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Connexion a l'application

Lien vers la plateforme de production a saisir dans la barre d’adresse: https://siao.social.gouv.fr/siao/index.jsp

Saisir votre identifiant et votre mot de passe

Ladministrateur territorial a crée votre compte en saisissant une adresse e-mail => un lien d’initialisation de
votre mot de passe est envoyé.

En cas de mot de passe oublié, cliquer sur « Mot de passe oublié »

Vous pourrez réinitialiser votre mot de passe par vous-méme grace a I'adresse e-mail associée a votre compte ;
sinon, un message sera envoyé a votre administrateur territorial.

@ En passant la souris sur I'ceil, le mot de passe est visible

A O

Liberté - Bgalini + Frateraiti
REPUBLIQUE FRANCAISE

Connexion K‘

Identifiant |ic|_mutdepasse

Mot de passe |Si302015 @

H (4
D G c S m DIRECTION GENERALE DE LA COHESION SOCIALE 2




Le Gestionnaire local

1°) Les roles du gestionnaire local

2°) Gérer les structures

3°) Gérer les groupes de places

4°) Gérer les listes des dispositifs d’accompagnement

5°) Ajouter des utilisateurs
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1°) Les roles du gestionnaire local

» Roles du gestionnaire local ou gestionnaire de structure :

- Compléter les informations concernant sa structure

- Ajouter des batiments éventuels a sa structure

- Ajouter des groupes de places a sa structure (appartements,
dortoirs, chambres ...)

- Remplir les informations concernant ses groupes de places

« Créer des utilisateurs et les lier a sa ou ses structures
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1°) Les roles du gestionnaire local

» Le gestionnaire local n'a pas accés aux demandes

» |l a cependant acces aux indicateurs

» |l peut exporter des données anonymisées

» C’est 'administrateur territorial/Opérateur SIAO qui crée

de nouvelles structures et qui crée les gestionnaires locaux
sur I'application
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2°) Gérer les structures

@ Le gestionnaire local doit compléter le détail de ses structures: Pour cela,
cliquer sur 'onglet « Administration » puis sur « Gérer les structures et les
utilisateurs»

Libersé « Egulité « Fraternité

Mool = Rgulted * Beuvernioi q
REPUBLIQUE FRANGAISE ; 0
D
MINISTERE

INDICATEURS ADMINISTRATION DECONNEXION

DS AFFAIRES SOCIALES,
DE LA SANTE
ET DES DROITS DES FEMMES Votre session expire dans 29min58sec 9_) FAQ @) Aide

Dans l'onglet
.. . Administration
« Administration »,

C||quer sur « Gérer ,2@&5stmcturesetlesutilisateurs > 9

Ies Structures et » Gérer les dispositifs d'accompagnement 9
les utilisateurs »
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2°) Gérer les structures

@ Apres avoir cliqué sur « Gérer les structures et les utilisateurs», une fenétre de
recherche s’affiche

Rechercher la ou les structures souhaitées avec I’écran de recherche multicriteres

Sans aucun critere saisi, cliguer sur « Rechercher »: toutes les structures auxquelles
vous avez acces s’affichent alors.

©

e
&

T i Structures

| | Recherche de structure

Pour rechercher une structure, veuillez saisir vos critéres de recherche dans |a partie gauche de I'écran.
Type de structure

Une fois les ville
critéres saisis, _| | |
CI'quer sSur Code postal / Département

Rechercher les J
structures non
rattachées & un SIAD

« Rechercher »

| Rechercher |
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2°) Gérer les structures

@ Apres avoir lancé votre recherche, la ou les structures recherchées s’affichent
dans le résultat

@ Cliguer sur la structure souhaitée

= IMDICATELRS ADMIMISTRATION DECOMMESTI N
O A T
(4 JR S EEE] |
ELERAR T Siie LY
W Fag

N Critéres de recherche \ structures
[N‘:"-'-' ] 4 Résultat de votre recherche de structure

b aizon Felaiz 234 J

Une structure trouvée,

| =

Maizon Relaiz 24 Structure miste Montpelliar (24000

A\

Ville

Code postal /
Départerment

Rechercher

2
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2°) Gérer les structures

» Les écrans peuvent étre différents selon le
type de structure

> DES ChampS Ob"gatOIres SOﬂt é rense'gner l Informations générales I Public accusilli I Heéb t/Accomp ] Bitiments/Places I Utilisateurs —
par l'utilisateur pour créer/gérer une structure:

® NOM : champ obligatoire dentifiant FINESS | |
@ N°SIRET: champ obligatoire Adresse I::;z::imm || |
#  Ville: champ obligatoire Ne I E—
@ Dispositif: champ obligatoire : :s'mm:x
# Type d’établissement: champ obligatoire, lié :F.’,E :7 S gf};gf
au dispositif sélectionné . =
v

&  Contact SIAO: Courriel et Téléphone sont des
champs obligatoires

Contact SIAOQ
Une structure peut étre désactivée si elle n’a jamais Nom I
eu de personne présente prenam |
Le gestionnaire local n’a pas directement ce pouvoir, Courriel* |

.. . . , Téléphone *

seuls 'administrateur territorial et 'opérateur SIAO g’ II

Fax
sont habilités a réaliser cette action

OQuverture

@ Les Gestionnaires Locaux ne peuvent plus modifier le
@ Nom de la Structure, le champ est en Lecture Seule.

O wndi O Mardi O Mercredi O Jeudi [ vendredi
[ samedi [ Dimanche

De heures [ V)3 heures [ V]

3

Utilisateurs SIAO, Administrateur territorial conservent
leurs droits de modification.

Cette Structure n'est liée 3 aucune Entité Gestionnaire.

§ Lien structure - ¥

[ 2 (] L ) Lier au SIAC * |5mc| Vosges
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2°) Gérer les structures

@ Les informations de l'onglet « Public accueilli » sont facultatives

@ |l précise le type de public accueilli, les publics accompagnés et I'age des
personnes accueillies

Informations générales Public accueill Heébergement/Accompagnement [ Batiments/Places ] Utilisateurs _
Typologie du public accueilli

Femme isolée Famille monoparentale
Homme isolé Groupe familial
Couple sans enfant Groupe d'adultes

Couple avec enfant{s)

Accueil tout public Addictions
Jeunes majeurs {18-25 ans) Prostitution
Personnes dgées Personnes victimes de violence
Justice Femmes victimes de violence
Pathologies médicales chroniques Troubles psychiatriques
Animaux acceptés

Chien

Chat

Autre Commentaire

Age des personnes

[¥] Moins de 3ans ¥|2a6ans V7317 ans [¥] 18 a 24 ans [¥] 25 3 59 ans [V] 60 ans et plus

2
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2°) Gérer les structures

i Informations générales I Public accueilli Hébergementfdccompagnement ﬂ Bitiments/FPlaces I Utilisateurs

@ Lesinformations de
I s Ezgttcsigagir‘?s"ﬁ"a"‘:iére % Cui 7 Mon Mjueau en % des ressources [zg | %
I Onglet « Hebergement/ Restaur:tion PR i |lecti I_R ion individuell I_S i
Accompaghement » sont
facultatives

¥ accés aun droits et questions administratives

Cormmentaires

@ Dans le cas d’'une
participation financiere,
il permet de préciser le
pourcentage des
ressources du ménage a

¥ wie quotidienne, appropriation du lieu de vie

Commentaires

Payer,
‘ II permEt d’indiquer Ies pGestion budgeétaira
accompagnements Commentaires

proposeés par la
structure, et d’en
préCiser Ies mOdaIitéS rSollicitation de professionnels / partenaires en cas de besain

I_ fccés aur soins

[T Soutien i |2 parentalitéd / vie familiale

¥ Ernplai, formation
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3°) Gérer les groupes de places

@ Vous devez compléter I'onglet « Batiment/Places ». Il permet de créer des batiments et
de créer et modifier les groupes de places (appartements, chambres, dortoirs ...)

. Informations générales Public accueill Hébergement/accompagnemment Batiments/Places ‘ Ltilisateurs
Pour créer ° I /

un batiment

cliquer sur

Un batiment trouve. W) Aide

« Ajouter »

POUF Créer - IPa-.'iIIDn Fermise I

un groupe de
o

places,

cliquersur | | pr——

« Ajouter »

3 groupes de places trouves, ) tide
Cocher le .----------
Charmbre
groupe de Chambre ©  Structure en ALT  Logement individuelle
\
places a S\ & Charmbre B Structure en ALT  Logernent .Ch.?r!'ubre 1 a a 1 u] Man
C individuelle
modifier, chambre
. Charmbre & Structure en ALT  Lagernent . 1 a 1 a 1 Man
. . individuelle
puis cliquer
Total 2 1] 2 1 2
sur g
S

« Modifier »

[ Modifier ] [ Sotiver ][ Deésackiver ][ Supprimer ][ Afficher/Masgquer inackifs ][ Desimmobiliser e groupe de places ]

ry
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3°) Gérer les groupes de places

@ Pour créer un groupe de places, cliquer sur | ajouter | : la fiche du groupe de places s’ouvre; les
champs en rose ou suivis d’une astérisque sont a compléter obligatoirement.

@ Pour modifier un groupe de places, cliquer sur |i#izdifier]|  : la fiche du groupe de places s’ouvre alors:
[ Fiche du aroupe de place / logement :

—
Nom du groupe de places * I Type d'établissement niveau 1* ]
Type de place * | ™~
Typologie du public accusilli [ Groupe d'adultes publics accompagnés [J Jeunes majeurs (18-25 ans)
O Justice
O Addictions

[ Troubles psychiatriques

Catégorie de place * | vl
8atiment | V]
Caractéristique de la place * | [¥] configuration physique * O Logement diffus

O Semi-collactif diffus
Informations générales sur la O Semi-collectif regroupé

placa [ Accessible et aménagé

— O Tout collectif
handicapé

[] Accessible handicapé

Fiche du groupe de B I,
places:

Compléter les

caractéristiques du | ) o

! Adresse A Numéro logement
groupe de places

Surface (m3)
Code postal

Date de prise a bail
Code EPCI |— |:|
ville * I Date de fin de bail /1

Date de sortie prévue I:l
Loyer mensuel avec charges | ]
[ ionnement ANAH [Non
Loyer mensuel sans charge | ]
Charges comprises dans le loyer [] Eau
O Electricité
O Gaz
[J Taxe ordures ménagéres
O Autres
Commentaires charges
Capacité * |o Nombre de places occupées o

Nombre de places fermées [o | Nombre de places disponibles o

— Motif places fermées [ v .
» ] Nombre de personnes présentes O
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Suite de la fiche « Groupe de places »

Une partie "Publics Accompagnés" facultative a été ajoutée ; elle regroupe les cases « Publics
Accompagnés » qui ont été cochées dans l'onglet « Public accueilli » de la fiche structure.

Rost Type Cétablzsament nivesu 1 [Résadence Hotesdre & Vocaton )

[Face dtmsertion .

Les types d’établissement de niveaux 1, 2 et 3 sont maintenant a saisir directement dans les groupes de

places et non plus dans I'onglet « Informations générales » de la structure.

du groupe de places * lGroupe 1 I. d'établssement neveau 1 ] [Logement foyer S

l‘.‘,’_, Fétabissement nivesu 2 °* ] :FIT'FTM _-[,g d'étabkssement reveau "l ;Logemen!-foyefFJT \/

g phace’ oty = tr_:n:'_
Logement-foyer FTM

oA o3 .. .
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3°) Gérer les groupes de places

@ Suite de la fiche « Groupe de places » :

Ce bouton permet
de renseigner
automatiquement
I'adresse, le code
postal, le code
EPCI, et le champ
ville si ce sont les
mémes que ceux
de la structure

> Adresse ISentique 3 1 structure 3 L.
- Etage
aAdr ) ’
—

< Mumera logement

|

Code poat s
Code E5C1 | " Surface {2}
Wille

Melun ) Date de prise 4 hail

La capacité
d’accueil
d’un groupe
de places
peut étre
modifiée a
tout
moment

Loyer mensuel avec charges

Loyer mensuel sans charge

Date de fin de bail

Date de sortie prévue

Charges comprises dans le loyer " Eau Conventionnement ANMAH INDn j
[ Electricité
M Gaz
[T Taue ordures meénagéres
[T Autres
Cormmentaires charges
Capacitg * |2 Mombre de places occupées o
Mormbre de places fermees |1 Mombre de places disponibles 1
calculees
Matif places fermees Travaux = . .
F I J Mombre de places disponibles 0
Capacité corrigee 1 saisies
u]

Annuler

Mombre de personnes presentes

Enregistrer

m2e
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3°) Gérer les groupes de places

@ En choisissant comme type de place « Place de logement », le montant du loyer pourra étre

renseigné :
ype de place * | Place de LngemEQ

sdresse
Code postal 77000
Yille IMeIun

Loyer mensuel avec charges |

Loyer mensuel sans charge |21III

Charges camprises dans le loyer I~ Eau
Electricite

-
I Gaz
[T Taxe ordures meénagéres
T autres

Commentaires charges

n 2
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3°) Gérer les groupes de places: desimmobiliser

@ Un groupe de places dit « immobilisé » ne peut plus accueillir de personnes, jusqu’a ce que le
groupe présent soit sorti

@ Sivous souhaitez lever 'immobilisation, sans faire sortir les personnes présentes, il faudra utiliser le
bouton « de-immobiliser le groupe de places »

Informations generales Fublic accueilli Hebergement/accompagnement Batiments,/Flaces Utilisateurs
P Gestion des batiments
U batiment trouve, © tide

- IPal.liIIon Remize I

P Gestion des groupes de places

3 groupes de places trouveés, ©) Aide

Chambre
individuzlle

Chambre € Structure en ALT  Logement

Chambre

[ Chambre B Structure en ALT Logement e en 1 u] u] 1 1] Mon
individuelle
Chamb

[ Charmbre & Structure en ALT  Logement —harmare 1 u] 1 u] 1 Mon
individuelle

Total 3 L] 2 1 2

[ Modifier][.&ctiver}[ Désactiver}[Supprimer][ﬁi‘«fﬁcherfMasquerinactifs] Desimmobiliser |2 groupe de places ]
a ]
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La fonctionnalité «gérer les dispositifs d'accompagnement » est disponible dans le menu
« administration » du gestionnaire local qui va ainsi pouvoir créer les listes d'accompagnement, les

modifier et les supprimer.

Création d’une liste d'accompagnement :
1) Dans le menu « Administration », cliquer sur « Gérer les dispositifs d'accompagnement »

MINISTERE
DES AFFAIRES SOCTALES, INDICATEURS ADMINISTRATION
DE LA SANTE
ET DES BROITS DES FEMMES Yotre session expire dans 22min36sec

Gerer les structures et les utilisateurs

5 = Gerer |es dispositifs d'accompagnement ::uowm;‘fs

2) La fenétre qui s'ouvre vous permet de gérer les listes existantes ou d’en créer.
3) Pour gérer une liste existante, cliquer sur la liste directement.
4) Pour créer une nouvelle liste, cliquer sur « ajouter »

DIRECTION GENERALE DE LA COHESION SOCIALE 18
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4°) Dispositifs d’accompagnement

Gerer les dispositifs d'accompagnement

SIAO test ACCUEILLONS

SIAO test ACCUEILLONS

Nom"

S1A0 * [SIAOM

Structure * '

[l [<] [«

Mesure * l

Nombre de mesures * [

Description

| Enregistrer |

SIAD *

Structure *

Mesure "

Nombre de mesures *

Description

DIRECTION GENERALE DE LA COHESION SOCIALE
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5°) Création et ajout d’utilisateurs

@ Pour ajouter un profil a un utilisateur, aller sur la fiche Structure, et placez-vous sur 'onglet « Utilisateurs »

@ Cliquer ensuite sur « Ajouter » au niveau du profil souhaité pour le nouvel utilisateur (Gestionnaire local,
Utilisateur Hébergement/ Logement, Utilisateur Premier Accueil). Celui-ci aura ainsi les droits d’accés a la

structure choisie sur I'application.

Informations générales Public accueilli Hébergement/dccompagnement Batiments/Places | tilisateurs '0-
"l k Gestionnaire Local

16 utilisateurs trouvés,

{7 HELLD io_hhella Caonsulter

[
R Utilisateur Premier Accueil

" HELLo Hi io_hhella Consulter

I ; 1 .
( \ [l Alouter
I Utilisateur HéEbergement J L J

1o utilisateurs trouwves,

Consulter

" BRAULT marc io_march

e
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5°) Création et ajout d’utilisateurs

——

rjouter |, I"écran de recherche d’utilisateur s'affiche

Apres avoir cliqué sur

Rechercher l'utilisateur souhaité, avec au moins les trois premieres lettres de son nom, ou
avec son identifiant

@ Vous pouvez rechercher un utilisateur existant, ou, s’il n’existe pas, en créer un nouveau a
I'aide du bouton:

» Créer un utilisateur

. Ajouter un ou des utilisateurs a la structure
% Critéres de recherche ~

Mam
| \./ STRUCTURE EMREGISTREE.

Identifiant

| Rechercher un utilisateur

1 Veuillez zaisir vos critéres pour rechercher un utilizateur
Rechercher ||

) Fetour

% Création d'un utilisateur gt

» Créer un utilizateur

n 2
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5°) Création et ajout d’utilisateurs

@ Encliquantsur| . ... .. wiicstewr |, UNE NOuvelle fenétre apparait :

@ Les champs en rose sont a saisir obligatoirement. Exemple ici: Créons l'utilisateur « Gérard Lambert »

) . W) FAQ
Création d'un utilisateur de la structure

MNom * |Lambert

Prénom ™ |Gélard

Territoire  zone test

Courriel * |dg{:s-5ia o@social gouv fr

Telephone

Fax

Fonction

Identifiant * |io_gerardlambert

Cliquer sur

« Enregistrer » \ﬁ) Enregistrer ][ Retour ]
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5°) Création et ajout d’utilisateurs

@ Aprées avoir cliqué sur « Enregistrer », cet écran de confirmation s’affiche

@ Lutilisateur a bien été créé en tant que Gestionnaire local (voir bas de I'écran)

- - @ Fao
Création d'un utilisateur de la structure

N~ UTILISATEUR ENREGISTRE.

Nom * |Lamben

Prénom ™ |Gélald
Territoire  zone test

Courriel * |dgcs—siao@socialgouv.h

Téléphone

Fax

Fonction

Connexio

Identifiant * io_gerardlambert

Mot de passe (
P ® Format du mot de passe :

- 53 longueur est de & caractéres au minimum,
- il doit contenir au moins 1 chiffre,

- il doit contenir au moins 1 lettre minuscule,

- il doit contenir au meins 1 lettre majuscule,

Confirmation

- il doit contenir au moins 1 caractére spécial,

parmi.:;,_!I-{}[]()]@

Liste des profils

Un profil trouvé.

< Gestionnaire Local Structure Toulouse

\
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5°) Création et ajout d’utilisateurs

@ En retournant sur votre fiche structure, sur l'onglet « Utilisateurs », vous constatez que votre

utilisateur apparait dans la liste des Gestionnaires locaux

@ Vous pouvez supprimer cet utilisateur a tout moment en le cochant et en cliquant sur « Supprimer »

@ |l n‘auraalors plus acces au profil Gestionnaire local sur la structure en question

Structure mixte {(Activée)

Deézactiver Enregistrer |

S AR LT IR L L) RIS

Informations générales Public accueilli Hébergement/dccompaanement Batiments/Flaces Utilisateurs

R Gestionnaire Local

13 utilisateurs trouvés,

{ HELLO io_hhella

/
< {* LAMBERT Gérard io_gerardlambert
\

|
H SUpprimer

Consulter

Consulter

D G c S m DIRECTION GENERALE DE LA COHESION SOCIALE
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5°) Réinitialisation du mot de passe d’utilisateurs

N Connexion

@ Lutilisateur dispose de 3 essais pour saisir le bon Identifiant | I
mot de passe et accéder a SI SIAO. Apres 3 saisies Mot de passe | BC
erronées, son compte est bloqué et le message
SUivant appa ra,l\t: Mot de passe invalide - votre compte utilisateur a 2t2 blogue - veuillez le
réinitializer en cliquant sur "Mot de pazse aublid”.
&) Mot de passe oublié ?

@ Sil'utilisateur narrive pas a réinitialiser en passant par Mot de passe oublié, le gestionnaire local ou
I'administrateur territorial peut lui réinitialiser son mot de passe.

I Informations générales I Public accueilli I Heébergement/Accompagnement I Batiments/Places m

@ Pour réinitialiser le mot de passe, le —
gestionnaire local doit suivre les étapes e B —— e —— e — —-
suivantes: el e e
1) Ouvrir la fiche de l'utilisateur externe qui a e

blogué son compte en cliqguant sur le lien
« Consulter » en face de son identifiant

P utilisateur Hébergeme
Pas de donnée & afficher.
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5°) Réinitialisation du mot de passe d’utilisateurs

@ Apres avoir cliqué sur « Consulter » la
fiche de l'utilisateur s’affiche

2) Cliguer sur le bouton « Réinitialiser le
mot de passe utilisateur »

3) Un mail est envoyé a l'utilisateur

directement afin qu’il fasse la création
de son nouveau mot de passe.

Nom * |Jean

Prénom * | Martin

Territoire  zone test

Courriel * |dgcs-siao@social_gouv.fr

Téléphone | |

Fax | |

Fonction | |

Identifiant * io_majean 9 [Réinitialiser le mot de passe J

3 profils sur les structures trouvés.

Gestionnaire Local

structure OC1

Gestionnaire Local Structure test

Utilisateur Premier Accueil structure OC1
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