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• Le SI-SIAO est un outil de gestion pour le SIAO et ses partenaires.  
 

• C’est une application Web qui ne nécessite pas d’installation préalable et qui 
se déploie facilement avec un accès sécurisé :  

 
 Lien internet du SI-SIAO : https://siao.social.gouv.fr/siao/ 

 
• L’application bénéficie d’une autorisation de la CNIL (délibération n°2011-224 

du 21/07/11).  

Présentation de l’application  
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Sommaire 

Il existe différents profils d’utilisateurs (internes et externes) et chacun dispose d'habilitations 
particulières. 
 

Profils internes : 
 
 Administrateur national :  

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

 Administrateur territorial : 

Il s’agit des agents des services déconcentrés (DDCS / DDCSPP / UT de la DRIHL) qui pourront 
administrer l’application aux gestionnaires locaux de leur territoire d’affectation et accéder au 
menu Indicateurs de leur département. 

Profils externes :  

 Opérateur SIAO :  

Reçoit, traite et oriente les demandes SIAO transmises par les utilisateurs premier accueil.  
 

Profils utilisateurs   
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Gestionnaire local : On distingue deux types de « Gestionnaire local » : 

 

 Gestionnaire local d’une structure de premier accueil, soit tous les organismes de 
premier accueil qui ne gèrent pas de places (ex : CCAS, CD, Accueil de jour, Centre 
hospitalier, CAF…). 

 
Son rôle consiste à :  
- Saisir des informations générales concernant l’identité de l’organisme, 
- Créer des comptes utilisateurs pour ses équipes, 
- Accéder à certains indicateurs d’activité.   

 Gestionnaire local d’une structure d’hébergement/logement, soit toutes les 
structures qui gèrent des places d’hébergement ou de logement. 

 
Son rôle consiste à : 
- Saisir  les informations liées à la structure : le public accueilli, le type de places 

d’hébergement (HU, CHRS, Stabilisation) ou de logement intermédiaire, 
- Indiquer pour une place disponible, quel est le profil recherché, 
- Créer des comptes utilisateurs pour ses équipes,  
- Accéder à certains indicateurs d’activité.  
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 « Utilisateur d’une structure de Premier accueil »  (Prescripteurs)  

Ce sont toutes les personnes qui : 
 
- Saisissent  les dossiers SIAO en complétant l’évaluation sociale,  
- Transmettent les demandes au SIAO,  
- Suivent le traitement de ces demandes, 
- Actualisent tous les 3 mois les demandes dans l’attente d’une orientation.  

 « Utilisateur d’une structure d’hébergement  » ou de logement 

  Il s’agit des personnes qui lors d’une orientation :  
 
- Consultent les candidatures qui leur sont proposées par le SIAO, 
- Acceptent ou refusent la candidature, 
- Enregistrent l’arrivée ou le départ des personnes dans leur structure, 
- Réalisent et actualisent des dossiers SIAO dans le cadre d’une sortie vers un autre dispositif.  

Important : Un même utilisateur ŘΩǳƴŜ structure ŘΩƘŞōŜǊƎŜƳŜƴǘκƭƻƎŜƳŜƴǘ peut avoir plusieurs rôles avec 
un seul compte.  
 
Par exemple :  
Souvent au sein ŘΩǳƴŜ même structure un salarié peut avoir comme mission ŘΩŀƴŀƭȅǎŞ les candidatures 
proposées par le SIAO dans le cadre ŘΩǳƴŜ orientation mais également de réaliser et actualiser des dossiers 
SIAO dans le cadre ŘΩǳƴŜ sortie vers un autre dispositif.  
Ce salarié aura donc besoin ŘΩǳƴ double profil pour travailler : Un profil premier accueil pour saisir des 
dossiers SIAO et un profil hébergement/logement pour analyser les candidatures proposées par le SIAO.  
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Connexion à l’application 
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o Saisir votre identifiant et votre mot de passe, puis cliquer sur « Connexion »,  

o En cas de mot de passe oublié, cliquer sur « Mot de passe oublié », si lors de la création de 
votre compte, votre administrateur territorial (DDCS 95) a renseigné votre adresse mail, 
vous recevrez un mail de réinitialisation de votre mot de passe, 

o En glissant le curseur de la souris sur l’œil, le mot de passe est visible. 

 

Connexion à l’application   
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Fiche structure 

Partie « Gérer les structures » 
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1Á) Gérer les structures 

La DDCS du 95 a complété les informations générales et obligatoires relatives à votre structure 
et a créé vos places. Pour avoir accès aux informations saisies préalablement par la DDCS, 
cliquer sur l’onglet « ADMINISTRATION » puis sur « Gérer les structures ». 

Dans l’onglet 
« Administration », 
cliquer sur « Gérer 

les structures » 

1 

2 

Gérer les structures 1/6  
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o Après avoir cliqué sur « Gérer les structures », une fenêtre de recherche s’affiche, 

o Saisir dans le champ « Nom » le nom de votre structure : vous n’aurez accès qu’à la 
structure dont vous dépendez,  

o Sans aucun critère saisi, cliquer sur « Rechercher » : toutes les structures auxquelles 
vous avez accès s’affichent alors. 

Une fois les 
critères saisis, 

cliquer sur 
« Rechercher » 

3 

Gérer les structures 2/6  
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1Á) Gérer les structures 

o Cliquer ensuite sur le nom de votre structure du résultat de votre recherche. 

Gérer les structures 3/6  
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Une structure mixte est une structure qui est à la 
fois une structure de premier accueil et une 
structure hébergement/logement. 

5 
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Après avoir cliqué sur le nom 
de votre structure, sa fiche 

s’ouvre.  
L’onglet « Informations 
Générales » aura été 

complété par 
l’Administrateur Territorial 

(DDCS 95).  
Il concerne les informations 
générales sur la structure. 

Les champs en rose ou suivis 
d’un astérisque (*)sont 

obligatoires. 

Une structure peut être 
désactivée si aucun 

peuplement n’a été fait 

Gérer les structures 4/6  
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o Les informations de l’onglet « Public accueilli » sont facultatives, 

o Il précise le type de public accueilli, les publics accompagnés et l’âge des personnes 
accueillies. 

Gérer les structures 5/6  
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o Les informations de 
l’onglet « Hébergement 
/ Accompagnement » 
sont facultatives, 

o Dans le cas d’une 
participation 
financière, il permet de 
préciser le pourcentage 
des ressources du 
ménage à payer,  

o Il permet d’indiquer les 
accompagnements 
proposés par la 
structure, et d’en 
préciser les modalités. 

Gérer les structures 6/6  
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Création d’un groupe de places 
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o Les places ont été créées par la DDCS afin de procéder au peuplement de votre structure, 
l’aperçu suivant vous présente les démarches qui ont été suivies par la DDCS pour les créer. 

Cocher le 
groupe de 
places à 
modifier, 

puis cliquer 
sur 

« Modifier » 

Pour créer un 
bâtiment, cliquer 
sur « Ajouter » 

Pour créer un 
groupe de places, 

cliquer sur 
« Ajouter » 

Créer des groupes de places 1/4  
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o Pour créer un groupe de places, cliquer sur « Ajouter » (voir page précédente) : la fiche du 
groupe de places/logements s’ouvre ;  Exemple pour une place en Hébergement :  

Créer des groupes de places 2/4 
« Aperçu pour des places d’hébergement »  

18 

Aperçu de votre 
fiche du groupe de 
places/logements 
renseigné par la 
DDCS. 
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o Pour créer un groupe de places, cliquer sur « Ajouter » (voir page précédente) : la fiche du 
groupe de places/logements s’ouvre ;  Exemple pour une place logement adapté :  

Créer des groupes de places 3/4 

 « Aperçu pour des places de logement adapté »  

19 

Aperçu de votre 
fiche du groupe de 
places/logements 
renseigné par la 

DDCS. 
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o Suite aperçu : Exemple pour un place logement intermédiaire : 

Créer des groupes de places 4/4  
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Créer des comptes utilisateurs 
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Le gestionnaire local d’une structure d’hébergement/logement crée les comptes utilisateurs 
de son équipe. Il peut désigner et créer un autre compte « Gestionnaire local » au sein de sa 
structure.  
Comptes utilisateurs : 
 
Un « Utilisateur Premier accueil » dans une structure d’hébergement/logement :  
o réalise et actualise des dossiers SIAO dans le cadre d’une sortie vers un autre dispositif. 

 
Un « Utilisateur hébergement » : 
o Consulte les candidatures qui lui sont proposées par le SIAO, 
o Accepte ou refuse la candidature, 
o Enregistre l’arrivée ou le départ des personnes dans leur structure. 
  

Un même utilisateur ŘΩǳƴŜ structure ŘΩƘŞōŜǊƎŜƳŜƴǘκƭƻƎŜƳŜƴǘ peut avoir plusieurs rôles avec 

un seul compte. Ex : un Profil « utilisateur Premier accueil » et un Profil « utilisateur 

hébergement », sur la diapositive suivante M. HELLO est à la fois « Gestionnaire local » et 

« Utilisateur premier accueil » sur sa structure ; 

 

Création d’utilisateurs 1/7 

Hi HELLO  Lorsque M. HELLO se connectera son 

profil apparaîtra de la manière suivante  
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1Á) Gérer les structures 

Cliquer sur l’onglet « ADMINISTRATION » puis sur « Gérer les structures ». 

Dans l’onglet 
« Administration », 
cliquer sur « Gérer 

les structures » 

1 

2 

Gérer les structures 1/6  
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o Après avoir cliqué sur « Gérer les structures », une fenêtre de recherche s’affiche, 

o Saisir dans le champ « Nom » le nom de votre structure : vous n’aurez accès qu’à la 
structure dont vous dépendez,  

o Sans aucun critère saisi, cliquer sur « Rechercher » : toutes les structures auxquelles 
vous avez accès s’affichent alors. 

Une fois les 
critères saisis, 

cliquer sur 
« Rechercher » 

3 

Gérer les structures 2/6  
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1Á) Gérer les structures 

o Cliquer ensuite sur le nom de votre structure du résultat de votre recherche. 

Gérer les structures 3/6  
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Une structure mixte est une structure qui est à la 
fois une structure de premier accueil et une 
structure hébergement/logement. 

5 
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3Á) Création et ajout d’utilisateurs 
o Pour créer un compte utilisateur, cliquer sur l’onglet « Utilisateurs », la page de création des utilisateurs 

s’ouvre, 

o Cliquer ensuite sur « Ajouter » au niveau du profil souhaité pour le nouvel utilisateur (« Gestionnaire local », 
« Utilisateur Hébergement » ou « Utilisateur Premier Accueil »). Celui-ci aura ainsi les droits d’accès à la 
structure choisie sur l’application. 

2 

Création d’utilisateurs 2/7 
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3Á) Création et ajout d’utilisateurs 

Par exemple, pour créer un profil « Utilisateur hébergement », cliquer sur l’onglet « Utilisateurs », placez-vous 
au niveau du profil souhaité, soit dans notre exemple celui de « Utilisateur hébergement », puis cliquer sur 
« Ajouter ». 

1 

2 3 

Création d’utilisateurs 3/7 
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Après avoir cliqué sur « Ajouter », cette fenêtre s’affiche, cliquer sur « OK »  

Création d’utilisateurs 4/7 
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Après avoir cliqué sur « OK », la fenêtre de recherche s’ouvre alors, saisissez dans l’encart de 
recherche le « Nom » de la personne qui va recevoir le profil pour vérifier qu’un compte n’a pas 
déjà été créé, si ce n’est pas le cas cliquer sur « Créer un utilisateur ». 

LAMBERT 

4 

6 

SIAO 95 
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o En cliquant sur « Créer un utilisateur », une nouvelle fenêtre apparait. 

o Créer le compte de votre utilisateur, les champs avec un astérisque (*)sont à saisir obligatoirement. 

o Le mot de passe temporaire doit respecter les règles de création. 

o Pensez à noter l’identifiant  + Mot de passe temporaire créés afin de le communiquer à l’utilisateur. 

o Bien que le champs « Courriel » ne soit pas obligatoire, il est important d’indiquer l’adresse mail de 
l’utilisateur, car en cas d’oubli du mot de passe, un mail lui ai envoyé pour réinitialiser son compte. 
 

Cliquer sur 
« Enregistrer » 

Règles de création du 
mot de passe 
temporaire à respecter  

Création d’utilisateur 5/7 

29 

1 

2 
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o Après avoir cliqué sur « Enregistrer », cet écran de confirmation s’affiche, 

o L’utilisateur a bien été créé en tant que « Utilisateur hébergement » (voir bas de l’écran), 

o Bien que ce champs ne soit pas obligatoire, il est important d’indiquer le « Courriel » de 
l’utilisateur, pour l’utilisation de la fonctionnalité « Mot de passe oublié ». 

 

Création d’utilisateurs 6/7 
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o En retournant sur votre fiche structure, sur l’onglet « Utilisateurs », vous constatez que votre 
utilisateur apparait dans la liste des « Utilisateur hébergement », 

o Communiquer à l’utilisateur son identifiant et le mot de passe temporaire que vous lui avez créé afin 
qu’il se connecte. Lorsqu’il se connectera le logiciel l’invitera à réinitialiser son mot de passe, 

o Vous pouvez supprimer cet utilisateur à tout moment en le cochant et en cliquant sur « Supprimer », 
Il n’aura alors plus accès au profil « Utilisateur hébergement  » sur votre structure. 

Création d’utilisateurs 7/7 
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Ajouter un profil supplémentaire à 

un utilisateur 
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Pour ajouter un profil supplémentaire à un utilisateur :  

Exemple  : M. LAMBERT est « Utilisateur Hébergement » sur ma structure et je souhaite lui ajouter un profil « Premier 
Accueil ».  

Pour cela, placez-vous sur le tableau du profil souhaité, soit sur le profil « Premier Accueil », ensuite je clique sur 
« Ajouter ». La procédure sera la même, si vous êtes « Gestionnaire local » et que vous souhaitez vous ajouter un 
profil « Utilisateur Premier Accueil », pour saisir des demandes par exemple.  

Ajouter un profil à un utilisateur 1/4 

33 

1 

2 
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Après avoir cliqué sur « Ajouter », cette fenêtre s’affiche, cliquer sur « OK »  

34 

Après avoir cliqué sur « OK », la fenêtre de recherche s’ouvre alors, saisissez dans 
« Critères de recherche » le « Nom » de la personne qui va recevoir le profil, soit dans 
notre cas « M. Lambert », puis cliquer sur « Rechercher ». 

Ajouter un profil à un utilisateur 2/4 

1 

2 
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Après avoir cliqué sur « Rechercher », M. Lambert, apparaît dans la « Liste des utilisateurs 
trouvés », cocher ensuite sur la petite case à côté de son nom. Puis cliquer sur « Ajouter à la 
structure ». 

35 

Ajouter un profil à un utilisateur 3/4 

1 

2 
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En retournant sur votre fiche structure, sur l’onglet « Utilisateurs », vous constatez que votre utilisateur, M. 
Lambert, apparait dans la liste « Utilisateur Hébergement » et « Utilisateur Premier Accueil ». 

Une fois la procédure terminée vous devez vous déconnecter et vous reconnecter de nouveau.   

 

36 

Ajouter un profil à un utilisateur 4/4 
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Indicateurs 
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Indicateurs  
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A partir de l’onglet « Indicateurs », le gestionnaire local aura accès à certains indicateurs 
concernant sa structure et pourra effectuer des données les données anonymisées. 

DGCS 



 

Pour toute question ou demande de formation :  

Votre contact : Charlène CHARLES   

Chargée de mission SI-SIAO 

SIAO 95 

Tél : 01 77 63 90 92 / 06 83 78 29 80 

 

charlene.charles@esperer-95.org  

   

Contact 
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Annexe 1 : Lexique des statuts des demandes 

 

 Demande en cours de création : Demandes en cours de création par le prescripteur et qui n’ont pas 

encore été transmises au SIAO de son département.  

 

 Demande transmise au SIAO compétent : Demandes transmises par le prescripteur au SIAO de son 

département.  

 

 Demande inscrite sur une liste d’attente : Demandes transmises par le prescripteur et qui ont été 

inscrites sur une liste d’attente par le SIAO.  

 

 Demande à mettre à jour : Demandes non traitées par le SIAO (inscriptions sur une liste d’attente) 

avant la fin de la durée de validité de la demande. Le prescripteurs devra mettre à jour la demande et la 

retransmettre au SIAO.  

 

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

 

 Orientation en attente de confirmation des structures : Demandes orientées par le SIAO vers la 

structure et qui est en attente de traitement par la structure. 

 

 Attente de la personne par la structure : Demandes dont l’orientation a été acceptée par la structure et 

qui est en attente de l’arrivée de la personne.  

 

 Présence de la personne dans la structure : Statut inscrit lorsque la date d’arrivée du ménage a été 

saisie.  
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 Admission directe en cours de création : Demandes en cours de création par la structure pour 

admettre directement un ménage. Attention : le SIAO doit être informé avant d’utiliser cette 

fonctionnalité.  

 

 Pseudo-demande : Demandes des ménages présents dans les structures avant l’utilisation du logiciel.  

 

 Demande refusée par le SIAO compétent : Demandes refusées par le SIAO selon les motifs 

indiqués. 

 

 La demande n’a plus d’orientation en attente : Demandes orientées par le SIAO et qui ont été 

refusées par la structure.  

 

 Demande annulée : Demandes annulées par exemple dans le cas où le ménage n’est plus en 

demande.  

 

 Demande clôturée par la structure : Ce statut apparaîtra lors d’une fin de prise en charge ou lorsque 

le départ du ménage sera saisi.  
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