¢ǊŀƴǎƳŜǘǘǊŜ ƭŜǎ ŘŜƳŀƴŘŜǎ Ł ƭΩƻǇŞǊŀǘŜǳǊ {L!h
Il apparaît alors une 
fenêtre de confirmation, 
pour s’assurer qu’on 
souhaite réellement 
transmettre cette 
demande au SIAO.



¢ǊŀƴǎƳŜǘǘǊŜ ƭŜǎ ŘŜƳŀƴŘŜǎ Ł ƭΩƻǇŞǊŀǘŜǳǊ {L!h
Lorsqu’on a confirmé la 
transmission, le statut 
de la demande est mis à 
jour dans le bloc de la 
fiche groupe/personne, 
indiquant que la 
demande est transmise 
au SIAO compétent.



Transmission au SIAO ς±ŞǊƛŦƛŎŀǘƛƻƴ Řŀƴǎ ƭΩƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜ

Pour vérifier le statut de 
la demande, on peut 
aussi aller dans l’onglet 
« Historique».
Donc à l’étape de la 
transmission, le statut 
est «Transmise».



Focus Utilisateur 1er accueil

Compléter, réactiver et mettre à jour une demande 
ŘΩƛƴǎŜǊǘƛƻƴ



Compléter une demandes renvoyée par le SIAO

Sur l’écran d’accueil, le 
TS peut voir les 
demandes à compléter: 
il retrouve ses 
demandes 
précédemment créées, 
renvoyées par 
l’opérateur SIAO.



Compléter une demande renvoyée par le SIAO

Après avoir complété la 
demande d’insertion, le 
TS peut la réactiver ou 
la transmettre à 
nouveau au SIAO.
S’il la transmet, elle 
passe à nouveau au 
statut «Transmise».



Réactiver une demande

Après avoir complété la 
demande d’insertion, le 
TS peut la réactiver ou 
la transmettre à 
nouveau au SIAO.
S’il la réactive, cela 
revient au même que la 
transmission et elle 
passe au statut 
« transmise»



Réactiver une demande

Après avoir complété la 
demande d’insertion, le 
TS peut la réactiver ou 
la transmettre à 
nouveau au SIAO.
S’il la réactive, cela 
revient au même que la 
transmission et elle 
passe au statut 
« transmise»



Mettre à jour une demande
Sur l’écran d’accueil, le 
TS peut voir les 
demandes à mettre à 
jour : il retrouve ses 
demandes 
précédemment créées, 
renvoyées par 
l’opérateur SIAO pour 
mise à jour.



Mettre à jour une demande
En ouvrant la demande 
d’insertion à mettre à 
jour, le TS n’a pas accès 
aux boutons 
« Transmettre au SIAO» 
ni «Réactiver», 
seulement les boutons 
« Annuler» et 
« Enregistrer la 
demande» sont 
accessibles.



Mettre à jour une demande
Après avoir fait 
d’éventuelles 
modifications, le TS doit 
saisir une mise à jour 
dans l’onglet 
« Information de mise à 
jour » : 
- « Horodatage 

automatique» est 
pré-rempli

- « Origine de la mise à 
jour » est également 
pré-remplie

- « Commentaire de 
mise à jour» est à 
renseigner



Mettre à jour une demande
Après avoir validé sa 
mise à jour, la demande 
change d’état et passe 
au statut «Transmise», 
ce qui signifie que la 
validation de la mise à 
jour suffit pour 
transmettre 
automatiquement la 
demande.



Focus Utilisateur 1er accueil

/ƻƴǎǳƭǘŜǊ ƭŜǎ ŘŜƳŀƴŘŜǎ ŘΩƛƴǎŜǊǘƛƻƴ



Consulter les demandes

Sur l’écran d’accueil, le 
TS peut voir les 
demandes regroupées 
par statut : 
- En cours de création
- Transmise au SIAO 

compétent
- À compléter
- Refusées ou annulées 

par le SIAO
- Inscrite sur liste 
d’attente

- Orientation en 
attente de 
confirmation des 
structures

- À mettre à jour
- Transférées par une 

structure
- Clôturée par la 

structure



Focus Utilisateur 1er accueil

Paramétrer son compte utilisateur



Paramétrage de son compte

Sur l’écran d’accueil, 
l’utilisateur peut cliquer 
sur son compte pour 
accéder au paramétrage 
de son compte.
Sur cet écran, on accède 
à l’onglet Profil (en 
lecture seule) et à 
l’onglet Paramétrage 
des notifications



Paramétrage des notifications

Sur cet écran, on accède aux 
différents onglets, en 
fonction de son profil.

Pour le profil Utilisateur 
Premier Accueil, les 
notifications suivantes sont 
activables/désactivables : 
- Demande insertion à 

mettre à jour
- Demande à compléter
- Rappel demande toujours 

à compléter
- Etc.


