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o Fiche technique de lutilisation du SI SIAO

Utilisateur Premier Accueil

Ce profil est a destination des travailleurs sociaux souhaitant créer,
suivre et modifier les demandes de leur file active.

1. Rechercher/créer un ménage

La premiere étape dans l'accompagnement d'un ménage est de rechercher le ménage
suivi. Si le ménage n'existe pas encore, vous serez amené a le créer, sinon, a le consulter

= Rechercher un ménage

Pour effectuer une recherche, vous devez aller dans 'onglet « CONSULTATION »

Celavous permet de rechercher si un ménage est déja enregistré sur le SI SIAO (avec
Uhistorique si des appels 115 ont déja eu lieu, ou si le ménage est connu d’un
partenaire / d’un autre département).
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Une fois que vous avez cliqué sur « CONSULTATION », vous avez une interface de
recherche avec divers outils utiles :
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Rechercher une personne
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Pas de résultat

Plusieurs champs sont disponibles pour vous aider a effectuer une recherche.
Aucun de ces champs n’est obligatoire : vous pouvez renseigner uniquement ceux dont
vous disposez.

Etapes :
1. Renseignez les champs pertinents selon les informations en votre possession.
2. Affinez progressivement les critéres jusqu’a obtenir un résultat pertinent.
3. Cliquez sur le bouton « Rechercher » pour lancer la recherche.

Vérifiez toujours avec attention lidentité de la personne trouvée afin d’éviter toute
confusion avec un homonyme.

= Consulter les informations d'un ménage

Pour accéder a la fiche d’une personne, cliquez sur lUicone « Dossier ».
Vous accéderez alors a un récapitulatif de ses informations, notamment de U'ID Ménage
ou ID Personne.

Par exemple, en copiant le numéro de ménage et en vous rendant dans la barre de
navigation Consultation > Recherche de personnes, vous pourrez utiliser les champs
situés sous les critéres classiques pour effectuer une recherche plus précise, notamment
a laide de lidentifiant de personne ou de Uidentifiant de ménage.
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La recherche phonétique peut s’avérer utile lorsque vous n’étes pas certain de
Uorthographe exacte du nom de la personne recherchée. (voir capture d'écran si dessous)
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Cette recherche en revanche présente une certaine limite.

= Créer un ménage

Avant de créer une nouvelle fiche, il est indispensable de s’assurer que la personne
n’existe pas déja dans le systeme. Pour cela:

1. Effectuez une premiere recherche en renseignant les champs d’identification
disponibles.

2. Si aucun résultat n’est trouvé, relancez la recherche en activant loption
« Recherche phonétique », particulierement utile en cas d’incertitude sur

Uorthographe du nom.
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e Comme indiqué, tous les champs marqués d’un astérisque rouge sont
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obligatoires pour créer une nouvelle personne.

La création d’une personne n’est pas accessible a tous les profils utilisateurs ; cette
fonctionnalité dépend des droits associés a votre profil.

¢ Une fois 'ensemble des champs requis renseignés, cliquez sur le bouton « Créer
une nouvelle personne » pour valider la création.

P g Lorsque les personnes sont inconnues du SI SIAO

Pour créer un ménage, vous devez créer individuellement chaque personne de ce
ménage.

1. Pour créer la premiere personne, rendez-vous dans le menu Consultation >
Recherche et création de personnes et ménages.

2. Compléter les champs obligatoires (Nom, Prénom, Sexe, Date de naissance et
Téléphone) puis cliquez sur "Créer une nouvelle personne”.

3. Le ménage composé de la nouvelle personne est alors créé.

4. Placez-vous ensuite sur l'onglet identité du ménage, et cliquer sur "Ajouter une
nouvelle personne".

o Compléter alors tous les champs obligatoires (qui comportent un
astérisque rouge)

o Cliquer sur "Valider".

o Répéterl'opération avec toutes les personnes membres du ménage.
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Pour que le ménage soit au complet, vous pourriez étre amené a en changer la
composition :

e Ajouter des personnes

o Retirer des personnes du ménage

Composition du meénage
Accéder aux demandes du ménage

Les champs indiqués par une * sont obligatoires

Typologie du ménage * -

Couple avec enfant -

|] A Girer les décis I Retirer des personnes du miénage J

On ne peut ni importer ni retirer tout le ménage (le dernier sous-ensemble est grisé)

ni retirer un sous-ensemble qui contient le contact principal du ménage.

=> Ajouter une personne au ménage

Depuis l'onglet identité du ménage, le bouton "Ajouter des personnes" ouvre une
fenétre pop-up de recherche de personnes.

Rechercher la personne avec son nom, prénom, date de naissance, téléphone et
situation : les personnes existantes dont les informations correspondent a celles
saisies apparaitront sur le coté droit, sous forme de fiches.
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Ajouter des personnes

Veuillez compléter les champs ci-dessous. Le 51 51AQ vous propose d'ajouter
les personnes existantes correspondantes aux informations renseignées. Sila
personne n'existe pas, vous pouvez la créer. Sevles les 4 plus fortes
correspondances sont proposaes,

Aide & |a saisie (§

Les champs indiqueés par une * sont Personnes existantes partageant

bligataire celoes criveéres

Mom de naissance *
£ TEST

test

@ Co champ st valics

Nom d'usage Ajouter cette personne

o Si la personne est recensée dans le Sl SIAO,
Importer ces persennes dans le ménage

cliquez sur le bouton "Ajouter cette personne"

de la vignette de lindividu concerné. Une
fenétre pop-up s'affiche afin de confirmer

. P e limportation vers le nouveau ménage.
""" et et A, stmen e e e 0 Si la personne ne partage pas de demandes
e speeiede ol actives avec d'autres personnes de son ancien
NE L pesibe que s e et s o estondes ménage, elle est alors ajoutée

SRR automatiquement au ménage.

o Silapersonne partage des demandes actives avec d'autres personnes
de son ancien ménage ; il faut alors ajouter la personne en acceptant
d'importer l'ensemble des personnes partageant la demande (= le
sous-ensemble du ménage).

e Si la personne n'est pas connue du Sl SIAO, remplissez tous les champs
obligatoires de la fenétre : nom de naissance, prénom, sexe déclaré, date de
naissance, téléphone et situation. La fonctionnalité "Créer une nouvelle
personne" est désormais accessible : cliquez sur ce bouton pour ajouter la
nouvelle personne au ménage.
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=> Retirer des personnes du ménage
Cliquez sur le bouton "Retirer des personnes du ménage".
Une fenétre pop-in s'affiche : sélectionnez-le ou les sous-ensembles de votre choix.
Puis, en bas de la page :

o Cliquez sur "Créer un nouveau ménage" pour valider votre choix

e Un nouveau ménage est créé a partir de la ou les personnes retirées du
ménage

2. Créer/modifier une demande d'insertion

Une fois l'évaluation de la situation réalisée, vous pouvez créer la demande d'insertion et
la transmettre au SIAO :

=» Transmettre la demande au SIAO

Une fois que tous les champs obligatoires d’une demande « Insertion » ont été remplis et
que vous avez complété les préconisations que vous souhaitiez (lire cet article), vous
pouvez enregistrer puis transmettre la demande au SIAO en cliquant sur le bouton «
Transmettre au SIAO ».

=» Suivre lademande dans le tableau de bord

La demande passe ensuite au statut « Demande transmise au SIAO compétent » et
vous pouvez la trouver dans la deuxieme ligne de votre tableau de bord. La demande est
ensuite transmise aux Opérateurs SIAO de votre département qui orienteront le ménage
concerné en fonction des informations que vous avez renseignées.

Enfin, il est nécessaire de garder a l'esprit que le SIAO peut renvoyer la demande a
compléter ou a mettre a jour. Les notifications Sl SIAO vous permettent de suivre les
dossiers.

Le tableau de bord est utile également pour avoir une vision compléete des dossiers de
votre structure.


https://basedeconnaissances.sisiao.dihal.gouv.fr/support/faire-une-demande-dinsertion?hsLang=fr

