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1. Présentation de l'application SIAO et des évolutions de la
version 5

1.1 Présentation de I’application

L’application SIAO a été créée afin d’offrir aux SIAO qui le souhaitaient et a leurs partenaires un outil
de gestion de leurs activités consistant a :

¢ constituer une « plateforme unique », traitant de I'urgence, de l'insertion et du logement de
transition, fonctionnant sans interruption et pouvant étre saisie par toute personne, organisme
ou collectivité ;

¢ recevoir I'ensemble des demandes de prise en charge ;

¢ disposer d’une vision exhaustive de I'offre, avec les disponibilités pour le parc d’hébergement,
de stabilisation, d’insertion et pour tout ou partie du parc de logement adapté ;

¢ permettre, dés que possible, I'accés au logement, en passant, le cas échéant, par des solutions
transitoires de logement intermédiaire : résidences sociales, pensions de familles, résidences
hoteliéres a vocation sociale (RHVS)... ;

e et améliorer la prise en charge des personnes, en facilitant I'évaluation sociale par les
travailleurs sociaux et un meilleur suivi des parcours.

Les principales fonctions de I'application sont :

e La gestion des demandes : centralisation des demandes, orientation des demandes vers des
listes d’attente, enregistrement des décisions prises en commissions, orientation des demandes
vers des places, affectation des places apres décision d’admission, information des entités
d’accueil sur I'affectation, information sur les débuts et fins de séjours, gestion des mises a jours
des demandes, gestion des demandes incomplétes ;

¢ Lerecensement des disponibilités en places en temps réel ;

¢ L’édition d’indicateurs de suivi de I'activité des SIAO, des structures et de disponibilité des
places ;

¢ L’alimentation de la base de données d’observation sociale, qui est un entrep6t de données
alimenté par des données anonymisées issues des différents logiciels SIAO existants et qui a
vocation a améliorer la connaissance des publics et de leurs parcours.

L’application SIAO est congue pour étre utilisée en réseau par I’équipe du SIAO mais également par
ses partenaires (les prescripteurs, les structures d’hébergement, les structures de logement).

1.2 Pré-requis techniques

L'application SIAO est de type extranet, accessible via une URL dédiée, avec un accés sécurisé
(identifiant et mot de passe).

Pour I'utiliser dans les meilleures conditions, il est nécessaire d’avoir une connexion internet avec
un débit suffisant.
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Le logiciel est congu pour fonctionner avec les navigateurs internet suivants :

- Motzilla Firefox : navigateur gratuit que vous pouvez installer en moins de 2 minutes, ci-apres le
lien vers le site : https://www.mozilla.org/fr/firefox/new/

- Internet Explorer version 8 et suivantes : pour obtenir un fonctionnement optimal de
I'application SI SIAO, une configuration est nécessaire :

1. Ouvrir le navigateur

2. Appuyer sur la touche "F12"

3. "Mode navigateur" doit étre égal a "Internet Explorer 8"

' iatranct Santz Accoeil - Outils de déweloppement 73
Bchier Bachercter [Decacower Afctegs (ontowr Jnages Cpoie (s Saider Modepevigeiewr : ES  Mode documect | Quats -
WO OS5 Soqx Pafles — U 7 | 2l
':( - =4 7 ,f e e ] Amtas:
B hral>
=1 =
-NEW -
R

1.3 Les évolutions de la version 5.0

Des évolutions fonctionnelles identifiées comme prioritaires :

¢ Faciliter le rapprochement entre la demande et I'offre via I'application :

o Refonte dossier personne, fiche demande et fiche évaluation sociale : présentation de la
demande sous forme d’onglets pour une meilleure ergonomie, la fiche d’évaluation sociale
est enrichie et devient un élément de la demande, elle n’est plus liée a la fiche personne.

o Refonte fiche structure : les données sont présentées sous forme d’onglets, afin de faciliter
la saisie des informations liées a la structure.

o Refonte menu de recherche des demandes: amélioration ergonomique, ajout de
nombreux critéres de recherche afin de permettre au SIAO de trouver rapidement une ou
plus demandes correspondant aux caractéristiques d’'une place disponible.

¢ Enrichir le module Indicateurs afin notamment de faciliter les travaux de reporting des SIAO et
des services départementaux et régionaux

o Création d’'un module d’export des données anonymisées ;

o Ajout de criteres de recherche ;

o Création d’un tableau « Bilan activité par structure » exportable ;

o Correction d’indicateurs existants.

e Améliorer la gestion des places par les gestionnaires de structure :

o Refonte du module de gestion des places, afin de fiabiliser les données, et de gérer les cas
de sur-occupation et de sous-occupation d’un logement
e Faciliter la gestion des demandes par le SIAO :

o Gestion les mises a jour des demandes par les prescripteurs (en fonction du délai de
validité de la demande, paramétrable par SIAO)

o Gestion des demandes incomplétes (renvoi par le SIAO vers le prescripteur)

DGCSEHA
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2.  Généralités sur I’application SIAO

2.1 Respect des régles de sécurité et confidentialité des données

CNik .

Pour permettre une mise en production des évolutions contenues dans la version 2, I'application a
obtenu le 21 juillet 2011 I'autorisation de la CNIL pour la mise en ceuvre du traitement informatisé de
données d’hébergement d’urgence et de logement d’insertion dans "application SIAO (délibération
CNIL n°2011-224).

La version 3 de 'application a également fait I'objet d’une déclaration en juillet 2012. Les versions
suivantes sont couvertes par |'autorisation initiale.

Conformément a la délibération de la CNIL :

- 'ensemble des données saisies doit étre collecté a titre facultatif, et dans le cadre du suivi
individuel du demandeur d’hébergement ou de la personne hébergée ;

- la collecte des données traitées doit étre strictement encadrée afin de ne pas basculer d’un recueil
de données objectives vers un fichage subjectif des demandeurs d’hébergement et des personnes
hébergées ;

- la transmission des données aux directions départementales de la cohésion sociale ne doit
permettre ni l'identification directe ni I'identification indirecte des personnes ;

- les personnes concernées doivent étre individuellement informées de leurs droits d’acces, de
rectification et d’opposition, de la faculté d’exercer librement ces droits et de I'absence de
conséquences, en particulier a I'égard du demandeur d’hébergement, d'un défaut de réponse,

- le recours aux réponses en champ libre doit étre strictement limité aux informations pertinentes,
adéquates et non excessives au regard de la finalité du traitement et ne pouvant étre saisies par des
réponses a choix multiple.

A La fiche de demande et la fiche d’évalution sociale contiennent un certain nombre de zones de
texte libre dans lesquelles ne doivent étre saisies que des informations utiles a I'orientation de la
personne vers un hébergement ou un logement. Elles ne doivent pas comporter d’appréciations
subjectives, ni faire apparaitre, directement ou indirectement, les origines raciales, les opinions
politiques, philosophiques ou religieuses, les appartenances syndicales ou les moeurs de la personne
concernée.

Une vigilance particuliére sera accordée a

e La gestion des mots de passe, dont l'attribution et ['utilisation doit rester strictement
personnelles ;

¢ La nature des données saisies dans I'application.
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Il est possible d'imprimer la demande de l'usager et sa fiche d’évaluation sociale. Ces imprimés
peuvent servir de moyen de consultation des données saisies par |'usager, d'accusé de réception des
demandes d'hébergement (élément opposable dans le cadre des procédures DAHO) ou encore de
fiche a présenter aux commissions de régulation pour I'examen des demandes. Pour des questions
de confidentialité des données, il est préférable de ne pas multiplier les impressions. Les imprimés
peuvent étre remis a I'usager concerné et a I'ensemble des professionnels susceptibles d’utiliser ces
données pour la prise en charge de l'usager. Ces professionnels sont soumis strictement au secret
professionnel qui_est une obligation passible de sanctions pénales (article L226-13 du Code
Pénal). Cette mention est rappelée en téte des impressions.

Par ailleurs, I'acces aux données personnelles enregistrées dans I'application doit étre organisé pour
les usagers des structures, conformément a la loi Informatique et libertés ; il sera procédé a :

¢ [l'affichage des modalités dans les structures,
¢ la mention de ce droit d’acces dans les livrets d’accueil,
¢ l'indication d’un message téléphonique en Centre d’accueil 115.

L’annexe 1 détaille les informations et recommandations générales de la CNIL dans ['utilisation,
I'information et le traitement des données.

A chaque création d’'une nouvelle demande, une alerte rappelle a I'utilisateur que toute personne
doit étre informée de ses droits au moment ou les informations sont recueillies (droits de refus de
répondre et droits d’acces et de correction des informations la concernant, voir annexe 1 pour une
définition de ces droits).

2.2 Les profils d’utilisateurs

Il existe différents profils d’utilisateurs et chacun dispose d'habilitations particuliéres :
¢ Administrateur national

Il s’agit des agents de la DGCS qui pourront administrer 'application en gérant notamment les
territoires, et les comptes des administrateurs territoriaux et des statisticiens.

e Administrateur territorial

Il s’agit des agents des services déconcentrés (DDCS / DDCSPP / UT de la DRIHL) qui pourront
administrer I'application au niveau de leur territoire d’affectation (structures du territoire,
utilisateurs et gestionnaires des structures) et accéder au menu Indicateurs de leur territoire.

e Statisticien

Les statisticiens accedent aux indicateurs statistiques de leurs territoires.

A Les profils « administrateurs nationaux », « administrateurs territoriaux » et « statisticiens »
ne permettent pas d’accéder aux données personnelles concernant les demandeurs.

¢ Gestionnaire local

Il s’agit du gestionnaire local de la structure. Il devra saisir les informations liées a la structure et
notamment paramétrer les groupes de places. Le gestionnaire local peut aussi ajouter des
utilisateurs a sa structure.

DGCSE '



L’application SIAO

¢ Utilisateur d’une structure de premier accueil

Les utilisateurs d’une structure de premier accueil peuvent saisir des demandes, les transmettre au
SIAO compétent et suivre les demandes qu’ils ont saisies.

e Utilisateur d’une structure d’hébergement/logement

Les utilisateurs d’une structure d’hébergement/logement peuvent consulter les orientations
réalisées a leur égard par les SIAO, confirmer I'arrivée et le départ des personnes dans leur structure.

e Opérateur SIAO

Les opérateurs SIAO recoivent les demandes transmises par les structures de premier accueil. En
fonction des informations saisies, ils orientent les demandes vers des structures
d’hébergement/logement puis suivent la vie des demandes. lls peuvent aussi orienter des demandes
vers d’autres SIAO.

donc a chaque administrateur territorial de créer les utilisateurs pouvant accéder a
I"application au sein de son territoire.

Un méme utilisateur peut avoir plusieurs réles pour plusieurs structures différentes,
par exemple, Gestionnaire local d’une structure, utilisateur de cette méme structure

E La gestion des droits d'accés est décentralisée au niveau du territoire. Il appartient
f et utilisateur d’une autre structure.

Un utilisateur interne au ministére ne peut pas avoir de profil « Gestionnaire local »,
E « Utilisateurs structure », « Opérateur SIAO ».

10
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Le tableau ci-dessous présente de fagon synthétique les droits d’accés aux différents modules de I’application en fonction du role des utilisateurs.

Utilisateur
Hébergement Gestionnaire local Statisticien Admin territorial
logement

Opérateur Utilisateur

SIAO premier accueil

Personnes Gestion Gestion Gestion

Orientation Création Arrivée / départ
Demandes

Suivi Suivi Suivi

Gestion de la structure Gestion du SIAO

Admin national

Gestion des

structures
Paramétrage des Gestion des | Gestion des
groupes de places structures administrateurs
Administration Gestion des | Gestion des
. - utilisateurs territoires
Gestion des utilisateurs -
Gestion des .
de sa structure .. Gestion des
administrateurs L
. statisticiens
territoriaux
Indicateurs Consultation Consultation Consultation Consultation Consultation
11
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Le tableau suivant présente de facon détaillée les droits d’accés aux différents modules de I'application (lignes) en fonction du rdle des utilisateurs
(colonnes), en distinguant les fonctionnalités par version.

Droit d'acces aux différentes fonctionnalités de I'applicatif SIAO selon le profil utilisateurs

Utilisateur d'une gestionnaire

Opérateur Utilisateur d'une structure , Administrateur | Administrateur A
SIAO structure d.e Ll d'hébergement/logement loeell af s territorial national SIEURUE
accueil structure
Personne / groupe de personnes
Créér une personne
Demande / groupe de demandes Légende :
créér une demande V1
annuler une demande V2
supprimer une demande V3
inscrire / désinscrire une demande sur une
. , V4
liste d'attente i
enregistrer la date et la décision d'une V4.2
commission .
orienter une demande vers une structure V5

orienter une demande vers une place en
acceptation directe

orienter une demande vers un autre SIAO

refuser une demande

renvoyer une demande au prescripteur
pour complétude

accepter ou refuser une orientation d'une
demande (ou de demandes liées)

indiquer l'arrivée ou la sortie d'une
personne

créér une demande liée

créér une demande d'admission directe

créér une pseudo demande

rechercher une demande

exporter les demandes avec des données
nominatives

12
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Administration

gérer les territoires

gérer les administrateurs nationaux

gérer les administrateurs territoriaux

gérer les entités gestionnaires

gérer les SIAO et la durée de validité des
demandes

gérer les listes d'attente

créér / désactiver une structure

modifier le type d'une structure
(hébergement ou ler accueil a mixte)

consulter une fiche structure (en lecture
seule)

rechercher une structure

définir la catégorie d'hébergement d'une
structure

gérer des groupes de place / logements
d'une structure

ouvrir des places en acceptation
automatigue au SIAO

ajouter des utilisateurs a une structure

distinguer pour une structure mixte
utilisateur ler accueil / hébergement

ajouter des gestionnaires locaux a une
structure

Indicateurs / Statistiques

sur les opérations des structures
d'hébergement/logement

sur les opérations des structures de ler
accueil

sur l'activité du SIAO

vue synthétique et détaillée des places
disponibles

sur le bilan de I'activité d'une structure sur
une période donnée

exporter les demandes avec des données
anonymisées




L’application SIAO

Ce tableau détaille les droits de modification et de lecture de la fiche demande (par onglet) en fonction de son statut :

- Encolonne : le profil utilisateur / I'onglet de la fiche Demande
- Enligne : le statut de la demande

Utilisateur 1*" Accueil Opérateur SIAO Utilisateur H/L
Réle / Statut
Accueil FES SIAO Structure Accueil FES SIAO Structure Accueil FES SIAO Structure

Pas enregistré E M M M M M M M M M M M
lglrcé:\t/ii?];l (en cours de E E M M M M M M

Nouveau direct E E L E
Nouveau pseudo E E L E
Transmis E E L M E E E M M M M M
A mettre & jour E E L M E E L M M M M M
A compléter E E L M E E L M M M M M
Sur liste d’attente E E L M E E E M M M M M
Affectation en cours E E L M E E E M E E L E
?:Srlfsne affectation en E E L M E E E M E E L E
En attente personne L L L L E E L L L

Présence personne L L L L E E L L L

Refusé par le SIAO L L L L L L L L

Annulé L L L L L L L L

Cléturé L L L L L L L L L L L L

Légende : M = Masqué / E = Edition / L = Lecture

14
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3. Les principaux éléments

3.1 Etapes de la gestion d'une demande

Le schéma ci-dessous présente le processus de gestion séquentielle d'une demande, en indiquant
pour chaque étape, les différents intervenants.

\
Utilisateur structure 1°" accueil
- Saisie des informations relatives au demandeur et a sa demande
- Saisie des préconisations
- Transmission au SIAO compétent
N
Opérateur SIAO
- Analyse de la demande et éventuelle complétion
J
4 )
Opérateur SIAO
- Recherche d’une structure adaptée aux besoins avec une place disponible
. . - Si place disponible : orientation de la demande
Orientation - Si pas de place disponible : inscription de la demande sur une liste d’attente
- Enregistrement des éventuelles décisions prises en commission )
N

Utilisateur structure hébergement / logement

. - Consultation des orientations réalisées par le SIAO vers sa structure
AeaEUN - Décision d’acceptation ou de refus de I'orientation vers la place sélectionnée
ou vers une autre place y

N
Utilisateur structure hébergement / logement
- Saisie de l'arrivée effective de la personne dans la structure
J
N

Utilisateur structure hébergement / logement
- Saisie du départ de la personne de la structure

15
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En complément, le schéma ci-dessous présente les différents états d’une demande et les transitions

possibles entre ces états.

Etat initial

Nouvelle demande
(urgence ou insertion)

Nouvelle admission
directe

Nouvelle pseudo-
demande

A mettre a

Transmise au

Etat intermédiaire

A
compléter

Sur liste
d’attente

Orientation en
attente de
confirmation

Attente arrivée
personne (s)

—~d

Présence
personne (s)

Etat final

Refusée
par le SIAO
urgence ou insertion

Plus
d’orientation
en attente

Légende: % Role Utilisateur 1¢ accueil

=== ROle Utilisateur H/L
s Réle Opérateur SIAO

% Batch

Cl Type de demande a traiter G

© Demande en cours de traitement

. Présence de la personne
dans la structure H/L

- Demande transmise au SIAQO pour traitement O Demande traitée

DGCSEHIA
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3.2 Les personnes

Le dossier d’une personne contient :
- une fiche personne
- laoules demandes qui ont été enregistrées.

Afin d’éviter des doublons de fiches personnes, a la création d’'une personne, le créateur est averti si
le triplet « nom, prénom et date de naissance » existe déja dans I'application (base nationale). Si
I'utilisateur trouve un doublon, les deux fiches personnes peuvent étre fusionnées.

L'application garde aussi I’historique des consultations / modifications des différentes fiches.

3.3 Les groupes de personnes et groupe de demandes

Il est possible de créer et gérer des groupes de personnes a partir d'un méme écran. La demande se
duplique automatiquement sur toutes les fiches personnes faisant partie du groupe au moment ou la
demande est enregistrée.

Il n’y a plus de notion de « demandes liées » depuis la version 4.2.

Il convient de désigner le « demandeur principal » du groupe de personnes; c’est a partir de la
demande de la personne principale que s’affichera le groupe de demandes.

Les régles de gestion retenues sont les suivantes :

Par défaut, I'application gére ensemble le groupe de demandes sur tout le cycle de la
demande;

Une personne ne peut faire partie que d’un seul groupe de personnes ;

Une demande peut sortir du groupe de demandes a tout moment au cours du
processus de traitement des demandes du groupe ; la demande de la personne est
alors automatiquement en statut « demande cloturée » ;

Le groupe de personnes sert de support a la création d’un groupe de demandes a un
instant «t»; le cycle de vie du groupe de personnes est ensuite totalement dé-
corrélé du cycle de vie du groupe de demandes.

T & T

17
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3.4 Les SIAOs et les territoires

L’organisation des données de I'application s’appuie sur 3 fondamentaux :

¢ Le territoire : la France est découpée en territoires, chacun intervient au méme niveau ; il n’y a
pas de lien entre territoires.

¢ UnSIAO gere un seul territoire ; de méme un territoire ne peut comprendre que :

o Soit un SIAO mixte gérant |'urgence et l'insertion

o Soit un couple de SIAO : 1 SIAO d’urgence et 1 SIAO d’insertion

SIAO SIAO SIAO Mixte

Urgence Insertion
|

Le plus souvent, un territoire correspond a un département. Mais dans certains départements, des
SIAO couvrant une zone géographique infra-départementale ont été créés. Dans ces cas, le territoire
correspond a cette zone géographique infra-départementale.

el
i,

w2
Une structure peut étre liée a un ou plusieurs SIAO de territoires différents
Exemple : un CHRS se situant a Nanterre dans le département du 92 peut étre lié au SIAO du 92

et au SIAO du 75

Deux types de liens peuvent étre établis entre SIAO, d’'un méme territoire ou de territoires
distincts :

o Un SIAO peut transférer une demande vers un autre SIAO. Techniquement, le SIAO qui
souhaite transférer une demande n’est pas limité dans le choix des SIAO vers lesquels il
peut transférer. Cette possibilité informatique de transférer un dossier suppose donc
une concertation préalable entre les deux SIAO (par téléphone, courriel, etc.).

o Un SIAO peut également ouvrir ses demandes a la lecture d’un autre SIAO. C’est
I’'administrateur territorial qui établit le lien entre les deux SIAO. Le SIAO a qui des droits
de lecture ont été ouverts trouve alors les demandes du SIAO lié dans les résultats de sa
recherche, mais avec une indication qu’elles sont en «lecture seule». Il peut
sélectionner une de ces demandes pour la visualiser. Ceci est utile surtout au sein d’'un
territoire ou coexistent un SIAO urgence et un SIAO insertion.
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3.5 Les structures d’hébergement / logement

Les structures d’hébergement/logement sont définies selon une nomenclature nommée « Type
d’établissement », une méme structure pouvant appartenir a une ou plusieurs catégories.

"NEWE . .
#2555 La version 5.0 propose une nouvelle nomenclature des structures d’hébergement /

logement, qui correspond a celle qui est utilisée dans les enquétes de capacité AHI réalisées par la
DGCS.

Une structure s’inscrit obligatoirement dans un dispositif : hébergement ou logement.

Si dispositif = hébergement, alors la nomenclature proposée est la suivante :

1. Hotels
2. Résidence Hoteliere a Vocation Sociale (RHVS)
3. Hors CHRS
3.1. Hébergement Urgence hors CHRS
3.2. Hébergement Stabilisation hors CHRS
3.3. Hébergement Insertion hors CHRS
4. CHRS
4.1. Hébergement Urgence en CHRS
4.2. Hébergement Stabilisation en CHRS

4.3. Hébergement Insertion en CHRS
5. Structure en ALT
6. Hébergement spécialisé
6.1. Lit Halte Soin Santé (LHSS)
6.2. Lit d'Accueil Médicalisé (LAM)
7. Dispositif national d'accueil
7.1. Centre Accueil Demandeurs Asile (CADA)
7.2. Centre Hébergement Urgence Demandeurs Asile (CHUDA)
7.3. Accueil d'Urgence pour Demandeurs d'Asile (AUDA)
7.4. Plateforme ler Accueil et Accompagnement (PADA)
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Si dispositif = logement, alors la nomenclature proposée est la suivante :

1. Logement foyer
1.1.FT-FTM
1.1.1. Logement-foyer FJT
1.1.2. Logement-foyer FTM
1.2. Résidences sociales
1.2.1. Résidences sociales hors pension de famille
1.2.2. Pensions de famille / maisons relais
1.2.3. Résidences accueil
2. Intermédiation locative
2.1. Intermédiation locative en sous-location

2.2. Intermédiation locative en mandat de gestion

2.3. Intermédiation locative en bail glissant
3. Logement de droit commun

3.1. Logement conventionné

3.2. Logement social

3.3. Logement autre

4. Structure en ALT
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"NEWE . \ L . .
#2255 Dans la version 5.0, les données relatives a la « catégorisation avancée » de la structure

sont réparties sur deux onglets :

-« Public accueilli » le gestionnaire de la structure peut préciser les tranches d’ages des
personnes accueillies

-« Hébergement/Accompagnement » : la participation financiere demandée aux usagers
peut étre renseignée (% des ressources de la personne)

Onglet Public accueilli

Typologie du public accueilli : Publics accompagnés :
Femmes isolées Accueil tous publics
Hommes isolé Personnes victimes de violence
Couple avec enfant(s) Jeunes majeurs (18-25 ans)
Couples sans enfant Justice
Famille monoparentale Personnes agées
Groupe familial Prostitution
Groupe d’adultes (inclus dans la version 5.0) Addictions
Age des personnes : Troubles psychiatriques
Moins de 3 ans Pathologies médicales chroniques
3a6ans Animaux acceptés
7a1l7ans
18 a 24 ans
25359 ans

60 ans et plus

Onglet Hébergement/Accompagnement

AT Restauration :
EINEW

#2255 Modalités d’accompagnement :

Acces aux droits et questions administratives Collective
Vie quotidienne, appropriation du lieu de vie Individuelle
Gestion budgétaire Sans

Sollicitation de professionnels / partenaires en cas de besoin
Accés aux soins

Soutien a la parentalité / vie familiale

Emploi, formation

Vie sociale et culturelle

Environnement sécurisé

Présence professionnelle
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3.6 Les catégories et types de places

Les places existantes dans les structures d’hébergement/logement sont classées par les champs
obligatoires suivants :

e Par type de place : urgence, insertion, stabilisation ou logement

e Par catégorie de place : elle caractérise la taille de la chambre ou du logement

"NEW _ . o _—
“5°% Dans la version 5.0, en plus du type et la catégorie, la définition des groupes de places

/ logement dans les structures d’hébergement/logement est également répertoriée par les
champs suivants :

Si Dispositif = « Logement » ou « Hébergement » :

¢ Nom du groupe de places : Il s’agit d’un nom librement défini par le gestionnaire de la structure

o Type d’établissement (niveau 1): il s’agit des types d’établissements listés dans la nouvelle
nomenclature des structures d’hébergement / logement (Voir 3.5 Les structures d’hébergement
/ logement)

e Batiment: il est possible de créer un ou plusieurs batiments pour une structure donnée, la
notion de batiment n’étant pas nécessairement une notion physique. Il est ainsi possible de créer
un batiment « hommes » réservé aux hommes et un batiment « femmes » réservé aux femmes,
ou un batiment « hébergement éclaté » et un batiment « hébergement regroupé », ou encore un
batiment « étage 1 » et un batiment « étage 2 », etc.

e Caractéristiques de la place : le gestionnaire choisit entre une place hivernale ou permanente.
Ainsi les places dites « hivernales » doivent étre créées dans un ou plusieurs groupes de places
spécifiques. Ces groupes de places pourront étre désactivés a la fin de période hivernale.

¢ Configuration physique : ce champ distingue 4 types de logements : logement diffus, semi-
collectif diffus, semi-collectif regroupé et tout collectif

e Capacité : il sagit d’indiquer la capacité d’accueil de la structure en nombre de places.

Les différents choix a faire par I'utilisateur concernant les champs obligatoires sont listés ci-dessous :

Les types de places définis sont les suivants :
e Place d’urgence
e Place d’insertion

Place de stabilisation

Place de logement

Les catégories de places définies sont les suivantes :
e Chambre individuelle
e Chambre collective 2 places
e Chambre collective 3 places
e Chambre collective 4 places
e Chambre d’hotel
e Dortoir 5 places et +
e Logement de type 1
e Logement de type 2
e Logement de type 3

DGCSE '
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e Logement de type 4
e Logement de type 5
e Logement de type 6
e Logement de type 7
e Logement de type 8
e Logement de type 9

"NEW . . i .
WEL Les types d’établissements (niveau 1) définis sont les suivants :

Si le dispositif = Hébergement

e Hotels

e Résidence Hoteliére a Vocation Sociale (RHVS)
e Hors CHRS

e CHRS

e Structure en ALT
e Hébergement spécialisé
e Dispositif national d'accueil

Si le dispositif = Logement

e Logement foyer
Intermédiation locative
e Logement de droit commun
Structure en ALT

EW =
e N =

“LI05F Les caractéristiques de la place définies sont les suivantes :
e Hivernale
e Permanente

“NEW- S . i .
S5 Les configurations physiques définies sont les suivantes :

e Logement diffus

e Semi-collectif diffus

e Semi-collectif regroupé
Tout collectif

“NEW ) . ) .
“7°% En complément des champs obligatoires, cette version 5.0 permet au gestionnaire de

communiquer des informations supplémentaires concernant la place proposée. Ces informations
sont détaillées ci-dessous :

Informations générales sur la place :
e  Accessible et aménagé handicapé
e Accessible handicapé
e  Aménagé handicapé
e Modulable pour une famille
e  Animaux acceptés

Nombre de places fermées : il s’agit des places qui sont momentanément indisponibles, et qui sont
déduites de la capacité de la structure dans le calcul des places disponibles
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Motif places fermées :
e  Sinistres
e  Dégradation ou vol
e  Travaux
e Perteclé
e Délai de vacance

Pour rappel: La correspondance entre la catégorie de logement et le nombre de places est
déterminée par le décret n° 2010-255 du 11 mars 2010

CATEGORIES DE LOGEMENT
SURFACE HABITABLE NOMBRE DE PLACES

Type 1 Entre 9 m 2 et moins de 12 m 2 1 place

Type 2 Entre 12 m 2 et moins de 23 m 2 2 places
Type 3 Entre 23 m 2 et moins de 34 m 2 3 places
Type 4 Entre 34 m 2 et moins de 45 m 2 4 places
Type 5 Entre 45 m 2 et moins de 56 m 2 5 places
Type 6 Entre 56 m 2 et moins de 67 m 2 6 places
Type 7 Entre 67 m 2 et moins de 78 m 2 7 places
Type 8 Entre 78 m 2 et moins de 89 m 2 8 places
Type 9 Entre 89 m 2 et moins de 100 m 2 9 places

Si Dispositif = « Logement », |l y a également de nhombreux nouveaux champs:

e Adresse : champ de saisie

e Code postal : champ automatiquement renseigné dés lors que le champ « Ville » est rempli
¢ Ville : champ de saisie

e Etage : champ de saisie

¢ N°Logement : champ de saisie

e Surface en m?: champ numérique a 3 caractéres

¢ Loyer mensuel avec charges (en €uros) : champ numérique a 5 caractéres

¢ Loyer mensuel sans charges (en €uros) : champ numérique a 5 caractéres

e Charges comprises dans le loyer : eau, électricité, gaz, taxe ordures ménageres, autres
e Commentaires charges : champ de saisie

¢ Date de prise a bail : champ date

¢ Date de fin de bail : champ date

¢ Date de sortie prévue : champ date

e Conventionnement ANAH : Oui/ Non

24
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4.

4.1

"NEVY S o . o
“ L’application est de type Extranet; elle est ainsi accessible depuis n’importe quel poste

A

Prise en main

Se connecter / Se déconnecter

disposant d’une connexion a Internet. La version 5.0 de I’application est congue pour fonctionner
avec le navigateur Internet Explorer (version 8 et suivantes), et avec Mozilla Firefox.

L'acces s’effectue avec une gestion des droits d’acces (identifiant et mot de passe) et respecte la
confidentialité des données.

(Voir 1.2 Pré-requis techniques)

Se connecter

1.

Saisissez I'adresse de I'application SIAO dans la barre de votre navigateur :

https://siao.social.gouv.fr/siao/index.jsp

Il'y a deux types d’utilisateurs :

a.

les internes : il s’agit du personnel du ministére (DDCS / DDCSPP / DRISCS / UT
DRIHL / DRIHL / DGCS). lls peuvent étre désignés uniquement administrateur
ou statisticien.

. Leur identifiant existe déja (généralement il s’agit de la 1ére lettre du
prénom + nom de famille, le tout ne dépassant pas 8 caracteres, sauf si
doublons) ;

. Le mot de passe est obtenu aupres du service informatique local ou
du guichet unique des services ;
° lls n’ont pas d’acces aux données nominatives.

les externes : toute personne extérieure au ministere habilitée a utiliser
I'application SIAO comme utilisateur de ler accueil, utilisateur de structure
d’hébergement/logement, opérateur SIAO, gestionnaire de structures.

. Les identifiants et mots de passe sont créés par I'administrateur
territorial ;
. Le mot de passe doit étre obligatoirement modifié a la 1ére connexion

par I'utilisateur.

Un réle dévolu a des externes ne doit pas étre attribué a un utilisateur interne. Cela
est non conforme a la recommandation de la CNIL et crée un conflit pour le créer par
ailleurs comme administrateur.

DGCSER A
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Vous accédez a la page d’identification de I'application :

2. Dans cette page, entrez votre et votre dans les champs prévus a cet
effet;

3. Cliquez sur le bouton Connexion ;

4. Vous accédez a la page d'accueil de I'application SIAO.

Depuis la version 4.2.2, en cas de non activité sur I'application, vous serez automatiquement
déconnecté au bout de 30 minutes ; vous reviendrez alors sur la page d’authentification.

26
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Structure des fenétres et navigation

La fenétre de I'application se décompose en trois zones :

¢

¢

¢

La barre de menus et d’information sur I'utilisateur connecté,
La zone de recherche ou de synthése des informations,

La zone de saisie et de consultation des données : elle sert a choisir, consulter, saisir ou
modifier des informations.

Recherche

ou synthése

Menu et informations
utilisateurs

A 2

ACCUEIL PER.SONNES DEMANDES DECONNEXION
— =
Q) Fro
MNom \
| Recherche de personne
Pour rechercher une personne, veuillez szisir vos critéres de recherche dans |a partie gauche de |'écran.
Prénom

Cre

Sexe
I vi Création de nouvelles personnes

Date de naissance

Créer une personne

Racherche nationale [ \

Perscnne

Par défaut, votre recherche porte sur les personnes que vous connzissez : c'est-2-dire les personnes gui ont déja travaillg
I avec vous. 5i vous faites une recherche nationale (afin de vérifier si une personne posséde déj2 une fiche), vous devez
saizir exactement le nom, le prénom et |z date de nzissance de |z personne gue vous recherchez.

Pour créer une persenne, veuillez ciguer sur le lien @

Données a choisir,

consulter, saisir ou
modifier

erune

4.3 Saisir dans une page

Navigation dans la page

Pour pas

ser d'un champ a un autre, vous pouvez :

+ soit appuyer sur la touche o (tabulation) de votre clavier,

¢ soit cliquer directement dans le champ souhaité avec votre souris.

Reégles de saisie

¢ Tous les champs marqués d’un astérisque (*) et rosés sont obligatoires.

¢ Si la saisie d'un formulaire est incompléte ou erronée, un message d'alerte s'affiche a

enregistrement et vous indique les champs concernés.

+ Le format de saisie d'une date est jj/mm/aaaa.
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': Pensez toujours a enregistrer votre saisie avec le bouton Enregistrer avant de changer
= de page ; dans le cas contraire, votre saisie serait perdue.

Aide a la saisie

¢ Les champs date font systématiquement apparaitre lorsqu’ils sont sélectionnés un assistant
graphique pour choisir une date dans le calendrier.

ﬁ Il faut saisir d’abord I'année, le mois puis le jour.

+ Certains champs sont associés a une liste de valeurs possibles. Cliquez sur ﬂ pour ouvrir la
liste déroulante, puis sur la valeur souhaitée.

¢ Lors d'une recherche su un nom ou un prénom par exemple, vous pouvez ne saisir que les
premiers caracteres du mot recherché; par exemple, DU rameénera comme résultat :
DUPUIS, DUPONT, DURANT...
ﬁ Attention, la recherche du nom suivant « Abris du puits » recherchera toutes les
— structures contenant les mots « abris » ou « du » ou « puits ».

4.4 Rechercher un enregistrement

Les principes de recherche sont les mémes que vous recherchiez une demande, une personne, une
structure, un utilisateur ou des places disponibles.
Une recherche s'effectue toujours en deux temps :

1. Saisie des critéres de recherche

2. Affichage des résultats

1. Saisie des criteres de recherche

+ Dans toute fenétre de recherche, la saisie d'au moins un critére de recherche est conseillée,
mais il est possible de ne saisir aucun critere auquel cas toutes les données pour lesquelles
vous avez des droits d’acces s’afficheront ;

¢ Vous pouvez utiliser un bout de mot pour rechercher tous les mots qui contiennent ce
morceau. Par exemple, DU ramenera comme résultat : DUPUIS, DUPONT, DURANT... ;

¢ Lorsque plusieurs critéres de recherche sont renseignés, les résultats retournés répondront a
tous les critéres (opération logique ET entre tous les critéres de recherche).

Cliquez sur Rechercher pour lancer la recherche.
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2. Affichage des résultats

Les enregistrements correspondant a vos critéres sont présentés sous la forme d'une liste.

Le nombre de résultats trouvés est affiché en haut a gauche.

Date de Date de Structure Framier  Structure
= | Prémom nalssance Statwt crastion BIAD mccuml d habergamant / logement
0 -
o Cuport Incoues LGS Srasarcs 02/03/30323 SIAC manrtice _test ACENA SALS AGENA SAAS
o
[ 4]

Inscriptions sur liste d'attente / dispositif

Nom liste o Situation an
o, tut Liste 4 A Date de
attente / Description Date inscription L e moment de la
% A2 ttente désinscription
dispositif demande
Liste d'attente
Maisen d'Accueil Cléturée 27/01/2014 27/01/2014 Detention
Familizl
Liste d'attent e 1 c .
) | o T AteE Active 27/01/2014 Détention

pour CHRS

+ Vous pouvez modifier le mode de tri (1) de la liste en cliquant sur les en-tétes de colonne.

+ Si plus de 2000 enregistrements sont trouvés, I'application vous demandera de préciser les
critéres de recherche.

¢ Lorsque cela est possible, pour accéder au détail d'un enregistrement, il vous suffit de
cliquer sur la ligne correspondante.
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4.5 Mise en service de I'application par I'administrateur territorial

Les actions a réaliser par I'administrateur territorial pour la mise en service de I'application sur un
territoire sont listées ici.

L’écran d’accueil de 'administrateur territorial est le suivant :

A
=N

|
|
|
)
|
\ v ‘ “

- Dans la version 5.0, 'administrateur territorial gére aussi les entités gestionnaires liées a
son territoire.

4.5.1 Etape 1 : Créer le ou les SIAO du territoire

Lors de la toute premiére prise en main de I'outil, 'administrateur territorial doit d’abord créer le
ou les SIAO du territoire. Pour cela, il doit cliquer sur « Gérer les SIAO ». Lui est alors proposé de
créer un SIAO d’urgence et un SIAO d’insertion ou un SIAO unique.

Les informations demandées pour la création d’un SIAO sont: le nom, I'adresse, le code postal,
I'adresse, la ville, le téléphone, le fax et le courriel du gestionnaire du SIAO (coordinateur).

Une fois les 2 SIAO créés (urgence / insertion), il n’est plus possible d’en créer un supplémentaire.

A Sur un territoire donné, il n’est pas possible de fusionner deux SIAO (Urgence / Insertion) pour
créer un SIAO Unique.
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% FAC

voul 13 iste des SIAQ presants sur votre temitors. Salectonnes un ST1AD powr acceder 3 53 page de détal

Nom Type Territolre Ville

4.5.2 Etape 2 : Créer les structures de premier accueil et d’hébergement/logement

Pour cela, il faut cliquer sur « Administration _ Gérer une structure »

bmrs de la mise en service initiale de la version 1, les structures d’hébergement/logement
présentes dans le répertoire FINESS ont été déversées dans la base. Avant de créer une structure, il
faut donc d’abord vérifier qu’elle n’est pas déja présente dans la base en la recherchant par son
numeéro FINESS, son Siret ou son nom.

==} Une structure peut étre de type premier accueil ou du type hébergement/logement ou les deux
a la fois (structure mixte). Il faut savoir qu’il n’est pas possible de changer le type d’une structure
aprés sa création. Ainsi, si vous ne savez pas précisément si la structure va seulement formuler des
demandes (premier accueil) ou seulement offrir des places (structure d’hébergement/logement) ou
les deuy, il est préférable de lui donner initialement le type « structure mixte ».

ﬁ La définition des places disponibles et la catégorisation des structures (types de publics
accueillis, etc.) peuvent étre faites par I'administrateur territorial. Il s’agit d’'un travail préalable
indispensable au bon déploiement de l'application dans un département. Il doit étre mené
conjointement avec I'opérateur SIAO qui aura une vision sur ces places et ces catégories et devra
procéder aux orientations. Le paramétrage des groupes de places / logements et la catégorisation de
la structure peuvent aussi étre confiés aux responsables de structures a qui vous aurez au préalable
attribué un réle de gestionnaire de leur structure dans I’application.

4.5.3 Etape 3: Créer les différents utilisateurs, le plus souvent externes

(i. e. n"appartenant pas aux services de I'Etat).

Pour cela, il faut cliquer sur « Administration _ Gérer les utilisateurs » et « Créer un utilisateur
externe ». Lors de la création d’un utilisateur, les champs nom, prénom, identifiant et mot de passe
sont obligatoires.

Il est fortement conseillé de saisir systématiquement le courriel, cela permettra d’envoyer des
messages informatifs a I'ensemble des utilisateurs. La gestion des utilisateurs des structures peut
étre confiée aux gestionnaires de structures.

La CNIL recommande la création d’un compte utilisateur par personne.

ﬁ Pour réinitialiser un compte utilisateur bloqué (suite a erreur dans la saisie du mot de passe),
il faut ouvrir la fiche utilisateur, saisir un nouveau mot de passe, et enregistrer.
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|

== © EAQ

En cours de création 1Y ]

fio_

4.5.4 Etape 4 : attribuer les réles (un ou plusieurs) aux différents utilisateurs

Opérateur SIAO, utilisateur d’une structure ou gestionnaire d’une structure
ELes utilisateurs et gestionnaires de structures sont ajoutés a partir des fiches de structures.

ﬁL’opérateur SIAQ est ajouté a partir de la fiche du SIAO.

4.5.5 Etape5: lier les structures au(x) SIAO

Pour cela, il faut cliquer sur « Administration - Gérer les SIAO », sélectionner un SIAO et lier les
structures créées précédemment.

@ L’administrateur territorial peut lier des SIAO entre eux. Dans la fiche d’un SIAO « A », le
SIAQ lié « B » aura alors un droit de lecture des demandes adressées au SIAO « A ». Cela peut étre
utile dans les départements ou coexistent un SIAO d’urgence et un SIAO insertion ou pour des SIAO
gérant des départements limitrophes.
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4 structures trouvées.

Nom ~ Ville Type
[T | AGENA SAAS AMIENS CEDEX 1 (80001) Structure mixte
[T CHRS "LE TOIT" AMIENS (80000) Structure mixte
[Tl | CHRS AFTAM AMIENS CEDEX 1 (80044) Structure d'hébergement/logement
[T SERVICE ACCUEIL ET URGENCE "S.A.U." AMIENS (80000) Structure de premier accueil
Delier [a structure Lier des structures

Un SIAQ trouvé.

MNom ~ Ville Territoire Type
[T sSIAC_urgence_test Test SIAC d'urgence
DElier e SIA0 Lier des SIAD

4.6 Modification du mot de passe

Acces : Toutes les pages de I'application
Acteur : Tous les utilisateurs externes connectés

1. Une fois connecté, cliquez sur le nom d’utilisateur en haut a droite de I'écran.
2 i

2. Dans la nouvelle page affichée, renseignez le nouveau mot de passe a deux reprises puis cliquez
sur le bouton « enregistrer » pour prendre en compte la modification.
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@ F20

MNom UTILMIXTES
Prénom Mixte

Type d'utilisateur Utilisateur externe

Identifiant  io_utilmixte3

Mat de passe | Format du mot de passe :
- sa longueur est de 8 caractéres au minimum,
- il doit contenir au mains 1 chiffre,

- il doit contenir au moins 1 lettre minuscule,

- il doit contenir au moins 1 lettre majuscule,

- il doit contenir au moins 1 caractére special,

parmi.:;, _!-{F[1()| @

Confirmation |

Pour que le nouveau mot de passe soit valide il doit respecter les régles suivantes :
- 8 caractéres au minimum ;
- ET 1 chiffre au minimum ;
- ET 1 lettre majuscule au minimum ;
- ET 1 lettre minuscule au minimum ;

- ET 1 caractére spécial au minimum . :;, !-{}[]() | @.

Depuis la version 4.2.2, le systeme mémorise les 5 derniers mots de passe précédemment utilisés ;
le mot de passe doit étre changé tous les 6 mois.
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5. Aide sur les écrans

En haut de I'écran, la barre de menus propose les fonctions auxquelles I'utilisateur a acces selon ses
habilitations :

¢ ACCUEIL : pour revenir a la page d'accueil ;

¢ PERSONNES : pour créer, rechercher, consulter ou mettre a jour les fiches sur les
demandeurs ;

+ DEMANDES : pour créer, rechercher, consulter ou mettre a jour les demandes ;

+ ADMINISTRATION : pour gérer les administrateurs, utilisateurs, SIAO, territoires et les
structures ;

+ INDICATEURS : pour consulter les indicateurs d’activité des structures.

5.1 L’écran d’accueil

Les regles d’affichage des demandes a traiter qui s’affichent sur I’écran d’accueil ont été revues
depuis la version 4.2, afin de permettre aux utilisateurs, en fonction de leur profil, de visualiser
plus rapidement les demandes a traiter de fagon prioritaire.

L’écran d’accueil affiche uniquement les demandes dites « prioritaires » car en attente de traitement
par l'utilisateur depuis plus de 5 jours, avec une limite d’affichage a 100 demandes (sans tenir
compte des demandes de groupe), tout role confondu.

Les demandes sont triées par date de changement de statut : de la plus ancienne a la plus récente.
Si un utilisateur a plusieurs rodles, il voit I'ensemble des demandes pour ses différents réles.

Exemple : écran d’accueil d’'un opérateur SIAO

p 3
' : 2 Py
LI «©
fermanrds LT
Wom (Nom de Prénam Date de Statut Date da Date do Strocturs Pramiar Structure
Jouna fille) nessance “ # dhebergament/logemant
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Pour chaque demande, vous visualisez :

ére

e S'il s’agit d’'une demande d’urgence (U en rouge dans la 1 colonne) ou d’insertion (I en

bleu) ;
e Le nom (et nom de jeune fille), prénom et date de naissance du demandeur ;
e Le statut de la demande;
e La date de création de la demande ;
e Ladate de transmission de la demande au SIAO (nouveauté v4.2) ;
e Lastructure de premier accueil ;

e La structure d’hébergement/logement : renseigné si la demande est en attente d’arrivée de
la personne dans la structure ou si la personne est effectivement présente dans la
structure ou encore si elle en est sortie.

Vous pouvez modifier le mode de tri de la liste en cliquant sur les en-tétes de colonne.
Cliquez sur la ligne d'une personne pour accéder a sa demande.

Cliquez sur le signe + pour voir le détail des demandes d’un groupe.

Suivant les roles de I'utilisateur et les structures auxquelles il appartient, les demandes affichées sont
les suivantes :

Role Demandes en attente de traitement

Utilisateur  Premier Demandes transmises il y a plus de 5 jours et toujours dans le
Accueil statut « transmises »

= Demandes refusées par le SIAO il y a plus de 5 jours

Opérateur SIAO = Demandes dans le statut « transmises » il y a plus de 5 jours

Utilisateur = Demandes «en attente» de validation de la structure
Hébergement d’hébergement depuis plus de 5 jours

Notifications mail

¢ Quotidiennement, un mail de notification est envoyé aux utilisateurs externes ayant des
demandes en attente de traitement, et dont I'adresse mail a été correctement renseignée
dans I’écran « Mon compte ».

e Ce mail reprend les nom et prénom de I'utilisateur, le nombre de demandes en attente de
traitement depuis plus de 5 jours, ainsi qu’un lien vers I'application.

Exemple de mail

Bonjour,
Vous avez des demandes SIAO en attente de traitement.

de notification :
Utilisateur : LEON florence

Login : io_fleon

Demandes : 2

URL : https://siao.social.gouv.friindex.jsp

Cordialement,
L'Equipe SIAO

[~
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5.2 Les fiches Personnes

5.2.1 Créer une personne

Acces : Menu Personnes - Créer une personne

Acteur : Utilisateur d’une structure de premier accueil, Utilisateur d’une structure
d’hébergement/logement.

ACCUEIL FERSONNES DEMANDES INDICATEURS ADMINISTRATION DECONMEXITN

2 Imprimer @) FAC

En cours de création Créer demande

Identifiant
Fas de données & afficher.

Date de créaticn

Sexe* { Homme { Femme

Nom * | Date de naissance *
Prénom * | Age  ans
Réle * |Personne isolée j

Ajouter la personne

Les informations suivantes doivent étre obligatoirement renseignées :
a Sexe : Sexe de la personne demandeuse.

a Nom : nom de la personne demandeuse. Dans le cas ou la personne demandeuse
souhaite garder lI'anonymat, il est tout de méme nécessaire de renseigner cette
information avec une valeur neutre.

a Date de naissance : date de naissance du demandeur. Dans le cas ou le demandeur ne
souhaite pas la communiquer, il est tout de méme nécessaire de renseigner cette
information avec une valeur arbitraire.

m] Prénom : prénom du demandeur. Dans le cas ou le demandeur souhaite garder
I'anonymat, il est tout de méme nécessaire de renseigner cette information avec une
valeur neutre.

m] Age : I'age est calculé automatiquement a partir de la date de naissance saisie.

;‘;JJE:I‘!} Role : Il s’agit du role de la personne dans le groupe ; les valeurs proposées sont les suivantes :
personne isolée / époux / concubin / enfant / autre.

Il est important de bien renseigner cette donnée notamment concernant les enfants.

JJEJJ Dans la version 5, des régles ont été mises en place concernant les Noms et Prénoms.

Prénom :

Les regles que nous allons mettre en place sont :

- Onautorise les caractéres de a-z et A-Z y compris avec accent (3, A, é, &, E...)
- On autorise les espaces, les tirets et les apostrophes

- La lére lettre en majuscule
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- Lalettre aprés un tiret, un espace ou une apostrophe est en majuscule
- Onenléve les espaces en début et en fin de chaine.

Par exemple :
Je/ lan pi »erre va donner Jean Pierre
Jean-pie**rre va donner Jean-Pierre

Nom :

Les régles que nous allons mettre en place sont :

- On autorise les caractéres de a-z a A-Z et les accents
- On autorise les espaces, les tirets et les apostrophes
- Tout en majuscule

- Onenléve les espaces avant et apres.

Le systeme mémorise le nom, le prénom, le sexe et la date de naissance que vous avez saisi
dans les critéres de recherche Personne en cas de recherche infructueuse.

Par exemple, vous cherchez Michéle DUPONT, femme, née le 01/05/1975. Le systéme ne la
trouve pas. Vous cliquez sur « Créer une personne ». Le systeme affiche sur I'écran « Création
d’une personne » les éléments que vous avez saisis lors de votre recherche.

%Si la personne que l'utilisateur cherche a créer existe déja en base (France entiere), avec méme
nom, méme prénom et méme date de naissance, une alerte de doublon apparait. Il peut alors
chercher cette personne déja enregistrée pour en savoir plus, ou forcer I'enregistrement et ainsi
créer une seconde fiche personne avec le méme nom, méme prénom et méme date de naissance.

= Limgrimegr ¥ FAG

UNE PERSONNE AVEC LE MEME TRIPLET (NOM, PRENOM ET DATE DE MNAISSANCE) EXISTE DA DANS LE
SYSTEME.

VERIFIEZ QU'IL NE S'AGISSE PAS D'UN DOUBLON.

Fas de donnéaes & affichar.

Une fois la fiche Personne enregistrée, vous pouvez ajouter une information supplémentaire dans le
bloc « Informations complémentaires » :
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ACCUEIL FERSONNES DEMANDES INDICATEURS ADMINISTRATICN DECONNEXION

2 Imprimer ) FAQ

Nem Créer demande || Créer admission directe || Créer pseudo-demande |
MICHEL

Prénom

Alain

| Rechercher une personne |
Date de naissance

17/01/1985

. < < Fich £
Nom Prénom Saxe Date de naissance Age Réle e Retirar
personne
Sexe
Homme MICHEL Alzin Homme | 17/01/1383 25 Fersonne isolée
Identifiant
io_wrooney
Mom d'usage

Date de création ;
Journal des medifications vide
21/01/2014

Enregistrer

Pas de données 3 afficher.

Retour

m] Nom d’usage : nom d’usage du demandeur. Le nom d'usage est un nom choisi par le
demandeur, différent de son nom de famille, qui peut étre utilisé dans tous les actes de
la vie privée, familiale, sociale ou professionnelle.

m] Nom de jeune fille : nom de jeune fille de la personne demandeuse, accessible
uniguement si celle-ci est de sexe féminin.

-NEWE
A

Dans la version 5.0, L’évaluation sociale n’est plus rattachée a la fiche personne ; elle fait
maintenant partie de la fiche demande.

E Une fois la fiche enregistrée, les « utilisateurs premier Accueil » peuvent créer une nouvelle
demande en cliquant sur « créer demande » :

HICHEL
Alamn

Rucherchur wie parsonsne

Fuhe
N Pranso Sese Dale du nalssancs  Age Bllm Nutwar
- perannme

E Noter que le panneau de gauche reprend l'identité de la personne créée.
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5.2.2 Créer et gérer un groupe de personnes

La création et la gestion d’un groupe de personnes se fait a partir d’un seul écran présenté sous

forme de tableau.

—— . e sl lm 2V/0L720TA A nhoS
ACCURIL PERBOINNE DEMANDES Lt INNEXTON
— 2 lmecimer W LAQ
Nom Criwr damande I Cromr admisnion directe || Cronr paoudo-domande
MICHEL
anom
Alain
Rechorchor une peisonne
ite de nassance
17/01/1088 Fichw
Nom Pranom fexn Dnte de nainannes  Age nhle Ratirnr
personne
Hommae MICHEL Alain Hamme 17 1 ) Epol
MICHEL gophle Femma  24/01/1989 24 EDouN x
Idmntifinnt
io_wroanay

Nam d'usaae

Retirer une personne du groupe de personnes en cliquant sur la croix rouge ; cette action ne
supprime pas la fiche personne de la base de données.

Rechercher une personne

Mom Prénom Sexe Date de naissance Age Réle e Retirer
rsonne

MICHEL Alzin Hoemme 17/01/1985 29 Epoux

MICHEL Sophie Femme 24,/01/1989 =t Epoux }&

MNom d'usage
Ajouter une personne au groupe :
= soit en recherchant une personne dans la base de données :
Reégle : une personne ne peut faire partie que d’un seul groupe de personnes
Cliquer sur « Rechercher une personne »
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I
| Hechercher une personne

Fich

Nom Préemom Sexe Date de naissance Age Réle St Retirer
personnea

MICHEL Alain Homme 17/01/1985 25 Epous

MICHEL Sophie Femme 24/01,/1989 =t Epoux :J %

Mom d'usage

= Soit en créant une nouvelle fiche personne dans la base de données :

Cliquer sur I'icone « + » pour afficher le volet d’ajout d’une personne

Rechercher une personne

Fiche

Nom Prénom Sexe Date de naissance Age Rale Retirer
personne

HEMNRY Sebastien Homme  23/01/1987 27 Epoux

HEMNRY Batricia Femme 30/01/1988 25 Epousx ,,:J M

Sexe* { Homme { Femme

MNom * | Date de naissance ~
Prénom * | Age  an
méle * | Personne isolée =]

Ajouter la personne

Puis cliquer sur I'icone pour masquer le volet d’ajout d’'une personne
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5.2.3 Moadifier une fiche personne

Accéder au détail de la fiche personne en cliquant sur la ligne ou sur I'icone « Personne » bleue
et modifier le nom / prénom / sexe / date de naissance. Il faut ensuite valider en cliquant sur le
bouton OK. La fiche Personne est mise a jour instantanément.

HENRY

Date de

Sexe %
naissance

Prénom

Sebastien Homme 23/01i/1987

HENRY

ition

Patricia |[Femme -] [20/01/1988

5.2.4 Rechercher une personne

: Menu Personnes

Utilisateur

d’une

structure de premier accueil,

d’hébergement/logement ou Opérateur SIAO.

Nom

Prénom

4]
]
x
m

[=]

Date de naissance

Recherche nationale

: Nééc'hercher

=

0000 o

Renseignez aucun, un ou plusieurs critéres de recherche :

Rechercher une personne

Age Rale FeiE Retirer
personne
27 Epoux
Epoux "I 0K
Utilisateur d’une structure

complet ou les 1, 2 ou 3 premiers caractéeres
complet ou les 1, 2 ou 3 premiers caracteres

voir la section ci-dessous

2. Cliquez sur « Rechercher » pour lancer la recherche, la liste des personnes correspondant a

vos critéres s'affiche.

Pour chaque personne, vous visualisez les champs nom, nom de jeune fille, prénom, sexe et date de

naissance.
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Vous pouvez modifier le mode de tri de la liste en cliquant sur les en-tétes de colonne.

Pour respecter les recommandations de la CNIL, toutes les données de SI SIAO qui
sont directement ou indirectement identifiantes sont chiffrées dans la base de
! données a 'aide d’un algorithme.

=> en conséquence, la recherche partielle sur Nom et Prénom se fait uniquement
sur le premier, le deuxiéme et le troisieme caractére, sans tenir compte de la casse
ni des caracteres spéciaux suivants : point, espace, apostrophe, underscore, tiret.

Exemple :

Pour trouver Mme Fabienne EI’Hayek, je peux saisir dans le champ « Nom » : EL ou éL- ou el ou él’
etc...

Cliquer sur la ligne d’'une personne pour accéder a sa fiche en détail.

" ] )
A Recherche dans la base de données nationale :

Lorsque l'option « Recherche nationale » n’est pas cochée, la recherche ne retourne que les
personnes que |'utilisateur a créées ou avec lesquelles il a déja travaillé. La recherche nationale
permet, quant a elle, de rechercher dans la base de données les personnes enregistrées par d’autres
utilisateurs, d’autres structures, voire sur d’autres territoires.

La recherche nationale impose la saisie du triplet exact « nom, prénom et date de naissance » de la
personne (la recherche n’est pas sensible a la casse).

L’historique des demandes affiche pour chaque demande d’hébergement/logement :

. le statut de la demande (en cours de création, transmise au SIAO, personne présente
dans la structure, etc.),

) sa date de création,

. le créateur de la demande et ses coordonnées,

. le cas échéant, la structure ayant hébergé ou logé la personne,

. la date d’entrée,

. la date de sortie.

Cet historique des demandes permet ainsi un suivi des personnes, en particulier pour celles qui
changent de département ou de région entre deux demandes.

Exemple de I'affichage d’une fiche personne avec I'historique des demandes :
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Rechercher une personne

Date de naissance
Fiche

30/01/1988 ’ _ x _
Nom Prénom Sexe Date de naissance Age Réle Retirer
personne
Sexe
Femme HENRY Patricia Femme 20/01/1588 25 Epoux
HENRY Sehasztizn Homme 23/01/1987 27 Epoux i }6
Identifiant

ic_nmarzeki

Date de création

21/01/2014
Nom d'usage Nom de jeune fille COURAGELX

Diernigrs miss & jeur le 21/01/2014 (2 00:00] paric nmarzcki

Enregistrer

Fusionner

3 demzandes trouvées

Tl lgemmrs o D S B YL W

Courriel : test@gmai com
Fax - - ucture d'hebergement Date d'entrée

Struschisre - OF Sectedr Chevreiss

m Fefuszs

m Présence 22/01/2014 MARZOKI Nadia Structurs test

21/01/2014 24/01/2014

m En creéaticn 21/01/2014 MARZOKI Nadia

Betour

Tableau « Historigue des demandes » :

Il est possible d’ouvrir les demandes (en cliquant sur la ligne) ; cependant, un utilisateur d’un autre
territoire ou d’une autre structure du méme territoire ne peut pas ouvrir les fiches demandes.

44

DGCSE



Aide sur les écrans

5.2.5 Fusionner deux fiches personne

Il peut exister deux fiches ou plus pour la méme personne, soit par erreur, soit parce qu’elles
correspondent chacune a une demande créée avant la version 3.

En effet, jusqu’a la version 2 incluse, la fiche personne et la fiche demande ne constituaient qu’une
seule fiche, chaque création d’une demande revenait donc a créer une nouvelle fiche pour la
personne concernée par la demande.

Dans ce cas, I'utilisateur peut souhaiter fusionner les fiches personnes pour n’en avoir qu’une seule
avec I'historique de toutes les demandes.

Cette fonction permet de fusionner deux fiches d’'une méme personne et d’y associer toutes les
demandes de I'une et de l'autre.

Mom Créer demande Créer admission directe || Créer pseudo-demande

HENRY

Prémnom

Patricia
Rechercher une personne

Date de naissance

30/01/1988 _ 2 Fiche
Nom Prénom Sexe Date de naissance Age Réle Retirer
personne
Sexe
Femme HEMRY Patricia Femme 30/01/1988 25 Epoux
HENRY Sebastizn Homme 23/01/1987 27 Epoux }6
Identifiant

ic_nmarzoki

Date de création

21/01/2014 B -
o EE T S— MNom de jeune fille COURAGEUX
méme personne Cizrnigre miss 3 jour |2 21/01/2014 (3 00:00) paric nmarzeki
Enregistrer
-NEW -

" Dans la version 5.0, le bouton « Fusionner » se situe a gauche de I'’écran de I'utilisateur.
Voir capture d’écran ci-dessus.

1. Cliguer sur « fusionner »
2. Rechercher la seconde fiche a fusionner

Depuis le panneau de gauche, la recherche permet d’identifier les fiches « candidates » que I'on
peut fusionner avec la premiére :
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lom

|H5nr§.r

. Patricia HENRY - Femme - 30/01/1388 (25 ans)
Prénom

s :
== Afficher I'apercu
j 2 persocnnes trouvees,

=z Date de
Dzte de naizzance Nom « MNom de jeuna fille Pranom Saxe ¢
naissance
Martin Homme 18/01/20132
Recherche nationzle r
Sebastizn Homms 23/01/1987

Afficher 'apergu

3. Afficher 'apercu permet de visualiser :
¢ les informations des deux personnes a fusionner

+ lafiche fusionnée ainsi que les demandes qui y seront rattachées :

Crede |2 02/12/2013
Etat civil

Sexe * @ Homme (O Femme

Mom *  [HENRY
Nom d'usage | Date de naissance ™ |18/01/2013
Prénocm © |l.1ﬂ|‘tin Age 1 ans

Historiqgue des demandes

3 demandes trouvées,

Statut Date de création “  Créateur Structure d'hébergement Date d'entrée Date de sortie
m Présence 22/01/2014 MARZOKI Madia structurs test 21/01/2014 24/01/2014
m Fzfuzss 22/01/2014 MARZOKI Madia

Transmise 02/12/2013 BOUCHAID Wassila

o

L'apercu permet également de modifier les informations de la fiche personne :
sexe
Nom et nom d’usage

Prénom

0O 0 0O DO

Date de naissance
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W Dans la version 5.0, le contact de la personne, composé des champs « Téléphone » et

- INEYY By . . . Py . N

%507 «Autres », n’est plus a renseigner, car ces informations ont été reprises dans la fiche
Demande.

4. Cliquer sur « Enregistrer » ; 'opération de fusion est alors effective.

Apres enregistrement, |'utilisateur revient sur la fiche personne fusionnée, avec I'indication que la
fusion a été réalisée avec succes.

|E Fusion de 2 fiches personnes dont I'une fait partie d’un groupe : le groupe est pris en
' compte et il est repris dans la fiche fusionnée.

ere

A Fusion de 2 fiches personnes qui font partie de 2 groupes différents : le groupe de la 1
' personne est pris en compte.

5.2.6 Historigue des modifications

Il est possible de consulter la liste des modifications effectuées sur la fiche personne du demandeur.
L’action est disponible dans le bloc « Informations complémentaires » :

= créztian
2013

—

[k L=any, Y

Girni'—:rs miss 3jourle 23/01/2014 [3 00:00] parie nm@

Fusionner Enregistrer

Le journal reprend :
Q Ladate de mise a jour
Q L'auteur de la mise a jour

Q Etcertaines informations susceptibles d’avoir été modifiées

Une modification trouvée,

Date mise a jour Aul_:eur e Ao Sexe Nom !\Inm dE_ N.Dm Pranom DatE e
jeune fille  d'usage naissance

23/01/2014 : . _ . ; 01/

00-00 io_nmarzoki Hemme HEMRY Martin 18/01/2013
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5.3 Création et gestion des listes d’attente / dispositifs

L'ensemble des fonctionnalités présentées dans ce chapitre sont des nouveautés proposées par la
version 4.2.

5.3.1 Les régles de gestion retenues
o Chaque SIAO gére ses propres listes d’attente ;
o UnSIAO peut créer jusqu’a n listes d’attente ;
o Il n"est pas possible d’avoir 2 listes d’attente qui portent le méme nom au sein d’un SIAO ;

o L'opérateur SIAO ne peut pas supprimer une liste d’attente si elle contient ou a contenu des
demandes ;

o Les demandes annulées ou cloturées disparaissent des listes d’attentes ou elles étaient
inscrites ;

o Une liste d’attente peut contenir n demandes ;

o 1demande peut étre inscrite 1 seule fois sur la méme liste d’attente ;

o 1 personne peut avoir plusieurs demandes inscrites sur la méme liste d’attente ;

o Des lors gu’une demande (ou groupe) est orientée vers une place, elle disparait des listes

d’attente ou elle était inscrite.

5.3.2 Créer une liste d’attente

Profil : opérateur SIAO

Menu Administration, cliquer sur le lien « Gérer les listes d’attente / dispositifs »

ACCUEIL PERSONNES CEMANDES INDICATEURS ADMINISTRATION

@ P20 @ zide

s Gérer les structures

[ < Gérer les listes d'sttente / disoositif >

Vous accédez a I'écran « Gérer les listes d'attente / dispositifs du SIAO », dans lequel vous visualisez
les listes d’attente de votre SIAO.
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: RO
b | A U 4
e sy —t --.‘ 0
REPUMOST PRANCASE o - 0 =
MININTTRS -+
ACCUEIL PERSONNES  DEMANDES INDICATEURS ADMINISTRATION DECONNEXION
o TYALITE )
Pl
V10U oANT © F2c

Gérer les listes d'attente / dispositifs du SIAO

o O

SIA0 Urgence 78 Liste d'attents Maisen ¢'Accusil Familial

SIAQ Insertion 78 Liste d'attente pour CHRS

|

Pour créer une nouvelle liste d’attente, cliquez sur le bouton « Ajouter » ; vous accédez a I'écran de
création d’une liste d’attente.

Liste d sttente - a0

Nom l

S0 * [RGEEEDIH ™

Dmacnigstaon

Comsmwer 5

Betaur

Champ « Nom » (obligatoire) : saisissez le nom de votre liste d’attente

Champ « SIAO » (obligatoire) : choisissez dans la liste déroulante le SIAO (urgence ou insertion) dans
lequel vous souhaitez créer la liste d’attente

Champ « Description » : texte libre

Cliquez sur le bouton enregistrer ; vous revenez a |’écran précédent« Gérer les listes d'attente /
dispositifs du SIAO ».
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5.3.3 Moadifier une liste d’attente

Profil : opérateur SIAO

A partir de I'écran « Gérer les listes d'attente / dispositifs du SIAO », cliquer sur le bouton en forme
de crayon :

AMCLEL PERSONRES VESANDES INDICATELR

= ADMINISTRATICN D NE |
= =Q
Aoater
S1A0 M leste atteate [ disposital Descrighn Madetine Supprimes
URGERCE ED(T TEST EOITH 2 deaecphun de o LS /
LOSENCE =T TEST ESETH 2 /
LECEONCE BOITH TEST EOITH 3 /
Aouter

Vous accédez a I’écran « liste d’attente ».

! J=al o FerzogEs pEManTEs PO ATELRS MG ETRATION - Sme 1 = -

[Lwa &S FaS

o0 et by Sescnptmn o i Srie @ atterte mttbes OIS Oaoy

Vous pouvez modifier les champs Nom et Description, puis enregistrer vos modifications.
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5.3.4 Supprimer une liste d’attente

Profil : opérateur SIAO

Rappel : on ne peut pas supprimer une liste d’attente si elle contient ou a contenu des demandes.

A partir de I'écran « Gérer les listes d'attente / dispositifs du SIAO », cliquer sur le bouton en forme
de croix rouge (il n’est disponible que pour les listes d’attente qui sont supprimables) :

Gérer les stes d attente / dispositifs du SIAD

VARSERCE M0 Late sherre TESY /
VAGENCE SO1Te Utte O ranr Co0 wat 10 Hesiigtor 1e % Wi F smete /

\
VASENCE PO TEST 0ITH L o e e e LA /
VAZUNCE 01T TeST €OITN 3 rd ‘
UASENCE PO(TH TEST eTITH 3 /

Confirmer votre action en cliquant sur « OK » :

T — | Aoaer |
. %)
R L } e mitansdo b ds 3 v .
e
UNGENCE EDITH Lite azent @ = 7 b~ 3

Message de confirmation :
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5.3.5 Consulter / exporter les demandes inscrites sur une liste d’attente

Profil : opérateur SIAO

A partir de I'écran « Gérer les listes d'attente / dispositifs du SIAO », cliquer sur une ligne :

10 S bt sitemte / Gupenitd ______ bescrwnon Mediter  Supprimer
o o —
G o AU 7/
x e TesT gom 7
GENCE EQ{T TEST Lo /

AT

Vous accédez au contenu des demandes inscrites dans la liste d’attente sélectionnée :

o Prennem age s Ogle Dote et i et | T
demande au RIAD liste attunte attente

Vous pouvez cliquer sur le signe « + » pour visualiser le détail des groupes de demandes.

Description des colonnes du tableau « Détail des demandes de la liste » :
- Nom :nom de la personne;
- Prénom : prénom de la personne;
- Age: age de la personne;
- Date de création de la demande : par le prescripteur (utilisateur 1*" accueil) ;

- Date transmission au SIAO : date a laquelle le prescripteur a transmis la demande a votre
SIAO ;
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- Statut inscription liste d’attente : on ne visualise que les demandes qui sont actives, c'est-a-
dire qui n’ont pas été orientées vers une place par le SIAO, qui n’ont pas été annulées par le
SIAO ou qui n"ont pas été refusées par la personne ;

- Situation au moment de la demande : est repris ici le champ correspondant de la fiche
Demande ;

- Situation au regard du logement: est repris ici le champ correspondant de l'onglet
« Evaluation sociale » de la fiche Demande.

Pour exporter sous format csv, cliquer sur le bouton « Exporter » ; sélectionner ensuite les éléments
gue vous souhaitez exporter dans la fenétre « Critéres d’export », puis cliquer de nouveau sur le
bouton « Exporter » :

E .. =
REPURCES FRANCAIN

7 Exporter les personnes
Exporter les demandes
.J e e—— I onglet Accueil i At
ACCUEIL T Onglet Evaluation sociale
7 onglet S180
r Onglet Structure
Annuler
Retour
Date de creation Date transmission  Date inscription ,ﬂah,’t 4 5 Sitaating an
Nom Prenom Age g au SIAD et Eattanta inscription liste ~ momentde la
attente demande

Vous obtenez ainsi dans le fichier d’export les données relatives aux demandes inscrites dans la liste
d’attente, y compris les données des groupes de demandes ; elles s’affichent dans le méme ordre
que ce qui apparait a I'écran.

5.3.6 Chercher des demandes inscrites sur liste d’attente

Une demande qui a une ou plusieurs inscriptions actives sur liste d’attente est dans le statut
« Demande inscrite sur une liste d’attente ».

Menu Demandes

Champ « Statut de la demande » : sélectionnez dans la liste déroulante le statut « Demande inscrite
sur une liste d’attente » :
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Demande DAHO / DALO / Logement social
SIAC compétent [ | DAHO [ =l
Statut de la demande |Dernande inscrite sur une liste d'attente j | d

Type de la demande Cemande en cours de création sment sociale | d

A NI Y TSI —
:Demande inscrite sur une liste d attente
nde & mettre & jour

Cemande a coimplecer

Crientaticn en attente de confirmation des structures
Attente de la personne par la structure

Prézence de la personne dans la structure

Admission directe en cours de création
Pseudo-demande en cours de création

Demande refusée par le SIAC competent

La demande n'a plus d'orientation en attente
Demande annulée

Demande cldturée par la structure

Mom liste d'attente / dispog

Décision commission

Structure premigre accueil
Structure d'hébergement
Spécificités

Préconisations

Un nouveau champ apparait alors, intitulé « Nom liste d'attente / dispositif » ; vous pouvez

I

sélectionner dans la liste déroulante une liste d’'attente en particulier afin d’affiner votre recherche.

Demande DAHO / DALO / Logement social

SIAC compétent [ -l DAHO [ !
Statut de la demande | j DALC | j
Type de la demande | j Demande logement sociale | j

Mom liste d'attente / dispositif

<l | st d'attente

Deécisicn commissicn

Structure premiére accueil

Structure d'hébergement |

E
Spécificités [ -l

Préconisations

Cliquez ensuite sur le bouton « rechercher » ;

Le résultat de votre recherche s’affiche alors dans I'onglet « résultat de votre recherche de

demande » en haut de I'écran, que vous pouvez exporter au format csv (clic sur bouton
« Exporter »).

Lozt

es e
Opératewr
Utisatewr

| i .0~ Hébergement

| Version 5,0-RC3 iz ” 7

| 3 AT AR ROCTALLS Derribre conmexion le 23/01/2014 & 11h0S

| ACCUEIL PERSONNES DEMANDES INDICATEURS ADMINISTRATION DECONNEXION
- ot - -

© E20 gAide

| Admission directe || Pseudo-demande | en |

Résultat de votre recherche de demande

‘ [ Critéres de recherche

Reésultat de votre recherche de demande

Une demande trouvée.

- < : - SIAQ Conseil Général
09/ 11/ I11/f
= [ MuANDA Clémentina 09/09/1968  Liste attents  22/11/2013  22/11/2013 S e B9

Retour
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5.4 Les demandes SIAO : création, transmission, traitement

5.4.1 Créer une demande puis la transmettre au SIAO

: Menu Demandes - Créer une demande
: Utilisateur d’une structure de premier accueil ou structure mixte

Une demande est l'information de base de I'application SIAO. Elle permet de recenser toutes les
informations pour une personne donnée dans sa démarche de recherche d’une place d’hébergement
ou de logement. Elle est prend fin lorsque la personne quitte la structure dans laquelle elle a été
accueillie (statut « demande cloturée »).

Lors de la saisie d’une nouvelle demande, |'utilisateur doit d’abord rechercher la personne concernée
par la demande. Cela suppose donc de saisir la fiche personne d’'un nouveau demandeur
préalablement a sa demande. Une fois la fiche « personne » identifiée, I'utilisateur arrive sur I’écran
de saisie d'une demande.

A Un utilisateur peut étre conduit a créer une demande pour une personne déja existante dans la
base de données nationale et ayant déja des demandes, en cours ou passées, mais créées par un
autre utilisateur du département ou d’un autre département.

Cette situation se présente par exemple lorsqu’un travailleur social souhaite créer une nouvelle
demande pour une personne hébergée dans sa structure et dont la premiére demande avait été
formulée par un autre travailleur social du département (CCAS, 115, etc.). Elle survient également
lorsqu’un demandeur change de département ou de région entre deux demandes.

L’application signale alors a I'utilisateur que la personne a déja des demandes créées par un autre
utilisateur, d’un département différent du sien ou du méme département selon le cas (voir copies
d’écran ci-dessous).

Il est de la responsabilité du travailleur social qui souhaite créer la nouvelle demande de s’assurer
que le demandeur n’a pas d’autres demandes en cours de traitement, il s’appuiera pour cela sur
I’historique des demandes qui est affiché sur la fiche de la personne. Une fois ces vérifications faites,
I'utilisateur peut confirmer la création de la demande.
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Message correspondant a la création d’'une demande pour une personne ayant déja des demandes
créées par un autre utilisateur (travailleur social) du méme territoire (département) :

CETTE PERSONNE A DES DEMANDES CREFES PAR UN AUTRE UTILISATEUR DE VOTRE DEPARTEMENT. VERIFIEZ SI
LA PERSONME A UNE DEMANDE EN COURS ET, LE CAS ECHEANT, CONTACTEZ LE CREATEUR DE LA DEMANDE.

APPUYEZ DE MOUVEAU SUR LE BOUTON POUR CONFIRMER LA CREATION D'UNE DEMANDE POUR CETTE
PERSOMNNE.

7o

Message correspondant a la création d’'une demande pour une personne ayant déja des demandes
créées dans un autre territoire (département) :

CETTE PERSONNE A DES DEMANDES CREEES DANS UN AUTRE DEPARTEMENT. VERIFIEZ SI ELLE A UNE
DEMANDE EN COURS ET, LE CAS ECHEANT, CONTACTEZ LE CREATEUR DE LA DEMANDE

APPUYEZ DE NOUVEAU SUR LE BOUTON POUR CONFIRMER LA CREATION D'UNE DEMANDE POUR CETTE
PERSONNE

Dans la version 5.0, les informations nécessaires pour la création et le traitement d’une
|24z demande sont réparties sur 4 onglets :

ST

o Onglet Accueil : il regroupe les informations liées au demandeur et la structure de premier
accueil, I'état civil de la personne concernée par la demande, les spécificités de la demande
et la/les préconisation(s).

o Onglet Evaluation sociale : il permet d’enregistrer des informations sur la situation familiale,
administrative, budgétaire, au regard du logement... de la personne ou du groupe de
personnes. Cette partie permet aussi a I'utilisateur de déclarer les pieces justificatives qui lui
ont été soumises.

o Onglet SIAO : complété par I'opérateur SIAQ, il regroupe les informations concernant les
inscriptions sur liste d'attente / dispositif, les orientations vers une structure, les traitements
en commission et les coordonnées du référent personnel.

o Onglet Structure : complété par la structure d’hébergement / logement, on y trouve des
informations sur les affectations des places, date d’arrivée, date de sortie prévue, date de
sortie réelle, situation a la sortie, ...

La fiche demande et ses différents onglets peuvent étre imprimés.

5.4.1.1 Onglet Accueil

A chaque création d’'une nouvelle demande, une alerte rappelle a I'utilisateur que toute personne
doit étre informée de ses droits au moment ou les informations sont recueillies. Traditionnellement,
il existe trois droits reconnus aux personnes face au traitement automatisé des données les
concernant :

o Ledroit d’'information
o Ledroit d’acces et de rectification
o Le droit d’opposition

Voir annexe 1 sur la définition de ces droits

Ainsi, en haut de I'écran de création d’'une demande, le texte suivant apparait : « Avant de saisir la
demande, vous devez appeler l'attention de la personne sur ses droits : droit de refus de répondre,
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droit d'accés et de rectification aux informations la concernant s’affiche » avec une case a cocher de
facon obligatoire ‘Je certifie avoir prévenu le demandeur sur ses droits’. La demande ne peut pas
étre enregistrée si la case n’est pas cochée.

'-‘_::;Inmrimer O A0 @ Aide

Avant de saisir la demande, vous devez appeler |'attention de la personne sur ses droits : droit de refus
de répondre, droit d'accés et de rectification aux informations la concernant.

@e avoir prévenu le demandeur sur ses dm>

—_—

ALvant de szisir la demande, wous devez appeler I'attention de |2 personne sur ses droits @ droit de refus de
répondre, droit d'accés et de rectification z2ux informations |z concernant.

Je certifie awair prévenu le demandeur sur ses droits

= naissance ( Enregistrer

1951
Accueil

grsonns © Origine de la demande

Structure d'accueil *

|5truc:ture test j

.:e en cours de Nem du service | Mam PROFIL TEST

Type de service” [Accueil de jour =] Departement 7

Teléphone® |'35 53728257

de demandes Courriel® [test@gmail.com
mnne

Date début de suivi ,7

de la perscnne

Nombre d'entretien Mom [

réalisés _ |
TEST Cepartement
4 Type de demande © Insertion ® Urgence Téléphone |

Courriel |

SIACQ compéetent * [SIA0 Urgence 78 [
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Les coordonnées du travailleur social, de la structure de premier accueil et du SIAO compétent
concernés par la demande sont affichées. Ce bloc comprend également des informations concernant
le suivi effectué par le travailleur social vis-a-vis de la personne.

"NEW
.+ Dans la version 5.0, il y a deux nouveaux champs obligatoires a saisir par I'utilisateur. Lorsque

tous les champs en rose sont renseignés par I'utilisateur, la demande peut étre enregistrée. Ces
champs sont les suivants :

a dans le cas ou l'utilisateur appartient a plusieurs structures de
premier accueil, il est possible de choisir quelle structure est concernée; sinon la
structure est renseignée automatiquement par |'application

a il s’agit du service prescripteur (Ex: 115, Accueil de jour, résidence
sociale...etc.)

a ils sont renseignés automatiquement par
I"application

a ils sont renseignés automatiquement si les

informations ont été enregistrées dans la fiche utilisateur
a précision sur le type de demande (urgence ou insertion).

m] ce champ apparait des que le type de demande a été sélectionné et
permet de préciser le SIAO compétent.

120 Les champs précisant le suivi effectué par le travailleur social vis-a-vis de la personne sont les

R s

suivants :
m] lié a la structure de premier accueil de I'utilisateur connecté.
m] date a laquelle le travailleur social a commencé a
suivre la personne concernée par la demande.
m} nombre d’entretiens effectués entre le travailleur social et

la personne concernée par la demande.

Cliquer sur « Enregistrer » (voir en haut de I’écran ci-dessus) ; pour sauvegarder les informations
renseignées dans le bloc « Origine de la demande ».
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Pour accéder a la fiche Personne, cliquer sur I'icone « bonhomme bleu ».

! s el ly= [+]
| - .
l N
oF (D S Prdmum Aeew Oste do - Age Fahe Betiver
Demande inscrite vur wne
lste & ottents
Wre o 5 -
4 14
v -
|2,z Coordonnées du demandeur:
Q Adresse / Code postal / ville hébergement : adresse et code postal du lieu
d’hébergement au moment de la demande
Q Adresse / Code postal / ville domiciliation : a renseigner si la personne en bénéficie.

L’application renseigne automatiquement le code postal en fonction de la ville saisie par
I'utilisateur.

m] Téléphone et courriel : NUMEros de téléphone et adresse courriel de la personne au
moment de la création de la demande.
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INEVV S

e

Groupe / ménage :

précision sur la situation de la personne vis-a-vis de son
appartenance a une famille ou a un groupe de personnes. Cette information est
obligatoire.

Les modalités proposées sont : femme isolée / homme isolé / Couple sans enfant / Couple
avec enfant(s) / Femme seule avec enfants (s) / Homme seul avec enfant(s) / Groupe
d’adultes avec enfant(s) / Groupe d’adultes sans enfant, champ obligatoire

information sur le nombre de personnes du
groupe ou de la famille. champ obligatoire dans la version 5.0

A

NEWS

eV

Précision sur la saisie de la variable « Typologie du ménage » :

La variable réle est la méme pour toutes les demandes faisant partie d’un groupe :

-« Homme/Femme isolé(e) » désigne des personnes se présentant seules (hommes seuls,

femmes seules, ou mineur isolé non accompagné par un adulte) ;

-  « Homme/Femme seul(e) avec enfant(s) » concerne un adulte (femme ou homme)

accompagné d’un ou plusieurs de ses enfants (ayant un lien du sang) ;
-« Couple sans enfant » désigne deux personnes en couple qui n’ont pas d’enfants ;

-« Couple avec enfants » désigne strictement un couple avec leur(s) enfants(s). Dées lors qu’ils

sont accompagnés d’une autre personne ayant un lien de parenté (grand-mére, tante, niece,
etc.) ou d’une personne sans lien de parenté (ami, enfant n’appartenant pas au couple, etc.),
il ne s’agit plus d’'une famille mais d’un groupe (il faut sélectionner la modalité « membre
d’un groupe ») ;

« Groupes d’adultes sans enfant » comprend plusieurs personnes qui ne se présentent pas
seules et qui ne sont pas en couples (exemples : groupe d’hommes sans lien de parenté ;
groupes de 10 personnes ne souhaitant pas étre séparés ; deux sceurs ; un pere, une mere,
leurs enfants et la grand-mere ; etc.).

« Groupes d’adultes avec enfants » comprend plusieurs personnes, dont un pére et ses
enfants ou une mere et ses enfants, qui ne se présentent pas seules et qui ne sont pas en
couples (exemples : groupe d’hommes sans lien de parenté ; groupes de 10 personnes ne
souhaitant pas étre séparés; deux sceurs; un pere, une mere, leurs enfants et la grand-
mere ; etc.).

NEW S

e

“NEW S

eVl

Situation physique :

précision sur le lieu physique ou se trouve la

personne au moment de la demande. Cette information pourra permettre au SIAO
d’apprécier 'urgence et le type de demande ; champ obligatoire dans la version 5.0

précision sur le motif de la demande. Cette information pourra

permettre au SIAO d’apprécier I'urgence et le motif de demande. champ obligatoire
dans la version 5.0

informations complémentaires
guant a la situation au moment de la demande : cela peut étre le nom de la structure
d’hébergement actuelle, une précision sur sa situation actuelle (champ libre). Attention
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au respect des principes de confidentialité des données, selon les préconisations de la
CNIL précisées dans le chapitre 1.

121 Le champ « Précision sur la situation ou le motif de la demande » est limité a 500
o N .
caractéres maximum.

Cliquer sur « Enregistrer » (voir en haut de I'écran ci-dessus) ; pour sauvegarder les informations
renseignées dans le bloc « Informations générales ».

nce Q Enregistrer

Accueil

© Origine de la demande
© Informations générales

© Spécificités

cours de
Présence d'animaux ou d Animaux - nombre et espéces
domestiques H =]
=
1andes
Personne victime de -
violence |OL” d
Personne avec
probléme de mobilité |N0n d
Personne en fauteuil -
roulant |OL” d
=l
=l
m] Présence d’animaux domestiques: Indiquer si la personne concernée par la demande est
accompagnée d’animaux domestiques.
"NEW m] Animaux — nombre et espéces: Mentionner |'espéce(s) des animaux ainsi que leur
o nombre. Ce champ est limité a 500 caractéres maximum.
m] Personne victime de violence: Renseigner si la personne concernée par la demande est
victime de violence.
m] Personnes avec probleme de mobilité : Renseigner si la personne concernée par la
demande a des problémes de mobilité (Ex : personne avec des béquilles).
m] Personnes en fauteuil roulant : Renseigner si la personne concernée par la demande se
déplace en fauteuil roulant.
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Commentaires : Un champ commentaire est a la disposition de 'utilisateur pour préciser
toutes autres spécificités. Ce champ est limité a 500 caractéres maximum.

Cliquer sur « Enregistrer » (voir en haut de I’écran ci-dessus) ; pour sauvegarder les informations
renseignées dans le bloc « Spécificités ».

Ces informations sont utiles pour l'orientation des personnes, notamment dans le cas du
traitement d’'une demande de mise a I'abri et lorsque I’évaluation sociale n’a pas encore été
faite. Ces informations sont également utiles pour le traitement statistique des données.

A C’est a partir de ces variables que pourront notamment étre réalisées les statistiques sur
les femmes victimes de violence.

a Jusgu’a 3 préconisations peuvent étre enregistrées. Une préconisation
se formule en précisant un ou plusieurs critéres :
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(Enregiitrer )
[

Accusil

© Crigine de la demande
O Informations générales
O sSpécificités

O Préconisations

Cispositif* Lagement j Type | j
d'établissement
nivesu 17

Structure | j

Type de place” |F"Iace de Logement j

Canfiguration physique i Legement diffus

= Semi-cellectif diffus
i~ Semi-cellectif regroups
i Tout collectif

Categorie de place | j
Restauraticn |Infcrrnaticn ncn rEI'ISEi;I'IéEj
Infermations générales surlz place I Accessiblz et aménagé handicapé

I Accessible handicaps

I Aménags handicaps

I© Modulzble pour une famille

I Animaux scceptés

Suite écran ci-apres :
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Publics accompagnés

M Accueil tout public N Addicticns

I Jeunes majeurs [18-25 ans) P Frostitution

I Personnes dgées I FPersonnes victimes de viclence
I Justice M Troubles psychiatriques

I Patholagies médicales chraniques
I Animzaux acceptes

ypes d'accompagnement nécessaire

F Accés aux droits et questions administratives

M %ie queotidienne, appropriation du lisu de wvie

M Gestien budgétaire

I Sollicitation de professionnels / partenaires en cas de besain
M Accés zux soins

I Soutien 2 la parentalité [/ vie familiale

I Emplei, farmatian

M Wie sociale et culturelle

I© Envirennement s&curiseé

I Présence professionnelle

F Autre

:f que= ﬂ
.4
JJ:“:J;»/, m] Dispositif: Indiquer si la personne concernée par la demande a besoin d’'un logement ou
d’un hébergement. Champ obligatoire dans la version 5.0.
{JE":{V m] Type d’établissement : En fonction du dispositif choisi, indiquer le type d’établissement

qui conviendrait a la personne concernée par la demande (voir tableau ci-dessous). 2
types d’établissements peuvent étre formulés. Le ler type d’établissement est un
champ obligatoire dans la version 5.0.
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Tableau Types d’établissements:

dispositif = hébergement

Type établissement niv 1

Hotel

Type établissement niv 2

Type établissement niv 3

Résidence Hoételiére a Vocation Sociale (RHVS)

Hébergement Urgence hors CHRS

hors CHRS Hébergement Stabilisation hors CHRS
Hébergement Insertion hors CHRS
Hébergement Urgence en CHRS

CHRS Hébergement Stabilisation en CHRS

Hébergement Insertion en CHRS

Structure en ALT

Hébergement spécialisé

Lit Halte Soin Santé (LHSS)

Lit d’Accueil Médicalisé (LAM)

Dispositif national d’accueil

Type établissement niv 1

Logement foyer

Centre Accueil Demandeurs Asile (CADA)

Centre Hébergement Urgence Demandeurs Asile (CHUDA)

Accueil d’'Urgence pour Demandeurs d'Asile (AUDA)

Plateforme 1°" Accueil et Accompagnement (PADA)
dispositif = logement
Type établissement niv 2

FIT - FTM

Type établissement niv 3
Logement-foyer FJT

Logement-foyer FTM

Résidences sociales

Résidences sociales hors pension de famille

Pensions de famille / maisons relais

Résidences accueil

Intermédiation locative

Intermédiation locative en sous-location

Intermédiation locative en mandat de gestion

Intermédiation locative en bail glissant

Logement de droit commun

Logement conventionné

Logement social

Logement autre

Structure en ALT

fJi"':' a Type de place: L'utilisateur précise le type de place associée a la personne concernée par
la demande : place d’insertion, place de logement, place de stabilisation, place en
urgence. Champ obligatoire dans la version 5.0.

123;’-39:} m] Structure : Le nom de la structure qui peut étre adaptée au besoin de la personne

concernée par la demande.

Les autres champs a renseigner par l'utilisateur pour le bloc « Préconisations » sont présentés

comme suit:

ii’.ﬁ

e Logement diffus
e Semi-collectif diffus

e Semi-collectif regroupé

e Tout collectif

7= Les configurations physiques définis sont les suivants :

Les catégories définies sont les suivantes :

e Chambre individuelle

e Chambre collective 2 places
e Chambre collective 3 places

DGCSE A
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e Chambre collective 4 places
e Chambre d’hotel

e Dortoir 5 places et +
e Logement de type 1
e Logement de type 2
e Logement de type 3
e Logement de type 4
e Logement de type 5
e Logement de type 6
e Logement de type 7
e Logement de type 8
e Logement de type 9

- NEV ! Les types de restauration sont les suivants :
o e Collective
e Individuelle
e Sans restauration

-:fJE:I‘;/::? Les informations générales sur la place sont les suivantes :
o e Accessible et aménagé handicapé
e Accessible handicapé
e Aménagé handicapé
e Modulable pour une famille
e Animaux acceptés

-NEV ! Les publics accompagnés sont les suivants :
o e Accueil tout public
e Jeunes majeurs (18-25 ans)
e Personnes agées
e Justice
e Pathologies médicales chroniques
e Animaux acceptés
e Addictions
e Prostitution
e Personnes victimes de violence
e Troubles psychiatriques
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%) EJJ Les types d’accompagnement nécessaires sont les suivants :
o e Acces aux droits et questions administratives
e Vie quotidienne, appropriation du lieu de vie
e Gestion budgétaire
e Sollicitation de professionnels / partenaires en cas de besoin
e Acces aux soins
e Soutien a la parentalité / vie familiale
e Emploi, formation
e Vie sociale et culturelle
e Environnement sécurisé
e Présence professionnelle
e Autre

CNEW? ] Synthese de la préconisation : Commentaires ou observations complémentaires (champ

— libre). Attention au respect des principes de confidentialité des données, selon les
préconisations de la CNIL précisées dans le chapitre 1. Ce champ est limité a 500
caracteres maximum.

Cliquer sur « Enregistrer » (voir en haut de I'écran ci-dessus) ; pour sauvegarder les informations
renseignées dans le bloc « Spécificités ».

5.4.1.2 Onglet Evaluation sociale :

Acteur : Utilisateur d’une structure de premier accueil, opérateur SIAO, utilisateur structure
d’hébergement/logement.

120 créer la fiche d’évaluation sociale en cliquant sur I'onglet « Evaluation sociale » de la fiche
Demande :
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Version 5.0-RC3

Utilizateur Hébergameant

Liili=atewr Premier Aocuwsil
Demidr= connesxion le 23/01,/2014 & 18MS

ACCUEIL PERSONNES DEMANDES INDICATEURS ADMINISTRATION DECONNEXION

.'f‘?,{ Imprimer g} Fag g} Aide
Demande d'urgence -

\// DEMANDE ENREGISTREE.

Avant de saisir la demande, wvous dewez appeler I'attention de la personne sur ses droits : droit de
N refus de répondre, droit d'accés et de rectification aux informations |a concernant,

¥ 1z certifiz avair prévenu le demandeur sur ses draits

Transmettre au SIA0

' Accueil I Ewaluation sociale

© Origine de la demande

s de .
© Informations générales

© sSpécificités

& La fiche d’évaluation sociale est attachée a chaque demande créée.
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0O 0 0O 0O DO

0o 0 0O O

Accueil Evaluation sociale

Situation administrative

Nationalite [Mon renseignée =l

Papier d'identité [Men renseignée =l

Date fin de validiteé Demande de titre en —

: : L |N0n FENZEIQNEE ﬂ
titre / recipisse Cours

Date de Droits ouverts par le titre de séjour
rencuvellement du M Aucun droit cuvert

titre T Droit de travailler

[T Droit aux prestations sociales et familiales

Membre de )
rencuvellements [ Aide au logement

Ménage co-titulaire —
d'un bail locatif [Nen renseignée =
Droits cuverts a la |N|:|n renseignée ﬂ

sgcurité sociale

Démarches administratives en cours

Les personnes dispesent d'un droit d aux infermatiens centenue
infarmations gque
appr
opiniens
ne

Nationalité : Les modalités sont : Frangaise, Union Européenne, Hors Union Européenne,
Apatride, information non renseignée

Papier d’identité : détention de papiers d’identité : oui / non

Date de fin de validité du titre / récépissé

Demande de titre en cours : les modalités sont : Oui, Non, information non renseignée
Date de renouvellement du titre

Droits ouverts par le titre de séjour : Les cases a cocher sont : Aucun droit ouvert, Droit
de travailler, Droit aux prestations sociales et familiales et Aide au logement.

Nombre de renouvellement : saisie manuelle par I'utilisateur (chiffre(s) entre 0 et 20).
Ménage co-titulaire d'un bail locatif : co-titulaire ou non d’un bail locatif.
Droits ouverts a la sécurité sociale : ouverture ou non des droits a la sécurité sociale

Précisez : précision sur les droits a la sécurité sociale, les modalités sont : aide médicale
de I'Etat, CMU, CMU complémentaire, couverture sociale européenne, Mutuelle, régime
agricole, régime général, sans couverture sociale [si droits ouverts= oui].

Démarches administratives en cours: champ texte permettant de saisir toute
information relative a des démarches administratives en cours. Attention au respect des
principes de confidentialité des données, selon les préconisations de la CNIL précisées
dans le chapitre 1.

Cliquer sur « Enregistrer »; pour sauvegarder les informations renseignées dans le bloc
« Situation administrative ».
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Jemande en cours de . ) -
:réation © situation familiale

Situaticn

matrimaoniale |I‘-Jcn renseignes d

jroupe de demandes Informations relatives aux enfants

2 personnes

Nom Prénom Sexe Age Garde-scolarité Lieu garde / Scolarité A heberger A charge
lom TEST Fils HOMME 2 |Scc|arisé j | |En permane;d |a'-'_charge::a-.d
ROFIL TEST
rénom
st
Enfant{s) & naitre Nen renssignge =l
Regroupement : Sy Precisez le nombre =
familial Men renseignee d de perzonnes a b
a Situation matrimoniale : les modalités sont les suivantes : Célibataire, marié, pacsé(e),
vie maritale, concubinage, séparé, divorcé, veuf et information non renseignée.
NEW a Informations relatives aux enfants :
— o Nom
o Prénom Informations renseignées dans la fiche personne de I'enfant et reprises ici
o Sexe
o Age
o Garde-scolarité : les modalités sont : Aucune, Creche/autre et scolarisé
o Lieu garde / Scolarité : champs libre a remplir par I'utilisateur.
o A héberger: les modalités sont En permanence, en garde alternée, uniquement
weekend et journée uniquement.
o A charge: les modalités sont A charge (avec pension), A charge (sans pension),
ASE/placé, Tiers, Garde alternée, Droit d’hébergement et a I'étranger.
m] Grossesse : Préciser si la femme est enceinte ou non au moment de la demande.
zjjgyj:;f a Regroupement familial: Les modalités sont les suivantes Non, Envisagé, En cours ou

R

Accepté, Non renseignée. Le nombre de personnes du regroupement familial peut étre
renseigné par la travailleur social dans la case « Précisez le nombre de personnes »
(chiffre(s) entre 0 et 20)

m] Commentaires situation familiale : permet de mentionner toutes autres remarques
concernant la situation familiale de la personne concernée par la demande.
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Cliquer sur « Enregistrer »; pour sauvegarder les informations renseignées dans le bloc
« Situation familiale ».

Accueil Evaluation sociale

0O situation administrative

cours de
© situstion familiale
0 Situstion professionnelles
mandes
En emploi Qi j Type de contrat |['Jcn renseignée ﬂ
Temps de travail |['Jcn renseignés ﬂ
M d'heures |
hebdomadaires
N
Horaires de travail |
Poste coccupé |
Ozte de début de
contrat ’7
Date de fin de ’7
contrat
Etudiant |I'lcn j Moyen de |
lacomuotion
Retraitd [1an =l |
Commune
RQTH [Hen =l
Cépartement |
En formation |Gui j Czte de fin de
formation
Commentaires
m} En emploi: La notion « en emploi » est laissée a I'appréciation de la personne qui
répond, il pourra s’agir d’'un emploi déclaré ou non. Dans le cas ou la personne a un
emploi déclaré, I'utilisateur a acces aux champs suivants :
o Type de contrat: variables proposées: CDI, CDD, apprenti, saisonner, stagiaire,
intérim, contrat aidé et fonctionnaire.
o Temps de travail: les modalités sont: temps partiel, temps complet ou non
renseignée
o Nombre d’heures hebdomadaires: champs libre a remplir par l'utilisateur (un
nombre d’heures a deux chiffres).
o Horaires de travail : champs libre a remplir par 'utilisateur
o Poste occupé : champs libre a remplir par I'utilisateur
o Date de début de contrat
o Date de fin de contrat
w} Etudiant : Renseigner si la personne est un(e) étudiant(e) ou non.
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a Retraité : la notion de retraité est laissée a I'appréciation de la personne qui compléte le
formulaire.
\_Jjgyj} m] RQTH : Renseigner si la personne bénéficie ou non de la « Reconnaissance de la Qualité

s

de Travailleur Handicapé ».

-NEW -

W a En formation : Préciser si la personne est en formation au moment de la demande. Si
oui, mentionner :
o Date de fin de formation

;Jjgyj} Moyen de locomotion : Moyen de transport dont dispose la personne.

R

Département : préciser le département du principal lieu de travail

Commune : préciser la ville du principal lieu de travail

0o 0o 0O O

Commentaire : champ de type « texte libre » permettant de préciser la ou les adresses
des lieux de travail, et toutes les informations qui pourraient étre utiles au traitement de
la demande (travail de nuit, horaires particuliers, etc...). Ce champ est limité a maximum
500 caracteéres.

Cliquer sur « Enregistrer »; pour sauvegarder les informations renseignées dans le bloc
« Situation professionnelle ».

Ce bloc permet de saisir les ressources, charges et dettes du demandeur.

Type de ressources Montant mensual an € Data de fin prévisionnella
Total €
| Definir les ressources
Autre(s)

Cliquer sur « Définir les ressources », I'écran ci-dessous s’affiche :
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imer || Annuler

=
- [Ressources d'activite
M Retraite
SU allocations chémage
Situ I Formation
M RSA socle
Situ|  © RSA majoré
o
[ ASS
— I© Allecations familizles
T Allocation temporaire d'attente
I Autre ressource
Typ Iete de
a Ressources : permet de préciser si la personne dispose de ressources ou non.
a Type de ressources: Les ressources peuvent étre de différente nature (ressources

d’activité, RSA socle, AAH, etc.). A chaque ajout d’un type de ressource, le montant est
demandé. Le montant ainsi saisi s’incrémente automatiquement sur le total.

‘._JJ_-':‘U‘_I;:? a Date de fin prévisionnelle : a compléter si nécessaire

AR

o Autre(s) ressource(s): ce champ texte permet de saisir la nature des autre(s)
ressource(s) qui ne serai(en)t pas listée(s) dans les types de ressources. Attention au
respect des principes de confidentialité des données, selon les préconisations de la CNIL
précisées dans le chapitre 1. Ce champ est limité a 500 caracteéres.

Type de charges Montant mensuel en £

Total €

Autrel=s) charge(s)

Cliquer sur « Définir les charges », I’écran ci-dessous s’affiche :
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Typ 2 ate d
Tot: [T Loyer
I EDF
I GDF
[F Eau
E [T Assurance
== [T Mutuelle cete
ol T Impédts et
[ Transport =
[T Garde enfant(s)
[T Pensicn alimentaire
I~ Teléphone
IC Autre charge
Definir

Type de charges Montant mensuel en €

m] permet de préciser si la personne a des charges ou non.

m] Les charges peuvent étre de différente nature (loyer, pension
alimentaire, etc.). A chaque ajout d’'un type de charge, le montant est demandé. Le
montant ainsi saisi s’'incrémente automatiquement sur le total.

m}

Cliquer sur « Définir les dettes », I’écran ci-dessous s’affiche :

ce champ texte permet de saisir la nature des autre(s) charge(s) qui
ne seraient pas listées dans les types de charges. Attention au respect des principes de
confidentialité des données, selon les préconisations de la CNIL précisées dans le

chapitre 1.
Type de dettes Montant global en €
Total €

otal

[Dettes locatives

Itre(s) o

T Amendes

[ Retards d'impdts

[T Découverts bancaires
™ Autres dettes

permet de préciser si la personne a des dettes ou non.

[T Dettes de crédits 3 la consommation
T Dettes de crédits immaobiliers
[~ Pension alimentaire non reglée

Definir les dettes
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m] Type de dettes : Les dettes peuvent étre de différente nature (dettes locatives, dettes de
consommation, etc.). A chaque ajout d’un type de dette, le montant est demandé. Le
montant ainsi saisi s'incrémente automatiquement sur le total.

Les autres champs a disposition de I'utilisateur pour le bloc « Suivi budgétaire » sont les suivants :

Montant du
ramboursamant I

mansual

Donniar de
urandettamant

Date du dépdl
dossler da

urandattamant

I1N|| 'l

Apuramant da la - e
Jatt I(ml :]

Moratolre Il)lll LI Date de hin

Evolution probable INHII ransaignda —:I
de la gituation
budgataire dang la
O prochaing mois
Commuantairas sitbation budgdataira
Q Montant du remboursement mensuel : montant du remboursement mensuel de la
dette.
m] Dossier de surendettement : dossier déposé par des personnes surendettées aupres de

la commission de surendettement des particuliers pour bénéficier de son intervention
aupres de leur(s) créancier(s)

a Date de dépot du dossier de surendettement : date de dépdt du dossier (date figurant
sur I'attestation de dép6t) [si dossier de surendettement = oui]

a Apurement de la dette : procédure pour les particuliers se traduisant par une baisse et
un allegement du fardeau de la dette.

a Moratoire : si une personne est dans une situation d’insolvabilité caractérisée par
I"absence de ressources ou de biens saisissables de nature a permettre d’apurer tout ou
partie de ses dettes, la commission de surendettement peut recommander la suspension
d’exigibilité de dettes autres qu’alimentaires pour une durée maximale de deux ans : il
s’agit du moratoire.

m] Date de fin : date de fin du moratoire [si moratoire= ouil].

JJEFJ o Evolution probable de la situation budgétaire dans les 6 prochains mois: Les
- modalités sont les suivantes: Stable, En augmentation, En diminution ou Non
renseignée. Si « en augmentation » + Précisions: champ texte; maximum 500

caracteres.

CNEW? a Commentaires situation budgétaire : champ texte ; Maximum 500 caractéres.

R

Cliquer sur « Enregistrer »; pour sauvegarder les informations renseignées dans le bloc « Suivi
budgétaire».
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O Suivi social
Suivi social l«nn VLI
Sulvi social Commantaire Nom at coordonndes du réfarant

Aucun sulvi

A

Nom I raldphone I

Hranom l Fa I

Courrial [ Qrganisme I
Cliquer sur « Définir », I’écran ci-dessous s’affiche:

PoOILug U uaye g e

| Suivisocial

Suiv
I association

Sui [ ccas on
I Conseil général

Hép| M Hapital

Just) [ Mission locale
I organisme de protection sociale
M Tutelle
I curatelle
[T Instructeur RSA
I autre suivi social

i social : permet de préciser si le demandeur fait actuellement I'objet d’un suivi

m] Ajouter un suivi social : les types de suivi social sont par exemple conseil général, tutelle,
curatelle...etc.

m] Commentaires : permet de préciser tout autre type de suivi social qui ne serait pas listé ;
ce champ est limité a 500 caracteres.

Coordonnées d’un autre référent auprés du demandeur ou de la famille
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a informations sur un autre
intervenant aupres du demandeur ou de la famille (assistante sociale, etc.)

Cliquer sur « Enregistrer »; pour sauvegarder les informations renseignées dans le bloc « Suivi
social».

7
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© Situation au regard du logement

Expérience de -
IOLII j
logement autonome

Capacité a accéder
& un logement |OL|i j
accompagnég

Capacité 3 accéder
3 un logement de |OL|i j
droit commun

Capacité 3 accéder

4 un logement captélom j
en intermédiation

locative

Expérience et capacité a accéder a un logement

m] Expérience de logement autonome: permet de préciser si la personne concernée par la
demande a eu une expérience de logement autonome.

m] Capacité a accéder a un logement accompagné: permet d’indiquer si la personne
concernée par la demande peut accéder a un logement accompagné.

] Capacité a accéder a un logement de droit commun : permet de préciser si la personne
concernée par la demande peut accéder a un logement de droit commun.

m] Capacité a accéder a un logement capté en intermédiation locative: permet d’indiquer
si la personne concernée par la demande peut accéder a un logement capté en
intermédiation locative.

Demande de - Muméro unigue |131415161?1?818191
logement social IOL” j
Date de la demande I
Date de p—
|28_."01_."2014
renouvellement
Communes recherchées +
Nom de la commune | x
Recherche de |Oui j Date de la demande |04_e"01_f"2014
logement privé
Communes recherchées +
Nom de la commune | x

Demande de logement
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a permet de préciser si le demandeur a sollicité ou devrait
solliciter un logement social. Les modalités sont : oui, non, a solliciter, non renseignée.

a date de la demande de logement social [si demande de logement
social = oui]

a permet de saisir le numéro d’enregistrement de la demande de
logement social; il n'y a pas de controle de cohérence sur ce champ (pas de lien avec
I"application SNE — Systeme National d’Enregistrement). [si demande de logement social
= oui]

a date de renouvellement de la demande de logement social [si
demande de logement social = oui]

a permet de préciser le secteur de résidence souhaité [si demande
de logement social = oui]

,_fJE‘Jy} m] permet de rajouter d’autres noms de communes souhaitées
pour le logement social. [si demande de logement social = oui]

R P

a permet de préciser si le demandeur a sollicité ou devrait
solliciter un logement privé. Les modalités sont : oui, non, a solliciter et non renseignée.

a date de la demande de logement privé [si demande de logement
privé= oui]

m] permet de préciser le secteur de résidence souhaité [si demande
de logement privé= oui]

NEWE m] permet de rajouter d’autres noms de communes souhaitées
pour le logement privé. [si demande de logement privé = oui]
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Commission DALD

c:;:uc_cu_cl; DaLg | Su j E:ih%riqua“ﬁi = |C|ui j
Ciossier depose |Clui j

reception

Date de décision |22."Dl_"2IIIl-¢

Diécision pricritairs - Typ
DALO Oui [

2 erientaticn |chement ordinaire a-.-Ej

Cui j
Date de recours |I:I2."I:I1_"2I:Il-¢

Ciessier de recours

au contentieux

M® recours dalo

Commission DAHO

Passage en - J Date de dépdt |
cemmissien DAHO Cui T
Date d'accuse de Ii
réception
Date de decision |
Diécision pricritaire Ciessier de recours | J
. H - . . -
DaHO i J au contentisux Chui

Me recours daho

Réservation préfectorale

Réservation | Ciate de |2
préfectarale i j commission

Ciate de recours |
I
Ii

Droite d’hébergement et logement opposable :

Commission DALO

m] Passage en commission DALO : permet de préciser si le demandeur a sollicité ou devrait
solliciter la commission de médiation du droit au logement opposable. Les modalités
sont : oui, non, a solliciter, non renseignée.

m] DALO requalifié en DAHO : permet de préciser si la demande a été requalifiée en DAHO
[si passage en commission DALO = oui]
,1,135"‘]:; a Dossier déposé : permet de savoir si le dossier du demandeur a été déposé aupres de la

commission DALO. [si passage en commission DALO = oui]

EJJ_.:.U',;- a Date de dépot : permet de savoir si le dossier du demandeur a été déposé aupres de la
commission DALO. [si passage en commission DALO = oui et dossier déposé = oui]

anrrr®
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a : date a partir de laquelle est compté le délai de réponse de la
commission de médiation. Pour une demande de logement, la commission de médiation
rend sa décision dans un délai de 3 ou 6 mois selon les départements a compter de la
date de I'accusé de réception [si passage en commission DALO = oui]

a date de la décision. A compter de la décision de la commission de
médiation, le préfet dispose d'un délai de 3 ou 6 mois selon les départements pour faire
des propositions de logement adaptées aux besoins et capacités du demandeur [si
passage en commission DALO = oui]

a permet de préciser si la demande a été considérée comme
prioritaire. Lorsque la commission considere que la demande est prioritaire et qu'un
logement doit lui étre attribué en urgence, elle transmet la demande au préfet avec les
caractéristiques que doit avoir le logement [si passage en commission DALO = oui]

a permet de préciser la nature de la décision. Les modalités sont
logement ordinaire sans AVDL (accompagnement vers et dans le logement), logement
ordinaire avec AVDL, logement adapté sans AVDL, logement adapté avec AVDL [si
décision prioritaire DALO = oui]

a Le demandeur peut exercer un recours devant le
tribunal administratif dans un délai maximum de 4 mois a compter de la fin du délai
laissé au préfet pour faire ses propositions de logement [si décision prioritaire DALO =

oui]
m] date du recours [si décision prioritaire DALO = oui]
P gyj:;: m] Renseigner le numéro de recours DALO correspondant a la
décision prioritaire. [si décision prioritaire DALO = oui]
Commission DAHO
m] permet de préciser si le demandeur a sollicité ou devrait
solliciter la commission de médiation du droit a I’'hébergement opposable. Les modalités
sont : oui, non, a solliciter, non renseignée.
5 5;,‘]} a permet de savoir si le dossier du demandeur a été déposé aupres de la

e

commission DAHO. [si passage en commission DAHO = oui]

a : date a partir de laquelle est compté le délai de réponse de la
commission de médiation. Pour une demande d’hébergement, la commission de
médiation rend sa décision dans un délai de 6 semaines a compter de la date de I'accusé
de réception [si passage en commission DAHO = oui]

a date de la décision. A compter de la décision de la commission de
médiation, le préfet dispose d'un délai de 6 semaines pour faire des propositions
d’hébergement adaptées aux besoins et capacités du demandeur [si passage en
commission DAHO = oui]

m] permet de préciser si la demande a été considérée comme
prioritaire. Lorsque la commission considére que la demande est prioritaire et qu'un
hébergement doit lui étre attribué en urgence, elle transmet la demande au préfet avec
les caractéristiques que doit avoir la structure chargée de I’"hébergement [si passage en
commission DAHO = oui].

m] Le demandeur peut exercer un recours devant le
tribunal administratif dans un délai maximum de 4 mois a compter de la fin du délai

DGCSE 1
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laissé au préfet pour faire ses propositions d’hébergement [si décision prioritaire DAHO =

oui]
, m] Date de recours : date du recours [si décision prioritaire DAHO = oui]
JJ:JJ a Numeéro de recours DAHO : Renseigner le numéro de recours DAHO correspondant a la

décision prioritaire. [si décision prioritaire DAHO = oui]

Réservation préfectorale

m] Réservation préfectorale : permet de préciser si le demandeur a sollicité ou devrait
solliciter le dispositif du contingent préfectoral de réservation de logements sociaux pour
les personnes mal logées ou défavorisées. Les modalités sont : oui, non, a solliciter, non
renseignée.

a Date de la commission: date de la commission d’attribution des logements [si
réservation préfectorale = oui]

ACcompagnement - <

social IOUI J

FSL IACCDrd j

ASLL | accord =l Type —

d'accompagnerment Bail glissant J

AVDL [ oui |

Il wous reste 500 caractére(s)

Aide et accés au logement :

a Accompagnement social : permet de préciser si le demandeur bénéficie ou aurait besoin
d’un accompagnement social vers le logement. Les modalités sont: oui, non, a
préconiser.

m] FSL: permet de préciser si le demandeur a obtenu ou devrait solliciter une aide

financiere du fonds de solidarité pour le logement (FSL) pour lui permettre d'accéder a
un logement ou de s'y maintenir. Les modalités sont : accord, refus, a solliciter.

m] ASSL: permet de préciser si le demandeur a obtenu ou devrait solliciter
I’Accompagnement Social lié au Logement (ASSL) financé par le FSL pour I'accés au
logement ordinaire. Les modalités sont : accord, refus, a solliciter.

a Type d’accompagnement : permet de préciser le type d’ASSL accordé ou a solliciter. Les
modalités sont : accés, maintien, bail glissant [si ASSL = oui ou a solliciter].

m] AVDL: permet de préciser si le demandeur a obtenu ou devrait solliciter un
Accompagnement Vers et Dans le Logement ; les modalités sont : oui, non, a préconiser.
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a champ est limité a 500 caracteres.

Cliquer sur « Enregistrer »; pour sauvegarder les informations renseignées dans le bloc
« Situation au regard du logement ».

LI LI S R L P e e

© Pigces justificatives présentées

Piéces justificative présentée
Attestation de séjour
CAF

Carte vitale

Definir

© Commentaires

Supprimer || Annuler Transmettre au SIAO@U’EV

Ce bloc permet de saisir les piéces justificatives présentées par le demandeur (attestation
domicile, livret de famille, etc.).

Un champ « commentaires » final permet de préciser toute information concernant le
demandeur que le travailleur social juge utile a I'orientation vers ’hébergement ou le logement.
Attention au respect des principes de confidentialité des données, selon les préconisations de la
CNIL précisées dans le chapitre 1. Ce champ est limité a maximum 500 caractéres.

Cliquer sur « Enregistrer »; pour sauvegarder les informations renseignées dans le bloc « Pieces
justificatives présentées ».
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Ce champ permet de préciser toute information concernant le demandeur que le travailleur
social juge utile a l'orientation vers I’'hébergement ou le logement. Attention au respect des
principes de confidentialité des données, selon les préconisations de la CNIL précisées dans le
chapitre 1. Ce champ est limité a maximum 500 caracteéres.

Cliquer sur « Enregistrer » pour sauvegarder les informations renseignées dans le bloc
« Commentaires ».

Ensuite, cliquer sur « Transmettre au SIAO » pour envoyer votre demande au SIAO compétent.

L

TEST e repomire, frod € scxbe ot de rertrt

fale SRGONIS o

ﬁsm s’agit d’'un groupe de demandes, elles sont automatiquement transmises au SIAO sous
forme de « groupe de demandes ».

m] Créer une demande pour un groupe de personnes
A partir de la Fiche Personne du groupe, vous cliquez sur le bouton « Créer demande »

Une fenétre s’affiche, vous proposant de créer une demande pour la personne / ou pour le
groupe auquel appartient la personne (coché par défaut)
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Yous souhaitez creer :
O Une demande pour la personne
® Une demande pour I groupe auquel appartient la personne

Annuler oK

La demande se duplique alors automatiquement sur toutes les fiches personnes qui
appartiennent au groupe au moment ol la demande est créée.

a Désigner le demandeur principal
Fiche demande, bloc Information générales, 1°
de désigner le demandeur principal

colonne du tableau intitulée « DP » : il s’agit ici

° . ©
.-"/'
Demande on cowrs & \/
(reation -
wt dw sem ln tw N ' 2e1u3 s . - e e . . o wus te
. - acas = de wcifcanse o - . “-e
- wiree e . SEAnTES B wee $T
o ' ) ) »
w“
Uate de Fuhe tealuation
e Prewam Seen Age Satwer
. S
+ -~
I
+ X

Dans I'exemple ci-dessus, c’est M. Marcel BOBINO qui est le demandeur principal ; c’est lui qui
s’affichera en premier dans les résultats de recherche.

5.4.2 Traitement d’une demande
: Menu Demandes

: Opérateur SIAO

| Le traitement d’'une demande ou d’un groupe de demandes par le SIAO est identique ;
par défaut, le groupe de demandes suit ensemble tout le cycle de gestion d’une
demande.
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|E Une demande ou un groupe de demandes peut étre inscrit sur une ou plusieurs listes
d’attente ; elle ne peut pas étre inscrite plusieurs fois sur la méme liste d’attente.

Lorsqu’une demande a été créée et transmise au SIAO par un utilisateur d’une structure de premier
accueil, un opérateur du SIAO concerné peut inscrire une demande ou un groupe de demandes sur

une ou plusieurs listes d’attente.
1. Rechercher la demande ou le groupe de demandes a inscrire
Consulter le détail de la demande

2
;JJE.!Ii? 3. Aller dans I'onglet « SIAO », rubrique « Inscriptions sur liste d’attente / dispositif »
4

Cliquer sur « Ajouter »

Accueil Evaluation sociale SIAD

&
=
o
m

Inscriptions sur liste d'attente / dispositif

Aucune inscription en cours.

5. L’écran « Inscrire la demande sur liste d’attente / dispositif » s’affiche ; il est possible de
sélectionner une ou plusieurs liste d’attente, puis cliquer sur le bouton « Inscrire »
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elisabeth barnaby - ¢ e 19 1982 121 &
andrée barnaby - 7 - 01201 1
Qustave barnaby 3 5%

SLAD ~om histe atteote [/ dupositd Desinpgtion
AQ TESY Benr e A
A0 TEST EDITH m BANLEUR
A M 4 de - -
IAO TEST EDITH Anerts test hur
AD TE ATeras test Fre
SIAO TEST EDI™ THES MR oen
- & ~ ALN L
1AD TEST DDIT™M MRS ALRORDY

6. Retour sur la fiche Demande, Onglet « SIAO » : les inscriptions réalisées s’affichent sous
forme d’un tableau

Accueil Evaluation sociale S1A0

@) Aide
Inscriptions sur liste d'attente / dispositif
Nom liste _ Situation au
attente [/ Description 3F::tl:::nl;::te Date inscription Eéa::l::ripﬁnn moment de la
dispositif demande
Liste d'attente
[ Maison d'Accusil Active 27/01/2014 Detenticn
Familizl
Liste d'attente . e : .
i o Active 27/01/2014 Détention
Refuserfannuler Ajouter
Le statut de la demande évolue vers « demande inscrite sur une liste d’attente ».
Pour chaque inscription réalisée, il est possible de refuser I'inscription ou de I'annuler.
1. Sélectionner avec le bouton radio la liste d’attente concernée
2. Cliquer sur le bouton « Refuser / annuler »
EWE 3. Un bloc « Refus de l'inscription » s’affiche : sélectionner un type de refus (annulée par le
“NEW;

e

SIAO / refusée par la personne / Demande cl6turée)
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4. Cliquer sur le bouton « Confirmer »

1

Accueil Evaluation sociale SIAQ

Inscriptions sur liste d'attente [ dispositif

T/ﬁ J’W B [

Liste d'attents

O Maison d'Accueil Active 27/01/2014
Familizl
Liste d'attent

o | 5 C e Active 27/01/2014

pour CHRS

‘ Refuserfannuler ’
~—

Detention

Détention

Inscription liste attente annulée par le SIAQ
Inscription liste attente refusée par la personne
wWemande cldturée

\TE D'ATTEMNTE.

5. Le statut de l'inscription sur liste d’attente passe de « active » a « refusée » ou « annulée »
ou « cléturée », en fonction de la variable sélectionnée dans le champ « Type de refus », et

le champ « date de désinscription » est renseigné.

F* T
1
Accueil | Evaluation sociale

Inscriptions sur liste d'attente / dispositif

3’« ’/W [

Liste d'attente

Maison d'Accueil Claturée 27/01/2014 27/01/2014
Familizl
Liste d'attent

(ol i Active 27/01/2014

pour CHRS

Cétention

Deétention

Il est possible de réinscrire une demande sur une liste d’attente aprés une annulation ou un refus.

Si toutes les inscriptions sont annulée / refusées, la demande évolue vers le statut « La demande n'a

plus d'orientation en attente ».
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L'opérateur SIAO a la possibilité d’enregistrer jusqu’a 3 passages en commission ; cela n’a pas de
caractere obligatoire, et ne fait pas évoluer le statut de la demande.

Fiche demande, bloc « Volet SIAO », titre « Traitement en commission »
1. Saisissez la date de la commission : il est impossible de saisir une date future.
2. Sélectionner dans la liste déroulante la « Décision de la commission »
3. Compléter le champ « Commentaires »
4

Cliquer sur le bouton « Enregistrer »

Traitement en commission

Déacision de la commission

Commission 1 0z/0i/2014 |Demande annulés par le ménage i

iDemande annulée par le mana
Demande annulée par le prescripteur
Dossier incemplet

Attribution d'une place de type hébergement
Attribution d'une place de type logement ’7
Attribution d'un logement transitoire
Accés 3 un logement de droit commun
Inscription sur liste d'attente |/ dispositif
Orientation vers un autre SIAOD

Autres

Coordonnées du référent personnel

Commission 2

Commission 3

Nom Teléphone
Prénom Fax
Caurriel Organisme

Annuler | | Refuser | | Transférer Qegistrer >
rrrr—

Accés : Menu Demandes
Acteur : Opérateur SIAO

Lorsqu’une demande a été créée et transmise au SIAO par un utilisateur d’une structure de premier

accueil, un opérateur du SIAO concerné peut orienter la demande vers une ou plusieurs structures
d’hébergement/logement.

Orienter une demande consiste a choisir une structure d’hébergement/logement, un type de place et
une catégorie de places pour la demande en cours.
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5.

Si une demande est orientée vers une structure, elle est automatiquement désinscrite
de toutes les listes d’attente sur lesquelles elle était inscrite.

Rechercher la demande a orienter
Consulter le détail de la demande
Aller dans I'onglet « SIAO », et dans le bloc « Orientations vers une structure »

Cliquer sur le bouton « Ajouter »

Orientations vers une structure

Aucune orientation en cours.

Ecran « Orienter la demande vers une structure » :

Un bandeau « Personne(s) demandeuse(s) » rappelle le nom, prénom, sexe, date de naissance (age)
du ou des demandeur(s) pour lesquels le SIAO est en train de faire I'orientation. Les préconisations
concernant cette personne peuvent également étre affichées ou masquées (voir capture d’écran ci-
dessous). Dans la version 5.0, 'utilisateur dispose de plus de critéres de recherche pour trouver des
places disponibles. Toutes les places existantes sont recherchées en fonction des critéres suivants :

Structure :

¢

Place :

Dispositif de la structure : hébergement ou logement

Structure : Nom de la structure d’hébergement/logement

Nom de la ville de la structure d’hébergement/logement

Code postal de la ville de la structure d’hébergement/logement

Restauration : Collective, individuelle, sans restauration ou information non renseignée

Public accompagné : Accueil tout public, Addictions, Justice, Prostitutions, Personnes victimes
de violences...etc

Types accompagnement nécessaires : Accés aux soins, Environnement sécurisée, Gestion
budgétaire, Présence professionnelle...etc

Type de place : Place d’insertion, Place de logement, Place de stabilisation, Place en urgence,
information non renseignée

Configuration physique : Logement diffus, Semi-collectif diffus, Semi-collectif regroupé, Tout
collectif

Catégorie de place : Chambre individuelle/collective, dortoir, Logement (T1, T2, T4...etc.)

Informations générales sur la place: Accessible et aménagé handicapé, Accessible
handicapé, aménagé handicapé, animaux acceptés, Modulable pour une famille
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Cliquer sur le bouton « Rechercher »

N\

\

Test TEST - Femme - 31/01/1551 {22 ans)

Rechercher une place en structure

‘Vavillaz s=isir vos critbres pour rechercher une place disponible dens une structurs,

| j Sty
Code postal / Département
|

Re=stauration

| b
Public accompagné
| ol

Type=s acocompagnement
réo=ssairs

Type= d= place

| b

Configuration physigue

Catégorie du placs

Informations génémales sur
plac=

E
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6. Liste des groupes de places disponibles :

Les résultats présentent une ligne pour chaque groupe de places et / ou logement, qui peuvent étre
dans une ou plusieurs structures différentes

Les informations présentées dans les résultats sont les suivantes :

. indique si la structure a mis ses places a disposition du SIAO en
validation automatique, i.e. toute orientation vers une place par le SIAO est
automatiquement acceptée par la structure concernée

. nom de la structure, batiment, description du batiment
. : nom du groupe de places, type de place, catégorie de place, description place

type de public accueilli ( Accueil tout public, Addictions, Justice, Prostitutions,
Personnes victimes de violences...etc.)

. Accessible et aménagé handicapé, Accessible handicapé, aménagé
handicapé, animaux acceptés, Modulable pour une famille.

. : calcul automatique de 1’application en fonction de la
capacité de la structure et du nombre de places occupées

: [Capacité corrigée (Capacité — Nombre de places fermées) — Nombre de places
occupées]

chiffre saisi a titre d’information par les gestionnaire de la
structure concernée

A Dans la version 5.0, le « nombre de places saisies » n‘impacte pas « le nombre de
places disponibles calculées ».

. : correspond au nombre de demandes en statut « Orientation en attente de
confirmation des structures » + « Attente de la personne par la structure ».

La colonne « Places disponibles calculées » s’affiche en deux couleurs selon le nombre de places
disponibles calculées dans le groupe de places :

° Vert si le nombre de places disponibles est > 0

. Rouge si le nombre de places disponibles est <= 0.

Pour effectuer une orientation, sélectionner une ligne et cliquer sur le bouton « Orienter » pour la
place sélectionnée.

A Il nest pas possible d’orienter une demande ou un groupe de demandes plusieurs fois vers le
méme groupe de places.
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Test TEST - Femme - 31/01/1991 (22 ans)
Afficher les préconisations

|:| : Dispaonible |:| : Disponiblé réduite |:| : Indisponible

Un groupe de places trouvé,

i . Place Place
Vallds Structure Place Public Esifoemeios disponible disponible
Auto. place : e attente
calculées saisies
5P DE FLACES

structure test TEST

Men ) Logement 2 2 0
Batiment test

Logement T4

Message de confirmation :

7

7. Retour a la fiche demande : visualiser les orientations réalisées

Orientations vers une structure

Balede - Statut Lielislils Structure Place

demande réponse

structure test Logement
Commune test (39000)

Logement T4

= 27/01/2014  En attente
Batiment test

].Refuser,’annuler

Vous pouvez visualiser ces orientations sous forme de liste avec les informations suivantes :

+ Ladate de l'orientation de la demande

¢ Le statut de l'orientation : dans le cas d’un refus, il est possible de cliquer pour afficher le
motif du refus

+ Ladate de réponse par la structure si une réponse a déja été formulée

¢ La structure d’hébergement/logement vers laquelle I'orientation a été effectuée : son nom,
sa ville, son code postal et éventuellement le « batiment » concerné dans cette structure

¢ Letype et la catégorie de la place demandée

Il est possible d’annuler une orientation (1) (en sélectionnant 'orientation en question puis en
cliquant sur « Refuser/Annuler »)
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Il est possible de réaliser une nouvelle orientation (2) pour la ou les personnes concernées.

, les coordonnées du référent personnel du demandeur peuvent
étre saisies.

Coordonnées du référent personnel

Maom Télgphone
Prénom Fax
Courriel Qrganisme

: Menu Demandes

Utilisateur d’une structure de premier accueil, Utilisateur d’une structure
d’hébergement/logement

Les demandes suivantes peuvent étre supprimées :
O Les demandes en création
Q Les pseudo-demandes en création
O Les demandes d’admission directe en création
O Les demandes annulées et non transmises au SIAO.

On distingue I'action de suppression de I'action d’annulation par le fait que la premiére supprime la
demande de l'application tandis que la seconde conserve la demande, en passant son statut en
« annulée ».

1. Recherche la demande a supprimer
2. Consulter le détail de la demande

3. Cliquer sur le bouton « Supprimer »

Awvant de saisir la demande, vous devez appeler |'attention de la personne sur ses droits : droit de refus
de répondre, droit d'accés et de rectification aux informations la concernant.

[¥  le certifie avoir prévenu le demandeur sur ses droits

Suppri@ Transmettre au SIAQ | | Enregistrer
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“NEW:
R

: Menu Demandes

: Opérateur SIAO

Avant de =zaisir 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

A cumpléte) Refuser | | Transferer

Enregistrer

B

Les demandes qui sont dans le statut « Transmise au SIAO » peuvent étre renvoyées par le SIAO au
prescripteur (=utilisateur 1 accueil de la structure concernée) pour complétude. Pour cela :

1. Rechercher la demande a compléter

Consulter le détail de la demande

2
3. Cliguer sur le bouton A compléter pour effectuer les modifications nécessaires
4

Compléter le champ « Demande a compléter — Commentaire » puis cliquer sur le bouton

« OK »

p——

La demande passe alors dans le statut « A compléter »

Demande a compléter

Le SIAO a la possibilité de réactiver la demande en cliquant sur le bouton « Réactiver la demande »
en haut de la fiche demande ; la demande passe alors de nouveau dans le statut « Transmise au

SIAO ».

DGCSE
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-

impmer @B @A

3

Avart de 3o |s decrante, wnut dever sfpeir [ znmon de lp persinne sur ses Srom - Srot de rvhes
25 06 NISEICE de stpondre, St f aicks ot de rorticabion sus stirmationg (s concerham.
gu08/1973 (7 2e cortifie aver privens e Semendew sut see dram

ars N
it Feartiver 12 cemanoe Aot Tratmette 2 BA0 | frregmer |

G. Refuser une demande
Acces : Menu Demandes

Acteur : Opérateur SIAO

Avant de zaizir la demande, vous devez appeler |'attention de la personne sur ses droits : droit de refus
de répondre, droit d'accés et de rectification aux informations la concernant.

[¥  Je certifie aveir prévenu le demandeur sur ses droits

JAcumpIéteri Refuser ’Tranaférer[ Enregistrer
0

Une demande peut étre refusée par I'opérateur SIAO quand elle est dans le statut « Transmise au
SIAO ». Pourcela:

1. Rechercher la demande a refuser

2. Consulter le détail de la demande
3. Cliquer sur le bouton « Refuser »

La demande passe alors dans le statut « Demande refusée par le SIAO compétent »

H. Transférer une demande a un autre SIAO
Acces : Menu Demandes

Acteur : Opérateur SIAO
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Un utilisateur SIAO peut transférer une demande a un autre SIAO, dans le méme département ou
dans un autre département. Ce transfert suppose généralement au préalable que les deux SIAO
concernés aient convenu entre eux du transfert d’un dossier. Une demande peut étre transférée vers
un autre SIAO lorsqu’elle est dans le statut « Transmise au SIAO ».

Pour transférer une demande :
1. Rechercher la demande a transférer
2. Consulter le détail de la demande

3. Cliquer sur le bouton Transférer a un autre SIAO (2)

Ayant de =aisir la demande, vous devez appeler |'attention de la personne sur ses droits

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

[¥  Je certifie avoir prévenu le demandeur sur ses droits

——
Refuse@s@ Enregistrer

Cette action permet de proposer une page de recherche du SIAO vers lequel transférer la demande :

L

5]
[}
(
\
4
[:
«
[-
|

4. Sélectionner les criteres de recherche puis cliquer sur « Rechercher ».

A L'utilisateur n’est pas limité dans son choix de SIAO.
5. Laliste des SIAO correspondant aux critéres sélectionnés est proposée
6. Sélectionner le SIAO désiré puis cliquer sur « Transférer la demande ».

7. Compléter le champ « Commentaires » (saisie obligatoire) puis cliquer sur le bouton
« Transférer »

Commentaire
{100 car max)

L
=
(]

Annuler
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Message de confirmation

EZ PLUS LES DROITS POLIRE Y ,.-:-.,[:Z[:ZE[]EF!,,

8. Retour sur la fiche Demande transférée (si vos droits vous permettent encore d’accéder a la
demande) : Onglet SIAO, |'utilisateur visualise quel est le SIAO qui a transmis la demande, la
date de la transmission, quel est le SIAO destinataire, ainsi que le commentaire saisi lors du

transfert
Accueil | Evaluation sociale SIAQ Structure 8
e T T e A Rr
@) Aide
Demande transférée par le SIAD SIAD Insertion 78 le 27/01/2014 au SIAD SIAC 19 - Le Roc.
Commentaire du transfert |tost =]
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5.4.3 Accepter ou refuser une orientation, indiquer l'arrivée et la sortie d’'une personne

ou d’un groupe de personnes, changer de place

Accées : Menu Demandes

Acteur : Utilisateur d’une structure d’hébergement/logement

5.43.1 Accepter ou refuser une orientation

Groupe de demandes
1 persanne

Statut

Orientation en attente de
confirmation des
structures

Type de demande
Demande d'urgence

Structure de premier
accueil

structure test
SIAD
SIAQ Urgence 78

Accueil Evaluation sociale

structure test - Commune test {99000}

Liste des orientations définies par le SIAOQ

&
‘E.
=N
o

Date de la
demande

Statut

('1 29/01/2014  En attente

Batiment

Batiment test

Places

Ji AN

Places
i T

calculées

3

saisies

i}

Autres places disponibles

Place

Logement

2

r

Logerment T7
Logement

Logement T4

Places
qi e

Places
qi e

calculées

30

saisies

i}

3 Refuser) Transferer

Enregistrer

Une fois orientées par le SIAO, les demandes sont visibles par les structures concernées par
I'orientation. L'utilisateur de la structure d’hébergement/logement peut alors :

¢

Accepter I'orientation (1) proposée par le SIAO en sélectionnant |'orientation dans le tableau
« Liste des orientations définies par le SIAO » du bloc « Volet Structure »

Accepter I'orientation (2) proposée par le SIAO mais sur un groupe de places ou logement de sa
structure en utilisant le second tableau du volet « Structure », tableau qui liste les types et

catégories de places existants sur la structure.

Refuser I'orientation (3), un motif de refus étant alors demandé. Le refus peut étre du fait de la

personne ou de la structure. Le motif de refus doit étre précisé et est obligatoire.

ﬁLorsque la place est en validation automatique par le SIAO, la structure n’a plus la possibilité

de refuser I'orientation, elle est acceptée automatiquement.

ﬁ L’action « Refuser I'orientation » est également disponible lorsque I'orientation a été acceptée

et que la demande est dans le statut « en Attente de la personne ».

5.4.3.2 Changer de place

Acces : Menu Demandes

Acteur : Utilisateur d’une structure d’hébergement/logement

-
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Lorsqu’une personne est attendue ou est présente dans une structure, il est possible de la déplacer
sur une autre place de la méme structure, y compris si la personne fait partie d’un groupe.

Accuell i Evaluation sociale i SIAD U TURE 1

%%% ..................... ................................... i

Logement

La personne est admise dans la place suivantéd

27/01/2014 Acceptée  27/01/2014 Batiment test 1 2
Logement T4

| Refuser l'arientation

= Autres places disponibles

g

Logement Batiment test a4 a

Lcgement TS

C coger D [ e ]

1. Cliquer sur le lien « Changer la place ». Une liste « Autres places disponibles » est proposée.
2. Sélectionner la place parmi celles de la liste « Autres places disponibles »
3. Cliguer sur « Changer »

Un message de confirmation est alors affiché :

\/ CHANGEMENT ACCEPTEE

ﬁ Seuls les utilisateurs de la structure d’hébergement/logement concernée pourront accéder
aux autres places disponibles.

@En cas de groupe de personnes, il est possible de déplacer une seule personne, ou le groupe
dans son ensemble.

5.4.3.3 Indiguer I'arrivée d’une personne ou d’un groupe de personnes

Accés : Menu Demandes
Acteur : Utilisateur d’une structure d’hébergement/logement

Une fois l'orientation vers la structure acceptée, la structure est en attente de l'arrivée de la
personne.

¢ Lorsque la personne arrive dans la structure, il faut alors saisir dans la fiche Demande de la
personne son arrivée en cliquant sur le bouton Arrivée de la personne (1)
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La date réelle d’arrivée est alors demandée (2). Cette information est obligatoire. On ne peut pas
saisir une date d’arrivée différente de plus de 30 jours avec la date du jour.

EII est possible de saisir une date d’arrivée > date du jour ; dans ce cas, le statut de la demande
n’évolue pas tout de suite, et le décompte de la place du nombre de place restant n’est pas immédiat
(la demande est comptée dans le nombre de demandes en attente). Un traitement informatique
mettra a jour le statut de la demande, le nombre de demandes en attente, et le nombre de places
disponibles calculées le jour correspondant a la date d’arrivée saisie.

+ Une date de sortie prévue peut également étre renseignée (3). Cette information n’est pas
obligatoire, elle est néanmoins utile pour faire du prévisionnel sur les sorties dans une structure.

e —

gansféreg | Arrivee de la persnnnp Enregistrer

Date d'drivéd) |[27/01/2014

Date de soige prégle IIIIS.-"[]E.-"2U1-1

Souhaitez-vo mobiliser toutes les places
disponibles du groupe de places ?

| Confirmer | | Annuler |
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5.4.3.4 Cas de la sur-occupation d’'un groupe de places ou d’'un logement

J-‘f'j:!; La version 5 gere les cas ou le nombre de personnes du groupe est supérieur au nombre de

places disponibles calculées du groupe de place.

Dans ce cas, au moment ou I'utilisateur saisit I'arrivée du groupe, le systeme l'indique et demande de
confirmer la saisie :

Transférer| | Arrivee du groupe
Date d'arrivée *  |18/02/2014 Date de sortie prévue

Le nombre de personne(s) est supérieur au nombre de places disponibles ; Confirmez
-vous votre saisie 7 *

| Confirmer ‘ | Annuler

Exemple :

Un ménage composé de 3 personnes est admis dans une chambre disposant de 2 places libres. Lors
du départ de ces 3 personnes, I'application libérera 2 places.

5.4.3.5 Cas de la sous-occupation d’un groupe de places ou d’un logement
;,_J_J_E‘JP’;]} La version 5 gére les cas ou le nombre de personnes du groupe est inférieur au nombre de

places disponibles calculées du groupe de place, et propose I'immobilisation de I’ensemble
des places disponibles.

Dans ce cas, au moment ou I'utilisateur saisit I'arrivée du groupe, le systéme propose d’'immobiliser
toutes les places disponibles du groupe de places :

| Transférer| | Arrivee de la personne |

Date d'arrivés ™ |2T_.f[]1_52[]14 Date de sortie prévue |05_-"02.f'2[]14

Souhaitez-vous immobiliser toutes les places
disponibles du groupe de places ?

| Confirmer | | Annuler |
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Exemple :

Un ménage composé de 2 personnes est admis dans une chambre disposant de 3 places libres. Dans
ce cas, l'application peut bloquer les 3 places pour les 2 personnes. Lors du départ de ces 2
personnes, I'application libérera 3 places.

5.4.3.6 Indiguer la sortie d’une personne

Acces : Menu Demandes

Acteur : Utilisateur d’une structure d’hébergement/logement

‘ | Transférer| | Départ de la personng |

Date de sortie * I27.-’01.F2014

Situation 3 la sortie ® | j
Commentaire ;I
=

Confirmer || Annuler

Lorsque la personne part définitivement de la structure, il faut alors saisir dans la fiche Demande de
la personne son départ.

Le bouton « Départ de la personne » (1) est situé en haut de la fiche demande.

e Lorsque la personne quitte la structure, il faut cliquer sur le bouton Départ de la personne

(1).

e La date réelle de départ (date de sortie) est alors demandée ainsi que la situation future de la
personne en termes de logement (2). Ces deux informations sont obligatoires.

‘ Transférem[ﬁe la personne ‘ 6
T, B

S E— e —

Date de sortie * |2T.-“Ui-§@

@n 3la ?rtie *

T T

Confirmer | ‘ Annuler
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EOn ne peut pas saisir une date de départ différente de plus de 30 jours avec la date du jour.

EII est possible de saisir une date de départ > date du jour; dans ce cas, le statut de la
demande n’évolue pas tout de suite, et le nombre de place restant reste identique. Un traitement
informatique mettra a jour le statut de la demande et le nombre de places restantes le jour
correspondant a la date de départ saisie.

5.4.4 Module séjour : saisir les arrivées, les départs et les renouvellements en masse

: Menu Demandes
: Utilisateur d’une structure d’hébergement/logement

Un module de saisie en masse, nommé « Module Séjour » permet a un utilisateur de gérer les durées
de séjour de plusieurs personnes en méme temps, c'est-a-dire de signaler I'arrivée, le départ ou le
renouvellement de plusieurs personnes en méme temps.

ﬁEn cas de groupe de personnes, on ne peut traiter que I'ensemble des membres du groupe de
facon simultanée.

W [ W LAY L
Demande Agrmission dirpcte Paruan- demanoe

Calculer la nombre de demande ExpOrty Rochercher

Le module séjour se présente comme une page de recherche des demandes. Des critéres de
recherche sont proposés :

o nom de la personne
o date de naissance
o structure d’hébergement/logement

o date d’arrivée
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|Rcchcrchc de demande

W EAQ

Recharcher des damandes existantss 3 I'aide des ontares de recharche pour saisir des dates en masse

X 34el¥]

i Critéres de
e = recherche

L T pépart

Amveas

C Renouveklsment

<+— 3 actions possibles

Rechercher

Trois actions sont possibles : signaler I'arrivée, signaler le départ ou renouveler le séjour de plusieurs
personnes simultanément.

o L’action « arrivée » permet de lister les demandes dont le statut est « attente de la personne par
la structure » et de saisir la date d’arrivée, qui est par défaut la date du jour.

Loy

Une demande trouvée.

+ Date de <
Mom + Prénom ¥ Structure d’hébergement/logement
naissance
Il m TEST (PROFIL TEST) Test 31/01/1991 structure test

Date d'arrivée ™ |2?.f'[]1.f'2014

Confirmer Annuler

ﬁll est possible de saisir une date d’arrivée > date du jour ; dans ce cas, le statut de la demande
n’évolue pas tout de suite, et le décompte de la place du nombre de place restant n’est pas immédiat
(la demande est comptée dans le nombre de demandes en attente). Un traitement informatique

mettra a jour le statut de la demande, le nombre de demandes en attente, et le nombre de places
restantes le jour correspondant a la date d’arrivée saisie.

o L'action « départ » permet de lister les demandes dont le statut est « présence de la personne

dans la structure » et de saisir la date de départ, qui est par défaut la date du jour, ainsi que la
situation a la sortie.

105

DocsgH



Aide sur les écrans

-

Mom de la personne

& dermandes trouvées,

Date de naissance Date de
- Date de s Date <
I— Nom « Prénom . Structure d'hébergement /logement Brd sortie
nalssance d'amivée -
prévue

Structure [T g AMDIELKOVIC  Marina 11/02/2001 CHRS Le CHAT 29/01/2013
d'hébergement/logerent
I =l [T @ #MCIELKOVIE  Daniel 05/01/2005 CHRS Le CHAT 29/01/2013
Date d'arrivée ¥ @ AHDJELKOVIC  Elena 19/09/2006 CHRS Le CHAT 29/01/2013

[T g AMDIELKOVIC  Matasa 01/11/2012 CHRS Le CHAT 29/01/2013
Saisie BN masse
 arrivée ® Départ ¥ ) #voELkovIC  David 0S5/01/2005 CHRS Le CHAT za/01/z013
' Renouvellernent

[ ) #vooELkovic  mHensd 211071980 CHRS Le CHAT 29/01/2013

Rechercher
Départ
Date de sortie ™ | 2950152014
Situation & la sortie * | Logement ardinaire public j

Carfirrmer Annuler

fas demandas dont Ja date d'arrivée ast postériaure 5 13 date da
sovbie saisie ne serort pas traitdes.

%II est possible de saisir une date de départ > date du jour; dans ce cas, le statut de la
demande n’évolue pas tout de suite, et le nombre de place restant reste identique. Un traitement
informatique mettra a jour le statut de la demande, et le nombre de places restantes le jour
correspondant a la date de départ saisie.

o L’action « renouvellement » permet de lister les demandes dont le statut est « présence de la
personne dans la structure » et de saisir ou modifier la date de sortie prévue.
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Mom de la personne

|Ba

Date de naissance

Structure
d'hébergementfogemment

| =l

Date d'arrivée

Saisie en masse
C arrivee O Départ

& Renouvellement

Rechercher

g dernandes trouvées,

8 o A I I |

O o|a

Mo + Prénom
i e~ecu Tannick
@ e camara Barou
D esov kedena
[ B Fatirmatou
(M BAH (DIALLS)  Aminata
O e-H Idiatou
) veckoLo Baby
) TouURE Ballahizsa

Date de
naissance

26/03/1988

18/07/1962

0571272011

01/01/1979

0Zz/05/1982

F0/05/1986

20121985

09/06/1987

Stucture d'hébergement /logement

CHRS ACR

CHRS ACR

CHRS MEDIAMES LOGEMENT JEUMES

CHRS ACR

CHRS Stuart Mill

CHRS MEDIAMES LOGEMENT JEUMES

CHRE LA MATSOM WVERTE

CHRS La Mouvelle Etoile [MEEF)

Date de sortie prévue ™

Confirmer

Annuler

Plusieurs lignes peuvent étre sélectionnées pour un traitement commun.

Un clic sur une ligne permet d’accéder a la demande.

Date
d'arvivée

200772011

04/05/2013

05/0%/2013

12/09/2013

24/10/2013

F0/10/2013

1z/12/2013

01/10/z2012

O o

Date de
sortie
prévue

Renouvellement

Toutes les actions sur cette page entrainent une modification de la fiche de demande.
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5.5.1 Les admissions directes

: Menu Demandes - Créer une demande d’admission directe
: Utilisateur d’une structure d’hébergement/logement

Une demande d’admission directe peut étre créée par la structure d’hébergement/logement pour

indiquer gu’elle a accepté directement une personne sans passage par le systeme d’orientation par
le SIAO.

Depuis le menu Demandes, cliquer sur « Admission directe ».

Vous étes alors amené a rechercher la personne concernée (voir la section « rechercher une
personne »).

Une fois la fiche de la personne sélectionnée, cliquer sur « Créer admission directe » qui figure en
haut.

» . : S

DENIOY

£ midie

Rechercher une personne

Date de Tiche
N Prénem Newe > Age L Brtyree

1}15)“1} Une demande d’admission directe est découpée de la méme fagon qu’une fiche demande

" classique, avec les quatre onglets « Accueil », « Evaluation sociale », «SIAO » et
« Structure ».

Il faut suivre les étapes suivantes pour la créer :
1. Saisir les informations nécessaires sur les onglets « Accueil » et « Evaluation sociale »
2. Volet « Structure » : sélectionner un groupe de places (1)
3. Volet « Structure » : saisir la date d’arrivée (2)

e la date d’arrivée de la personne doit comporter une différence avec la date du jour de
moins de 30 jours

e il n’est pas possible de saisir une date d’arrivée > date du jour
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4. Volet « Structure » : cliquer sur « Admettre directement » (3)

La demande passe alors dans le statut « Présence personne ».

Pihoee: @20 @ am
fer
oot
Fegrcr
i Sewre On somw b Sempnde, st f0vet Mook (IRention B¢ 18 Darsmae fur o1 St | St S et
P P Gpp— e rvpondire, dad € scche of de rechss o -
CS/e1978 1 n oncttie avan préveny e Semandeer er 125 Sty
BTN e -
P
Site Senainos
— = e
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@Vous pouvez conserver votre saisie sans créer I'admission en cliquant sur enregistrer; la
demande sera alors dans le statut « Admission directe en cours de création ». Vous pourrez revenir
plus tard a votre demande a 'aide d’une « recherche sur les demandes »
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5.5.2 Les pseudo-demandes

: Menu Demandes - Créer une pseudo-demande
: Utilisateur d’une structure d’hébergement/logement

Cette fonctionnalité permet aux utilisateurs d’une structure d’hébergement/logement d’initialiser
I'application SIAO en enregistrant dans le logiciel les personnes qui sont déja présentes dans leur
structure.

Depuis le menu Demandes, cliquer sur « Pseudo demande ».

- 1
Calculer s nombire de demands Ewports [ e orchay

[
|
.

N

Vous étes alors amené a rechercher la personne concernée (voir la section « rechercher une
personne »).

Une fois la fiche de la personne sélectionnée, cliquer sur « Créer pseudo-demande » qui figure en
haut.

DENIOT

Emille
Rechercher une personns

S/D6/197¢ Sate de Piche

naissance persanne

124 Une pseudo-demande est découpée de la méme facon qu’une fiche demande classique,
" avec les quatre onglets « Accueil », « Evaluation sociale », « SIAO » et « Structure ».

Il faut suivre les étapes suivantes pour la créer :
1. Saisir les informations nécessaires sur les onglets « Accueil » et « Evaluation sociale »
2. Volet « Structure » : sélectionner un groupe de places (1)
3. Volet « Structure » : saisir la date d’arrivée (2)
e il n’est pas possible de saisir une date d’arrivée > date du jour
4. Volet « Structure » : cliquer sur « Créer » (3)

La demande passe alors dans le statut « Présence personne ».
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ﬁVous pouvez conserver votre saisie sans créer la demande en cliquant sur enregistrer; la
demande sera alors dans le statut « Pseudo demande en cours de création ». Vous pourrez revenir
plus tard a votre demande a l'aide d’une « recherche sur les demandes ».
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5.6.1 Rechercher une demande

Acces : Menu Demandes

Acteur : Utilisateur d'une structure de premier accueil, Utilisateur d’une structure
d’hébergement/logement, opérateur SIAO

=AT
‘zf‘Jz-’J.i L’écran de recherche d’une demande est une évolution importante apportée par la version
P
5.0 de l'application. L’ergonomie de I’écran a été revue avec une présentation sous forme
d’onglets. De nombreux critéres de recherche ont été ajoutés, notamment concernant les

préconisations.
Critéres de recherche Résultat de votre recherche de demande
| Caleuler le nombre de demande | | Exporter || Rechercher |
Mom de la personne I Typologie du ménage | ;I
Prénom de |la personne | Ridle du demandeur dans |e
groupe | =l
Sexe -
I —I Situation au moment de la | =
age De : | a: | demande
Marbre de personnes & -
héberger / loger 0 -
Mombre d'enfants 4 [
héberger
Enfants & naitre | ;I
Type de grossesse | =1
Revenu du groupe | =l
SIAD compétent | | DAHD | =1
Statut de la demande | = DAaLD | |
Type de la demande | ;I Demande logement sociale | ;I
Morn liste d'attente # | ;l
dispositif
Cécision commission I ;I
Structure premiére accueil | =
Structure d'hébergement | |
Spécificités | =
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Dispositif | = Configuration physique | =
Catégorie de place -

Structure | = g R I _I

Type de place I = Restauration | =

Public accornpaané I ;I llgfpolgrgéatlons generales sur I ;I

Type d'accompagnerment

nécessaire | =l

Date de création : ou | au

Dates de transmission initiale Dul au |

Dates de dernigre transmissionDo | Au |

| Calculer le nombre de dernande | | Exporter || Rechercher |

A. Renseignez les critéres de votre recherche : aucun critére, 1 seul, ou plusieurs critéres

Si vous sélectionnez plusieurs critéres, le systeme va chercher des demandes qui correspondent au
critere 1 ET au critére 2 ET au critére 3, etc...

Bloc « Personne » :

]

Nom de la personne : ici la recherche porte sur le Nom, le Nom d’usage et également sur
le Nom de jeune fille

Prénom de la personne

Pour respecter les recommandations de la CNIL, toutes les données de SI SIAO qui
sont directement ou indirectement identifiantes sont chiffrées dans la base de
données a I'aide d’un algorithme.

=> en conséquence, la recherche partielle sur Nom et Prénom se fait uniguement
sur le premier, le deuxieme et le troisieme caractére, sans tenir compte de la casse
ni des caracteres spéciaux suivants : .espace, apostrophe, underscore, tiret.

"NEWE

AR AR

u]

a

Sexe

Age (de / a) : vous pouvez ainsi déterminer quelle est la tranche d’age qui vous intéresse

Bloc « Groupe / Ménage »

u]

O

o 0o 0o 0 O

Typologie du ménage : Femme isolée, homme isolée, couple sans enfant, couple avec
enfant(s), Groupe d’adultes avec enfant(s)...etc.

Réle du demandeur dans le groupe : Personne isolée, époux, concubin, enfant...etc.

Situation au moment de la demande : correspond a la situation physique de la personne
au moment de la demande : A la rue — abri de fortune, Hotel 115, AUDA, CADA...etc.

Nombre de personnes a héberger/loger : un chiffre entre 0 et 20

Nombre d’enfants a héberger : un chiffre entre 0 et 20

Enfants a naitre : les modalités sont : Oui, Non ou Non renseignée.

Type de grossesse : les modalités sont : Simple, Jumeaux, Multiple ou Non renseignée.

Revenu du groupe (en tranches) : tranche mensuelle : 0€ / mois, entre 1 et 500€ / mois,
entre 501 et 100 O€ / mois, entre 1001 et 1500€ / mois, entre 1501 et 2000€ / mois et
plus de 2001€ / mois
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Bloc « DAHO / DALO / Logement social »

m] DALO : Ce critere fait référence au champ correspondant saisi sur la fiche d’évaluation
sociale du demandeur (dans la rubrique « situation au regard du logement »)

a DAHO : Ce critere fait référence au champ correspondant saisi sur la fiche d’évaluation
sociale du demandeur (dans la rubrique « situation au regard du logement »)

a Demande de logement social : pour limiter la recherche aux demandes de personnes qui
ont fait une demande de logement social (information saisie sur la fiche d’évaluation
sociale du demandeur dans la rubrique « situation au regard du logement — Demande de
logement »)

Bloc « Demande » :

"NE) ‘j a SIAO compétent: le SIAO d’urgence ou le SIAO d’insertion ou le SIAO unique auquel la
el demande a été transférée
a Statut de la demande : demande en cours de création, demande transmise au SIAO
compétent, demande annulée, etc.
»._fJE:"J,:‘T a Type de la demande : Urgence ou insertion
I
m] Nom liste d’attente / dispositif : chaque SIAO peut faire une recherche de demandes en

filtrant sur ses listes d’attentes (si Statut de la demande = « demande inscrite sur une
liste d’attente »)

m] Décision commission : permet de filtrer les demandes par type de décision enregistrée
sur la fiche Demande (volet SIAQ)

m] Structure de premier accueil : pour limiter la recherche aux demandes renseignées par la
structure indiquée

m] Structure d’hébergement: pour limiter la recherche aux demandes affectées a la
structure indiquée.

m] Spécificités : il s’agit des spécificités de la demande (personne avec probléeme de mobilité,
_]"““j‘" personne en fauteuil roulant, personne victime de violence, présence d’animaux
ENEWE .
el domestiques)
PV

Bloc « Préconisations » :

m] Dispositif: Hébergement ou Logement
a Structure: Nom de la structure concernée par la recherche
a Type de place: les modalités sont: Place d’insertion, Place de logement, Place

stabilisation, Place d’insertion, Place en Urgence et Information non renseignée.
a Public accompagné : Accueil tout public, Justice, Addictions, Animaux acceptés...etc

Q Type d’accompagnement nécessaire: Vie sociale et culturelle, accés aux soins,
Environnement sécurisé...etc

m] Configuration physique : Logement diffus, Semi-collectif diffus, Semi-collectif regroupé,
Tout collectif

a Catégorie de place : Chambre individuelle, Chambre collective 3 places, Logement
T4...etc
m] Restauration : Restauration collective, restauration individuelle, sans restauration,

information non renseignée
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a Accessible et aménagée handicapé, accessible
handicapé, aménagé handicapé, Animaux acceptés, modulable pour une famille

Bloc « Par dates » :

a pour limiter la recherche aux demandes créées sur la
plage sélectionnée

"NEW - a pour limiter la recherche aux demandes initialement
R transmises au SIAO sur la plage sélectionnée
NEWE a pour limiter la recherche aux demandes récemment

SRRRPIE

transmises au SIAO sur la plage sélectionnée

B. Cliquez éventuellement sur le bouton « Calculer le nombre de demandes »

Cela permet de savoir quel est le nombre de demandes qui correspondent aux critéres
sélectionnés :

C. Cliquez sur le bouton « Rechercher » pour lancer la recherche de demandes
=> Les demandes correspondant a vos critéres s'affichent.
O Sl s'agit d’'une demande d’urgence (fond rouge) ou d’insertion (fond bleu)

Q Les groupes de demandes apparaissent regroupées avec le petit signe « + » ; si vous cliquez
sur le « + », vous visualisez I'ensemble des demandes du groupe

Pour chaque demande, vous visualisez :
O Les noms (et nom de jeune fille), prénoms et date de naissance du demandeur
Le statut de la demande
La date de création de la demande
La date de transmission de la demande
Le SIAO a qui la demande a été transmise

La structure de premier accueil qui a créé la demande

0O 0o 0o 0O 0 O

La structure d’hébergement/logement : renseigné si la demande est en attente d’arrivée de
la personne dans la structure ou si la personne est effectivement présente dans la structure
ou encore si elle en est sortie.

Vous pouvez modifier le mode de tri de la liste en cliquant sur les en-tétes de colonne.

Cliquez sur la ligne d'une personne pour ouvrir sa fiche demande.

5.6.2 Exporter le résultat d’une recherche de demandes

L’export proposé est un export de type CSV.
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Strusiure
Mum (Nam de Date de Dute de Date de
Joune fille) Frénom Aoy AR Statut ot 3 5 slAn :::M

> 8888

Nhrwe turw

dhdhnrgement /logemunt

. Cliquer le bouton « Exporter » : une liste de critéres d’export est proposée :

A

7 dii

Annuler

Exporter les personnes
Exporter les demandes
Onglet Accueil

Onglet Evaluation sociale
Onglet SIAD

onglet Structure

O

B. Depuis cette liste, cliquer sur le bouton « Exporter », qui permet de télécharger le
fichier d’export correspondant aux critéres sélectionnés :

=)
=

I¥  Nnralat Eualistian cacisla

Téléchargement de fichiers

Youlez-vous ouvnr ou enregistrer ce fichier ?

I

E‘ j Mam : export.csw J

a, Type: Fichier CSW Micrasaft Office Excel

De: prchso3linux.integ.ac.intranet.sante.gouy.fr
Cluwrir Enregistrer
. Siles fichiers téléchargés depuis Intemet sont utiles, certaing fichiers
| | peuvent présenter des risques pour votre ordinateur. M'ouviez pas ou
k.- n'enregis_trez paz ce fichier 3 vous n'étes pas $0r de zon origine. Quels
zant les risques 7
pre
TEETTOT Tr T TS TSSO TTe=TTTer aCCue

ce

Le fichier s’ouvre dans le logiciel associé par défaut a I’extension .csv que propose le poste client ;
dans I'exemple ci-apres, vous pouvez visualisez I'export sous Microsoft Excel :

oy v
' , AU i 5 3 2 N
" LIV ] A mEaR® ) -wmua . J
bt e Gt e e AT e T g
C. Procédure d’export a suivre pour exploiter le fichier sous Excel
Voir annexe 2 du guide utilisateurs.
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5.7 Les entités gestionnaires

“NEW, Il s’agit d’une nouvelle notion, permettant de regrouper des structures d’hébergement /
= logement au niveau d’un territoire, ou encore au niveau national.

Exemple : Adoma

5.7.1 Créer, modifier une entité gestionnaire

Acteurs : administrateur territorial + national
= Menu Administration : cliquer sur le lien « Gérer les entités gestionnaires

Il est possible de chercher les entités gestionnaires existantes au niveau du ou des territoires,
grace aux critéres de recherche proposés (Nom, Ville, Code Postal).

Un administrateur territorial peut rechercher une entité gestionnaire au niveau national.

( \ w

acomsy

Ame snbhE GRatOnnAE N O pond A Yo ey

Ertte omibornars

Pour créer une nouvelle entité gestionnaire, cliquer sur le lien « Créer une entité gestionnaire ».
La fiche « Entité gestionnaire » s’ouvre.
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Variables a renseigner :

e Nom : nom de I'entité gestionnaire (obligatoire)
e N°, Voie, Adresse, Code Postal, et Ville

Cliquer ensuite sur le bouton « Enregistrer ».

5.7.2 Supprimer une entité gestionnaire

Acteurs : Administrateur national, Administrateur territorial

Ouvrir la fiche « Entité gestionnaire » et cliquer sur le bouton « Supprimer » ; il n’est pas possible de
supprimer une Entité gestionnaire si des structures sont liées.

L

cr I Ve  Fass 1 dome mceddi serment

2nvate Wruchate oo

AT ted ey IRy

5.7.3 Attacher une structure a une entité gestionnaire

Acteurs : Administrateur national, Administrateur territorial

Ouvrir la fiche « Entité gestionnaire » et cliquer sur le bouton « Attacher les structures ».

oo mm.."" e ] Pl ¥ Base

c» l Whe  Fass 1 dome amtndassment

Snpvate Wruchae e

AT te ey KRN
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Chercher une structure avec les critéres de recherche a disposition :

g w
TRt 2] i oles structueres A l'enhite Jeshonnary

Nam

echercher une structure

Code Postal veudlez sacsir vos critéess pour recherther une structise

Rechercher

Sélectionner la ou les structures souhaitées et cliquer sur le bouton en bas a droite « Lier a I'entité
gestionnaire »

Message de confirmation :

\/ STRUCTUREI ) LIFES) A UENTITE GEATIONNAIRE

Il est également possible de détacher les structures en cliquant sur le bouton « Détacher les
structures ».

T

Unve structure trouves

A.lI o — |.... ”‘ B
-

CHES s CHAY CARRIENES SOUS POIESY (TowN) Sthruthurs ruxie

Detachat s struchures Anacher Wy structees

Bty

5.7.4 Reégles de gestion :

e Une entité gestionnaire peut avoir n structures qui lui sont rattachées au sein d’un
département et / ou d’une région : le lien entre une structure et son entité gestionnaire est
fait au niveau de chaque fiche « Entité gestionnaire »

e Une structure ne peut avoir qu’une seule entité gestionnaire
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5.8 Les Structures

5.8.1 Créer et gérer une structure d’hébergement/logement

: Administration — Gérer les structures

: Administrateur national, administrateur territorial et gestionnaire local pour certaines
fonctionnalités.

JJ-;.J(J"; La fiche d’'une structure d’hébergement/logement est a présent organisée sous forme
e d’onglets, et elle a été complétée avec les informations suivantes :

¢ Onglet «informations générales » : coordonnées de la structure, ses liens avec l'entité
gestionnaire et les SIAO a qui elle est liée

¢ Onglet « Public accueilli » : type du public accueilli et accompagné et son age

e Onglet « Hébergement / Accompagnement » : conditions d’hébergement et modalités
d’accompagnement

e Onglet « Batiments / Places » : groupes de places / logements et batiments de la structure
¢ Onglet « Utilisateurs » : définition des gestionnaires et des utilisateurs de la structure

La fiche d’une structure de 1% accueil ne comporte que les onglets «Informations
générales » et « Utilisateurs ».

Il faut suivre les étapes suivantes pour créer une structure d’hébergement/logement :

5.8.1.1 Saisir les informations de I’onglet « Informations générales »

o Informations générales sur la structure

;_JJEJ‘J} Il faut saisir de maniére obligatoire le nom de la structure, la ville (le code postal se
"""" renseigne automatiquement), identifiant SIRET, choisir un dispositif
(Hébergement/Logement), le courriel et le numéro de téléphone de la structure.

La saisie des autres informations (adresse, acces, identifiant FINESS, identifiant SYPLO, Nom et
Prénom du SIAO, fax du SIAO et les horaires d’ouverture) n’est pas obligatoire mais vivement
conseillée afin de bien identifier la structure.

e Entité gestionnaire
Liens entre la structure et I'entité gestionnaire ou le SIAO :

Le lien entre la structure et une entité gestionnaire ou un SIAO est établi a partir de la fiche du
SIAO ou de I'entité gestionnaire (Administration_ Gérer les SIAO / Administration_ Gérer les entités
gestionnaires, sélectionner le SIAO concerné / sélectionner I'entité concernée, puis, dans la fiche du
SIAO/entité gestionnaire, cliquer sur Lier des structures) et non a partir de celle de la structure.

e Lien structure - SIAO

Une fois le lien entre la structure et le SIAO établi, I’écran de la structure permet de préciser, le cas
échéant, si elle met ses places a disposition du SIAO en validation automatique (i. e. sans décision
d’admission par la structure).
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Il est possible de désactiver une structure en cliquant sur le bouton « désactiver » ; les structures
désactivées sont supprimées par un traitement informatique spécifique tous les mois.

ik i

[strocture test sentifiant £ r
I
5.8.1.2 Saisir les informations de I'onglet « Public accueilli »
2005 Il faut préciser le type du public accueilli/accompagné et son age selon les modalités ci-
W
dessous :
Informations générales Public accueilli Hébergement/Accompagnement Batiments/Places Utilisateurs
¥ Femme isclée v 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 wvictimes de violence
¥ Justice V¥ Troubles psychiatriques
¥ Pathologies médicales chronigues
¥ Animaux acceptés
[ Chien
¥ Chat
I~ Autre
[T Moinsde3ans [[3a6ans [[7al17ans [ 183a24ans [0 25a59ans [ 60 ans et plus
5.8.1.3 Saisir les informations de I’onglet « Hébergement/Accompagnement »
;J_gggji;; Il faut préciser les conditions d’hébergement et les modalités d’accompagnement. Les choix

e

proposés sont les suivants :
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Informations générales Public accueilli Hébergement/Accompagnement Batiments/Places Utilisateurs

Participation financiére @ oOui ¢ Non  Niveau en % des ressources I %
des usagers

Restauration [ Restauration collective | Restauration individuelle [T Sans restauration

[T Accés aux droits et questions administratives

[T Vie quotidienne, appropriation du lieu de vie

[T Gestion budgétaire

[ Sollicitation de professionnels / partenaires en cas de besoin
[ Accés aux soins

[T Soutien 3 la parentalité / vie familiale

[ Emploi, formation

I~ Vie sociale et culturelle

[~ Environnement sécurisé

[ Présence professionnelle

™ Autre

5.8.1.4 Saisir les informations de I'onglet « Bitiments/Places »

e Gestion des batiments

Le bloc « Gestion des batiments » permet de distinguer un ou plusieurs « batiments » au sein
d’une méme structure, la notion de batiment n’étant pas nécessairement physique. Pour saisir
un « batiment », il faut cliquer sur « Ajouter » a droite de I’écran. Pour supprimer un
« batiment », il faut cliquer sur « Supprimer ».

2 batiments trouvés, @) tide

Noem + Description

r |Eatiment test 1 |

I |Batiment test 2 |

e Gestion des groupes de places / logement

De méme, pour saisir un groupe de places, il faut cliquer sur « Ajouter », une fiche du groupe de
place / logement s’ouvre :

=-NEW

Sy

Fiche du groupe de place / logement :

Les champs obligatoires a renseigner sont les suivants :

1. Nom du groupe de places : il permet au gestionnaire de structure de donner un nom
significatif a chaque groupe de place / logement

2. Type d’établissement (niveau 1) : la liste déroulante proposée est pré-remplie en fonction
du dispositif dans le lequel s’inscrit la structure (hébergement / logement)

3. Type de place : Place d’insertion, place de logement, place de stabilisation, place en urgence.
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. Catégorie de place : Chambre individuelle, Dortoir +5, chambre d’hétel, logement T4...etc.
. Caractéristiques de la place : Hivernale ou permanente.
. Configuration Physique : Logement diffus, semi-collectif diffus, tout collectif...etc.

. Capacité : correspond au nombre de places pour lequel la structure est financée (places
fermées incluses)

8. Ville : obligatoire si la structure s’inscrit dans le dispositif « Logement »

= ® TP TE e

T —_—
X
P
Nom du groupe de places * |Logement n°12 T t {niveau 1) !Logement foyer v
Type de piace * ipga,_-e de Logement ¥ Type de place niveau 2 Réservation collectivités localecy
Typologie du public accuedi Cztégorie de place * | Logement 73 v
Batimen ¥,
Caracienstigus de ia place iPermanente ¥ Configuration physique * ogement cffus =
emi-collectf diffus
Sl . mi-collectf regroupe
2 v collecsif
L4 collecti
ha
M
[ Ac
O w
[ Animaux acceptés
Descnption
Adresse 2 rue des Hrondeles Etage 1
Kumero logement 12
Date de fin de bail
=nt ANAH HNon N

| Electrcitd

Taxe ordures mansgére

Annuler
annuier Enregestrar

La saisie des autres informations n’est pas obligatoire mais vivement conseillée afin de bien identifier
le groupe de place / logement et faciliter les orientations pour le SIAO :

DGCSEA
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9. Typologie du public accueilli : Femme isolée, homme isolé, couple sans enfant...etc.

10. Informations générales sur la place : Accessible et aménagé handicapé, Aménagé handicapé,
Modulable pour une famille, Animaux acceptés...etc.

11. Description : champ de saisie libre pour I'utilisateur

12. Adresse, Etage, Numéro logement, Surface (m?2), Date de prise a bail, Date de fin de bail,
Date de sortie prévue, Conventionnement ANAH

13. Loyer mensuel avec charges, Loyer mensuel sans charge, Charges comprises dans le loyer,
Commentaires charges

14. Nombre de places fermées et motif places fermées : renseigner le nombre de places
fermées et indiquer le motif (Sinistre, Dégradation et vol, Travaux perte clé et délais de
vacances.)

15. Nombre de places disponibles saisies : champ de saisie libre pour I'utilisateur (chiffre entre 0
et 20). Ce nombre saisi n’a pas d’impact sur le nombre de places disponibles calculées par
I"application.

. Une fois les chiffres saisis dans les champs « capacité », « nombre de places fermées »
! I’application calcule automatiquement :

- « Capacité corrigée »
-« Nombre de places occupées »
-« Nombre de places disponibles calculées »

-« Nombre de personnes présentes »

ﬁ Un groupe de places peut étre supprimé tant qu’aucune orientation n’a été faite sur ce groupe.
Dés lors qu’un demandeur a été orienté sur un groupe de places, il n’est plus possible de le
supprimer mais simplement de le désactiver.

5.8.1.5 Ajouter et supprimer des gestionnaires / utilisateurs (onglet « utilisateurs »)

Acteurs : Administrateur territorial, Gestionnaire de structures
Cet onglet « Utilisateurs » permet d’ajouter et de supprimer :

- Des Utilisateurs de ler accueil

- Des Utilisateurs d’hébergement / logement

- Des Gestionnaires locaux a la structure.

L’ajout et la suppression d’utilisateurs peut étre réalisé par les gestionnaires de structure.

124  Dans la version 5, pour les structures mixtes, il est possible de distinguer les droits entre les
‘4""’"" o . o ’
utilisateurs 1°" accueil et les utilisateurs hébergement / logement.
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Un utilisateur trouve.

Nom + Prénom
" PROFIL TEST test
Supprimer

Un utilisateur trouve.

MNom ~ Prénom
©  PROFIL TEST test
Supprimer

Un utilisateur trouve.

Nom « Prénom
" PROFIL TEST test
Supprimer

5.8.2 Rechercher une structure

: Menu Administration — Gérer les structures

Identifiant

io_nmarzoki

Identifiant

ic_nmarzoki

Identifiant

io_nmarzoki

: Administrateur national, administrateur territorial, gestionnaire local

Mem

Type de structure

| Cll

Ville AIRE DE FAMILLE

135 structures trouvees,

Code postal / Département

amal_struc

[75 ARAPE] 75
Rechercher ARAPE] DISPOSITIF HOTELS
ARCAT SIDA
Créer une structure : ARFOG MICHEL BIZOT

De premier accueil

L ARFOG OLIVIER METRA
D'hébergement/logement

Mixte BERCY - PONT MATIOMNAL

Renseignez aucun, un ou plusieurs critéres de recherche :

Type

Hon défini

Structure de premier accueil

Structure
d'hebergement/lcgement

Mon deéfini

HNon defini

Non défini

Mon défini

Non défini

Ville

PARIS (75013)

Paris (75004)

Paris (73013)

PARIS (75011)

PARIS (75011)

PARIS (75012)

PARIS (75012)

PARIS (75012)

Ajouter

Ajouter

Ajouter

Désactivée ?

Mon

MNon

MNon

Mon

MNon

Non

Meon

Nen
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1. : attention, si plusieurs mots sont entrés la recherche se fait sur chaque
mot. Par exemple, « La Plaine » donnera toutes les structures contenant « La » ou « plaine »

2. : premier accueil, hébergement/logement ou mixte
3.
4, : Il est possible de ne renseigner que les 2 premiers chiffres du code

postal (par exemple 63) et la recherche s’effectue sur tout le département 63

Cliquez sur Rechercher pour lancer la recherche.

=> La liste des structures correspondant a vos criteres s'affiche.

Pour chaque structure, vous visualisez :

e Le nom de lastructure

e Le type de structure

e Laville de la structure

e Sila structure est active ou non

Cliquez sur la ligne d'une structure pour ouvrir sa fiche.

126

DGCSE 1



Aide sur les écrans

5.9 Indicateurs

Le menu Indicateurs a été revu dans sa présentation et complété (partie critéres et restitutions) dans
~la version 5, avec notamment une présentation sous forme d’onglets : un onglet « Criteres
120 de recherche », et un onglet « Résultat de votre recherche ».

Samnrrt

Acteur : Opérateur SIAO, Administrateur territorial, Statisticien

5.9.1 Suivi des disponibilités en places

Acces : Menu Indicateurs

Acteurs : Administrateur territorial, Statisticien, Opérateur SIAO, Gestionnaire de structure

Les critéres de recherche ont été enrichis dans la version 5.

Critéres de recherche Reésultat de votre recherche de places

Mam entité gestionnaire

Miveau 1 CHRS v
Dispositif Hebergemement ~ Miveau 2 Hébergement Stabilisav
SIA0 SIAC INSERTION - Bail A
Département 77
Code postal
Yille

Structures sélectionnables Structures sélectionnées

ALT FOMDATION D'AUTEUIL - CCAS POMTALLT ALT

ASLL HORIZON CDAH

Centre Rosalie Rendu - Hébergement de stabilisation COAH HEBERGEMEMT INSERTICN
CHRS LE ROCHETON CDaH Logement Passerelle
CHRS LES COPAINS DE L'ALMONT >

CHRES PHARE

CIaS Pays de 'Ourcq

CROIX ROUGE PDASU 77 BROU SUR CHANTEREIME
CROIX ROUGE PDASU 77 CHELLES b
CROIX ROUGE PDASU 77 COULOMMIERS

CROIX ROUGE PDASU 77 DAMMARTIM EM GOELE

CROIX ROUGE PDASU 77 THORIGHY SUR MARMNE

CROIX ROUGE PDASUTT MELLUMN

FIT ADSEA b

<<
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Type de place | ﬂ
Catégorie de la place | ﬂ
Informations générales sur la | ﬂ
place

Caractéristique de |la place | ﬂ

Femme isolée

Homme isolé

Couple sans enfant
Couple avec enfant(s)
Famille monoparentale

Groupe familial

[ I R e B e R

Groupe d'adultes

Deux vues sont proposées :

+ Une vue synthétique : elle affiche les disponibilités en places par structure

Accueil tout public

Jeunes majeurs (18-25 ans)
Personnes 3gées

Justice

Pathologies medicales
chroniques

Addictions
Prastitution

Personnes victimes de
violence

Troubles psychiatriques

Animaux acceptés

[ B e

oA

¢ Une vue détaillée : elle affiche les disponibilités par groupe de places / logement que

proposent les structures.

Les critéres suivants sont proposés :

O Nom de I'entité gestionnaire : exemple « Adoma »

Q Dispositif : Logement ou Hébergement

Ville ou se situe la structure
Code postal

Département

0O 0 0O 0O O

SIAO : le SIAO compétent lié a la structure

Structures sélectionnables/sélectionnées : la liste des structures sélectionnables

s’affiche en fonction du critére « SIAO compétent » ; il est possible de sélectionner tout

ou partie des structures proposées

O Type de place: Place d’insertion, place de logement, place de stabilisation, place en

urgence

O Catégorie de place: Chambre individuelle, Dortoir +5, chambre d’hotel, logement

T4...etc

0 Informations générales sur la place: Accessible et aménagé handicapé, Aménagé

handicapé, Modulable pour une famille, Animaux acceptés...etc

Q Caractéristiques de la place : Hivernale ou permanente

O Typologie du public accueilli : Femme isolée, homme isolé, couple sans enfant...etc

DGCSEA
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] Accueil tout public,

Prostitution...etc

Résultat de la recherche

personnes agées, Justice, Addictions,

Une fois les critéres sélectionnés, cliquer sur « Rechercher », le tableau des disponibilités en
places est alors proposé. Ci-dessous le tableau pour les deux vues synthétique et détaillée :

Vue synthétique:

Critéres de recherche Resultat de votre recherche de places

4 places au total - 3 place(z) dizponible(z) calculée(s).

Une structure trouve.

Wue détaillée

=

Capacite Places En Places

Structure » Ville Capacite e o e S s 25&;;2&5

structure test Commune test [$5000) 4 4 1 [al =

Total 4 4 1 ] 3

o #

m] : nom de la structure

m] :ville ou se situe la structure et entre parenthese le code postal

a : correspond au nombre de places total de la structure enregistré dans la fiche
structure

a : correspond a la capacité moins les places fermées par le gestionnaire
de structure

a le nombre de places occupées dans la structure

a : nombre de demandes en attente (correspond au statut demande
« orientation en attente de confirmation des structures + attente arrivée personne)

a : nombre de places disponibles calculées par I'application,

qui tient compte de la capacité corrigée, et du nombre de personnes présentes

DGCSE 1
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Vue détaillée:

Critéres de recherche Résultat de wotre recherche de places

Yue synthétigue

24 places au total - 24 place(s) disponible(s) calculée(s),
p place(s) disp (=) (s @
2 groupes de places trouves, _

Places
disponibles
calculées

Capacité Places En

Structure Yille Batiment Place Capacité o, ,
corrigée occupées attente

Groupe de places 1

Toulouse Insertion
CHRS 31 1z i0 1] 1 in
(31000} Lagerment T3
Tout collectif
Groupe de places 2
Toulouse . Insertion
CHRS 31 (31000} Batirment 1 g T 15 14 1] 4 14
Tout collectif
Total 27 24 1} 5 24
i
m} : nom de la structure
a :ville ou se situe la structure et code postal entre parenthéses
a : nom du batiment ou se situe le groupe de places ou le logement
a nom du groupe de places, type de place, catégorie de place, configuration
physique de la place, et description du groupe de place qui apparait sous forme d’info-
bulle.
a : correspond au nombre de places total de la structure enregistré dans la fiche
structure
a : correspond a la capacité moins les places fermées par le gestionnaire
de structure
a le nombre de places occupées dans la structure
a : nombre de demandes en attente (correspond au statut demande
« orientation en attente de confirmation des structures » + « attente arrivée personne »)
m] : nombre de places disponibles calculées par I'application,

qui tient compte de la capacité corrigée, et du nombre de personnes présentes

ECes données peuvent étre exportées au format PDF (ou au format Excel) en cliquant sur

B %

I'image correspondante du bloc
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5.9.2 Bilan d’activité des structures :

: Menu Indicateurs

Administrateur national et territorial, Statisticien, Opérateur SIAO, Gestionnaire de
structure

1|2,z Ce nouveau rapport est proposé afin de permettre d’avoir la liste anonymisée des
7 personnes et ménages présents sur une période donnée pour une structure donnée, avec
le détail par groupe de places.

Les données qui sont retournées correspondent aux demandes qui sont en statut « Présence » ET en
statut « Cloturée » si Date d’entrée = dans la plage sélectionnée OU Date de sortie = dans la plage
sélectionnée.

La date de sortie prévue s’affiche dans le tableau de résultat mais ne rentre pas dans le calcul de la
requéte.

Criteres de recherche :

a : sélectionner une date de début et une date de fin, sachant que l'intervalle
entre les deux dates choisies ne doit pas dépasser 12 mois ; Champ obligatoire

a : liste déroulante proposant les structures
d’hébergement/logement accessibles en fonction du profil de ['utilisateur; champ
obligatoire

m] liste des groupes de places existants (activés) au sein

de la structure sélectionnée ; Champ obligatoire

a : il est possible de filtrer sur un territoire (en fonction du profil
utilisateur)

a : liste déroulante proposant les entités gestionnaires existantes
(en fonction du profil utilisateur)
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Résultat de la recherche :

Une fois les critéres sélectionnés, cliquer sur « Rechercher ». Ci-dessous I'affichage du résultat de la
recherche :

Davidie sunnwiion le OIUT/3004 4 1IN

INDICATE LS ACMINISTRATION DECONNECION
W aQ
Balan o o bl 1™ )
| Critdres de recherche ! Péndtat de votre recharche - - - - - -
e
| Ui activite trouve s T

Sty fm iy Do,

Groupe de places 2 s Logement foyer 4105900 Je/ue/2014 20/06/2014 21/07/2004

Q Nom du groupe de place: nom renseigné par lI'administrateur territorial ou le
gestionnaire de structure lors de la création du groupe de places

Q ID groupe place : identifiant systeme du groupe de places

O

Type d’établissement niv 1: Logement foyer, logement de droit commun, structure
ALT...etc.

ID demande : identifiant systéme de la demande
Date entrée : date d’entrée de la personne dans la structure

Date sortie : date de sortie de la personne dans la structure

0 0O 0O DO

Date sortie prévue : date de sortie prévue de la personne

Les exports proposés :

ECes données peuvent étre exportées au format PDF (ou au format csv) en cliquant sur I'image

I

correspondante du bloc
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Si la structure sélectionnée s’inscrit dans le dispositif = logement, alors le fichier exporté en format

.csv sera le suivant :

Structure
Entité Nom di ID Nb Dat Dat
. n.| € héberge omdu Catégorie| Conv. | Surface ) ID Loyer | Loyer h € Date fin Date Date |Situation a'e
Territoire | Gestionn groupe | Groupe , | Adresse | Ville | Dpmt personnes début . ) . . | sortie
) ment / deplace | ANAH | enm’ Demande HC cC . bail entrée | sortie |alasortie|
aire deplace | place du groupe bail prévue
logement
Si la structure sélectionnée s’inscrit dans le dispositif = hébergement, alors le fichier exporté en
format .csv sera le suivant :
Structure . N
. Entité  |hébergeme Nom du 1D Groupe | , Ty? € Typede | Catégorie ’In'fos - Caractéristi | Configurati Nb ; . | Situation a | Date sortie
Territoire . X groupe de établissem générales | Batiment | quedela on personnes |Date entrée | Date sortie N .
Gestionnaire nt/ place ) place de place ) Demande lasortie prévue
logement place entnivl surlaplace place physique du groupe

5.9.3 Consulter les indicateurs des structures d’hébergement

Acces : Menu Indicateurs

Acteurs : Administrateur territorial, Statisticien, Opérateur SIAO, Gestionnaire de structure

A Les utilisateurs « opérateur SIAO » (et qui ne possedent que ce role) ont accés a ces indicateurs
uniquement si des structures d’hébergements actives sont rattachées a leur SIAO.

5.9.3.1

Critéres de recherche :

Critéres de recherche Résultat

Crate de débuot’ Crate de fin'

SIAD | - Mom entité gestionnaire | =l
Structures sélecionnables Structures sélectionnées

ACCUEILLIR . -

CHRS La Mouvelle Etaile (MEEF)

CHRS ACRE

CHRS ADOMS

CHRS COALLLA ==

CHRZ HOTEL SOCIAL DU PARC

CHRS HOTEL SOCTAL SAINT YWES =

CHRS HOTEL SOCIAL 5T BEMOIT LABRE

CHRE HESY Les Mortemets =

CHRE HESY MANTES (stah)

CHRS HESY MAMTES (urgence) ==

CHRS LEQUINOKE

CHRS LA MAISON VERTE

CHRS LA MANDRAGORE LI
Type de place | =1 SExe | =1
Typologie du ménage | =l Age De | al
Situation au moment de la
dérmarche I ;I
Regroupernent’ [l Par [ Far personne o Par groupe

demande

Périodicité’ = Par jour  Par sermaine  par mais  par an
Voe! o Orientations = Entrées / Sarties f" Sorties par

situation

Docsgll
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a de la période d’analyse souhaitée. Champ obligatoire
a : liste déroulante avec les SIAO proposés en fonction du profil utilisateur
a : liste déroulante proposant les entités gestionnaires existantes (en

fonction du profil utilisateur)

a liste proposant les structures
d’hébergement/logement accessibles en fonction du profil de I'utilisateur ; cette liste se met
a jour en fonction du SIAO sélectionné ; Champ obligatoire

a Place d’insertion, place de logement, place de stabilisation, place en urgence.

a critere relatif au champ situation au moment de la
demande défini sur les fiches des demandes (A la rue, Hétel 115, ETC...)

Q
a possible de définir une tranche d’age
a : critére relatif au champ typologie du ménage défini sur les fiches des
demandes (Personne isolée, femme seule avec enfant(s), etc)
a :indigue sur quelles entités se portent les mesures. Champ obligatoire
o Par demande : toutes les demandes sont comptées
o Par personne : comptage d’une valeur par personne, une personne pouvant avoir
plusieurs demandes
o Par groupe de personne: un groupe de demandes compte pour une seule valeur
a indique sur quelle période sont calculées les mesures. Champ obligatoire
o Parjour (arrétée chaque jour a minuit)
o Par semaine (arrétée au vendredi soir 17h)
o Par mois (arrétée le dernier jour du mois a minuit)
o Paran
m] Indique ce qui est mesuré. Champ obligatoire

o Orientations : sont mesurés les orientations regues, acceptées, refusées par la
structure, refusées par le demandeur, le nombre d’admissions directes et le nombre
de pseudo-demandes

o Entrées/Sorties : sont mesurées les nombres d’entrées et de sorties, et un taux
d’occupation est calculé

o Sorties par situation : on ne s’intéresse qu’aux personnes ayant quitté leur structure,
avec le détail de leur situation au moment de leur sortie.

Une fois les criteres sélectionnés, cliquer sur « Rechercher »

134

DGCSE 41



Aide sur les écrans

5.9.3.2 Résultat de la recherche pour la vue « Orientations » :

Critéres de recherche Résultat

FPour cette période, il v a eu 3 orientations réalisées (dont 0 acceptées et 0 refusées) et 7 admissions directes
réalisées., B =T

445 indicateurs trouvés,

e e Nombre Nombre et Nombra
Structures « Dates d"oriezitations d'orien'tatinns fem:g:::::s iﬁ:;:::::s d:admissions ::eudo-

réalisées accepbées directes

la structure la personne demandes
ACCUEILLIR Janwier 20132 u] u] u] u} u} u}
ACCUEILLIR Féurier 2013 u] u] u] u} u} u}
ACCUEILLIR Marz 20132 u] u] u] u} u} u}
ACCUEILLIR avril 2013 u] u] u] u} u} u}
a nombre de demandes qui ont été orientées par le SIAO

vers la structure pendant la période sélectionnée

=> si une demande est orientée plusieurs fois vers la méme structure, on ne compte qu'une
seule orientation

=> les admissions directes et les pseudo-demandes ne sont pas comptabilisée en tant que
orientations réalisées

a nombre d'orientations qui ont été acceptées par la
structure pendant la période sélectionnée

Q nombre d'orientations qui ont été
refusées par la structure pendant la période sélectionnée

a nombre d'orientations qui ont été refusées
par la personne pendant la période sélectionnée

m] : nombre de demandes de type "admission directe" qui ont
été saisies par la structure pendant la période sélectionnée ; les "admissions directes en
cours de création" ne sont pas comptabilisées

m] nombre de demandes de type "pseudo-demandes" qui ont
été saisies par la structure pendant la période sélectionnée ; les "pseudo-demandes en cours
de création" ne sont pas comptabilisées

ECes données peuvent étre exportées au format PDF (ou au format Excel) en cliquant sur
5 =

I'image correspondante du bloc
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5.9.3.3 Résultat de la recherche pour la vue « Entrées - Sorties » :

Criteéres de recherche Résultat

Pour cette période, il y a eu 0 entrées et O sorties,

= s

20 indicateurs trouwveés, = -
Nombre Nombre de Taux

SLEUELUEES Bakes d'entrées sorties d'occupation

a : nombre de demandes / personnes qui sont entrées dans la

structure au cours de la période sélectionnée (tout type de demandes)

a : Nombre de demandes / personnes qui sont sorties de la
structure au cours de la période sélectionnée (tout type de demande)

a : ratio : nombre de places occupées / capacité de la structure sur
une période donnée

ECes données peuvent étre exportées au format PDF (ou au format Excel) en cliquant sur

L

I'image correspondante du bloc
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5.9.3.4 Résultat de la recherche pour la vue « Sorties par situation »

Numbre
Mructisres Datns Nituatinn & la sertin de
Marties
" fevner 201 (
R ) LN B € ) 1 L] (
U 1 “ L ]
allst 204 ! POAIUT mbddual (IMSS/LAN, aitrs
¥AS 31 Ineorrutions pubibases Chapital. prs aaon de i
Twtal ’
Q : renseigné lors de la saisie du départ d'une personne ou d'un

groupe de personnes

Q : nombre de demandes / personnes qui sont sorties de la
structure au cours de la période sélectionnée (tout type de demande)

bCes données peuvent étre exportées au format PDF (ou au format Excel) en cliquant sur

C

I'image correspondante du bloc

5.9.4 Consulter les indicateurs des SIAO

: Menu Indicateurs
Administrateur territorial, Statisticien, Opérateur SIAO, Gestionnaire de structure

Cette page permet de consulter les indicateurs concernant le traitement des demandes par SIAO.
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5.9.4.1 Criteres de recherche

|

-]

Les utilisateurs peuvent consulter les indicateurs selon certains critéres proposés:
m] de la période d’analyse souhaitée. Champs obligatoires

m] le SIAQO vers lequel ont été transmises les demandes (SIAO compétent) ; la sélection
d’un SIAO met a jour la liste des structures sélectionnables

Q structures 1°" accueil qui sont liées
au SIAO ; possible de choisir une ou plusieurs structures ; cette liste se met a jour en fonction
du SIAO sélectionné

Q Accueil de jour, 115, Maison Relais, CHU...etc.

a critére relatif au champ situation au moment de la
demande défini sur les fiches des demandes (A la rue, Hotel 115, ETC...)

a :indique sur quelles entités se portent les mesures. Champ obligatoire
o Pardemande : toutes les demandes sont comptées

o Par personne: comptage d’'une valeur par personne, une personne pouvant avoir
plusieurs demandes

o Pargroupe de personne: un groupe de demandes compte pour une seule valeur

a indique sur quelle période sont calculées les mesures. Champ obligatoire
o Parjour (arrétée chaque jour a minuit)
o Par semaine (arrétée au vendredi soir 17h)
o Par mois (arrétée le dernier jour du mois a minuit)

o Paran
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5.9.4.2 Résultats

Une fois les critéres sélectionnés, cliquer sur « Rechercher », Ci-dessous I'affichage du résultat de la
recherche :

‘- -
& 3¢ résidrars t & S0 Page 1 2
o dos o 2 o g Taux
Strecture 1er accuell Dates transmises ;"’:,""" m"“':." Traminf®s  cefusées par m ertentées
- SIA0 sitente slace pensl SIS e S1AD TS e
Asompagrement & Thitel ACR 220372013 0O 0 G 0 0 o
Aezomeagnement 3 Thited ACR VL2013 O ¢ 0 0 0 G

Q Demandes transmises au SIAO : nombre de demandes transmises par les structures de ler
accueil (= prescripteurs) au SIAO sélectionné pendant la période

Q Demandes inscrites sur listes d’attente : si une demande est inscrite sur plusieurs listes
d’attente, on ne la compte qu’une seule fois ; les demandes inscrites sur liste d’attente puis
orientées vers une place ne sont pas comptabilisées

O Demandes orientées vers une place : si une demande est orientée vers plusieurs places, on
ne la compte qu’une seule fois comme « orientée » ; les admissions directes et pseudo-
demandes ne sont pas comptabilisées comme étant « orientées »

O Demandes examinées en commission : tous les passages en commission sont comptés, a la
date de la commission indiquée dans la fiche demande
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QO Demandes refusées par le SIAO : nombre de demandes refusées par le SIAO sélectionné sur

la période

Q Demandes annulées : nombre de demandes annulées par le prescripteur sur la période

Q Taux demandes orientées vers une place : correspond au nombre de demandes orientées
vers une place / nombre de demandes transmises au SIAO sur la période

%Ces données peuvent étre exportées au format PDF (ou au format Excel) en cliquant sur

B =

I'image correspondante du bloc

5.9.5 Consulter les indicateurs des structures de premier accueil

Acces : Menu Indicateurs

Acteurs : Administrateur territorial, Statisticien, Opérateur SIAO, Gestionnaire de structure

Cette page permet de consulter les indicateurs concernant les demandes transmises au SIAO par

type de prescripteur.

i+ Les utilisateurs « opérateur SIAO » (et qui ne possédent que ce role) ont acceés a ces indicateurs

uniquement si des structures de premier accueil actives sont rattachées a leur SIAO.

5.9.5.1 Criteres de recherche

Critéres de recherche Resultat

Date de debut” 09/01/2013

Twpes de services sélectionnables

Date de fin® 18/12/201:

Types de services sélectionnables

| Rechercher |

SLA0 [s180 Urgence 72 x|

Structures sélectionnables

115

WwooUell de jour

autre plate-forme

Wutre service social ou médico-social
Bailleur social

CADA

CCAS

Centre Maternel

CHRS

CHS

CHLU

CHU Hivernal

Collecteur Action Logement 1%
Conseil aénéral

Mom entité gestionnaire

Structures sélectionnées *

CCAS Edith

CHU HSSY LA BOISSIERE

CHRS L& MARCOTTE

CHRS COALLLA

CHRS MEDIAMES LOGEMEMNT JEUMES
CHRS ADOMA

FIT &lsace

Péniche "le sers”

CHRS HOTEL SOCIaL ST BEMOIT LABRE
Relais Jeunes des Prés

CHRS Maison Zog

CHRS ACE

CHRS HOTEL SOCIAL SAIMT YWES
structure test
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Sexe | | Age
De | él
Typologie du ménage | =l
Regroupement & par C parpersonne  © Par groupe
demande
Périodicita & par jour ' Par semaine ' par mois  paran

Deétailler par situation r

| Rechercher |

Q Ladate de début et de fin de la période d’analyse souhaitée. Champs obligatoires

Les utilisateurs peuvent consulter les indicateurs selon certains critéres proposés:

Q Type de services sélectionnables : Accueil de jour, 115, Maison Relais, CHU...etc.

Q Le SIAO : le SIAO vers lequel ont été transmises les demandes (SIAO compétent) ; la sélection
d’un SIAO met a jour la liste des structures sélectionnables

Q Nom de I'entité gestionnaire : exemple Adoma

Q Structures de 1% accueil sélectionnables/sélectionnées : structures 1% accueil qui sont liées
au SIAO ; possible de choisir une ou plusieurs structures ; cette liste se met a jour en fonction
du SIAO sélectionné

O Sexe (des demandeurs)
Q Age (des demandeurs) : possible de définir une tranche d’age

Q Typologie du ménage : critere relatif au champ typologie du ménage défini sur les fiches des
demandes (Personne isolée, femme seule avec enfant(s), etc)

Q Regroupement : indique sur quelles entités se portent les mesures. Champ obligatoire
o Par demande : toutes les demandes sont comptées

o Par personne: comptage d'une valeur par personne, une personne pouvant avoir
plusieurs demandes

o Par groupe de personne: un groupe de demandes compte pour une seule valeur

O Périodicité : indique sur quelle période sont calculées les mesures. Champ obligatoire
o Parjour (arrétée chaque jour a minuit)
o Par semaine (arrétée au vendredi soir 17h)
o Par mois (arrétée le dernier jour du mois a minuit)
o Paran

¢ Détail par situation (case a cocher) : permet d’affiner la mesure en proposant le nombre de
demandes transmises, a la fois par période et par situation de la personne au moment de la
demande
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5.9.5.2 Résultats

Une fois les criteres sélectionnés, cliquer sur « Rechercher », la liste des mesures est alors proposée
ci-dessous :

Pour catte période y & ou 68 demandes trasmsmine

= J <
T =) f IVE =
oo au de la hre de & d

Structure ler scouetll Dates demande rensmises
Maison Relss 34 014 & la rue - abn de furtune 13

Dasposaif médicel (LMSS / LAM,
Maison Relas 32 2014 22 g 1

atre )
Maison Relss 34 2014 Ervance residentiele 4
Maison Relss 34 2014 Meberge che: armis - autres E
Maison Relss 38 2014 Hébergé che: famdie <
Mason Relas 32 014 Locatson parc prive 1
Hire! Glowrse 2014 A fa rue -« abn 08 fortune -

Q Structures de premier accueil: Nom de la structure de 1" accueil
O Dates : Dates de transmission des demandes par la structure de 1*" accueil

Q Situation au moment de la demande (si la case « Détail par situation » cochée) : renseigné
lors de la saisie de la demande de la personne ou du groupe de personnes

Q Nombre de demandes transmises : nombre de demandes transmises par les structures de
ler accueil (= prescripteurs) sélectionnées au SIAO sélectionné pendant la période

ECes données peuvent étre exportées au format PDF (ou au format Excel) en cliquant sur

CI

I'image correspondante du bloc
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5.9.6 Exporter les données :

Acces : Menu Indicateurs

Acteurs : Administrateur national et territorial, Statisticien, Opérateur SIAO, Gestionnaire de
structure

J=uLF  Les services départementaux et régionaux ont besoin d’avoir des données sur I'activité des
SIAQ et des structures qu’ils financent, et également sur les personnes et leur parcours afin de
mesurer |'efficience du dispositif mis en place.

ﬁ Afin d’atteindre cette objectif, cette fonctionnalité permet d’exporter les données brutes a des
fins statistiques sous un format csv ; afin de respecter les recommandations de la CNIL, les données
permettant l'identification d’'une personne, de fagon directe ou indirecte, sont anonymisées. Ce
fichier d’export des données sera placé sous la seule responsabilité de I'utilisateur qui en garantira
I'utilisation et la confidentialité.

5.9.6.1 Criteres de recherche
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En fonction de son profil, l'utilisateur peut sélectionner le périmetre des données exportées
(obligatoire) :

Profil Périmétre des données exportées

Administrateur national ensemble des territoires
Administrateur territorial son territoire
Statisticien régional territoires rattachés a sa région
Opérateur SIAO son ou ses SIAO
Gestionnaire de structure sa ou ses structures
a peut sélectionner 1 ou plusieurs territoires avant d’exporter
les données
a peut sélectionner 1 ou plusieurs territoires avant d’exporter les
données
a peut sélectionner son ou ses SIAO avant d’exporter les données
a peut sélectionner sa ou ses structures avant d’exporter les
données

Données a exporter (obligatoires) :

m] cocher cette case permet d’exporter les variables de la fiche
Personne

m] cocher cette case permet d’exporter la liste des demandes
répertoriées au sein des structures sélectionnées ; il est également possible de sélectionner
les onglets de la fiche Demande (Accueil, Evaluation sociale, SIAO, Structure).

m] indiquer la période souhaitée concernant la date de création
de la fiche Personne

m] indiquer la période souhaitée concernant la date de création
de la fiche Demande

Une fois les critéres sélectionnés, cliquer sur « Exporter ».

5.9.6.2 Résultats

Un message d’avertissement apparait ; cliquer sur le bouton « OK »

ﬁCes données peuvent étre exportées au format csv.

La procédure d’export a suivre pour pouvoir exploiter le fichier dans Microsoft Excel est détaillée en
Annexe 2 de ce guide.
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0. Annexe 1 : CNIL

DONNEES A CARACTERE PERSONNEL : DEFINITION

Une donnée personnelle est une information qui permet de vous identifier ou de vous reconnaitre,
directement ou indirectement. Il peut s'agir d'un nom, prénom, date de naissance, adresse postale,
adresse électronique, adresse IP d'un ordinateur, numéro de téléphone, numéro de carte de
paiement, plaque d'immatriculation d'un véhicule, empreinte digitale ou ADN, d’une photo ou
encore d’un numéro (sécurité sociale, CAF) ou d’un identifiant (MSA).

Au titre de la loi du 6 janvier 1978 modifiée en 2004, « constitue une donnée a caractére personnel
toute information relative a une personne physique identifiée ou qui peut étre identifiée, directement
ou indirectement, par référence a un numéro d'identification ou a un ou plusieurs éléments qui lui
sont propres. Pour déterminer si une personne est identifiable, il convient de considérer I'ensemble
des moyens en vue de permettre son identification dont dispose ou auxquels peut avoir accés le
responsable du traitement ou toute autre personne »".

Exemples des données d’identification: nom, prénom, date de naissance, adresse, données
biométriques.

Exemples de données personnelles : vie familiale, activités personnelles, formation académique, vie
professionnelle, sexualité, opinions politiques, convictions religieuses, pratiques syndicales, données
de santé, infractions et condamnations recensées...

Parmi les données a caractére personnel, certaines sont qualifiées de « sensibles ». Elles sont
recensées dans l'article 8 de la loi du 6 janvier 1978 modifiée en 2004 :

- les origines raciales ou ethniques,

- les opinions politiques, philosophiques ou religieuses

- l'appartenance syndicale des personnes,

- les données relatives a la santé ou a la vie sexuelle des personnes.

TRAITEMENT DE DONNEES PERSONNELLES : DEFINITION

Le traitement de données a caractere personnel correspond a « toute opération ou tout ensemble
d'opérations portant sur de telles données, quel que soit le procédé utilisé ».

La loi du 6 janvier 1978 modifiée en 2004 atteste du caractere particulierement extensif de la notion
car elle énumeére toutes les sortes de traitement pouvant étre identifiés, a savoir: « la collecte,
I'enregistrement, l'organisation, la conservation, l'adaptation ou la modification, I'extraction, la
consultation, l'utilisation, la communication par transmission, diffusion ou toute autre forme de mise
a disposition, le rapprochement ou l'interconnexion, ainsi que le verrouillage, I'effacement ou la
destruction »°.

Le principe du respect des droits des personnes

Traditionnellement, il existe trois droits reconnus aux personnes face au traitement automatisé des
données les concernant :

- Ledroit d’information

- Le droit d’acces et de rectification

! Article 2 alinéa 2 de la loi du 6 janvier 1978 relative a l'informatique, aux fichiers et aux libertés modifiée en
2004.

2 Article 2 de la loi du 6 janvier 1978 modifiée en 2004.

¥ Article 2 de la loi du 6 janvier 1978 modifiée en 2004.

DGCSE 1
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- Le droit d’opposition

I. Le droit d’information :

Il est interdit de collecter des données concernant une personne a son insu.
Toute personne doit étre informée au moment ou les informations sont recueillies.

En ce qui concerne les informations sociales, cette obligation d’information peut étre levée dans le
cadre du respect d'une obligation |égale incombant au responsable du traitement. C'est notamment
le cas en ce qui concerne les dispositions de la loi du n°2009-323 du 25 mars 2009.

Sur la base du méme principe, I'obligation d’information peut s’effacer dans I'objectif de sauvegarder
I'intérét vital de la personne concernée.

Il en va de méme pour I'exécution d'une mission de service public dont serait investi le responsable
ou le destinataire du traitement.

ATTENTION

Par principe, la réalisation de l'intérét légitime poursuivi par le responsable du traitement ou par le
destinataire ne doit pas méconnaitre I'intérét ou les droits et libertés fondamentaux des personnes
concernées.

L'atteinte aux droits fondamentaux des personnes (droit a linformation des demandeurs
d’hébergement) peut néanmoins disparaitre face a I'obligation d’agir dans I'intérét du demandeur
(notamment si le demandeur est en danger vital).

Il. Le droit d’acces et de rectification :

- Le droit d’accés

Il s’agit du droit, reconnu a toute personne, de demander au détenteur d'un fichier de lui
communiquer toutes les informations la concernant. Ce droit permet a la personne concernée de
vérifier les informations enregistrées dans un traitement et, le cas échéant, de faire rectifier les
informations erronées.

La loi du 6 janvier 1978 modifiée reconnait a toute personne, justifiant de son identité, le droit
d'interroger le responsable d'un traitement de données personnelles afin d'obtenir le détail des
données la concernant enregistrées dans son fichier. La CNIL doit étre en mesure d'indiquer a la
personne concernée ou elle peut exercer ce droit. Cela fait d’ailleurs l'objet d'une rubrique du
formulaire de déclaration du fichier a la CNIL.

Il est rappelé que pour les données de I'application SIAQ, il sera procédé a :
+ [l'affichage des modalités dans les structures,
+ la mention de ce droit d’acces dans les livrets d’accueil,

¢ lindication d’un message téléphonique en Centre d’accueil 115.

Ce droit d’acces est limité : un individu ne peut pas accéder a des documents faisant apparaitre la
situation personnelle d'une autre personne.

DGCSE 1
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- Le droit de rectification

Toute personne peut faire rectifier, compléter, actualiser, verrouiller ou effacer des informations qui
la concernent notamment lorsque des erreurs, des inexactitudes ou la présence de données dont la
collecte, l'utilisation, la communication ou la conservation est interdite ont été décelées.

Le droit de rectification constitue un complément essentiel du droit d'acces.

Lorsque des modifications sont apportées aux données concernant une personne qui a exercé son
droit de rectification, le responsable du traitement doit justifier, sans frais pour la personne qui en a
fait la demande, des opérations qu'il a effectuées.

I1l. Le droit d’opposition

Toute personne a le droit de s’opposer, pour des motifs légitimes a ce que des données a caractere
personnel la concernant soient enregistrées dans un fichier informatique.

Toutefois, si le traitement des données résulte d’une obligation légale ou réglementaire (loi du 25
mars 2009 et articles 345-1 et suivants CASF), le droit d’opposition peut disparaitre face a I'intérét de
la personne concernée dans le seul cas particulier ou I'intérét vital du demandeur serait menacé.

MODELES DE NOTE D'INFORMATION AUX PERSONNES CONCERNEES

Information préalable a la transmission de données personnelles a des fins de traitement
statistique

Mention d’information a porter sur les formulaires de collecte XXX (indication de l'identité du
responsable du traitement) :

« Les informations recueillies font I'objet d’un traitement informatique destiné a ... (préciser la
finalité). Les destinataires des données sont : ......................... (Préciser).

Conformément a la loi « informatique et libertés » du 6 janvier 1978 modifiée en 2004, vous
bénéficiez d’un droit d’acces et de rectification aux informations qui vous concernent, que vous
pouvez exercer en vous adresSant Q ..........ccceevevvevvsvvavesiennnns (Préciser le service et I'adresse). (Vous
pouvez également, pour des motifs légitimes, vous opposer au traitement des données vous
concernant) ».

Note d’information susceptible d’étre affichée

LES SEIVICES...cuverrereiierevreere e (Citer le nom du ou des services responsables du traitement)
disposent de moyens informatiques destinés a gérer plus facilement ............c....... (Indiquer la
finalité du traitement).

Les informations enregistrées sont réservées a l'usage du (ou des) service(s) concerné(s) et ne
peuvent étre communiquées qu’aux destinataires suivants : ............ (Préciser les destinataires).

Conformément aux articles 39 et suivants de la loi n°78-17 du 6 janvier 1978 modifiée le 6 aolt 2004
relative a I'informatique, aux fichiers et aux libertés, toute personne peut obtenir communication et,
le cas échéant, rectification ou suppression des informations la concernant, en s’adressant au
SEIVICE i ieeeeereeeeeetes e sse e see s (Citer le nom du service ou des services concernés).
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Annexe 2 : Procédure d’export des demandes dans Microsoft

7.

Excel

Procédure d’export dans Excel = Conversion du «.csv»

Qu’est ce qu’un format «.csv» ?

« Un fichier CSV est un fichier texte

* Chaque ligne du texte correspond a une ligne du tableau et les Virgules correspondent aux
séparations entre les colonnes

» Les portions de texte séparees par une virgule correspondent ainsi aux contenus des cellules du
tableau

* Par exemple
Sexe Prénom Année de naissance
M, Alphonse, 1932

FBeatrice, 1964
FCharlotte 1988

mp représente les données suvantes

Sexm Prénom | Année de naissance
M Alphonse b LRV
¥ Béatnce 1964
4 -
¥ hadlotte 1983 "
m

Procédure d’export dans Excel = Conversion du «.csv»

Procédure a suivre

1. Enregistrer le fichier sous format « .CSV »
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Procédure d’export dans Excel = Conversion du «.csv»

Procédure a suivre

2. Réduire l'application SIAO et accéder au Bureau

Procédure d’export dans Excel — Conversion du «.csv»

Procédure a suivre

3. Ouvrir Excel
o
- B N R S SRS — S - v
o I v - - - By e ar—— — v Ar
- AR o~ B Ve O ot St P — ;»i h
g STe--54 EEIERT = 5 i - - J> cart Sutauter
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Procédure d’export dans Excel — Conversion du «.csv»

Procédure a suivre

Cliquer sur le bouton «Office» en haut a gauche

. .
b — -

“d
= Srom

- J ooz~ v~  ae
P PR ) .- nJl:;— RIS TR T BT Ly B L - '

Procédure d’export dans Excel — Conversion du «.csv»

Procédure a suivre

Cliquer sur «Ouvrirs

“d

o T s g
o »
o .
5 = ‘____,_.—l

- — )
frmesi JoE D20 L R e e e re——u et L. I ﬂl
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Procédure d’export dans Excel = Conversion du «.csv»

Procédure a suivre

Aller dans « Mes documents» et ouvrir uTéléchargements»
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Procédure d’export dans Excel = Conversion du «.csv»

Procédure a suivre

7. Changer «Type de fichier» et choisir «Tous les fichiers»
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Procédure d’export dans Excel — Conversion du «.csv»

Procédure a suivre

8. Les fichiers export.csv apparaissent. Faire « Ouvrir»
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Procédure d’export dans Excel — Conversion du «.csv»

Procédure a suivre

9. Choisir «Délimitén et « Windows ANSI»
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Procédure d’export dans Excel — Conversion du «.csv»

Procédure a suivre

10. Cocher «Point-virgule» et cliquer sur «Terminer»
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Procédure d’export dans Excel = Conversion du «.csv»

Apergu de I'export
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