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9. Foire aux Questions

Document annexe : 

Fiche récapitulative pour la création et le suivi d’une demande d’insertion Page 10

Questions : 

1. Notre structure n’a pas d’accès au SI SIAO comment demander la création de 
notre structure? Page 2

2. Comment puis-je avoir un compte utilisateur SI SIAO? Page 2

3.  J’ai oublié mon mot de passe, comment faire? Page 2

4. Comment savoir si le ménage que j’accompagne à une demande en cours?  
Page 3

5. Le ménage que j’accompagne a une demande faite par un travailleur social de 
ma structure, comment la récupérer?   Page 3

6. Le ménage que j’accompagne a une demande active faite par un travailleur 
social d’une autre structure, comment la récupérer Page 4

7. Le ménage que j’accompagne a un nouveau réfèrent social, comment puis-je 
lui transférer la demande? Page 5

8. Quelle est la durée de validité d’une demande transmise au SIAO 75?  Page 6

9. Comment actualiser une demande?  Page 6

10. Comment faire si ma demande est à compléter?  Page 6

11. Comment faire si ma demande est en statut à mettre à jour?   Page 7

12. Le ménage que j’accompagne a plusieurs demandes, comment faire?   Page 7

13. Comment ajouter ou retirer des personnes à une demande ?    Page 8

14. Je reçois des mails du SIAO pour des demandes qui concernent des ménages 
que je n’ai pas en suivi, comment ne plus les recevoir?  Page 9
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1.  Comment demander la création de mon dispositif sur le SI SIAO ? 

Il vous suffit de renseigner ce formulaire : https://www.siao.paris/p/demande-de-creation-de-structure

Attention, les dispositifs hébergement ou logement doivent être validées par la DRIHL ; Il ne nous sera pas 

possible de vous informer de la durée de création.

2. Comment puis-je avoir un compte utilisateur SI SIAO?

Rapprochez-vous  du responsable de votre structure, seul une personne avec le rôle Gestionnaire Local peut 
le faire. (CF. Guide Gestionnaire local)

3. J’ai oublié mon mot de passe, comment faire?

Pour demander la réinitialisation de votre mot de passe, cliquez sur « mot de passe oublié ? ». Une nouvelle 
page vous demande de renseigner votre mot de passe. Un lien vous sera envoyé sur votre boite courriel, 

vous aurez 30mn pour utiliser le lien et créer votre mot de passe

Votre mot de passe est à changer tous les ans
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5. Le ménage que j’accompagne a une demande faite par un travailleur social de ma structure, 

comment la récupérer?

La demande a un statut « annulée » : Demandez sa réactivation au supportsisiao@samusocial-75.fr

La demande a un statut « à compléter », « transmise » ou « sur liste d’attente » :

1/ Recherchez la fiche ménage

2/ Cliquez sur l’onglet « Ménage »

3/ Cliquez sur la demande Insertion

4/ Dans le formulaire de création, cliquez sur le bouton  « prendre en charge la demande »

4. Comment savoir si un ménage a déjà une demande en cours?

1/ Cliquez sur l’onglet « Consultation » puis 

« recherche et création personnes et ménage ».

2/ Recherchez le ménage (En cas de doublon contactez 

le supportsisiao@samusocial-75.fr)

3/ Allez dans l’onglet ménage, puis descendez jusqu’à 

« Demande d’insertion »

4/ Cliquez sur la demande d’insertion que vous souhaitez 

Modifier.
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❑ Si la demande est rouge, vous n’y avez pas accès

❑ Pour la prendre en main, vous devez demander un 
transfert



2/ Cliquez sur « Ménage » 

3/ Consultez les coordonnées du travailleur social dans « historique des demandes insertion ».

6. Le ménage que j’accompagne a une demande active faite par un travailleur social d’une autre 

structure, comment la récupérer?

Pour récupérer la demande il faut vous rapprocher du travailleur social créateur de la demande.

1/ Consultez la demande active à l’aide du bouton « consultation »

4/ Contactez-le pour savoir qui doit continuer le travail d’accompagnement social. 

5/ Demandez le transfert au besoin (cf. question 7)
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7. Le ménage que j’accompagne a un nouveau réfèrent social, comment puis-je lui transférer la 

demande?

 Si le travailleur social exerce dans un autre département, contactez supportsisiao@samusocial-75.fr 

Attention: Si la demande est transférée dans un autre département nous ne pourrons plus y accéder.
Nous vous conseillons de contacter le SIAO du département souhaité

https://basedeconnaissances.sisiao.social.gouv.fr/support/annuaire-des-points-de-contact

Si le travailleur social exerce dans une structure parisienne (voir notre tuto vidéo):

1/ Accédez à la demande «  Insertion » en cliquant sur «Ménage », puis allez tout en bas de la page.

2/ Entrez dans la demande d’insertion 

3/ Cliquez sur le bouton « Transfert », puis sélectionnez la structure : 

Si vous transférez la demande Insertion à une structure à laquelle vous n’êtes pas rattaché, vous n’y 

aurez plus accès. 
En cas d’erreur, contactez le support supportsisiao@samusocial-75.fr 
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8. Quelle est la durée de validité d’une Note Sociale au SIAO 75?

Une Note Sociale est à actualiser tous les 3 mois, sans actualisation la demande sort des listes d’attente.

9. Comment actualiser une Note Sociale ?

Pour actualiser votre sociale, vous devez (voir notre tuto vidéo)

1/ Mettre à jour l’ensemble des items de la fiche sur les onglets : ménage, identité, situation du ménage et projet 

du ménage

2/ Dans l’onglet projet du ménage : 

✓ Copier l’ancien rapport social
✓ Créer une nouvelle Note Sociale

✓ Coller l’ancien rapport social

✓ Actualiser le rapport social

3/ Si les préconisations ont changés :
✓ Annuler l’ancienne demande d’insertion

✓ Créer une nouvelle demande d’insertion

10. Comment faire si ma demande est à compléter?

Vous trouverez un commentaire dans la demande d’insertion avec les éléments à ajouter ou à supprimer pour 

valider votre dossier.

Suivez ses recommandations puis cliquez sur transmettre au SIAO.
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12. Le ménage que j’accompagne a plusieurs dossiers en cours, comment faire?

Si le ménage a plusieurs fiches ménages, contactez supportsisiao@samusocial-75.fr

Si le ménage a plusieurs demandes insertion, vous pouvez supprimer les doublons de demande depuis l’onglet 
« Ménage ». Contactez le support au besoin

11. Comment faire si ma demande est en statut à mettre à jour ?

3/ Entrez au moins 1 caractère (ex : MAJ) ; les 

mises à jours doivent être renseignées dans 
le rapport social.

4/ Cliquez sur « valider la mise à jour »
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1/ Entrez dans votre demande insertion et 

cliquez sur le volet « Information de mise à 
jour »

2/ Cliquez sur « Saisir mise à jour »

• Cliquer sur la demande d’insertion 

en doublon
• Cliquer sur supprimer
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13. Comment ajouter ou retirer des personnes à une demande ?

Pour ajouter ou retirer une personne à une demande, il n’est pas nécessaire de la refaire entièrement.

Dans la fiche ménage
1/ Vérifiez si celle-ci contient bien toutes les personnes nécessaire.

2/ Au dessus des fiches individuelles vous avez accès à 3 manipulations:

a) Ajouter une personne (un moteur de recherche va s’ouvrir pour trouver ou créer la personne) 

b) Retirer des personnes du ménage (vous ne pouvez pas retirer le contact principal du ménage. Il suffit de le 
modifier)

d) Déclarer un décès. (en ce cas, nous vous conseillons d’également retirer cette personne du ménage)

 

Dans la demande d’insertion

Pour ajouter/enlever une la personne de la demande d’insertion, contactez le support.

14. Je reçois des mails du SIAO pour des demandes des ménages que je n’ai pas en suivi, comment ne 

plus les recevoir ?

Les notifications automatiques sont liées à votre service. Vous recevez donc tous les messages à destination de 

votre structure. 

Pour ne plus les recevoir : 

1/ Cliquez sur votre gestion de compte  

2/ Paramétrez vos notifications, les désactiver et enregistrer.
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https://www.siao.paris/p/agenda-des-formations

Nos formations gratuites : 

https://www.siao.paris/p/documentation-si-siao

Nos guides : 

https://www.siao.paris/p/tutos-videos-si-siao

Nos tutos vidéos : 

En cas de besoin technique, n’hésitez pas : 

supportsisiao@samusocial-75.fr
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