GUIDE SI-SIAO
Utilisateurs
hébergement

Version : 11/01/2024

Ce document est actualise regulierement, pour intégrer les evolutions
du SISIAO
La version la mieux actualisee est toujours disponible sur le site

Sivous ne trouvez pas reponse A vos questions, si vous avez des
suggestions pour ameliorer ce guide, ecrivez nous !
supportsisico@samusocial-75fr
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1- Présentation du SIAO Paris

Vous pourrez trouver toutes les informations sur les missions, I’organisation du
SIAO 75 et les différents pole (P6le Habitat, 115 et la Coordination des Maraudes)

dans le guide SI-SIAO Prescripteur.

2- Découverte du SI SIAO

Votre Gestionnaire Local (ex : chef de service, coordinateur, responsable...) pourra

vous donner les accés au Sl (Cf. Guide SI-SIAO Gestionnaire Local

https://www.siao.paris/p/documentation-si-siao).

Toutes les informations sur les différents roles dans le SI SIAO et les statuts de la
demande d’insertion vous sont expliqués dans le Guide SI-SIAO Prescripteur

(https://www.siao.paris/p/documentation-si-siao).

3- Le role I’Utilisateur Hébergement

L’Utilisateur Hébergement gére les places dans une structure d’hébergement.

Sur le Sl un Utilisateur Hébergement peut :

v Etudier les orientations adressées par le SIAO

v' Accepter ou refuser les orientations

v’ Peupler la structure en créant des pseudo-demandes.
v/ Saisir 'arrivée et le départ d’'un ménage

v’ Changer un ménage de place dans la structure

n Ce role ne permet pas de faire des demandes d’insertion. Il faudra
changer pour Utilisateur-premier accueil (Cf. guide prescripteur)

Si vous souhaitez en savoir plus sur les regles d’hébergement, nous conseillons
de lire . Il apporte un éclairage sur les droits des
structures et de leurs usagers.

SIAO



https://www.siao.paris/p/documentation-si-siao
https://www.siao.paris/p/documentation-si-siao
https://www.drihl.ile-de-france.developpement-durable.gouv.fr/vademecum-a-destination-des-structures-d-accueil-a455.html

4-Agir en tant que Utilisateur Hébergement

Avant toute manipulation sur le Sl, il vous faut cliquez sur le
menu déroulant en haut a droite de l’écran et sélectionnez le
profil « Utilisateur hébergement »

4-1 Accepter ou refuser une orientation par le SIAO 75
Suite a une orientation par le SIAO 75, vous pouvez :

» Accepter un ménage
» Refuser son arrivée (que ce soit votre choix ou celui du ménage)

Parcours d’une orientation

“\
Acceptation / refus par :> Validation de
la structure d’accueil la présence

Demande d’insertion
par un prescripteur

J

Pour chaque orientation vous recevez un courriel dédié vous
informant sur le ménage :

U Numéro de ménage

U Typologie de famille

UIdentité

U Suivi social actuel

..

Sur la fiche SI-SIAQ, vous verrez également qu’elle est orientée




Numéro da Nombra de Demandeur Datedela Typadela sin0 Structure Pramier  Data de transfert entra Datede  Datede  Demande
Statut Créateur Structure
Demande personnes principal demande demande Compétent  Accueil structures PA début fin dbturée

n MARTINET VIERTHELIN
S0 75 ADMINS Non

wrEzr 2 Sophie Hessé 0540772023 Insertion e

CréationDemande  SIAQ  Structure

Accepter [ Refuser une Orientation

e o o s e s e Vous pouvez la:

I “ > Refuser
» Accepter

Orlentatlon structure refusée
Refusée par la personne  Refusée par la structure

Type de refus
h

Motif *

Vevillez sélectionner un type de refus Refus :
Informez-en les raisons

1000 caractéres restants




Datedolademinde Sttt Suucture Groupo do plsce Date dentrée Dotodosortic Mot dosorti  Places bres  Nombre do domandescrentéos

wwwwwwwww

Acceptatlon de I'orlentatlon

Date d'entrée prévisionnelle

O Acceptation :
Informez-en la date

[ Anmvtr | d’entrée prévue

Méme si la demande est acceptée, vous pouvez encore la refuser.

Création Demande ~ SIAO  Struetu

Accepter [ Refuser ugk Orientation

J— Informez de
I'arrivée du ménage

Valldation de I'orlentation vers la structure \/ CI | q uez sur Ie ca I en d rle r
Date d'entrée * Date de sortie prévisionnelle

O - pour modifier la date

el e de e %+ 1l est possible d’indiquer

une date future de fin

de prise en charge

Ne pas immobiliser

Un message d’erreur
le groupe de place

s’affiche si la place
sera en suroccupation

Création Demande sla0 Structure
Accepter [ Refuser une Orientation

Datedelademande Sttt Structure Groupedeplace  Datedelaséporse  Datedentiéeprévie  Datedentrée  Datedesortieprévve  Datecesortie  Motifdesortie  Places ibres  Nombre de demandes orientées

La demande passe
en présence

® Départ de la structure




4-2 Gérer une présence en structure

Enregistrer la demande

Présence de la personne dans la structure

Création Demande Structure
Accepter [ Refuser une Orientation

Date de la demande Statut Stucture  Groupe de place. Dotedelaréponse  Date dlentrée prévue. Datedientrée  Date de sortie prévue Dotedesoie  Motifdesortie  Placeslibres  Nombre de demandes orientées

s
ADMINS
osporpa0z Presonco Abride nuit osjorpz0z3 osjo7 203 o

Chambra 2piaces

@ Départ de la structure

1 4-2-1 Changer un ménage de place

Autres places disponibles

Nom dugroupe da - Prix

— = e — v’ Choisissez la chambre

RESIDENCE SOCIALE VOLTAIRE
(HENEO)

Logemen: T1

RESIDENCE SOCIALE VOLTARE
(HENEO)

v’ Cliquez sur « Changer »

RESIDENCE SOCIALE VOLTAIRE
(HENEO)

RESIDENCE SOCIALE VOLTAIRE

Changement de place

" - e v’ Sélectionnez ensuite les
o membre du ménages
oul Hessé Sophie 1885-01-27 Concernés

v Validez

Veillez mettre & jour la typologie du sous-ensemble du ménage dans les informations générales de la demande

PRT—

Conflrmez le changement de place

v’ Confirmer le changement

Vous allez transférer le groupe de personnes
vers le groupe de place : 101

Le nombre de personne(s) est sup€rieur au

¢ Un message d’alerte vous
informe si la place sera en
suroccupation.

nombre de places disponibles
Immobiliser ce groupe de place

[ covrr |

Ne pas immobiliser
le groupe de place

SIAO




2 4-2-2 Modifier l'arrivée

Medificatlion date d'entrée | date de sortle prévue 4 Cliquez sur le calendrier pour
Date d'entrée Date de sortie prévisionnelle mOdIerr Ia date
esprons = | - v’ Il est possible d’annuler

I'arrivée du ménage

** 1l est possible d’indiquer une
date future de fin de prise en

charge
3 4-2-3 Départ de la structure
Départ de la structure \/Sé|eCtI0nnez Ies
— membres du ménages
- v’ Validez
Hessé Sophis 19850127 4
Veuillez mettre 3 jour la typologie du sous-ensemble du ménage dans les informaticns générales de la demande
+ Valider la sélection x Annuler

: ) v’ Indiquez la date de
e E sortie
comnnae v’ Le motif de départ

v’ Confirmez

500 caractéres restants

 Confirmer




4-2-4 Retrouver la liste des personnes présentes

Avec la file active

Les ménages orientés et/ou présents sur votre structure peuvent étre retrouvé
dans la file active. Celle-ci se trouve sur la page d’accueil du SI SIAO.

Les 50 derniers ménages arrivés sont classés dans un onglet, selon le statut de
leur dossier sur le logiciel.

.
. Encliquant sur un
> Attente de la personne par la structure ——
> Orientations en attente de confirmations des structures 0 demande(s) O n g I et VO u s a u r‘e Z
14

> Demandes itif 4—— 0 demande(s)
ructure

acces directement
a : 4
oo tomsnapesers o noon svenine st oot S ikt T s sitt 10t aux fiches ménages

aaeatan 3 Olderana Sarah 181211995 Présence persomne 200202 ADMINS Martinet Vierthalin Florent  25/08/2023 SKo7E ,
concernees.

> Demandes orientées sur une place insertion par le 115 0 demande(s)

> Demandes cidturées par la structure 0 demande(s)

Par une extraction (avec le role Utilisateur Hébergement)
En faisant une extraction, vous pourrez retrouver 'ensemble des personnes
présentes sur votre structure.

lg’.’&%‘é‘ Environnement pour la formation - S1 SIAQ B 1;5 Imjm o Hébe:e::mjﬁ
- , - v" Cliquez sur gérer les
T < — structure
R ceeraspostisace ructure
‘ _ v' Entrez dans votre structure
'''''''' s v oo x| o - - v' Cliquez sur Export excel

\

Nombre de résultats : 1

R ———

[EQ=NEU SRR | 1= Créer une structure

\

@ Export excel

Structure Béatiments Groupes De Places Utilisateurs Personnes Orientées

Désactiver la structure

m ‘ Enregistrer la structure

‘ Supprimer




4-2-5 Ajouter une personne sur une demande en présence existante

Demandes insertion (1/1 au total)

q el q  Demand Q oo Q Demende Q Dumande:
demande: ctives loturée: I refusé
méro mbrede  Demandeur Dat Ype do & o Structure premi fo Datede  Datece Demande
Stawt  Créateur Structore
Demande personnas principal demande demande Compétant  Aceual structures PA. debut i déturée
Ballarix Présence  MARTINET CHU des3 CHU dos 3
44764227 & 2023 Insertion SIR075 22023 Non
Lestrange VIERTHELIN Florant sorces  somca r

Ajouter [ Retirer une personne

Renseigner la date d'entree

06/12/2023 n

Personnes du ménage i ajouter dans la demande

Tous
Nom Prénom Date de naissance Sexa daclare

Lestrange  Rudolpho 20001202 "

® Annuler v Valider la sélection

PAGE 10

ANRNEN

Entrez dans la demande
en « Présence »

Cliquez sur le +

Indiquez la date d’arrivée
Renseignez la personne




5-Gérer les structures

Pour consulter les informations liées a votre structure, cliquez sur
I'onglet « Administration » puis « Gérer les structures »

|

.E.

REFUBLIQUE .

FRANGAIGE pour la - SISIAO
Accueil Consultation ~ Indicateurs Administration ~

Gérer les structures

R erer disposissce ‘ructure
Nom Type de structure Catégorie Dispositif Ville et code postal Territoire
Insertion X v | | Catagories x v | Dspositis M Paris v

2 siao_fmartinetvierthelil075 & Déconnexion

15 Insertion

Utilisateur Hébergement

m Q Rechercher | ® Afficher/Masquer inactifs | [ Export Excel |IEREEESIEERTEE

Rechercher une structure

nnnnnnnn

b admin2_Raris{z500) 9
ADMINS - Paris (75001) 9
Paris, Paris (75001)

Groupe de places (1 au total)

Automatiquement, vos
structures vont apparaitre

Cliquez sur le crayon poury
accéder

Pour les structures

rrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrr

d’hébergement : Cliquez sur
le nom pour déployer le
volet d’information sur vos
capacités d’accueil

Vous ne pourrez pas modifier les informations.

La seule action possible est d’agir sur les
ménages hébergés

Structure Batiments Groupes De Places Utilisateurs Personnes Orientées

Selectionner groupe de...
Personnes dans la structure

Demande Personne Demandeur Date de Date de Groupe de Date d'entrée  Date de sortie

i Nom 1} Prénom T} ) B
u 1 principal 11 naissance création Tl place 1l u prévisionnelle 11
5 Chambre
1324183 1324183 Oui Faridoum Abdallah 28/11/1963 29112016 . 03/03/2018
individuelle




Plusieurs onglets sont disponibles

Structure : Tous les éléments informatifs
Batiments et groupes de places : les chambres disponibles
Utilisateurs : regroupe toutes les personnes ayant des droits dans la structure

Personnes orientées : pour retrouver toutes les personnes hébergées dans votre
structure.

Export excel : permet d’éditer les données de votre structure (utilisateurs,
hébergés, places...)

Structure  Bitiments  GroupesDe Places  Utilisateurs  Personnes Orientées .
Ces fonctions
Désactiver la structure Supprimer m Enregistrer la structure .
ne sont actives
\ v J que pour le
« Gestionnaire
local »
Structure  Bitiments  Groupes De Places  Utilisateurs  Personnes Orientées ’0’ O H H .
S rientation en attente:
Selectionner groupe de.. v
H ?
Orientations en attente de confirmation des structures LeS de ma nd €s q urno nt
Prml Gl CmrmEmnR | oD Gl o ol emD | o pas encore été acceptées
44584219 51662324 Oui Sow Mamadou Alpha 30/05/1990 14/04/2020 304 19/09/2020 ’
Personnes dans la structure ou refu sees
Demande 1| Personne 1| Demandeur principal 18 Nom 1k Prénom N " 1 Datedentrée §  Date de sortie prévisionnelle 1}
44762552 sAN017 Qui Bayte. Elise. 28/06/1990 28/06/2023 001 06/07/2023
agess2  senoMA Nm Hossar  Ele 270612023 062023 o osjo7/2023 Q:Q Pe rsonne d ans I a
sz sanow 5062000 3062028 oon o620z
44762732 54180707 Non Testo Alain 02n2n979 05/07/2023 001 06/07/2023 .
44762732 54182847 Oui Hessé Sophie 27/011985 05/07/2023 001 06/07/2023 St r u Ct u re * to u S | e S

ménages en présence

Pour gérer la situation d’'un ménage, il suffit de cliquer dessus.




6 — Editer un certificat d’hébergement

Vous avez la possibilité d’éditer un certificat d’hébergement a partir

du SI SIAO

Demandes du ménage

Exporter les demandes (XLS) Exporter les réitérations (XLS)
Personne(s) concernée(s) Date de début
Filtrer sur les personnes v jj/mm faaaa

Générer un certificat PEC (DOC)

Date
i

de fin

mm /aaaa

Type de demande

N

Sélection de la personne

Sélection de la personne *

Sélection de la personne

N

Cliquez sur « Générer un
Certificat d’hébergement »

Sélectionnez I'usager concerné

Modifiez le document word
généré au besoin (ex : ajouter
d’autres membres du ménage
pris en charge)




7-Créer une admission directe ou une pseudo-demande

Cliquez sur le bouton « Créer
une admission directe ou une

pseudo-demande » T~

™~

ns (v Insertion Utilisateur Hébergement v

2 siao_fmartinetvi i & Dé

Créer une admission directe ou une pseudo-demande B Télécharger la fiche

Une fenétre vous rappelle
qgue le ménage doit étre
d’accord avec les demandes
faites en son nom

8-

Attention de la personne sur ses droits

Avant de saisir la demande, vous devez appeler
I'attention de la personne sur ses droits : droit de

refus de répondre, droit d'accés et de rectification
aux informations la concernant.

~ Je certifie avoir prévenu le demandeur sur ses droits

Personnes de la demande

ou:
*

Demandeur Principal Date de
- Nom  Prénom
naissance

Sélectionnez les membres
du ménages que vous
souhaitez héberger/loger

@ Bayte  EHise 1990-06-28
Hoazar  raoul 2000-06-28

Hoazar Elie 2023-06-27

Typologie du sous-ensemble de la demande *

Couple avec enfant ~

4 )

Un message peut apparaitre si il existe:

+»» Une demande d’insertion pour orienter le
ménage : Cliquez sur « confirmer »

+¢ Une pseudo-demande : cliquez sur
« annuler » ; vous étes en train de créer

\ un doublon j

PAGE 14

m + Valider la sélection

Demande d'insertion active

Attention, une demande d'insertion est déja en cours
pour ce sous-ensemble du ménage comprenant les
personnes que vous souhaitez ajouter.




8-Pseudo-demande ou admission directe ?

U Une pseudo-demande est une entrée qui a déja eu lieu « dans le
passé » (ex :ajouter un ménage déja présent sur la structure avant son
entrée sur le SI-SIAO)

L Une admission directe permet de renseigner l'arrivée d'une personne
dans une structure. Aucun opérateur SIAO n'a orienté la demande.

Ménage

Identité

Situation du ménage

Evaluations

Créer Pseudo demande Pseudo demande Admission directe Enregistrer la demande

Notes Suivi et medification Demande d'insertion

~ Formulaire de création

Les champs indiqués par une * sont obligatoires

Horodatage automatique
04/07/2023 08:56 n

Structure d'aceveil *

ADMINS ~
Territoire *
Paris ~

SIAO compétent *

SIAD 75 ~

Nom du service

Type de service ®

=

o - -

Date de début de suivi de la personne

Nombre d'entretiens réalisés

a

Type de demande

DS Urgence

Travailleur social 1

Nom
Martinet Vierthelin

Département

075

Téléphone *

0000000000

Courriel 1*

fmartinetvierthelin@samus

Courriel 2

Prendre en charge la demande

Travailleur social 2

Nom
Département
Téléphone

Courriel

Remplissez uniquement
les items obligatoires

PAGE 15




Renseignez I'adresse de
. FU— R domiciliation. Si la personne n’en
a pas, indiquez sa ville d’ancrage

+* Auto : permet de retrouver
I'adresse dans une base de

- données.
vvvvvv +*Manuel : permet de rentrer

I'adresse a la main.

» Les trois items doivent étre
‘‘‘‘‘‘ : remplis

= » Des précisions peuvent
e étre ajoutés dans la case
commentaire.

Le champ ne se remplit pas
automatiquement

Enregistrez ensuite votre demande

Identité Situation du ménage Evaluations Notes Suivi et medification \ Demande d'insertion

Créer Pseudo demande Pseudo demande Admission directe Enregistrer la demande

Ménage

SIAO




Allez dans l'onglet structure,
puis sélectionnez la place

Situatin du ménage
Création Demande Structure
Orienter dans une des places suivantes :+
tasructurs
ADMNS o2 e o Logemant modsbie o o o
Aoms sa Nantes, 25 Roa des Ronarc Chambre 2 places 1 3 0

Informez la date d’arrivée du
Date d'arrivée dans la structure m e n age

+*Un message d’alerte vous
Immobiliser ce groupe de place

La place est déja suroccupée,

informe si la place sera en
souhaitez-vous continuer? S u rocc u patio n .

‘ ® Annuler

| + Confimer

Ne pas immobiliser
le groupe de place

Finalisez en cliquant sur
« créer pseudo demande »

\

Identité sitvation du ménage Evaluations \
Pseudo-demande en cours ch

Je création
Création Demande Structure

Date dela demanda

Notes Suivi et modification Demande d'insertion

Gupadepiacs  Dtedslaréponsa  Datadinuepréwe  Duedentrde  Datacesomiopréwe  Datedosomie  Moofdesote  Placeslibres  Nombrode demandes orientdes
ADMINS o
05/07/2023 Acceptée (bEsars 05/07/2023 05/07/2023 1
Chambre 2 places
‘Création Demande SIAO Structure
Accepter | Refuser une Orientation
Dtodelademande  Statut  Structun Date denteée Datodasortie  Motfdasorie Placestibres  Nombxe de demanedes aianties
o
RESICENCE SOCIALE VOLTARE (HENED)

05/07/2023 Présence 0 Logement 05{07/2023 06/07/2023 06/07/2023 o

La demande passe o
s Ghanger de place v

@ Départ de la structure

PAGE17




Retrouvez l'actualité du SIAO PARIS
sur notre site internet : https://www.siao.paris/

Notre espace ressources:
https://www.siao.paris/p/ressources

Nos formations:
ttps://www.siao.paris/p/agenda-des-formations

Nous contacter
supportsisiao@samusocial-75.fr

18


https://www.siao.paris/
https://www.siao.paris/p/ressources
https://www.siao.paris/p/agenda-des-formations
mailto:contact.siao@samusocial75.fr
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