
GUIDE UTILISATEUR PREMIER ACCUEIL

Ce document est susceptible d’évoluer



• Lien vers la plateforme de production:  
https://siao.social.gouv.fr/siao/index.jsp

• Saisir votre identifiant et votre mot de passe

• Si vous n’avez plus votre ID, merci de nous envoyer un mail : 
sisiao@siao93.net

• En cas de mot de passe oublié (compte désactivé) ou pour le 
modifier, cliquer sur « Mot de passe oublié »

• Le mot de passe est à changer tous les 6 mois.

• En passant la souris sur l’œil, le mot de passe est visible

• Puis cliquer sur « Se connecter »

SE CONNECTER



Le bouton de déconnexion se trouve en haut à droite à côté du 
profil. 

Pour des raisons de sécurité, une fois connecté, sans aucune 
action de votre part pendant/au bout de 30 minutes, le compte se 
déconnecte automatiquement.

SE DECONNECTER



 Multi-profils ou cumul de profils utilisateurs :

Vous pouvez cumuler plusieurs « Rôle(s)/profil(s) » en fonction de 
vos activités.

Pour changer de profils: 

Cliquer sur le bouton "Rôle(s)"

Un menu déroulant apparait avec vos différents profils.

Sélectionner le profil adapté

Cf: rappel des rôles (ajout lien ext.)

Lors du clic sur le bouton profil sélectionné, l’utilisateur est 
redirigé vers la page d’accueil idoine.

GESTION DES PROFILS



• Pour afficher le « MENU », passer la souris sur la liste des 

icônes.

LE MENU



LE MENU /Accueil Siao

• Cet onglet 

permet de 

visualiser et 

suivre les 

demandes que 

vous avez 

réalisées selon 

les statuts



L’onglet « Consultation » permet de rechercher la fiche personne du 

demandeur principal pour accéder à sa ou ses demande(s)

Les champs marqués « * » sont obligatoires.

DANS LE CAS OU LA PERSONNE N’EXISTE PAS : Le bouton « Créer une 

nouvelle personne » s’active une fois les champs obligatoires ( Nom, 

prénom, genre, date de naissance et téléphone) renseignées.

LE MENU /Consultation



RECHERCHER UNE PERSONNE



CRÉER UNE NOUVELLE PERSONNE



LE MENU /Aide en ligne
L’ensemble de la documentation DGCS est téléchargeable dans cet onglet 

«aide en ligne» et des guides spécifiques au SI SIAO 93 sont également 

disponible : https://www.interlogement93.net/outillage-siao

https://www.interlogement93.net/outillage-siao


En cliquant sur le bandeau 

violet des coordonnées du 

demandeur principal, 

s’affiche l’historique des 

demandes.

Nombre de personne 

pris en charge dans la 

demande, ici 2 pers.

Nombre de personne 

pris en charge dans la 

demande, ici 1 pers.

ACCEDER AUX DEMANDES DU MENAGE



ACCEDER AUX DOSSIERS DU MENAGE/FICHE PERSONNE

• En cliquant sur la banderole du second 

demandeur, vous affichez les coordonnées 

de celui-ci.

• Les informations s’affichent en blocs, sous 

les informations du demandeur principal.



CRÉER UNE DEMANDE 1/4

• Pour créer une demande SIAO, cliquer sur «Demande d’insertion» puis suivre chaque étape pour renseigner 
l’ensembles des items obligatoires.

• Il y a des champs non obligatoires mais nécessaire au bon traitement de la demande. En l'absence de ces éléments, 
votre demande vous sera renvoyée à compléter.

Retrouver l'ensemble des éléments ici (https://12dfe6b4-715b-917b-a8e1-ea17176aec55.filesusr.com/ugd/6497d0_2e9e2c4fc170458ca3039cdf31d275a5.pdf)

https://12dfe6b4-715b-917b-a8e1-ea17176aec55.filesusr.com/ugd/6497d0_2e9e2c4fc170458ca3039cdf31d275a5.pdf


CRÉER UNE DEMANDE 2/4

• Cliquer après avoir prévenu le demandeur sur ses droits 
permet de remplir la demande SIAO.



CRÉER UNE DEMANDE 3/4



CRÉER UNE DEMANDE 4/4

• Il faut renseigner tous les items de l’onglet « Création Demande » puis cliquer sur le bouton « Enregistrer ».
• Dès le premier enregistrement, les boutons « Annuler », « Transférer » et « Transmettre au SIAO » s’activent.
• Ainsi, vous pouvez transmettre la demande pour traitement.
• Si vous ne renseignez pas tous les items obligatoires, le système bloque et vous ne pouvez pas enregistrer la demande ni la 

transmettre. Un message d’erreur sous forme de bulle s’affiche et vous indique les champs manquants

1

2



TRANSMETTRE UNE DEMANDE



HISTORIQUE DES DEMANDES
• Les demandes du ménage sont regroupées dans l'historique

• Retrouvez les demandes 
insertion, ici.

• En cliquant sur votre 
demande, vous pouvez 
y accéder pour 
modification.



ACTIVER LES NOTIFICATIONS MAILS DES DEMANDES 1/2

• Pour activer les notifications mails et suivre vos 
demandes:

1. Cliquer sur votre profil, où se situe votre ID

2. Cliquer sur «Paramétrage Des Notifications»

3. Se rendre dans le profil souhaité «Utilisateur 
Premier Accueil - Hébergement/Logement –
Gestionnaire Local»

4. Sélectionner vos notifications selon vos 
besoins «Désactivée/Activée»



ACTIVER LES NOTIFICATIONS MAILS DES DEMANDES 2/2

Recevoir une notification mail 
lorsqu'une demande renvoyée à 

compléter par le SIAO

Recevoir une notification mail pour être 
relancé lorsqu'une demande à compléter n'a 

pas été complétée

Recevoir une notification mail lorsqu'une 
demande est renvoyée à mettre à jour renvoyé 

par le Batch

Recevoir une notification par mail lorsqu'une 
demande est transférée à une structure de 

Premier Accueil

Recevoir une notification mail lorsqu'une 
demande est annulée par le SIAO

Recevoir une notification mail 
pour être relancé lorsqu'une 

demande à compléter n'a pas été 
complétée

Recevoir une notification mail 
lorsqu'une demande dépasse le 

délai de validité de 6 mois

Recevoir une notification mail 
lorsqu'une demande est orientée 
vers une structure H/L par le SIAO

Recevoir une notification mail 
lorsqu'une demande est refusée 
par le SIAO = SIAO93 ne refuse 

pas les demandes



SYNTHESE DES ITEMS DE LA FICHE SI SIAO

DETAILS:

1- Bloc identité : nom, Prénom, situation matrimoniale, grossesse, composition du ménage, victime de violence, 
problème de mobilité et prise en charge ASE
2- Bloc informations complémentaires : 
a-Rubrique situation de famille / adresse : nombre d'enfants à charge, présence enfant, situation enfant, Capacité 
à accéder au logement de droit commun et Demande de logement social
b-Rubrique situation administrative : nationalité, Papier d'identité, droit de séjours et droits ouverts à la sécurité 
sociale 
c-Rubrique situation sociale: motif de la demande actuelle, Durée d’errance, en cours d'expulsion et Suivi social
3- Bloc diagnostic social :
a-Rubrique situation professionnelle: en emploi, Demandeur d'emploi, Étudient, Retraité, RQTH et En formation
b-Rubrique situation budgétaire : ressources, Charges, Dettes, Remboursement mensuel des dettes, Dossier 
surendettement et TOTAL 
c-Rubrique Pièces justificatives présentées : pièces justificatives présentées, 
d-Rubrique situation au regard du logement : Expérience de logement autonome, Capacité à accéder à un 
logement accompagné, Capacité à accéder à un logement de droit commun, Capacité à accéder à un logement 
capté en intermédiation locative, Demande de logement, Demande de logement social, Cotisation auprès d'un 
organisme Action Logement, Droit hébergement et logement opposable, Passage en commission DALO, Décision 
prioritaire DALO, Passage en commission DAHO, Décision prioritaire DAHO, Réservation préfectorale, 
Accompagnement social, FSL, ASLL et AVDL

Reprise d’informations 
concernant le 

demandeur principal et 
les personnes qui 

composent la demande.
Ce champ est 

l’équivalent de la « fiche 
personne ».

Vous trouverez: Nom, 
prénom, date de 

naissance, situation 
familiale

3 sous items:
➢ Situation de famille / 

adresse
➢ Situation administrative
➢ Pièces justificatives

Ce champs complète 
l’identité du ménage avec sa 

position géographique et 
administrative. C’est 

l’équivalent de l’évaluation 
sociale

L’évaluation sociale est liée à 
la fiche personne et non plus 

à la demande

Point de situation que 
vous devez renseigner 
pour l’errance, le suivi 

social et médical 

3 sous items:
➢ Situation budgétaire
➢ Situation 

professionnelle
➢ Situation liée au 

logement

Ce champ reprend les 
éléments qui complètent 
la demande SIAO, c’est le 

complément de 
l’évaluation sociale

Plusieurs sous items dont 
une à sélectionner:
➢ Notes générales
➢ Informations 

complémentaires
➢ Informations partenaires
➢ Synthèse

➢ Rapport social à 
rattacher à la 
demande en cours

Ce champ permet 
d’inscrire un 

commentaire social selon 
vos besoins en relation 

avec le parcours du 
ménage et de gérer le 

niveau de confidentialité

Récapitulatif des 
demandes du ménage 

au 115 et/ou SIAO

Les alertes servent à attirer 

l'attention sur un point en 

particulier à l'ouverture de la 

fiche de la personne.

Niveau de confidentialité:

➢ "Privé" : seules les 

personnes de la structure 

créatrice auront accès au 

rapport ainsi que le SIAO 

associés au département 

et la structure H/L qui 

prendra en charge la 

demande

➢ "Département" : le 

rapport est visible par 

l'ensemble des 

personnes habilitées au 

sein du département.

➢ "Public" signifie que le 

rapport est visible à 

l'échelle nationale.
Seul, celui qui créé 

l’alerte peut supprimer 
son message

/!\ Merci de consulter le guide des items 
obligatoires pour un meilleur traitement des 

demandes: https://12dfe6b4-715b-917b-a8e1-

ea17176aec55.filesusr.com/ugd/6497d0_2e9e2c4fc170458ca3039cdf31d275a5.pdf

https://12dfe6b4-715b-917b-a8e1-ea17176aec55.filesusr.com/ugd/6497d0_2e9e2c4fc170458ca3039cdf31d275a5.pdf


TRANSFERER UNE DEMANDE 1/2

1

2

3

4

• Pour transférer une demande d’une structure premier accueil 
vers une autre

1. Cliquer sur le bouton « Transférer »

2. Rechercher la structure et la sélectionner

3. Cliquer sur « Confirmer »



TRANSFERER UNE DEMANDE 2/2

1

2

3

• Pour récupérer la main sur la demande qui a été transférée :

1. Se rendre sur son «Accueil», dérouler la liste «Demande 
transférée par une structure»

2. Cliquer sur la demande du ménage, la demande s’ouvre avec 
une fenêtre dont il faut confirmer par «OK» la prise en charge 
de la demande

3. Une fois la demande prise en charge, un petit message en vert 
s’affiche pour confirmer la bonne manipulation


