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Rechercher une personne 
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Rechercher une personne 



▪ En passant par le menu, 

▪ en cliquant sur le bouton «
»

Recherche personne 

Rechercher une personne depuis la page d’Accueil :

Rechercher une personne   

Demande 115

▪ ou en cliquant sur le bouton
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Rechercher une personne 

Demande 115

Recherche personne 

Il existe deux niveaux de recherche :

▪ De base : par nom, par prénom, par sexe, par date de naissance, par année de naissance, par numéro de téléphone.

▪ Recherche avancée : élargir ses critères par la recherche phonétique, au filtre des personnes à mobilité réduite et à celui des

femmes enceintes, ainsi que par alerte active pour la personne. Il y a également des filtres sur l’âge, la situation de la

personne, la composition de la famille, par identifiant de la fiche personne et de la fiche groupe

Pour rechercher par année
de naissance uniquement, il
faut cliquer sur la double
flèche .

Supports formation  Si SIAO  - P 5



Créer une personne et un groupe 

Créer une personne 
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Créer une personne

▪ Pour créer une personne, il faut d’abord accéder à la page rechercher une personne (en passant par le menu

consultation ou par le bouton créer demande dans la page d’accueil).

▪ Ensuite, il faut compléter les champs obligatoires (nom, prénom, genre, date de naissance ou année de naissance,
téléphone) puis cliquer sur le bouton « créer une nouvelle personne ».

Demande 115

Rechercher / Créer une personne 

La fiche de la personne s’ouvre
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Créer une personne
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La fiche de la personne s’ouvre.
Vous devez compléter les
informations obligatoires pour
continuer l’enregistrement de la
fiche personne

La saisie de la situation de la
personnes permet d’alimenter
automatiquement la composition
du ménage

Rechercher / Créer une personne 



Créer une personne et un groupe 

Créer un groupe
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Ajout d’une nouvelle personne

▪ Entrer dans la fiche souhaitée

▪ Dans l’onglet « Identité », cliquer sur « Ajouter une nouvelle personne »

▪ Compléter les champs obligatoires et enregistrer

▪ La personne est alors créée.

Créer un groupe
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L’encart se met à jour avec les informations de la
personne nouvellement créée



Ajout d’une personne existante 

▪ Entrer dans la fiche souhaitée

▪ Dans l’onglet « Identité », cliquer sur « Ajouter une personne existante »

▪ Rechercher et choisir la personne 

▪ Elle apparait alors dans l’onglet « Identité »

Créer un groupe

Demande 115 Supports formation  Si SIAO  - P 11

L’encart se met à jour avec les informations de la
personne nouvellement créée



Créer une demande 115  

Créer une demande 115  
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Créer une demande d’hébergement 

Cliquer sur

Le formulaire de la création de la demande d’hébergement apparaît.

Il est composé de 3 blocs :

▪ Demande en création

▪ Formulaire de demande

▪ Réponse

Créer une demande d’hébergement



Créer une demande d’hébergement 
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Bloc « Demande en création » :

▪ Ce bloc récapitule de manière synthétique les informations concernant la demande 
▪ Pour une de demande groupe, il reprend les informations concernant la demande du groupe et la demande de chaque personne 

composant le ménage



Créer une demande d’hébergement 
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Bloc « Formulaire de demande » :

Il faut remplir les champs obligatoires marqués avec (    )



Créer une demande d’hébergement 

Demande 115 Supports formation  Si SIAO  - P 16

Bloc « Réponse » :

Dans ce bloc, il est possible de réaliser plusieurs actions sur la demande  :

▪ Mettre en attente 

▪ Faire une réponse négative 

▪ Réaliser une orientation

▪ Orienter vers 



Créer une demande d’hébergement - en attente 
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Demande en attente

▪ Cliquer sur le bouton 

▪ La demande passe alors au statut « en attente de traitement »

▪ A la fin du cycle, elle passe au statut « clôturée », sans traitement.



Créer une demande d’hébergement – réponse négative
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Réponse négative 

▪ Cliquer sur le bouton 

▪ Un bloc apparaît dans lequel il faut renseigner la source du refus (115/Usager) et le motif de refus

▪ La demande passe alors au statut « non pourvue »

▪ A la fin du cycle, elle passe au statut « clôturée », non pourvue.



Orientation vers une structure 115

▪ Cliquer sur le bouton 

▪ Une fenêtre s’ouvre et la liste des groupes de places 

disponibles s’affiche

▪ Choisir 115 pour l’orientation

▪ Les filtres permettent d’affiner la recherche 

▪ Sélectionner le groupe de place souhaité

▪ Cliquer sur 

▪ La demande passe alors au statut « pourvue »

Créer une demande d’hébergement – orientation
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Orientation vers une structure insertion

▪ Cliquer sur le bouton 

▪ Une fenêtre s’ouvre et la liste des groupes de places 

disponibles s’affiche

▪ Choisir Insertion pour l’orientation

▪ Les filtres permettent d’affiner la recherche 

▪ Sélectionner le groupe de place souhaité

▪ Cliquer sur 

Créer une demande d’hébergement – orientation
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Orientation vers une structure insertion

▪ Une fenêtre de confirmation s’affiche et précise que l’orientation vers une structure insertion équivaut à une Admission Directe

▪ Cliquer sur              pour confirmer

▪ La demande est alors supprimée du 115

Créer une demande d’hébergement – orientation
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Créer une demande d’hébergement – orienter vers
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Orienter vers

▪ Cliquer sur le bouton 

▪ Un bloc apparaît avec les champs suivants :

o « Orientée vers » : Renseigner l’entité externe vers laquelle la personne est orientée

o « Commentaire » 

▪ La demande passe alors au statut « orientée vers »



Créer une demande mixte
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Orientations différentes pour un ménage (1/3)

▪ Dans le bloc « Réponse » , mettre le champ « Réponse identique pour tous les membres » à NON

▪ Cocher la personne souhaitée et choisir une action :  / / /

⮚ Dans notre exemple, nous avons choisi de réaliser une pour la première personne sur un hébergement.



Créer une demande mixte
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Orientations différentes pour un ménage (2/3)

▪ Cocher la seconde personne et choisir une action :  / / /

⮚ Dans notre exemple, nous avons choisi de faire une pour la seconde personne.

⮚ Renseigner la source du refus (115/Usager) et le motif de refus



Orientations différentes pour un ménage (3/3)

▪ La demande passe alors :

▪ Au statut « pourvue » pour la personne ayant une 

▪ Au statut « non pourvue » pour la personne ayant une 

▪ Dans l’historique des demandes du ménage, la demande est au statut « Réponses différentes » , « statuts différents »

Créer une demande mixte
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Ajouter une personne à une demande pourvue

Ajouter une personne à une demande pourvue
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Ajout d’une nouvelle personne (1/2)

▪ Entrer dans la fiche souhaitée

▪ Dans l’onglet « Identité », cliquer sur « Ajouter une nouvelle personne »

▪ Compléter les champs obligatoires et enregistrer

▪ La personne est alors créée.

Ajouter une personne à une demande pourvue
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L’encart se met à jour avec les informations de la
personne nouvellement créée



Ajout d’une nouvelle personne (2/2)

▪ Dans l’historique des demandes, la demande est au statut « pourvue »

▪ Lorsqu’on entre dans la demande, la demande est au statut « pourvue » pour tous les membres du groupe

⮚ La personne nouvellement ajoutée hérite du statut « pourvue » de la demande

Ajouter une personne à une demande pourvue
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Ajout d’une personne existante (1/2)

▪ Entrer dans la fiche souhaitée

▪ Dans l’onglet « Identité », cliquer sur « Ajouter une personne existante »

▪ Rechercher et choisir la personne 

▪ Elle apparait alors dans l’onglet « Identité »

Ajouter une personne à une demande pourvue
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L’encart se met à jour avec les informations de la
personne nouvellement créée



Ajout d’une personne existante (2/2)

▪ Dans l’historique des demandes, la demande est au statut « pourvue »

▪ Lorsqu’on entre dans la demande, la demande est au statut « pourvue » pour tous les membres du groupe

⮚ La personne nouvellement ajoutée hérite du statut « pourvue » de la demande

Ajouter une personne à une demande pourvue
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Faire une fin de Prise En Charge Anticipée (PECA)

Réaliser une fin de PECA
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Fin de PECA

▪ Dans la demande, cliquer sur le bouton 

▪ Un bloc apparaît avec la date de fin de PECA à renseigner et le motif

▪ Le statut de la demande passe à « pourvue » , « fin de prise en charge »

Réaliser une fin de PECA
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Transfert d’une demande 115 vers une autre structure 
115

Transférer une demande 115 vers une autre structure 115
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Transfert vers une autre structure (1/4)

▪ Dans la demande, cliquer sur le bouton 

Transférer une demande 115 vers une autre structure 115
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Transfert vers une autre structure (2/4)

Transférer une demande 115 vers une autre structure 115
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▪ Choisir 115 pour l’orientation et 

sélectionner une structure puis 

cliquer sur 



Transférer une demande 115 vers une autre structure 115

Demande 115

Transfert vers une autre structure (3/4)

▪ Renseigner le type de transfert et enregistrer la demande
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Transférer une demande 115 vers une autre structure 115

Demande 115

Transfert vers une autre structure (4/4)

▪ La nouvelle demande passe au statut « pourvue » et l’ancienne demande au statut « transférée »
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Transfert d’une demande 115 vers l’insertion

Transférer une demande 115 vers l’insertion
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Transfert vers l’insertion (1/3)

▪ Dans la demande, cliquer sur le bouton 

Transférer une demande 115 vers l’insertion
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Transfert vers l’insertion (2/3)

Transférer une demande 115 vers l’insertion
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▪ Choisir Insertion pour 

l’orientation et sélectionner une 

structure puis cliquer sur 



Transfert vers une autre structure (3/3)

Transférer une demande 115 vers une autre structure 115
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▪ Une fenêtre de confirmation apparait et vous indique que la demande sera transférée vers le SIAO Insertion, sous forme d’une

admission directe, et cela engendrera la suppression de la demande côté 115

▪ Cliquez sur pour confirmer



Créer une demande Insertion depuis le 115

Créer une demande Insertion depuis le 115
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Créer une demande d’insertion depuis le 115 (1/2)

▪ Dans la demande, réaliser une demande 115  et le bouton                                      deviendra actif

▪ Une fenêtre de confirmation apparaît 

▪ Confirmer la création de la demande en insertion 

Créer une demande d’insertion depuis le 115
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Créer une demande d’insertion depuis le 115 (2/2)

▪ La demande passe alors au statut « transmise »

Créer une demande d’insertion depuis le 115
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Règles de gestion 

1. Seuls les profils Ecoutant, AF, ou coordinateur pourront transférer une demande 115 au SIAO 

Insertion sans passer par une admission directe sur une place

1. La nouvelle demande arrive au statut « transmise » dans l’insertion, chez le SIAO 

Créer une demande insertion depuis le 115
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Créer une demande dans le futur

Créer une demande dans le futur

Demande 115 Supports formation  Si SIAO  - P 46



Créer une demande 115 dans le futur (1/4)

▪ Prendre un appel 

▪ Choisir une date dans le futur et cliquer sur valider

Créer une demande dans le futur
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Créer une demande 115 dans le futur (2/4)

▪ Rechercher ou créer une personne

Créer une demande dans le futur
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Créer une demande 115 dans le futur (3/4)

▪ Créer une 

▪ Une fenêtre s’ouvre et la liste des groupes de places 

disponibles s’affiche

▪ Les filtres permettent d’affiner la recherche 

▪ Sélectionner le groupe de place souhaité

▪ Cliquer sur 

Créer une demande dans le futur
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Créer une demande 115 dans le futur (4/4)

▪ La demande passe alors au statut « pourvue »

▪ Enregistrer la demande et qualifier l’appel

Créer une demande dans le futur

Demande 115 Supports formation  Si SIAO  - P 50



Règles de gestion 

1. La création d’une demande dans le futur est possible uniquement s’il n’y a pas de chevauchements 

de demandes sur la période souhaitée

Créer une demande 115 dans le futur
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Dupliquer une demande 115

Dupliquer une demande 115
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Dupliquer une demande 115

▪ La demande passe alors au statut « transmise »

Dupliquer une demande 115
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Règles de gestion 

1. La fonction « dupliquer » est disponible pour les profils AF, Ecoutant et Coordinateur

1. La demande doit être clôturée

Dupliquer une demande 115
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Supprimer une demande 115

Supprimer une demande 115
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Supprimer une demande 115  (1/2)

▪ Entrer dans la demande 

▪ Cliquer sur

Supprimer une demande 115
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Supprimer une demande 115 (2/2)

▪ Une pop-up de confirmation de suppression s’ouvre 

▪ Confirmer la suppression

▪ La demande est alors supprimée

Supprimer une demande 115
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Règles de gestion 

1. Le bouton « Supprimer » est actif uniquement lorsque la demande est au statut « clôturée »

1. Le bouton est disponible uniquement pour les profils AF et coordinateur

1. La suppression d’une demande de renouvellement entraîne la suppression de toutes les lignes 

concernées par le renouvellement (demandes mères et renouvellements) 

Supprimer une demande 115
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