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SERVICE INSERTION
Suivre ou mettre à jour une demande SIAO
siaogironde@caio-bordeaux.fr

VOS CONTACTS SIAO 

Utiliser SI-SIAO
observatoire@caio-bordeaux.fr

 OBSERVATOIRE

SERVICE URGENCE
Pour une mise à l'abri, pas de demande SI-SIAO !

Contacter le 115
115.gironde@gmail.com

DUP - STABILISATION

Demande SIAO DUP - Mention Urgence
l.jouanneau@caio-bordeaux.fr

RETROUVEZ LA DOCUMENTATION ACTUALISÉE SUR LA PAGE RESSOURCES :
HTTPS://WWW.CAIO-BORDEAUX.COM/RESSOURCES-SIAO 3
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La personne est peut-être déjà
enregistrée dans un
autre territoire ou 

auprès du 115

VOTRE TABLEAU
DE BORD

ACTIVER LES
NOTIFICATIONS

afin de garantir
 le suivi  des demandes

rattachées à votre
structure

Visual iser le statut des
demandes de la structure à
laquel le vos accès sont
rattachés en un coup d’œil  !

RECHERCHER 
UNE PERSONNE

 SI-SIAO : BASE DE
CONNAISSANCE

Consulter les
informations fournies
par la DIHAL ici
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RECOMMANDATIONS

CONFORT
D'UTILISATION

4

https://basedeconnaissances.sisiao.social.gouv.fr/support/structures-et-places


CONSEILS PRATIQUES

OBSERVATOIRE
observatoire@caio-bordeaux.fr

VOTRE CONTACT :

Mot de passe ou identifiant oublié ?
Compte désactivé ? 

Cliquer ici ! Un opérateur SIAO
prendra contact avec vous dès que

possible !
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Cliquer sur “Paramétrage
des notifications” puis

"Activer tout"

Cliquer sur
l’identifiant 
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NOTIFICATIONS 

Activer les notifications, (communes
aux mêmes profils utilisateurs

rattachés à une même structure),
pour un suivi facilité des mouvements

de demandes via mail

PAGE D'ACCUEIL

 Enregistrer



Sélectionner le profil
Utilisateur Hébergement
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PROFILS

PAGE D'ACCUEIL

S’assurer d’être dans le volet
Insertion (si ce bouton n’est

pas affiché,  ignorer cette
étape) 

Si vous souhaitez réaliser une
action mais que vous ne trouvez

pas le bouton associé, vérifier que
le profil sélectionné soit bien le

profil Hébergement



Orientations dans l'attente
d'un refus ou d'une

acceptation de votre part

Suite à l'arrivée de la
personne, 

saisir son admission

Orientations acceptées
En attente d'admission

en structure 

1SUR LA PAGE D'ACCUEIL : LE STATUT DES DEMANDES EN UN COUP D'OEIL 

VOTRE TABLEAU DE BORD
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Suite à l'entretien de pré-
admission, accepter ou

refuser l'orientation



1 Répondre aux orientations
du SIAO

ENTRÉES EN STRUCTURE 
VIA LE SIAO



1 Cliquer sur la liste des
orientations en attente de

réponse, puis sur le/la
bénéficiaire

SAISIR L 'ARRIVÉE EN STRUCTURE

ACCEPTER L'ORIENTATION1

2

1                SAISIR UNE ENTRÉE 1

10

Ici, 
accepter ou refuser

l'orientation

Se rendre dans
 l'onglet "Structure"

PERSONNES ORIENTÉES



Pour consulter les notes et le
rapport social du ménage

cocher tous les items
proposés
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Saisir une date d’entrée
prévisionnelle (facultatif)

 puis valider

Après consultation des informations
du ménage et après l’entretien de
préadmission si vos procédures le

prévoient, accepter ou refuser
l’orientation

1                SAISIR UNE ENTRÉE 1 PERSONNES ORIENTÉES



2

SAISIR L 'ARRIVÉE EN STRUCTURE

ACCEPTER L'ORIENTATION1

2
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A l'arrivée en structure, 
saisir l'admission

Cliquer sur la liste des
personnes attendues par la

structure, puis sur 
le/la bénéficiaire.

1                SAISIR UNE ENTRÉE 1 PERSONNES ORIENTÉES



Saisir la date d'arrivée
ainsi que la date de sortie

prévisionnelle et
confirmer

Une fois l’entretien de pré-
admission réalisé, vous pouvez
encore refuser l’orientation, ou
changer le ménage de place 
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1                SAISIR UNE ENTRÉE 1 PERSONNES ORIENTÉES



1                REFUSER UNE ORIENTATION 2

Dans votre tableau de bord, dans
la liste “Orientations en attente

de confirmation des structures”,
cliquer sur la demande du/de la

bénéficiaire.
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PERSONNES ORIENTÉES

Si la demande avait déjà été acceptée
dans SI-SIAO (suite à la lecture du
rapport social ou à l’entretien de 

pré-admission par exemple), la demande
apparaîtra plutôt dans “Attente de la

personne par la structure”



1                REFUSER UNE ORIENTATION 1

Dans la demande,
cliquer sur 

“Refuser l’orientation”

Confirmer
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PERSONNES ORIENTÉES

Indiquer le type de refus ainsi
que le motif, 

saisir un commentaire



2 Saisir les entrées en structure hors
orientations SIAO

ADMISSIONS DIRECTES 
PSEUDO DEMANDES 

SIAO 33



Une pseudo-demande correspond à une entrée
en structure via orientation du SIAO, mais qui

n'a pas été saisie dans le logiciel sur le moment.

Cela permet de ne pas avoir à passer par le
processus complet création-préconisation-

orientation-validation de la demande.

Une admission directe correspond à une entrée
en structure hors orientation du SIAO. 

Dès lors qu'une entrée en structure se fait en
direct ou via un partenaire autre que le SIAO,

elle doit être saisie comme admission directe.



1                ADMISSION DIRECTE / PSEUDO DEMANDE2

11

12 Premières lettres du Prénom 

13 La date de naissance
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Hors SIAO

Deux ou trois premières lettres du NOM 

Lors de la recherche d'une personne renseigner :

(ex :  DE pour DEMAUPASSANT)

Afin de ne pas exclure
les correspondances

potentiel les,  ne saisir
que le minimum



Signalez-le par e-mai l  à l 'observatoire pour qu' i l  soit
traité et ne provoque pas de confusion dans le traitement

des demandes de mise à l 'abri  ou d ' insert ion

Si plusieurs personnes apparaissent ,  dont  le nom est
ressemblant ,  partageant la même année de naissance :  

i l  s 'agit  (sûrement) d 'un doublon !

Si "Pas de résultat"  :  
renseigner le nom entier 

(en majuscules) et les informations obligatoires
(signalées par un  astérisque rouge*)

1                ADMISSION DIRECTE / PSEUDO DEMANDE2

Ne pas renseigner le
département  à ce stade 

ni le numéro de téléphone  
(La f iche de la personne a pu être créée dans

un autre département  /  le  numéro a pu
changer  depuis sa création)

11
12

13

14

16

Le bouton « créer une
nouvelle personne » 

apparaît en surbrillance

5
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Hors SIAO



Si la demande concerne
plusieurs personnes ,  

les ajouter en cl iquant sur 
«  Ajouter une personne

existante »

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

le SI-SIAO 

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

renseigner le formulaire  puis
cl iquer sur "Créer une nouvel le

personne"
20

1                ADMISSION DIRECTE / PSEUDO DEMANDE2 Hors SIAO



Plus bas,  toujours dans
l 'onglet "Ménage " ,  renseigner

prior itairement les items
encadrés en rouge

2
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1                ADMISSION DIRECTE / PSEUDO DEMANDE2 Hors SIAO



Si or igines hors UE :  préciser
la s ituation administrat ive

Une situation administrat ive régul ière peut
être exigée pour l ’admission vers certains

disposit i fs

Vous pourrez poursuivre
même si  vous ne disposez

pas du N° AGDREF

La commune
(code postal)  

suff it  !

22



11 12 13

Enregistrer et compléter les
informations pour chaque

personne du ménage

"Situation médico-
sociale "

Puis passer ensuite à
l 'onglet 
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11 12 13
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le  type de ressources  et le
cas échéant ,  les dettes

conséquentes (> 2000€)

Mentionner surtout 

Mentionner les pièces
administratives dans le rapport
social  :  le SIAO se rapprochera
de vous pour obtenir  les pièces

nécessaires
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1                ADMISSION DIRECTE / PSEUDO DEMANDE2

11

12

Décocher les éventuelles personnes non
concernées par la demande et sélectionner
le contact principal

Vérifier la typologie de ménage 
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Hors SIAO



1                ADMISSION DIRECTE / PSEUDO DEMANDE2

Sélectionner "Pseudo demande" si
la demande concerne  une entrée

SIAO ancienne /  Sélectionner
"Admission directe" s ' i l  s 'agit  d 'une

admission hors SIAO (cf.p 17)
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Hors SIAO



1                ADMISSION DIRECTE / PSEUDO DEMANDE2

1

29

Hors SIAO



1                ADMISSION DIRECTE / PSEUDO DEMANDE2

Situation médico-sociale  ou
Précarité l iée au logement

Certains de ces items sont
grisés :  i ls  peuvent être

modif iés dans les onglets

Attention :  la  procédure
n'est pas encore f inal isée :

suivre les indications en
pages suivantes

30

Hors SIAO



1                ADMISSION DIRECTE / PSEUDO DEMANDE2

Situation médico-sociale  ou
Précarité l iée au logement

Certains de ces items sont
immuables :  i ls  sont à saisir

dans les onglets :

Dans l ’onglet “Structure” ,  choisir
le groupe de place vers lequel  la
personne est or ientée puis saisir

la date d 'arr ivée.  

31

Hors SIAO



1                ADMISSION DIRECTE / PSEUDO DEMANDE2

Changer la personne de place
Modif ier la date d'arr ivée
Saisir  le départ de la structure

A ce stade,  la demande est bien
effective.  I l  vous est possible de :

La demande devrait  apparaître
dans votre tableau de bord,

dans la l iste :  "Dernières
personnes entrées en

structure "

32

Hors SIAO



3 Saisir la sortie de
bénéficiaires

FIN DE PRISE EN CHARGE



1                FIN DE PRISE EN CHARGE3

Bien sélectionner le profil
Utilisateur Hébergement
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Les structures auxquelles
votre profil Hébergement est
rattaché apparaissent. Pour
continuer, cliquer sur le stylo

PERSONNES PRÉSENTES



1                FIN DE PRISE EN CHARGE3

Choisir parmi les bénéficiaires
en présence et cliquer

directement sur la ligne de la
demande

Pour voir les personnes
présentes ou orientées dans
cette structure, cliquer sur

l'onglet correspondant

35

PERSONNES PRÉSENTES



1                FIN DE PRISE EN CHARGE3
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Dans l'onglet "Structure",
cliquer sur "Départ de la

structure"

Saisir la date de sortie
effective; la situation à la
sortie ; un commentaire

et confirmer

PERSONNES PRÉSENTES



1                FIN DE PRISE EN CHARGE3
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La demande devrait appraître
dans la liste "Demandes

clôturées par la structure".

PERSONNES PRÉSENTES



POUR TOUTE
QUESTION SUR
L'UTILISATION DU 
SI-SIAO :

DE LA GIRONDE

OBSERVATOIRE 
DE LA VEILLE SOCIALE 

O B S E R V A T O I R E @ C A I O - B O R D E A U X . F R

P A G E  R E S S O U R C E S

https://www.caio-bordeaux.com/ressources-siao
mailto:observatoire@caio-bordeaux.fr
https://www.caio-bordeaux.com/ressources-siao

