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INTRODUCTION À LA FICHE MÉNAGE SI SIAO 
 

La fiche ménage SI SIAO permet de centraliser les informations sur un ménage, pour mieux coordonner et orienter 
son parcours résidentiel et d'accompagnement.  

Il faut utiliser la fiche existante, s’il y en a une dans la base de données. Éviter la création de doublon. 

La saisie d’une demande commence par la création d’une fiche ménage puis de son remplissage. 
 
 
Un ménage peut être composé d’une seule personne - une fiche personne est intégrée à un ménage, créé 
automatiquement par le SI SIAO. La fiche ménage possède un identifiant unique, la fiche personne également. 

 

 
 
 
 
 
 

  
 

 
 
 
 
 

L’évaluation flash : 3 onglets (Ménage – Identité – Situation du ménage)  
Contient des informations utiles pour le traitement de la demande, et la 
qualification du public. Certaines de ces informations sont reportées sur le 
formulaire de création de la demande d’insertion, il est donc logique de les 
renseigner avant de procéder à la création de la demande. 

 

Onglet Evaluations : L’évaluation approfondie 
Fournit des éléments de compréhension de la situation :  
Projet du ménage et rapport social 
 

Onglet Demande d’insertion : La demande 
Cet onglet apparait à la suite des autres lorsqu’une demande est 
sélectionnée 

 
 
 
Sur les pages suivantes sont indiqués les items à renseigner obligatoirement pour le SIAO 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
Attention, sur les onglets Identité et Situation du ménage, il est nécessaire d’enregistrer les 
informations saisies avant de changer d’onglet.  

Éléments obligatoires pour le SIAO Légende : 

L’onglet « Notes » n’est pas destiné à 
la communication d’informations au 
SIAO dans le cadre des demandes 
insertion. Ces 4 onglets contiennent les informations utiles 

pour l’instruction d’une demande et sont à remplir. 

 

Les rubriques barrées en rouge ne sont pas à renseigner 
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Onglet Ménage 

 
L'onglet ménage est la page d'accueil de la fiche d'un ménage. Il permet d'ajouter ou retirer des 
personnes, de choisir le contact principal. Il permet de communiquer avec le ménage et d'accéder à la 
synthèse de ses demandes. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cocher Oui si des besoins sont à porter à la connaissance du SIAO et 
détailler cela dans le rapport social : 
Situation sanitaire 
Conséquence de la problématique sur l’autonomie et le quotidien de 
la personne  

Exemple : accessibilité, PMR, cohabitation  
Suivis extérieurs  

Exemple : besoins de soins à domicile, localisation. 
(Voir avec le SIAO pour le détail de cette rubrique le cas échéant) 

 
Suivi 

médical 

 

Ajouter les 
informations 
relatives au 

travailleur social 
référent. 

Vérifier la typologie du ménage 
Le menu déroulant permet sa modification. 

L’adresse de domiciliation de la personne : saisir dans le champ de recherche 
l’adresse et sélectionner celle qui convient dans la liste des propositions qui apparait. 

Voir : Ce document en ligne 

https://www.siao44.fr/wp-content/uploads/2024/11/Guide-de-lEvaluation-Sociale.pdf
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 Onglet Identité  

Etat civil - Contact et domiciliation 
Modifier des informations relatives à l’identité et aux coordonnées de la personne  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Renseigner les items « Situation » et « Papier d’identité en cours de validité ». 
o en cas de réponse négative il est possible de préciser si une déclaration de perte a été faite. 

 

 Renseigner ou vérifier le numéro de téléphone. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

Le reste de cette rubrique n’est pas à renseigner  
si une adresse a été saisie sur l’onglet ménage, 
mais ces informations peuvent être utiles pour un ménage composé de 
plusieurs personnes qui ont des adresses de domiciliation différentes.  
Dans ce cas, il faut renseigner chaque fiche individuelle entièrement. 

L’oubli d’enregistrer les modifications entraine une perte des données saisies. 

Dans cet onglet et le suivant, pour ajouter ou modifier les 
informations il faut commencer par cliquer sur le bouton : 
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Onglet Identité 

Nationalité et droit au séjour 
Renseigner tous les éléments relatifs à la nationalité et au droit au séjour. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

  

L’oubli d’enregistrer les modifications entraine une perte des données saisies. 

Le statut administratif des personnes UE, Hors UE ou 
Apatrides peuvent demander la saisie d’éléments 
additionnels : 
Numéro AGDREF, Droit au séjour (date de validité du 
titre, renouvellements…) 

La nationalité définit les 
éléments obligatoires à 
remplir ensuite, cet item 
ne doit pas être laissé non 
renseigné (NR). 
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Onglet Situation du ménage 

Présentation de l’onglet 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Les items ne sont pas obligatoirement renseignés, 
selon la situation du ménage.  

Il faut cependant veiller à répondre Oui ou Non 
plutôt que de laisser en Non Renseigné (NR) dans 
tous les cas où cela est possible. 

Voir le détail sur les pages suivantes pour le 
remplissage de ces tiroirs. 

De façon générale, aucune pièce jointe n’est 
demandée sur le SI SIAO, mais vous pouvez 
indiquer celles qui vous ont été présentées. 

Pour modifier le contenu des tiroirs, il est obligatoire de cliquer sur « Modifier, puis d’enregistrer » les 
modifications. 

 
Attention à ne pas changer d’onglet dans la fiche ménage avant d’enregistrer. 
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Onglet Situation du ménage 
Précarité liée au logement 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

  

A remplir selon situation (séparation, divorce en cours…) 

Bien indiquer la durée de l’expérience en logement autonome. 

3 3 3 

Toute information 
pertinente est à 
renseigner, si la 

situation correspond. 

Ces indicateurs permettent également d’alimenter l’observatoire social. 

mailto:chargedetudesos@siao44.fr
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Onglet Situation du ménage 
Situation médico-sociale 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

Chaque réponse « positive » donnée doit être détaillée.  
Attention, les champs commentaires ne sont pas datés, ni signés, il convient donc de rédiger en conséquence (indiquer son nom et une date). 

 
 

 De façon générale, la rédaction d’informations complémentaires peut être faite dans la partie Rapport social de 
l’Évaluation approfondie. 

  Renseigner toute 
information connue 
dans ces rubriques. 
Chaque personne 

est à renseigner 
individuellement. 
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Onglet Situation du ménage 
Démarches d’accès au logement 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

4 

 

3 3 3 

Toute information 
pertinente est à 

renseigner. 

Ici aussi les réponses sont à détailler si une réponse positive est indiquée : 
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Onglet Situation du ménage 
Activité professionnelle / scolarisation / garde / formation 

 

 

  

 

    Renseigner ici les 
rubriques pertinentes, 

en particulier sur 
l’emploi, la 

reconnaissance RQTH, 
et/ou une formation, 

sans oublier les moyens 
de locomotion. 

Ici aussi les réponses sont à détailler si une réponse positive est indiquée : 
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Onglet Situation du ménage 
Situation budgétaire  

 

 

 
Dettes passives 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
  

Il est demandé 
d’apporter des 

précisions concernant la 
nature de ces dettes si le 
ménage est concerné en  

 

Ajoutant une information 
complémentaire 

 

Les dettes passives 
apparaissent 

automatiquement sur 2 
lignes distinctes : Autres 

dettes et Dettes locatives 

Renseigner ici les éléments constitutifs de la situation budgétaire :  
Ressources et charges mensuelles, et les éventuelles dettes dites passives, ne faisant pas l’objet d’un remboursement mensuel.  
Ces dettes peuvent faire l’objet d’un plan d’apurement, d’un dossier de surendettement… 
Le crayon permet d’ajouter ou de modifier un montant le cas échéant.  
On ne peut pas les supprimer, si la personne n’est pas concernée, laisser les montants à 0. 
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Onglet Situation du ménage 
Situation budgétaire 
 
Reste à vivre mensuel  

 

Il est ensuite possible de 
modifier les éléments 
budgétaires lorsque la 

situation évolue... 
 

…ou de supprimer un 
commentaire devenu 

obsolète. 

Pour ajouter une ressource ou une charge, cliquer sur « Ajouter 
un élément » 
 
 
 
 
 
Le tableau ci-contre apparait. 
 

 Dans le menu « Personne concernée » choisir une 
personne 

 Dans la liste « Type d’élément budgétaire » cliquer sur 
Ressource ou Charge, puis choisir un élément et 
indiquer un montant. 

 Répéter l’opération autant de fois que nécessaire.   
 Ne pas oublier d’enregistrer 
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Onglet Evaluations 
 

 

 

 

  

Textes à rédiger dans les parties « Projet résidentiel » et « Projet d’accompagnement », 
ces textes sont la retranscription du discours du ménage. 

Accéder aux évaluations approfondies ; une confirmation de demande d’accès est demandée s’il s’agit du 
premier accès aux évaluations approfondies. 
Une fois l’accès accordé, cliquer sur « Démarrer une évaluation approfondie » 
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Onglet Evaluations 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Le contenu du rapport social est spécifique au traitement de la demande insertion par le SIAO. 

Un guide est disponible sur le site internet du SIAO44 dans la partie « Ressources documentaires » . 

Le document Guide de l'évaluation sociale et quelques autres, sont alors disponibles. 

La publication de l’évaluation est possible uniquement si les parties obligatoires sont renseignées : 
Rapport social* et Intensité du besoin d’accompagnement* 

La publication de l’évaluation la rend visible par tous les acteurs habilités.  
Il est également possible de l’enregistrer en brouillon dans un premier temps, avant de la modifier et enfin de la publier. 

https://www.siao44.fr/
https://www.siao44.fr/ressources-documentaires/
https://www.siao44.fr/wp-content/uploads/2024/11/Guide-de-lEvaluation-Sociale.pdf
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INTRODUCTION À LA DEMANDE D’INSERTION* 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
*Extrait de la base de 
connaissance du SI SIAO, 
site édité par la DIHAL 

https://basedeconnaissances.sisiao.dihal.gouv.fr/support
https://basedeconnaissances.sisiao.dihal.gouv.fr/support
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Créer une demande d’insertion 
 

  

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 Valider la sélection ou modifier la 
composition familiale si nécessaire.  

 

Le processus de création commence lors du clic sur le bouton « Créer une demande d’insertion ». 
La demande pourra être enregistrée lorsque tous les champs obligatoires seront renseignés 

Ce deuxième pop-in apparait si vous n’avez pas renseigné 
les informations obligatoires concernant le statut 
administratif de la personne indiquée :  
 

Cliquer sur OK* pour retourner sur la fiche ménage et 
compléter l’onglet Identité, rubrique « Nationalité et droit 
au séjour » pour tous les membres du ménage. 
 
 

*Il faudra ensuite cliquer à nouveau sur « Créer une demande 
d’insertion » 

Valider le premier pop-in.  
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Créer une demande d’insertion 
Formulaire de création 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

  

Ne pas modifier le Type de demande, il s’agit toujours 
d’une demande insertion. 

Choisir l’item qui correspond à votre structure » 

La première page de la demande s’ouvre sur le tiroir Formulaire de création. 
Les champs obligatoires sont indiqués par un *. 

Il est possible d’ajouter le mail d’une autre 
personne ainsi que le nom d’un travailleur 
social avec qui la demande est travaillée. 

Vous pouvez indiquer la date de début de 
suivi et le nombre d’entretiens réalisés. 
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Créer une demande d’insertion 
Informations générales 
Situation physique 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  

« Coordonnées du demandeur » contient entre 
autres l’adresse de domiciliation qui est indiquée 
dans la fiche ménage (onglet ménage ou identité 
selon ce qui a été saisi) au préalable. 
 
 
 « Spécificités » reprend les informations saisies 
sur la fiche ménage. 
 

 
Il est possible de modifier ces informations si nécessaires, mais en théorie il ne faut rien saisir 
dans ces 2 rubriques car elles proviennent de la fiche ménage. 

Ouvrir le deuxième tiroir : « Informations générales », il 
contient 3 rubriques. 

Saisir un item dans chaque liste déroulante. Il s’agit de décrire au 
mieux la situation du demandeur.  
Ces informations pourront permettre au SIAO d’optimiser le 
traitement de la demande. 
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Créer une demande d’insertion 
Préconisation 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Vous devez faire un choix parmi les 4 items proposés. 
La saisie est faite « en cascade » : un choix dans un menu entraine une autre question. 

 
 

Il est alors possible 
d’enregistrer la demande. 

 
 
 

Hébergement : correspond à CHRS 
Logement : tous les autres dispositifs du périmètre d’orientation SIAO 44 
Accompagnement : demande FSL 
Le choix « Non renseigné » est également possible. 
 
Il n’est pas nécessaire d’aller jusqu’au choix d’une structure. 

Choisir « Place d’insertion » 
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Transmettre la demande au SIAO 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pour finir 
  

Une fois la demande enregistrée, il faut la transmettre au SIAO pour qu’elle puisse être instruite et orientée sur 
un groupe de places dans une structure. 
Cliquer sur le bouton « Transmettre au SIAO ». 

La demande peut désormais être instruite par le SIAO et sera orientée vers une structure ou inscrite sur une liste d’attente. 
Vous pouvez suivre le traitement de vos demandes sur la page d’accueil du SI SIAO 

L’instruction d’une demande peut conduire le SIAO à faire une demande d’informations complémentaires. 
La demande change alors de statut et devient à compléter 

De plus, tous les 4 mois, une demande inscrite sur liste d’attente doit être Mise à jour. 

Dans ces 2 cas, l’UPA reçoit une notification l’invitant à agir.  

 

Un délai de 2 mois est accordé avant annulation de la demande. 
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Vous avez besoin de support technique ou d’une 
formation pour l'utilisation du SI SIAO, 
demander une création de compte… 
  

Qui : Olivier BECAM, Chargé de mission SI SIAO 
 

Par téléphone : 06 79 44 78 36 
Par mail à cm.sisiao@siao44.fr 

Vous êtes travailleur social et vous souhaitez 
échanger sur l'instruction d'un dossier insertion 

Qui : Le service insertion 
  
Permanences partenaires au 06 02 07 60 05  
 Lundi et vendredi matin de 9h30 à 12h  
 Mardi après-midi de 14h à 16h30 

 
Par mail à dossier.siao@siao44.fr 

Vos interlocuteurs au SIAO 

https://basedeconnaissances.sisiao.dihal.gouv.fr/support - Site édité et étoffé par la DIHAL 
 

Pour aller encore plus loin… 

 

mailto:cm.sisiao@siao44.fr
mailto:dossier.siao@siao44.fr
https://basedeconnaissances.sisiao.dihal.gouv.fr/support
mailto:sisiao@dihal.gouv.fr
https://basedeconnaissances.sisiao.dihal.gouv.fr/support

