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La personne est peut-être
déjà enregistrée dans un
autre territoire ou auprès du
115.

VOTRE 
TABLEAU DE BORD

Visualiser le statut des
demandes de votre
structure en un coup d’œil !

33

75

RECHERCHER 
UNE PERSONNE

ACTUALISER
LA DEMANDE

Tous les 3 mois à partir de
l’enregistrement de la demande. 
Toujours doubler la mise à jour
d’un e-mail à :
siaogironde@caio-bordeaux.fr

ACTIVER LES
NOTIFICATIONS

Afin de garantir le suivi des
demandes  rattachées à votre
structure

CONSEILS
PRATIQUES
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VIGILANCE AU MOMENT DE LA CRÉATION D'UNE PERSONNE

Pour vérif ier  si  une personne dispose déjà d’une f iche SIAO :

75

GARANTIR LE BON SUIVI DE LA DEMANDE

Attention aux
doublons !

33
33

11

Les fiches doublons sont préjudiciables au suivi des bénéficiaires

11

13

Rechercher une personne grâce aux 
PREMIÈRES LETTRES DU NOM + PREMIÈRES LETTRES DU NOM 

Si aucun résultat, renseigner les informations obligatoires
(marquées d’une astérisque rouge) pour pouvoir créer la
fiche

12
Si la recherche retourne trop de résultats, affiner avec la
DATE DE NAISSANCE ou le NUMÉRO DE TÉLÉPHONE

NE RENSEIGNER
AUCUN CHAMP
COMMENTAIRE

RECOMMANDATIONS

Toute information qualitative est à renseigner dans le Rapport Social  
Gain de temps + Central isation de l ' information
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PRISE EN MAIN DU LOGICIEL

Mot de passe oublié ?
Message de création du mot de

passe expiré ?
Cliquez sur ce lien.

Vous avez reçu un e-mail vous permettant de configurer votre mot de passe
lorsque le SIAO a créé votre compte SI-SIAO. 

Si vous avez oublié votre mot de passe, ne faites pas plus 3 tentatives
avant de cliquer sur Mot de passe oublié, sinon le logiciel bloquera
complètement votre compte. 

Si vous ne recevez aucun mail ou que vous n’arrivez pas du tout à vous
connecter, contactez le SIAO.
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Les notif ications par e-mai l  vous permettent d’être informé·e

en temps réel  des changements de statuts de vos demandes.  

Vous pouvez ainsi  réagir  au plus vite ,  notamment en cas de
demande de complément d' informations ,  ou de mise à jour .

ACTIVER LES NOTIFICATIONS

Pour activer les 
notifications,

 cliquer ici

"Activer tout"
 "Enregistrer"

Les notifications sont communes à
tous les utilisateurs rattachés à une

même structure, garantissant la
continuité de suivi des demandes.
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Candidatures en attente d’une
réponse d’un gestionnaire

hébergement/logement

Demandes en attente d’une
proposition sur le dispositif

préconisé par le SIAO

Le SIAO a besoin d’un
complément d’information.

Référez-vous à la trame
d’évaluation p.19

Demandes complètes et
correctement transmises en
attente de préconisation par

l'équipe SIAO

Suivez la procédure de mise à
jour p.27 pour maintenir ces

demandes actives 

Demandes non visibles par le
SIAO, il faut revenir dessus et
cliquer sur “Transmettre au

SIAO” 

Demandes annulées par le
logiciel faute de mise à jour, ou
refusées par l’équipe du SIAO

Si vous confirmez le transfert,
vous reprenez le suivi de la

demande concernée

En bas de la page d’accueil de SI-SIAO, vous retrouvez
l’ensemble de vos demandes rangées en fonction de
leurs statuts. En cliquant sur le nom du bénéficiaire, vous
accédez directement à sa demande sans passer par la
recherche.

VOTRE TABLEAU DE BORD
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Si la personne apparaît  dans les résultats de
recherche

11

12

13

1                RECHERCHE PERSONNE 2

Premières lettres du PRENOM

Ne pas renseigner le numéro de téléphone pour le moment !

Deux ou trois premières lettres du NOM 

La date de naissance (ou l’année en
cliquant sur les flèches inversées     )

Lors de la recherche d'une personne, renseigner seulement :

(ex :  DUP pour DUPONT) 

Éviter la création d'un doublon

Le dossier existe. 

Consultez-le en cliquant sur le dossier bleu à droite.

8



Si "Pas de résultat" 

1                RECHERCHE PERSONNE 2

Si plusieurs personnes apparaissent dont la date de
naissance est identique

Le bouton « Créer une
nouvelle personne » 

s’activera quand tous les
champs obligatoires seront

renseignés.

15
1413

1211

Éviter la création d'un doublon

Vous avez peut-être trouvé un doublon.

Signalez-le à l’adresse observatoire@caio-bordeaux.fr
pour demander sa suppression et éviter la perte

d’informations.

Compléter les informations demandées pour la création d’une personne.

Les champs marqués d’une * sont obligatoires.
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Informations 
sur le ménage                FICHE PERSONNE2

Le cas échéant ,  c l iquer sur
"Ajouter cette personne" ,  s inon,

renseigner le formulaire  puis
cl iquer sur "Créer une nouvelle

personne "

Vérif ier  dans les
suggestions si  la personne
à ajouter existe déjà dans

le SI-SIAO. 

Si la demande d’ insert ion
concerne plusieurs personnes ,

les ajouter en cl iquant sur 
« Ajouter des personnes » .  

Renseigner ou mettre à jour 
le dossier - Onglet Ménage
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Pour l ’ensemble de la f iche
personne,  renseigner

prioritairement les items
cerclés de rouge .

Informations 
sur le ménage                FICHE PERSONNE2
Renseigner ou mettre à jour 
le dossier - Onglet “Ménage“

Pour l ’adresse,  le code
postal  et la commune

suffisent .  Le taper dans
la barre “Recherche” .
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A renseigner si  la
personne bénéficie d’un
autre suivi  social  que le

votre



Informations 
sur le ménage                FICHE PERSONNE Renseigner ou mettre à jour 
le dossier - Onglet “Identité“

La commune
(code postal)  

suff it  

Renseigner et enregistrer
les informations  pour
chaque personne du

ménage
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Pensez à
 enregistrer les

modifications avant de
changer d’onglet



Informations 
sur le ménage                FICHE PERSONNE
Renseigner ou mettre à jour 
le dossier - Onglet “Situation du
ménage“

A renseigner après chaque
fin de prise en charge  ou
chaque changement de

situation  déclaré

13

Chaque situation ouvre
différentes possibi l i tés

de précisions



Informations 
sur le ménage                FICHE PERSONNE2
Renseigner ou mettre à jour 
le dossier - Onglet “Situation du
ménage“

Compléter les informations
pour chaque personne du

ménage

Toujours  enregistrer les
informations  avant de

passer à la part ie suivante
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Informations 
sur le ménage                FICHE PERSONNE
Renseigner ou mettre à jour 
le dossier - Onglet “Situation du
ménage“

Lorsque cela est
demandé,  renseigner les

informations sur la
grossesse.  
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Informations 
sur le ménage                FICHE PERSONNE2
Renseigner ou mettre à jour 
le dossier - Onglet “Situation du
ménage“
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                FICHE PERSONNE
Renseigner ou mettre à jour 
le dossier - Onglet “Situation du
ménage“

2

Le détai l  des
ressources,  charges et

dettes du ménage
apparaît  ic i

 “Enregistrer et ajouter un autre
élément”  permet d 'enregistrer et
de réinit ia l iser le formulaire pour

ajouter un nouvel  élément
budgétaire

 “Ajouter et enregistrer”
permet d 'enregistrer la saisie

et de fermer la fenêtre

Ne pas ajouter  de pièces
justif icatives ici  !  

Mentionnez-les dans le rapport
social  :  le SIAO se rapprochera de
vous pour les obtenir  s i  nécessaire 17

Ne renseigner que les revenus
issus de travai l  déclaré.

Pour les dettes,  ne
mentionner que le montant
remboursé mensuel lement.

Les dettes ne faisant pas
l ’objet d’un remboursement
doivent être précisées dans

le rapport social .



                EVALUATION APPROFONDIE3 Saisir une évaluation

Sélectionner les
personnes concernées

par l 'évaluation 

12
Créer autant de

rapports que
nécessaire ,  les paginer

le cas échéant.

11

18

Saisir  le rapport social  dans le champ dédié en s 'a idant de notre
trame de Rapport Social  (p. 19) .



                EVALUATION APPROFONDIE3 Saisir une évaluation

I l  est possible de modif ier un rapport jusqu’à un mois
après sa création .  

Modifier un rapport social

19

13
Renseigner ce champ

obl igatoire
avant d’enregistrer  ou

publier 



PARCOURS LOGEMENT
Parcours locatif  ( logement,  hébergement,  errance,  etc) et s ituation actuel le
Parcours institut ionnel  (pr ison,  ASE,  hôpital ,etc)
Autonomie dans la gestion du quotidien (préparation des repas,  entretien d’un logement,  etc)
Démarches engagées par rapport au logement (demande de logement social ,  DALO, contingent prior itaire ,  etc)
Problématique dans l ’occupation d’un logement antérieur (dettes,  voisinage,  savoir  habiter etc)

CONNAISSANCE DES DROITS ET DEVOIRS DU LOCATAIRE 
La personne a-t-el le connaissance des droits et devoirs du locataire ? (ouverture des compteurs ,  paiement d’un loyer ,  souscription à une
assurance habitation,  respect du voisinage,etc)

SITUATION FINANCIÈRE
Ressources actuel les (nature et montant)
Dettes (nature,  montant et raison de l ’endettement) et traitement éventuel  (plan d’apurement,  dossier de surendettement,  etc)
Autonomie dans la gestion budgétaire
Sol l ic itat ion d’aides f inancières
Mesure de protection (MASP,  curatel le ,  tutel le ,  etc)

SITUATION ADMINISTRATIVE 
La personne est-el le à jour dans les démarches (t itre de séjour ,  avis d’ impôts,  sécurité sociale ,  etc. . . )  ?
Autonomie par rapport aux démarches administrat ives ( la personne fait-el le certaines démarches seules ,  sol l ic ite les travai l leurs sociaux pour
toutes démarches,  etc)
Connaissance des institut ions et administrat ions françaises 

SANTÉ
Problème de santé (physique,  psychologique,  etc)
Addictions
Troubles du comportement 
Suivi  et traitement médical  et psychologique en cours 
Problèmes de mobi l ité 
Acceptation ou déni  de ces problématiques

INSERTION PROFESSIONNELLE
Parcours professionnel  antérieur
Démarches d’ insert ion pro.  engagées
Suivi  mis en place
Si  emploi  actuel  :  type de contrat ,  etc

INSERTION SOCIALE
Apprentissage de la langue française
Activités
Isolement 
Mobi l ité (permis de conduire ,  transport en commun, véhicule personnel ,  etc)
Rapport au col lectif

SITUATION FAMILIALE - PARTICULARITÉ AVEC LES ENFANTS 
Enfants et modal ités de prise en charge,  mesures éducatives 
Si  séparation,  démarches engagées
Relat ions famil ia les (rupture,  personne ressources,  etc)

ADHÉSION A L’ACCOMPAGNEMENT  
Assiduité aux RDV proposés
Sol l ic itat ions à l ’ in it iat ive du demandeur 
Autres intervenants sociaux 

AXES D’ACCOMPAGNEMENT

AUTRES 
Souhait  de la personne 
Informations complémentaires 

PRÉCONISATION/SECTEUR

                EVALUATION APPROFONDIE3 Trame de Rapport Social
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Création d'une 
demande SIAO                DEMANDE D'INSERTION4 Création d'une demande SIAO

Une personne peut avoir  2
demandes actives  ( 1  insert ion et
1  urgence) ,  s i  vous constatez
qu’une demande insert ion est
déjà en cours ,  vous pouvez
contacter le SIAO pour en
reprendre le suivi .

Si une tel le demande d' information
apparaît ,  se rendre de nouveau
dans l 'onglet approprié de la f iche
personne pour y saisir
l ' information.

Cliquer sur "Créer une demande d'insertion" et valider la
notice relative à l'information des personnes
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Création d'une 
demande SIAO                DEMANDE D'INSERTION4 Création d'une demande SIAO

Vérif ier  la typologie  du

sous-groupe concerné par

la demande

12 Décocher les personnes non concernées par la demande,
sélectionner le contact principal

1

1

11

2

3

Informations générales

Formulaire de création

Préconisation

La demande SIAO est constituée de 3 formulaires :
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Création d'une 
demande SIAO                DEMANDE D'INSERTION4 Formulaire de création

11

Vous pouvez renseigner un
deuxième travailleur social en
cas de co-accompagnement 

Ce formulaire concerne vos
informations 

(structure,  coordonnées. . . ) .  

23

Ne séléctionnez “Urgence” que si votre
demande concerne l’hébergement de

stabilisation ou les DUP. Pour tout autre
cas, sélectionnez “Insertion”

Pour solliciter une mise à l’abri en
urgence, il faut appeler le 115 !



Saisir  le  nom ou le
code postal  de la

commune,  cl iquer sur
le résultat aff iché

Des coordonnées à jour
permettront de contacter les

bénéficiaires dans le cadre de

leur  orientation

12

Création d'une 
demande SIAO                DEMANDE D'INSERTION4 Informations générales

24

Ces items sont modif iables dans les
volets “Précarité l iée au logement” et
“Situation médico-sociale” de l 'onglet

“Situation du ménage”  (cf  p. 13-14)



Le logiciel impose que vous préconisiez le dispositif
d’hébergement/logement vous semblant le plus adapté. Voici les chemins

pour retrouver les différents dispositifs dans les menus déroulants

25

ALTCHRS Sous-location

Pension de famille
Maison-relais

Résidence sociale Résidence accueil

13

Création d'une 
demande SIAO                DEMANDE D'INSERTION4 Préconisations



FJT / Habitat Jeunes RHVS

Création d'une 
demande SIAO                DEMANDE D'INSERTION4 Préconisations

DUP

Si vous avez un doute sur le
dispositif à préconiser, pas
de panique. Dans tous les

cas, l’équipe du SIAO
déterminera le dispositif le
plus adapté en fonction du

rapport social que vous
fournirez et reviendra vers
vous si notre préconisation
est différente de la vôtre.

Vous pouvez même si
nécessaire valider votre
demande sans faire de

préconisation. 

Stabilisation

26

Pour les DUP et la stabilisation, pensez à sélectionner Urgence dans
la partie Formulaire de création !

NB : Une personne peut avoir en même
temps une demande Urgence et une

demande Insertion



Création d'une 
demande SIAO                DEMANDE D'INSERTION4 Transmission de la demande

Retournez sur l ’accuei l ,  la  demande doit  apparaître parmi les
demandes transmises dans votre tableau de bord.

Ne pas uti l iser le
bouton "Transférer" .

Vous perdriez la main sur
votre demande.

Rendez-vous en haut
de l 'écran pour

enregistrer !

Confirmez quand le logiciel  vous
propose de transmettre

directement la demande,  sans
quoi le SIAO ne pourra pas la

traitrer .
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                SUIVI ET ACTUALISATION Complément d’information5

28

En cas de demande de Complément d' information ,  la
demande est momentanément désactivée.  

Saisir  les informations manquantes dans un nouveau
rapport social  puis Réactiver la  demande.

Référez-vous au message envoyé par le SIAO ou à la trame
d’évaluation p. 19 de ce document.

Demande de complément d’information

Une fois cette action
effectuée, envoyer un mail au

SIAO pour l’en informer.



Attention : la demande de mise à jour
vous sera uniquement notifiée par mail.

Vous pourrez alors la retrouver sur le
tableau de bord sur la page d’accueil du

logiciel. (p.7)

                SUIVI ET ACTUALISATION Mise à jour d’une demande SIAO5

Trois mois après la transmission de la demande ,  vous
recevrez automatiquement une demande de mise à jour .
Cette procédure permet de maintenir  la demande active.

NB : après réception de la notification, vous avez trois mois pour
effectuer la mise à jour. Sinon, la demande sera annulée.
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Votre demande est
complète et
transmise.

Le demande est à
mettre à jour

Un nouveau
rapport social est

requis

+ 3 mois + 6 moisDate de
transmission

Mettre à jour une demande



                SUIVI ET ACTUALISATION Mise à jour d’une demande SIAO5

Cliquer sur la demande
souhaitée

Dans l’onglet
“Demande d’insertion”, en
bas de page, cliquer sur

“Information de mise à jour”

Cliquer sur 
“Saisir mise à jour”

Dans le tableau de bord, cliquer sur la ligne “Demandes à mettre à jour”
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                SUIVI ET ACTUALISATION Mise à jour d’une demande SIAO5

Renseigner les informations de mise à jour

Exemple 1 : notifier que la situation du ménage a
évolué (entrée en emploi, grossesse, santé, etc...).

Exemple 2 : notifier que le ménage est toujours en
demande et que sa situation n’a pas évolué.
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Enfin, cliquer sur 
“Valider la mise à jour“

La demande est renouvelée
pour 3 mois !

Bien penser ensuite à mettre à jour les items dans onglets
Identité et Situation du ménage (pour les statistiques) !

Pour transmettre toute nouvelle information quand la
demande n’est pas à mettre à jour, deux options : 

Envoyer un mail au SIAO qui le copiera en note
interne (préférable pour la confidentialité).

OU

L’ajouter dans un nouveau rapport social. Dans ce
cas, il faut toujours doubler d’un mail au SIAO, sinon
l’information risque de passer inaperçue.

Six mois après la transmission initiale de la demande, en plus de la mise à
jour des trois mois, il faut rédiger un nouveau rapport social, même si la
situation n’a pas évolué (cf trame p.19).

Ne surtout pas
rédiger vous-

même la note !!



Pour toute question
sur l’utilisation du 

SI-SIAO :

OBSERVATOIRE SIAO 33

observatoire@caio-bordeaux.fr
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Pour toute question
sur une demande en

cours :

siaogironde@caio-bordeaux.fr
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