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1- Présentation du SIAO Paris

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

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

2- Découverte du SI SIAO

Vous pourrez trouver toutes les informations sur les différents réle dans le SI SIAO
et les statuts de la demande d’insertion dans le guide prescripteur

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

3- Le role de Gestionnaire Local

Le Gestionnaire local s’occupe de la gestion de la structure de premier accueil et/ou

d’hébergement.

Il est le garant du bon usage du Systeme d’Information dans sa structure et du

respect du RGPD.

Sur le SI SIAO un gestionnaire local peut :

v/ Saisir les informations générales concernant I'identité de I'organisme
v’ Créer et supprimer les comptes des utilisateurs de la structure

v’ Créer et supprimer des groupes de places

v’ Accéder a certains indicateurs d’activité
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4- Créer sa structure

4-1 Le formulaire de demande de création

Afin de pouvoir saisir des demandes dans le SI-SIAO, une structure doit étre
créée dans le logiciel.

Lien vers le formulaire de demande de création :
https://www.siao.paris/p/demande-de-creation-de-structure

Formulaire de demande de création

Vous étes: *

Gestionnaire local d'une structure de premier accueil (exemple PSA, ESI, Maraude, CHU, etc.)

Gestionnaire local d’une structure d’hébergement-logement

Nom de la structure*

Adresse*

Ville

Code Postal

Numéro de SIRET*

N® FINESS

Adresse mail de référence*

adresse mail principale de l'établissement

<'il existe, sinon laissez le champ vide

Descriptif missicn et public accueilli*

D J'ai lu et je reconnais avoir pris connaissance de la Politique de confidentialité du Samusocial de Paris*

Prénom=* Nom#*

Mail* Téléphone*

Fait a* Le* jj/mm/aaaa (]
Par*

4-2 Validation

La validation de création de votre structure sur le Sl est faite par la DRIHL. Le
SIAO 75 ne peut vous donner de temporalité quand au traitement de votre

demande.

PAGE 4



https://www.siao.paris/p/demande-de-creation-de-structure

4-3 Schéma de validation par le DRIHL

En vert, votre structure. En bleu, les décisionnaires.

Peut faire des
Demandes
sur le SI SIAO

Renseignement

Création Création

du formulaire structure des groupe Et réaliser des

de création

par le SIAO de places entrées ou
sorties de
structure

Avec les informations renseignées, le SIAO 75 va vous donner un réle de gestionnaire

local. Il vous permettra de créer des groupes de places.

Sur le SIAO 75, pour les structures d’hébergement, les groupes de places se font par

bloc, sans détail de la localisation des ménages.

Ex : si vous votre centre possede 50 chambres de 1 place, un groupe de place unique

de 50 places sera indiqué sur le SI SIAO.

Pour créer un groupe de place Gérer et créer les groupes de places.

En cas de difficultés, contactez le supportsisiao@samusocial-75.fr.

. J
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5 - Agir en tant qgue Gestionnaire local

Avant toute manipulation sur le Sl, il vous faut
cliquez sur le menu déroulant en haut a droite de

I’écran et sélectionnez le profil « Gestionnaire Local »

5-1 Gérer les structures

ion Opérateur SIAO v

[Geslmnna\re Local | ]

Utilisateur Premier Accueil
Opérateur SIAQ

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

Gestionnaire Local

@ 29mins8sec A Déconne]

"9 | 2 siao_hbelhani1075
REPUBLIQUE

FRANCAISE st SIAO

formation

Accueil Indicateurs Administration A Aide en ligne

Gérer les structures

Gérer les utilisateurs

R 5 Gérer dispositifs acc.
Messages 3 'attentiol

Rechercher une structure

Nom Type de strueture Catégorie Dispositif Ville et code postal Territoire
Nombre de résultats: 2
ADMINS - Paris (75001) ¢

Paris, Paris (75001}

Groupe de places (1 au total)

e pae  Cowgre  Pustomks  Ponoweder  Paceibw  acsfemiss  Pocwsoonpéss s mobabes
T o — s . . . on

Plusieurs onglets :

Structure : Tous les éléments informatifs

Automatiquement, vos
structures apparaissent

Cliquez sur le crayon poury
accéder

Pour les structures

d’hébergement : Cliquez sur le

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

Batiments /Groupes de places : uniquement pour les structures d’hébergement
Utilisateurs : regroupe toutes les personnes ayant des droits dans la structure

Export excel : permet d’éditer les données de votre structure (utilisateurs,

hébergés, places...)

Structure

Batiments Groupes De Places Utilisateurs

Désactiver la structure Enregistrer la structure

CF. page 9 pour

\

l'usage des boutons
J

|

PAGE 6




5-2 Renseigner votre structure

Les champs de renseignement sont en 2 parties :
» Données générales : I'identité de votre structure, les contacts, horaires...
» Informations complémentaire : le type de bénéficiaire pris en charge

Désactiver la structure m Enregistrer la structure

Renseignez a minima les

A Données générales

Informations globales Renseignements juridiques informations Ob“gatOireS
- e Plus le dossier est rempli
Admission directe/Pseudo-demande * SYPLO pl u s Ia CO m m u n icat i O n
- avec le SIAO et les
orientations seront
Type de structure * SImpIeS-
Insertion
Dispositif *
Structure partagée *
Type de place Référent Le référent est |a
Nombre de places financées * Nom référent *
0 personne en charge de la
Place financée 177 * Prénom référent * Stru Ctu re
o o (ex : le chef de service)
Téléphone référent *
Fax référent
Mail référent *
Adresse
Type de recherche
Manuel
Recherche Adresse
Ville * Code postal *
Code EPCI
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Horaires

Horaires
identigues

Lundi

Mercredi

Vendredi

Dimanche

Début de la présentation *

123

Fin de la présentation *

183

\

Entité Gestionnaire

\
Mom de I'entite

Lambda

Adresse
Paris

Code Postal
75001

Ville
Paris

Il s’agit de votre
~  organisation de
tutelle

pour les orientation

— Les horaires sont tres importants

S

Vérifier les éléments pré renseignés par le SIAO 75
lors de la création de la structure.

Animaux acceptés

-

Public accueilli *

Accueil tout public

Groupe avec enfant(s)

Public Accompagné

Accueil tout public

Prostitution

Age des personnes accueil

Tranches d'dge

Modalités d'accompagn..

Femmes victimes de violences

» Informations complémentaires

Homme seul

Groupe d

Jeunes majeurs (18-25 ans)

Personnes victimes de violence

lies

~

Meodalités d'accompagnement

v

Femme seule Couple sans enfant Femme seule avec enfant(s)

'adultes sans enfant Enfant [ Mineur isolé

Personnes 3gées

Justice

Troubles psychiatriques

Participation financiére des usagers

Oui MNon

Restauration

Oui Non

Observation

1000 caractéres restants

Enfants [ Mineurs en groupe

Pathologies médicales chroniques

Homme seul avec enfant(s)

Couple avec enfant

Addictions
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5-3 Désactiver une structure

Désactiver une structure permet de conserver toutes ses informations, mais elle
n‘apparaitra plus comme étant disponible. (ex : les places hivernales).

Administration ~

Allez dans gérer
les structures

A

Gérer les structures

Gérer les utilisateurs el

o

Désactiver la structure Enregistrer la structure

Gérer dispositifs acc.

Tucunc watcpune

Structure Béatiments Groupes De Places utilisateurs

Désactlvation de la structure

Cette structure héberge actuellement des personnes. La

Da ns VOt re St ru CtU re CI |q uez i‘is;::‘:\;er:dzr;g::if:i.une fin de prise en charge pour toutes
Sur « d ésa Ctive r »I et Confirmez-vous cette désactivation ?
CO nfl rm eZ Vot re d e m a n d e Pour confirmer, veuillez saisir le motif de cléture

meture structure hivernale Fermeture structure

‘ + Confirmer ‘x Annuler

5-4 Réactiver une structure

Pour réactiver une structure, cliquez sur le bouton Réactiver qui aura alors
remplacé le bouton Désactiver.

T~

Structure Bitiments  Groupes De Places  Utilisateurs \
Réactiver la structure Enregistrer la structure

Supprimer une structure
Seul le SIAO 75 peut supprimer une structure. Cette action est irréversible.
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6— Gestion

des utilisateurs

6-1 Créer un compte utilisateur

(

A

+¢ Création possible uniquement avec le role « Gestionnaire local »
¢ Uacces d’un travailleur social est personnel et lié a son adresse
courriel. Un nouveau compte devra étre créé s’il change

d’adresse.

\

\ J
\
\ Dans « administration »,
Trouvez le compte .
tilisat istant cliquez sur
utiiisateur existan , .
] « gérer les utilisateurs »
OuU Ccreez-en un
Profils ~ Territoires ~ | Structures ~
Informations — Renseignez les
Courri.el* N Téléphone * Date de création informations demandées
Fax Date de derniére connexion
Nom * 7’ .
<* Nom, Prénom, courriel et
pre . Fonction Créateur du compte téléphone Sont ObllgatOlres.
(Possibilité de mettre
0000000000 pour le téléphone)
Profils PrO'ﬁIS
Profils ‘ Role » oo *
. Gestionnaire Local Territoires *
_
utilisateur Hébergement e v
structure * Structure *
» Cliquez sur « ajouter un profil » | struetures v | structures v
» Donnez le role souhaité a x
s . . i Retirer le profil
» Sélectionnez la structure de travail ‘ sming
ADMINS
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6-2 Ajouter un utilisateur a travers la structure

ﬁ +* Méthode utilisable uniquement pour les utilisateurs
possédant déja un compte.

Accueil Indicateurs Administration

Gérer les structures

\ Dans « administration »,

cliquez sur
« gérer les Structures »

Rechercher une structure

Vos structures s’affichent
automatiquement P py—

\ Nombre de résultats : 2
\ b admina-faris {7007 ¢
v oo

ADMINS - Pars (75001) ¥

- |
- a
Entrez /

dans votre structure

[@ Export excel
4// Allez dans « utilisateurs »

Structure Bitiments  Groupes De Places Utilisateurs

C“quez sur « a.jOUter » pUis Utilisateur Hébergement
informer le nom de la - -
personne a associer a un role o

=8 |’icOne vous permet
[I]] d’effacer un utilisateur

Il n'est pas possible de supprimer manuellement un utilisateur du SI SIAO.
Vous pouvez en revanche supprimer |I'ensemble des profils d'un utilisateur ; sans
affectation, il n'aura plus accés aux données du Sl SIAO.
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6-3 Premiére connexion et mot de passe oublié

Premiere connexion

Un lien sera envoyé

Connectez-vous au S| SIAO sur I'adresse informée.
>>Apres la création Se conecter . o
o s Vérifiez les spams
du compte << e

fmartinetvierthelin@samusocial 75 fr

Mot de passe 0 Afficher
Lors de sa premiere o Mot de passe oublié ?
connexion,

Premiére connexion a l'aide de
votre courriel ?

I"'utilisateur doit
créer son mot de
passe.

fmartinet-vier thelin@samusocial 75 fr

= Retour 3 Ia connexion

Mot de passe oublié

Un lien sera envoyé

Connectez-vous au Sl SIAO sur I'adresse informée.
Se connecter . .
Coumiel s Vérifiez les spams
Lutilisateur doit o .

cliquer sur « mot de
passe oublié » .

Mot de passe oublié ?

Mot da passe oublié ?

Premiére connexion a l'aide de
votre courriel ?

La sécurité de votre compte évolue, i
est désormais obli futiliser une:

fmartinet-vier thelin@samusocial 75.fr

= Retour & Ia connexion

En cas de probleme, de nombreuses informations
sont disponibles sur la page de la DIHAL ici
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7- Gérer et créer les groupes de places

(pour les structures d’hébergements et de logements uniquement)

Pour que le P6le Habitat puisse orienter des ménages sur votre structure, il

est nécessaire de créer I’ensemble des places a votre disposition.

Pour I’hébergement, les groupes de places se font par bloc, sans détail de Ia

localisation des ménages.

Ex : si vous votre centre possede 50 chambres de 1 place, un groupe de place unique

de 50 places sera indiqué sur le SI SIAO.

Administration

Gérer les structures
| Gérer les utilisateurs

Gérer dispositifs scc.

Dans « administration »,

cliquez sur
« gérer les Structures »

Struc

Vos structures s’affichent
automatiquement

Rechercher une structure

Catégorie Dispositit

pastts - paris

v o
PRI P ——

~ Catsgones

\ Nombre de résultats: 2
Pour entrer dans votre S -
structure ——— —
(" . , . » )
Indiquez la présence d’'un ménage pour chaque place créée (cf.
A Guide Utilisateur Hébergement)
Uniquement si votre structure est déja peuplée avant son
inscription sur le SI-SIAO.
. P Y
samusocialParis
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Puis « créer » pour
éditer un nouveau
groupe de place

Structure Bitimen:s Groupes De Places Utilisateurs

Cliguez sur groupe =
de place

Type du Groupe de
Type de _ Places Places  Places Places Places  Places Places Supprimer |
Nom  groupede Catégorie - . places } X X
place totales ouvertes  disponibles fibres  fermées occupées | mobiisables  Dupliquer | Modifier
place immobilisées
Placeen  Logement
DIFFUS2  Insertion 3 o 3 o o 5 Non Non Vd
urgence T2
Total 3 0 3 o 0 5

/ v Activer/Désactiver | Rl sl | & immobiliser/Deésimmobiliser

permet de modifier le groupe de place

E permet de dupliquer le groupe de place

Vous n’avez pas les droits pour supprimer

1 Nom *

Type d'établissement niveau 1 *

| Type d'établissement w

Type de place *

Type de place w

Place fixe *

e -

Adresse identique & la structure *

3 Oui MNon

Type de recherche

Type de groupe de place *

ns Insertion

Catégorie de place *

Selectionner une catégorie ~

Caractéristique de place *

ner une istique ~

Configuration physique *

&

nar una co ion ~

Accessible handicapé *

Oui Non

Sur-occupation *

5 n Non

Nommeé le groupe de place pour

I'identifier plus facilement

Cf. tableau page suivante

Cliquez Oui et I’'adresse de

la structure se reporte

automatiquement dans

I’item adresse du groupe

de places.

+» Si les appartements
sont en diffus, il vous
faudra la saisir.
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Indiquez le type de place :

chambre partagée, individuelle,

studio, T1...

¢ Chaque logement ou chambre
en colocation correspond a un
seul groupe de places.

5 Si vous cliquez sur OUI, il sera
possible d’orienter plus de
personnes que de places




Tableau explicatif « établissement de niveau X »

PENSION DE RESIDENCE
S 2
CHU CHS/CHRS FJI RESIDENCE SOCIALE EAMILLE ACCULIL
Type
détablissement Hors CHRS CHRS Logement foyer  Logement foyer Logement foyer  Logement foyer
niveau |
Type Hebergement Urgence S ETETETEN
détablissement %Or“ CHRSg Insertion en FJT-FTM Résidences sociales  Logementfoyer  Logement foyer
niveau 2 Gl
Type s
dét blyp t Logement-foyer ResgihZiS;oonc:ées Pensions de famille Résidences accusil
CLEBSSCImEN FJI pens! / maisons relais : -
niveau 3 fornille
Place
Type de p[qce Place en urgence d‘lhc‘?\r‘r(iom Logement Logement Logement Logement
herch Capacité théorique *
Recherche 3 n
Places fermées *
Adresse n
4 0 :
Capacité disponible
ville * 2 n
5 Places occupées
Code postal * 0 : n
Places mobilisables
6 -~
Code EPCI
Places mobilisables ouvertes
Oui Non
Informations générales sur la place *
2 Accessible et ameénagé handicapé
Accessible handicapé
Ameénage handicapé
Modulable pour une famille
Animaux acceptés
N.C.
1 Si vous ne trouvez pas l'adresse 4 Les places non disponibles

en mode automatique, le mode
manuel vous permet de
I'informer par vous méme

2 Indiquez vos aménagements

3 Le nombre maximum de
personnes pouvant étre
accueillies

(travaux, logistique...).
+ On ne peut temporairement
y orienter les ménages

5 Le champ « Places occupées »
se remplit automatiquement
suite aux orientations

6 Ne pas mobiliser les places
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Public accueilli *
Accueil tout public Homme seul Femme seule Couple sans enfant Femme seule avec enfant(s) Homme seul avec enfant(s)
1 Groupe avec enfant(s) Groupe d'adultes sans enfant Enfant { Mineur isolé Enfants [ Mineurs en groupe Couple avec enfant
Femmes victimes de violences
Description
2
Y
1000 caractéres restants
Loyer mensuel avec charges Etage
3 -
Loyer mensuel sans charges 4 Numéro logement
Charges comprises dans le loyer Surface (m?)
Type de charges ~
Batiment
5
1 Au moins une case doit étre 4 Informez ce genre d’information
coché. Soyez le plus précis facilite la localisation du groupe
possible dans vos choix de place
2  Donnezle maximum de 5 Ne pas oublier d’enregistrer vos
précisions, notamment sur modifications.
I'accessibilité
3 Il est important
d’informer le montant
de la redevance/loyer
\ Structure Batiments Groupes De Places Utilisateurs

Supprimer /
mobilisables  Dupliquer | Modifier

celui-ci n’est plus surligné - Ce e e

Une fois votre groupe de O
Nom groupe de Catégorie places
. 7 place immobilisées
place validé par le SIAO 75, F——
DIFFUS2  Insartion e = 3 o 3 o o 5 Non Non E
chjaune o
- J
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7-1 Augmenter le nombre de places d’un groupe de places

Il est possible d’'augmenter le nombre de place, cependant, vous devrez
obligatoirement passer par le supportsisiao@samusocial-75.fr pour faire la

manipulation.

7-2 fermer des places dans un groupe de places

Il est possible de fermer un groupe de place, cependant, vous devrez
obligatoirement en expliquer la raison sur le SI SIAO.

Capacité théorique *

Places fermées *

Capacité disponible

1 n
Places occupées

a n

Places mobilisables

owi Non

Places mobilisables ouvertes

Oui Non

Motif des places fermées *

: '

Quand vous renseignez cette
information, un menu déroulant

apparait

Motif des places fermées *

{ v

Sinistre

Dégradation ou vol
Travaux

bnf: Perte clé 1d
Délai de vacance

Autre v

7-3 Arrivée et départ sur un groupe de places

Toutes les fonctions pour gérer les flux d’usagers dans votre structure sont
disponibles dans le guide Utilisateur hébergement
(https://www.siao.paris/p/documentation-si-siao)
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" e
service integre de l'accueil
et de I'orientation

samusocialParis

/En cas de besoin technique, \

n’hésitez pas a contacter le support :

supportsisiao@samusocial-75.fr

Vous pourrez trouver tous nos quides ici :

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

Toutes nos formations sont gratuites

Khttps://www.siao.paris/p/agenda-des-formatiory

samusocialParis



