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1. Création du dossier et de la procédure 
 

Avant de démarrer une nouvelle procédure, vous devez déterminer si la demande intervient dans le cadre de l’accès ou du maintien et s’il s’agit d’une 

première demande, d’une demande de renouvellement ou d’un renouvellement exceptionnel.  

1.1. La personne n’a pas de dossier FSL à son nom 
Positionnez votre souris sur « créer un dossier » puis cliquez sur « et y déclencher une procédure »  

 

Sélectionnez « FSL » 

 

 

Puis sélectionnez la procédure ASLL qui correspond à la demande, ici une première demande d’ASLL Accès : 
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cliquez sur  

 

Sur cette page vous devez renseigner l’identité des personnes qui composent le dossier.  

 

Il est important de vérifier pour chaque personne que celle-ci n’existe pas dans IODAS avant de la créer, afin de ne pas créer de doublons. 

Le ? vous permet de 

rechercher si une 

personne est déjà 

présente sur IODAS 

Cliquez pour 

ajouter une 

personne 
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Une fois les champs renseignés cliquez sur  

 

Si l’adresse du demandeur n’est pas renseignée cliquez sur « saisir une adresse » 

 

Une fenêtre s’ouvre, renseignez l’adresse puis cliquez sur  :  
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- Si l’adresse du demandeur est déjà renseignée, vous devez vérifier qu’elle correspond à l’adresse figurant sur le formulaire de demande FSL ainsi 

que sur les pièces justificatives. Si l’adresse du demandeur a changé ou est erronée vous devrez faire la modification une fois le dossier créé sur 

IODAS. 

- Utilisez la rubrique complément 1 pour indiquer les détails (nom de la résidence, n°de logement n°BAL,….). 

- Attention, dans le cadre de l’accès vous devez renseigner deux adresses : celle du logement quitté et celle du logement auquel accède le ménage. 

- Notez les dates du logement quitté et celle du logement dans le lequel la famille a signé le bail. 

Cliquez sur   

- Une page intitulée « TIERS COMPTABLE » s’ouvre, Vous n’avez aucune modifications à faire, cliquez sur  

 

- « REFERENT DU DOSSIER » : Indiquez la personne référente du dossier (le président de la commission ou l’élu au logement) 

 

 

 

 

 

Vous pouvez effectuer une recherche grâce au  ou en appuyant sur F12. Sélectionnez la bonne personne puis cliquez sur  
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- Sur la page suivante, la date de début de saisie IODAS s’inscrit automatiquement. Vous devez indiquer la date de réception du dossier.  

 

 

Début de la procédure          Date de réception du dossier 

 

Renseignez ensuite la qualité de chaque personne dans la procédure (Demandeur, conjoint, enfant, dans la procédure) les champs ne doivent pas rester 

blancs. Cochez à gauche la personne qui donne son nom à la procédure : 

 

Cliquez sur  
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- Sur la page suivante, le référent de la procédure est le travailleur social dont le nom figure sur le formulaire de demande FSL. 

 

Le professionnel intervenant à l’étape d’instruction de la demande est l’instructeur FSL chargé de la demande. 

 

Un fois les modifications faites avec le , cliquez sur  

Le dossier est créé, la procédure débute automatiquement. 
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1.2. La personne a déjà un dossier FSL à son nom 
 

Accédez au dossier en cliquant sur le numéro de dossier : 

 

Dans le menu de gauche, cliquez sur « PROCEDURES » 

 

Les anciennes procédures s’affichent, passez votre souris sur le menu déroulant noir intitulé « procédure » et cliquez sur « déclencher une procédure » 
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Sélectionnez la procédure « Demande d’accès au logement » 

 

Cliquez sur  
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2. Renseigner le matricule CAF  
Dans l’arbre de navigation à gauche, cliquez sur « Personnes » : 

 

 

Cliquez ensuite sur le nom du demandeur : 
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Dans l’arbre de navigation, cliquez sur « Protection sociale » : 

 

 

Passez votre souris sur le menu déroulant  et sélectionnez « Saisir une affiliation CAF » : 

Saisir « * » dans « org.d’affiliation » et cliquez sur  

 

 

L’organisme d’affiliation s’inscrit automatiquement, renseignez alors le « numéro d’allocataire » et le « Régime » : 

 

Toujours choisir le régime « FSL-

Général » 
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Cliquez sur  

 

Attention : Si la personne a déjà une affiliation CAF  Modifiez uniquement le numéro d’allocataire puis 

cliquez sur . Ne pas créer de deuxième affiliation CAF. 

Si la personne n’est pas allocataire de la CAF, indiquez « NON ALLOCATAIRE ». Si la famille est 

immatriculée sur un autre département indiquez le matricule et soit le nom ou les deux premiers chiffres 

du code postal entre parenthèse.  
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3. Première demande d’ASLL 

 

3.1. Instruction de la demande 
 

a) Saisir relevé de pièce 
 

Indiquez les pièces justificatives qui composent la demande : 

 

Cliquez sur  

 

b) Saisir situation financière 
 

Vous devez indiquer ici les ressources et les charges du ménage telles que précisées dans le formulaire FSL. Pensez à mettre à jour les ressources CAF (si 

vous avez accès à l’espace partenaires CAF).  

Commencez par indiquer le barème FSL applicable à la demande en vous référant au règlement FSL : 

  

Cette information est obligatoire et doit apparaître sur la fiche de synthèse 
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Détaillez ensuite les ressources et les charges. A noter que les charges et ressources exclues apparaissent sur la fiche de synthèse mais ne sont pas prises en 

compte dans le calcul du reste à vivre du ménage. 

Cliquez sur  

Vous accédez à un récapitulatif des ressources et des charges, cliquez à nouveau sur  

c) Saisir informations logement 
 

- Dans le cadre de l’accès vous devez renseigner les informations pour le logement futur (celui auquel le ménage accède) et le logement actuel (le 

logement que le ménage quitte). 

- Dans le cadre du maintien seul le logement actuel est à renseigner. 

 Si une autre procédure est déjà présente dans le dossier FSL du ménage, vous pouvez copier les informations saisies 

Cliquez sur « Copier/coller » : 

 

Sélectionnez ensuite la ligne correspondante en cliquant sur  : 
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Si le « copier/coller » n’est pas disponible : 

Commencez par indiquer les adresses du logement futur (celui auquel le ménage accède) et du logement actuel (le logement que le ménage quitte). 

Rappel : dans le cadre du maintien, vous n’aurez qu’une seule adresse à renseigner. 

Pour le logement futur n’indiquez pas directement l’adresse :. 

 

utilisez le  et sélectionnez dans la liste l’adresse correspondante 

 

Dans le cadre de l’accès un soin particulier doit être respecté lors de la saisie des adresses. Il est préférable de saisir les deux adresses dès la création du 

dossier et d’être précis dans la date d’entrée et de sortie des différents logements. 
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Répétez la même opération pour le logement actuel (que quitte le ménage) : 

 

Renseignez ensuite les informations relatives aux différents logement. Il est important d’y faire figurer un maximum d’informations : 

 

Cliquez sur   

Vous accédez à une page récapitulative, vérifiez les informations et cliquez à nouveau sur  

  

Utilisez le  pour rechercher le nom du bailleur. 

S’il s’agit d’un bailleur privé inconnu dans IODAS. Faites 

une recherche en tapant X : 

 

Sélectionnez la première proposition. 
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d) Saisir une demande  
Une première demande d’ASLL généraliste commence toujours par l’établissement d’un Bilan diagnostic. 

Sélectionnez « Bilan diagnostic » : 

 

Cliquez sur  

Vous devez indiquer ici les caractéristiques de la demande de bilan diagnostic : 

Demande du : Date d’instruction de la demande 

Effet le : Date de la commission à laquelle vous allez inscrire la 

demande 

Durée : Toujours 1 mois pour un bilan diagnostic 

Jusqu’au : Fin de l’effet, ici 1 mois plus tard. (Automatique) 

Sélectionnez ensuite les informations qui correspondent à la demande.  

Attention, s’il s’agit d’un bail glissant, seule la CDAAR est compétente. 

Cliquez sur  
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Sélectionnez « mettre fin à ce jour à l’étape et ouvrir l’étape validation administrative » : 

 

Cliquez sur  

 

3.2. Validation administrative 
Vous devez saisir ici la réponse que vous allez proposer lors de la commission 

 

Quatre réponses sont possibles : 

- Accord 

- Refus 

- Ajournement 

- Sans suite 
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Cliquez sur  

 

Sélectionnez « Demande de bilan diagnostic » afin de copier dans votre proposition les éléments de la demande renseignés précédemment : 

 

 

Cliquez sur  
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Cet écran affiche les éléments de votre proposition de bilan diagnostic (se référer à la liste des opérateurs conventionnés) : 

 

Vous devez indiquer à quel prestataire d’ASLL vous souhaitez confier la 

mesure. Cliquez sur  pour effectuer une recherche : 

 

Indiquez le nom du prestataire et cliquez sur  

Sélectionnez l’opérateur. 

 

 

 

Vous trouverez la cartographie des opérateurs conventionnés sur le centre de ressources partenaires du département :  

- https://ressources.seinesaintdenis.fr/Vous-etes-secretaire-de-commission-locale-FSL-en-Seine-Saint-Denis 

Vous pouvez vous rapprocher des opérateurs afin de savoir si ils sont en capacité de suivre la mesure et confier la mesure à l’opérateur qui le moins de 

dossier en attente.  

https://ressources.seinesaintdenis.fr/Vous-etes-secretaire-de-commission-locale-FSL-en-Seine-Saint-Denis
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Le nom de l’opérateur s’affiche : 

 

Cliquez sur  

Sélectionnez « Mettre fin à ce jour et ouvrir l’étape passage en commission » : 

 

Cliquez sur  
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e) Passage en commission 
 

Renseignez les champs en suivant l’exemple : 

  

  

 

 

 

 

 

 

- Sélectionnez votre commission dans la liste - Cliquez sur  et sélectionnez dans la liste la date 

et l’heure de la commission à laquelle vous 

souhaitez inscrire votre demande.  
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Cliquez sur   

Un menu déroulant noir  apparait. Passez votre souris dessus et cliquez sur « convier un professionnel » 

Tapez votre nom dans la barre de recherche :  

 

Sélectionnez votre nom, celui-ci apparait ensuite sous les dates de la commission : 
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Vous devez sélectionnez OUI pour le champ « présentateur ». Sinon votre nom n’apparaîtra pas sur la fiche de synthèse : 

 

Cliquez sur  et sélectionnez « Mettre fin à ce jour à l’étape et ouvrir l’étape Décision et suivi » 

  

Cliquez sur  

L’instruction de la demande est terminée. La demande doit maintenant passer en commission. 

Une fois le dossier passé en commission et le retour de commission effectué, vous transmettez à l’opérateur une copie du dossier. L’opérateur a deux mois 

pour se saisir de la mesure. 

 Vous recevez ensuite de la part de l’opérateur ASLL le coupon réponse du bilan diagnostic. Deux possibilités : 

- La famille adhère au suivi : mise en œuvre de la mesure (p. 27) 

- La famille n’adhère pas : Le bilan diagnostic est sans suite (p. 41) 

 

f) Retour de commission  
 

Le retour de commission s’effectue comme pour les autres procédures FSL (Accès, maintien …). Vous pouvez retrouver la procédure détaillée dans les autres 

guides.  
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g) Mise en œuvre du bilan diagnostic 
 

Nous sommes maintenant dans l’étape de suivi de la mesure : 

Passez votre souris sur le menu déroulant « Etape suivi » et 

sélectionnez « Mise en œuvre effective de la mesure 

d’accompagnement ».  

 

 

 

 

 

 

 

Renseignez la période pendant laquelle le bilan diagnostic a été réalisé.  

 

Ici, le bilan diagnostic a été réalisé au mois de mars 2022. Faites toujours 

démarrer le bilan au premier jour du mois (se fier au coupon réponse de 

l’opérateur). 

 

Sélectionnez ensuite l’opérateur en cliquant sur  : 
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Indiquez le nom du prestataire et cliquez sur  

 

Sélectionnez l’opérateur qui a effectué le Bilan en cliquant sur la flèche verte (Attention, à ce stade sélectionnez la ligne « Bilan / diagnostic »): 

 

Cliquez sur  

- Si le bilan diagnostic est négatif, l’ASLL prend fin, vous devez saisir une fin de mesure (voir p. 41) 

- Si le bilan diagnostic est positif la mesure d’ASLL débute dès la fin du bilan : pas de nouveau passage en commission, la saisie de la 

décision se fait dans la même procédure à la suite de la mise en œuvre. 

Sélectionnez « Saisir une décision ASLL » : 

 

Cliquez sur  
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h) Saisir une décision ASSL 
 

Sélectionnez « Décision de remplacement » : 

 

Cliquez sur  
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Soyez ici rigoureux sur les dates d’effet de la mesure. La mesure d’ASLL doit commencer le lendemain de la fin du Bilan Diagnostic. 

Le Bilan s’est terminé le 31/03/2022. L’ASLL débute au 

01/04/2022 pour 6 mois, jusqu’au 30/09/2022. 

 

 

 

Vous devez à nouveau sélectionnez l’opérateur d’ASLL en 

utilisant le  

 

Il s’agit d’une première mesure d’ASLL, le nombre de 

mois d’ASLL effectué est de 0, celle-ci durera 6 mois 

 

 

 

Cliquez sur  

 

A ce stade-là vous devez attendre le retour de l’opérateur ASLL. Lorsque six mois plus tard celui-ci vous envoie une demande renouvellement ou une fin 

de mesure, vous devez commencer par mettre en œuvre la première mesure d’ASLL sur IODAS. 
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i) Mettre en œuvre la mesure d’ASLL 
 

Nous sommes sur la décision d’ASLL dans l’étape de suivi : 

Passez votre souris sur le menu déroulant « Etape suivi » et 

sélectionnez « Mise en œuvre effective de la mesure 

d’accompagnement » 

 

Sélectionnez « Décision d’ASLL »: 

 Cliquez sur  
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Renseignez les dates de la mesure : 

 

Sélectionnez l’opérateur ASLL en utilisant le  

Cette fois il s’agit de la mise en œuvre de la mesure d’ASLL, sélectionnez la ligne correspondante : 

 

Cliquez sur  

Sélectionnez « mettre fin ce jour à l’étape » : 

 Cliquez sur  

Si la demande d’ASLL n’est pas prolongée, vous devez saisir une fin de mesure (Voir p. 41)  
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La saisie de la première demande d’ASLL s’arrête ici. Votre arbre de navigation doit comprendre l’ensemble des étapes ci-dessous : 
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4.  Demande de renouvellement d’une mesure d’ASLL 

 
Qu’il s’agisse d’un premier ou d’un second renouvellement ou d’un renouvellement exceptionnel, la marche à suivre est la même. 

Une fois que vous avez mis en œuvre la mesure d’ASLL dans la procédure précédente, vous pouvez traiter la demande renouvellement dans une nouvelle 

procédure. 

Retournez dans le dossier de la personne, à la rubrique procédure. Passez votre souris sur le menue déroulant « procédure » et sélectionnez « déclencher 

une procédure » : 

Deux possibilités : 

- Demande de renouvellement (même procédure que ce soit le 1er ou le 2nd renouvellement) 

- Demande de renouvellement (3eme renouvellement, réservée à la CDAAR) 
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4.1. Instruction de la demande 
 

- L’instruction de la demande de renouvellement d’ASLL se déroule comme pour la première demande (voir p. 15). 

- N’oubliez pas que vous pouvez utiliser l’option copier/coller pour renseigner les informations sur le logement. 

- Lors de la saisie de la demande, sélectionnez « ASLL » et « demande de renouvellement » : 

 

Cliquez sur  
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Renseignez ensuite les différents champs. 

  

Vous devez traduire ici la demande du travailleur social. 

 

- Le renouvellement doit commencer au lendemain 

de la fin de la première mesure. 

- La durée d’une mesure d’ASLL est généralement 

de 6 mois mais peut être inférieure. 

 

- Six mois d’ASLL ont déjà été effectués, la demande 

porte sur une prolongation ordinaire de six mois. 

 

 

Cliquez sur  

 



37 
Guide ASLL IODAS Web 22/04/2022 

Clôturez l’étape en cliquant sur  

 

 

4.2. Validation administrative 
 

Si vous saisissez un refus ou un ajournement n’oubliez pas d’en indiquer les motifs dans « commentaire externe », vous passerez directement à l’étape 

passage en commission. 

Nous poursuivons en saisissant un accord : 

 

Cliquez sur  
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Sélectionnez « Demande d’ASLL » afin de reprendre les éléments saisis au préalable : 

 

Cliquez sur  

Poursuivez en renseignant votre proposition : 

- Vérifiez à nouveau la cohérence des dates. 

- Recherchez à nouveau le prestataire ASLL en utilisant 

le   

- Cliquez sur  
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Mettez fin à l’étape : 

 

Cliquez  

 

4.3. Passage en commission 
 

- Inscrivez la demande à la commission souhaitée. (Voir p.24) 

- L’instruction de la demande est terminée. La demande doit maintenant passer en commission. 

- Une fois la demande passée en commission et le retour de commission effectué, vous devez attendre la demande de renouvellement de la mesure 

ou la notification de fin de mesure. Une fois le document reçu, vous pouvez mettre en œuvre la décision sur IODAS. 

- Ainsi chaque renouvellement ou fin de mesure débute par la mise en œuvre de la mesure précédente. 

 

4.4. Retour de commission  
 

Le retour de commission s’effectue comme pour les autres procédures FSL (Accès, maintien …). Vous pouvez retrouver la procédure détaillée dans les autres 

guides. 



40 
Guide ASLL IODAS Web 22/04/2022 

4.5.  Mise en œuvre de la mesure d’ASLL 
 

A ce stade, vous avez reçu la demande de renouvellement ou la décision de fin de mesure. 

Nous sommes maintenant dans l’étape de suivi (après le retour de commission). 

Procédez à la mise en œuvre de la mesure. Passez votre souris sur le menu déroulant « étape suivi » et sélectionnez « mise en œuvre effective de la 

mesure d’accompagnement » : 

 

Renseignez les champs : 

- Indiquez les dates réelles de ‘ASLL 

- Rechercher le prestataire ASLL en utilisant le 

 

 

Cliquez sur  
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Sélectionnez « mettre fin à l’étape » : 

 

Cliquez  

A ce stade, deux possibilités : 

- La demande est renouvelée, la saisie est terminée et vous devez déclencher une nouvelle procédure. 

- L’ASLL prend fin, vous devez saisir une fin de mesure. 

 

4.6. Saisir une fin de mesure 
 

Pour saisir une fin de mesure, positionnez-vous sur l’étape de suivi. Passez votre souris sur le menu déroulant « étape de suivi » et sélectionnez 

« interrompre la décision » : 
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Indiquez le motif de la fin de mesure ainsi que la date d’effet de cette fin. Le motif de la fin de mesure est indiqué dans le bilan de fin de mesure.  

 

Cliquez sur  
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L’instruction de cette demande est terminée. Votre arbre de navigation doit comporter les étapes et lignes suivantes : 

 
 

Rappels :  

- Chaque mesure doit se terminer par une décision d’interruption, après réception du bilan de fin de mesure. 

- Une mesure d’ASLL peut durer jusqu’à 24 mois. 

- Les commissions locales sont compétentes pour les 18 premiers mois. Au-delà de 18 mois, la CDAAR est compétente. 

- Le renouvellement exceptionnel est une procédure utilisée uniquement pour la CDAAR. 
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4.7. Procédure de changement d’objectif 
 

L’objectif de la mesure d’ASLL peut changer au cours de l’exécution de la mesure. Ainsi, si lors d’un renouvellement l’opérateur souhaite passer d’une 

mesure d’ASLL Maintien à une mesure d’ASLL Accès, vous devez utiliser la procédure de changement d’objectif : 

 

 

Le déroulé de la procédure se présente ensuite comme un renouvellement d’ASLL classique. 


