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3 ETAPES
1/ Trouver ou créer la fiche de la personne ( dans la base de données), en cliquant sur« Créer 

une demande » - Ajoutersi besoin les personnes supplémentaires ( conjoint, enfant, etc…) 
.Compléter tous les  onglets de la fiche ( ou la modifier si nécessaire)

2/ Cliquer ensuite sur « Créer demande INSERTION » ( Pour faire la demande » , uniquement 

quand la fiche du ménage est complète.

Compléter les Blocs : - Bloc synthèse

- Formulaire de Création

- Informations générales

- Préconisations

3/ Enregistrer la demande et Transmettre au SIAO



Remarques:
L’ item « Entretien» est facultatif. La 
note sociale peut généralement 
suffire.
« Demandes du ménage » est un 
historique des demandes insertion et 
115 du ménage,
La zone « Alerte » concerne 
principalement les intervenants du 
115.
« Suivi et Modification » indique le 
nom de toutes les personnes qui 
sont venus modifier la fiche.



Cliquer sur Créer une  

demande pour trouver la 

fiche de la personne ou 

la créer ( Etape 1)



1/ Remplir les

champs obligatoires *

2/  

Rechercher  

la personne



Si on trouve la personne, on  

ouvre sa fiche



Sinon on crée la

personne



Ouvrir et compléter la fiche individuelle



Infos Explicatives



On ferme une fois 
complété. 
Enregistrement auto 
pour le demandeur 
principal



Si la demande concerne 

plusieurs  personnes, il faut les 

ajouter ( couple,  famille …)
Nouvelle personne ou personne

connue  du logiciel



Une autre 
fiche s’ouvre 
alors … la 
compléter et 
valider





Finir de compléter l’onglet 

IDENTITE jusqu’en bas

Vérifierqu’on a bien  toutes 

les personnes  du ménage 

avant de  compléter chacun  

des onglets de la  fiche. 



Ouvrir et compléter 
chacune des parties 





Attention !
Certains items à compléter concerne le ménage ( Adresse,  

pièces justificatives, situation au regard du logement)

et d’autres concernent chaque individu ( Identité, situation  

Budgétaire, Administrative ou Professionnelle) . Quand il y a  

plusieurs individus, Il faut donc cliquer sur chaque prénom  pour 

apporter les informations respectives



















Définir le niveau  

de  confidentialité

Privé : visible par la structure premier accueil qui a écrit la note, le SIAO, l’établissement qui  

reçoit l’orientation







Quand la fiche ménage est complète, 
cliquez sur demande Insertion - ETAPE 2





Compléter les zones  verticales suivantes



Désigner le demandeur principal



! Informations 
sur le service qui 
fait la demande



Cocher demande 
Insertion
L’urgence est gérée via 
l’appel au 115









Vous pouvez

faire plusieurs
préconisations

Rq: Dispositif: Choisir 
Hebergement pour CHRS et ALT



Choisir précisément 
la structure si 
possible



ETAPE 3
Quand les onglets sont tous 
complétés, enregistrez la demande …



Et transmettez au 
SIAO







Rappel : 1/ Dans cette version du SI-SIAO , tout utilisateur du

SI-SIAO peut avoir accès à la fiche d’une personne
inscrite quelle qu’elle soit.

2/ Vous pouvez définir le niveau de confidentialité de  

la note sociale (et éventuellement des entretiens et des  

alertes si vous les utilisez).



Pour information… sur votre page d’accueil, les demandes de votre structure sont rangées selon leur statut ( En 
cours de création, transmises etc…



190 place des résistants, Tourlaville • 50 100 CHERBOURG-EN-COTENTIN

Tél : 02 33 53 42 86 • 07 88 42 44 74

siao@adseam.asso.fr •


