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MEMO SI-SIAO  
V 4.2.2 

Utilisateur Hébergement  

LE DEPART DES 

PERSONNES 

À l'issue du séjour d'une personne ou d'un groupe de personnes, il est nécessaire d'enregistrer le 
départ dans le système d'information. 
Cette fiche décrit la procédure qui permet de réaliser cette opération. 

 

 
Pour se rendre sur la demande concernée par le départ, deux méthodes sont possibles : 

1. Depuis la fiche personne : 

� Rechercher la personne à partir de l'écran "Personnes" [1].   

� Une fois sur la "Fiche personne", repérer la demande concernée et cliquer dessus pour 
l'ouvrir [2]. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Depuis la recherche de demande : 

� À partir de l'écran " Recherche de demande", saisir le ou les critères retenus (nom, 
prénom, statut de la demande, etc…) et lancer la recherche [3].   

� Cliquer sur la demande recherchée pour l'ouvrir [4]. 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Étape 1 : Se positionner sur la demande  
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Une fois sur la demande, cliquer sur le bouton "Départ de la personne" [1] de manière à ouvrir le 
volet "Fin de séjour dans la structure" [2]. 

 
 
 
 
 
 
 
 

Dans ce volet, deux informations sont obligatoires : 

1. La date de sortie 

� Elle ne peut pas être postérieure de plus de 30 jours à la date du jour. 

 
 
 

� Si elle est antérieure de plus de deux jours, un message d'information s'affiche qui 
demande de confirmer l'action. 

 
 
 
 

2. La situation de la personne ou de groupe de personnes à la sortie  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
La zone de champ libre située en bas vous permet de compléter l'information sur la sortie (500 
caractères maximum). 
 
 
 

Étape 2 : Signaler le départ  
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Pour confirmer le départ, cliquer sur le bouton "Confirmer" situé en bas du volet "Fin de séjour dans 
la structure"[1]. 

 
Un bandeau vert confirme l'enregistrement du départ 
 
 
 
 

 
La demande passe en statut "Demande clôturée par la structure". 
 
 
 
 
 
 

 
Les informations sur le séjour apparaissent dans le volet structure de la demande [2]. 
 
 


