
Formation  Mai  / Juin  2016

Créer une Demande sur le SI.SIAO 

Profil Utilisateur Premier Accueil





io_yannick.lesauvage

………………..



Statut



1°) Ecran d’accueil
En cliquant sur le menu « ACCUEIL », des listes de travail spécifiques à votre profil s’affichent:

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

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

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

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

- Les demandes refusées ou annulées par l’opérateur SIAO

- Les demandes clôturées



2°) Recherche de personne

Avant de créer une demande, rechercher la personne souhaitée dans la base

Pour pouvoir retrouver une personne qui
existe déjà sur l’application, cliquer sur le
menu PERSONNES de la barre de navigation

Afin d’effectuer une recherche au niveau
national, il faut renseigner tous les critères
et cocher la case ‘Recherche nationale’

Si la personne n’existe pas dans l’application,
il est possible de créer une nouvelle
personne en cliquant sur le bouton ‘Créer
une personne’

1

2

3 si la personne 
n’est pas dans la 
base



3°) Créer une personne 1/3

Si la personne n’est pas dans la base, créer la personne en cliquant sur:

Il faut remplir les champs obligatoires : ils sont en rose et marqués d’un astérisque

Cliquer ensuite sur

Rôle : il s’agit du rôle de la personne dans le groupe ; variables « Personne isolée, Epoux, Concubin, Enfant ou
Autre ».

Un nouveau rôle va être ajouté: « Parent isolé »



Après avoir cliqué sur « Ajouter la personne », cet écran s’affiche.

Vous pouvez ajouter une personne au ménage en cliquant sur le bouton

Par exemple: un époux, une épouse, un concubin, un enfant, parent isolé (voir « Rôle ») …

3°) Créer une personne 2/3

Ajouter 
une autre 
personne



Après avoir cliqué sur pour ajouter une personne, cet écran s’affiche

Compléter les champs en rose obligatoires, puis cliquer sur

3°) Créer une personne 3/3



4°) Création de demande 1/6

Après avoir créé votre personne ou groupe de personnes, cliquer sur:

Cet écran s’affiche

1

2



L‘onglet « Accueil » apparaît
en premier; le prescripteur
doit renseigner les champs de
l’encart « Origine de la
demande » avant de passer à
l’encart suivant

Les champs rose et ceux
marqués par un astérisque
rouge (*) sont obligatoires

L’utilisateur premier accueil
doit cocher la case « Je
certifie avoir prévenu le
demandeur sur ses droits »:
voir haut de l’écran

Cliquer sur les flèches pour
dérouler les encarts

4°) Création de demande: Onglet « Accueil » 2/6
L’onglet « Accueil » s’ouvre lorsqu’on clique sur « Créer demande »



Compléter l’encart « Informations générales »

Les champs en rose et marqués par un astérisque 
rouge (*) sont obligatoires

Compléter la typologie du ménage (couple, 
enfants…)

La situation physique du ménage : 

• Situation au moment de la demande (A la rue 
– abri de fortune, hébergé chez famille, …)

• Motif de la demande (Absence de ressources, 
Arrivée en France, Dort dans la rue, …)

4°) Création de demande: Onglet « Accueil » 3/6
Onglet « Accueil », Encart « Informations générales »



Onglet « Accueil »: Encart « Spécificités »4°) Création de demande: Onglet « Accueil » 4/6

Encart « Spécificités »

Cet encart permet à 
l’utilisateur de premier 
accueil de préciser si : 

 La personne possède des 
animaux

 La personne est victime 
de violence

 La personne présente un 
problème de mobilité

 La personne est en 
fauteuil roulant



Encart « Préconisations »

Le premier accueil doit 
renseigner obligatoirement 
une préconisation

Les champs en rose et 
marqués d’une astérisque 
rouge sont obligatoires à 
compléter

3 préconisations peuvent être 
renseignées

Préconisations



Remarque:
En cliquant devant Structure, apparait la liste 
des établissements et service gérant les 
places d’insertion sur le département



Encart « Préconisations »: fin D’autres critères peuvent être
précisés dans les préconisations:

Le type de public auquel
appartient la personne ou le
groupe de personnes
concernée(s) par la demande

Les types d’accompagnement
nécessaire pour la personne ou le
groupe de personnes concerné(e)
par la demande

La possibilité de rédiger une
synthèse de la préconisation pour
cette demande

Le prescripteur peut maintenant
enregistrer la demande et passer
à l’onglet suivant (Evaluation
Sociale) en cliquant sur le bouton
‘Enregistrer’
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Cliquer sur les       et  
pour ouvrir tous les 
onglets. 

















Transmission de la demande au SIAO

Une fois les données de l’écran
d’accueil et de l’évaluation sociale
enregistrées, la demande doit
être transmise à l’opérateur SIAO
pour traitement

Pour cela, cliquez sur le bouton :

Ainsi, le statut de la demande
passe à ’Demande transmise au
SIAO’

Le prescripteur n’est pas obligé de
transmettre la demande
immédiatement; celle-ci sera
sauvegardée dans l’application
dès lors qu’elle est enregistrée

6°) Transmission de la demande au SIAO



Transmission de la demande au SIAO :

Pour rappel, la complétude d’un maximum de champs de l’évaluation sociale permet de 
constituer un dossier complet, et donc un traitement optimal de cette demande par l’opérateur 
SIAO.

Après avoir cliqué sur « Transmettre au SIAO », un message d’alerte apparait :

6°) Transmission de la demande au SIAO



10°) Ajout de personne à la demande – Règles d’application

il est impossible d'ajouter une demande si la demande principale est transmise au S.I.A.O. 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 à compléter

 Demande à mettre à jour

Règles concernant l’ajout de personne pour le Premier Accueil :



7°) Rechercher une demande 1/3

Rechercher ma demande: Onglet « Demandes »

Pour rechercher une ou
plusieurs demandes, cliquer
sur l’onglet « DEMANDES » de
la barre de menu

Un écran multicritères de
recherche s’affiche

Saisissez le ou les critères de
recherche souhaités

Les critères couvrent les parties
suivantes: Personne; Groupe /
Ménage; Demande; DAHO /
DALO / Logement social;
SYPLO; Préconisations; Dates;
Enfants à héberger

Après avoir saisi vos critères,
cliquez sur « Rechercher »



Rechercher une demande 2/3

Rechercher ma demande: Onglet « Demandes »

 Fin des critères de recherche 



Rechercher une demande 3/3

Rechercher ma demande: Résultat de ma recherche

Après avoir saisi mes critères et cliqué sur « Rechercher », le résultat de la recherche 
apparait

Cliquez sur la demande souhaitée pour l’ouvrir

La loupe         permet d’ouvrir une demande en lecture seule dans un nouvel onglet 
du navigateur.
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