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 Si la personne recherchée a une fiche 
existante, cliquer sur le dossier au bout de la 
ligne pour la mettre à jour et créer la 
demande. 

Rechercher la personne, 
 Créer sa fiche si elle n’existe pas dans le SI SIAO 

(bien remplir les champs obligatoires *). 
 

Il est important de limiter la création de doublons. 
Ne pas chercher l’existence d’une fiche à l’aide d’un numéro 
de téléphone car ils peuvent changer souvent. Commencer 
par quelques lettres du nom et compléter progressivement 
si beaucoup de résultats sont affichés.  

Cliquer sur « Créer une admission directe ou une 
pseudo-demande » 

Créer une pseudo-demande ou une admission directe 
 

Ces actions doivent être réalisées avec le rôle Utilisateur Hébergement 

Une fois dans la fiche, cliquer une deuxième fois 
sur « Créer une admission directe ou une 
pseudo-demande ». 

Valider les messages dans les fenêtres popup et 
procéder au remplissage des champs de la 
demande. 
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Certaines informations sont reportées depuis les onglets de 
la fiche ménage : adresse, parcours ASE, violence, animaux... 

Veiller à renseigner tous les champs obligatoires pour  

Type de Service* 
 
 
 
 
 
Adresse* (information reprise depuis la fiche si elle a été renseignée) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Situation au moment de la demande* 
Lieu où le ménage a dormi la veille* 

Motif de la demande* 

Renseigner les champs du formulaire de la demande, les champs 

suivis d’une * sont obligatoires : 
 

Renseigner les champs de la demande 
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Choisir la place sur laquelle vous orientez le 
ménage en cliquant sur la ligne qui correspond au 
groupe de places. 

Orienter la demande dans une place 

Se rendre dans l’onglet « Structure » qui est apparu suite à l’enregistrement 
de la demande 

Valider la date d’arrivée du ménage. 
Ne pas immobiliser le groupe de places ! 

Un résumé des actions réalisées apparait, qu’il faut valider. 
 
 
 
 
La validation est faite en cliquant sur le bouton « Créer 
Pseudo demande » (ou « Créer admission directe » selon 
votre cas). 
 
 
 
 
Il est alors possible de vérifier que le ménage est bien orienté, 
le statut de la demande doit indiquer la présence du 
ménage. 

Valider la présence de la personne ou du ménage 


