Activité Partielle

PROCESSUS POUR UN ETABLISSEMENT DE LA

CREATION DE COMPTE JUSQU'’A LA SAISIE DE LA DI

Voici le processus de la création de compte, complétude de la fiche établissement,
saisie DAP, mail de notification DA et saisie DI pour un établissement.
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Activité Partielle

» ETAPE 1 —JE SUIS UN ETABLISSEMENT / COMMENT ACCEDER AU FORMULAIRE DE
CREATION DE COMPTE ?

Se connecter a I'extranet Activité Partielle sur
https://activitepartielle.emploi.gouv.fr/APARTS/

ﬂ% ACTIVITE PARTIELLE
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@ Pour accéder au formulaire de création de compte au service dématérialisé d’Activité

. L CREER MON ESPACE &
Partielle, je clique sur .

Veuillez indigquer votre numeéro de Siret

Veuillez saisir le numéro de Siret de |'établissement pour lequel vous demandez une création de
compte :

N° de Siret 00578096000042

Contrdle de sécurité :

ypier le code ci-contre

[ uym7 rtde

VALIDER ANNULER
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Activité Partielle

@ Je renseigne le numéro de SIRET de |'établissement pour lequel je souhaite créer le compte
Activité Partielle. Puis je saisis le code du controle sécurité avant d’accepter les Conditions
générales d’utilisation

@ Je coche « Accepter les conditions générales d'utilisation"” (CGU).

L l VALIDER
puis je clique sur le bouton .

Une fois validé je peux faire ma demande de création de compte auprés du service
dématérialisé d’Activité Partielle.

Il s’agit de la création du compte de mon établissement et du 1er utilisateur. Ce ler utilisateur est la
personne qui sera inscrite dans la partie "Compte principal utilisateur (Personne a contacter)" de la fiche
établissement et dont le nom, prénom et adresse mail ne seront plus modifiables. Il sera cependant
possible de changer la personne référente ultérieurement, dans la Fiche établissement.

Si votre établissement a déja été créé, les demandes d’ajout d’autres utilisateurs seront effectuées par
le ler utilisateur.

» ETAPE 2 FAIRE MA DEMANDE DE CREATION DE COMPTE

@ Dans le formulaire de demande de « Création de compte d’accés a I'extranet Activité
Partielle », je renseigne les informations obligatoires suivantes :

- Dénomination de I'établissement

- Libellé de voie, code postal, ville

- Double saisie de l|'adresse mail de ['établissement et téléphone fixe de
I’établissement afin d'éviter toute erreur de frappe.

- Nom, prénom, Double saisie de l'adresse mail de la personne a contacter (afin
d'éviter toute erreur de frappe qui conduirait a la création d'un compte erroné et la
non réception des mails de notification), téléphone fixe de la personne a contacter.

- Question secrete et sa réponse
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Activité Partielle

Information Etablissement

e el 120003 20000
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Comgrte wtilizatewur & order

Rubrique « Compte Utilisateur a créer » de cet écran : La personne a contacter est
'utilisateur destinataire de tous les échanges liés a [lactivité partielle (notifications
d’instruction, d’invalidation, de la décision de I’UD, ...). Si vous renseignez une adresse mail

incorrecte, il vous sera impossible de recevoir ces informations.

CREATPON DE COMPTE D'ACCES A LEXTRAMET ACTIVITE PARTIELLE

ko Tecation étakilisseenent
SOCIETE IMMOSILIERE TOURETIOL F T IS TEIDE00004 2
darl ~
i rrmi ¥ FAGE HITTEL ROV
44500 4 & MALILE FSOOLU0LAT - L 05 55 05 05 05
apet 1l iByoprmail cam L]
apert testiyoomail com
Comple ulilisatos § oée
apart am* st T et 015 505050 50
o apert fectEyvopail mom

apart test@vopenall.com

) ENVOYER
@ Je clique sur le bouton .
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Activité Partielle

Information

Votre demande de creation de comptea b

= L’envoi de la demande de création de compte a fonctionné ?

Une fois votre demande de création de compte validée vous recevrez :

Dans premier temps 2 mails contenant identifiant et mot de passe.

- Dans un second temps un mail contenant la confirmation de
I"habilitation a I’Activité Partielle.

A Dans le cas ou I'établissement a déja un acces aux sites extranet gérés par I’ASP tels
qgue SYLAé, APEA ou d'autres sites, les mails d’identifiant et de mot de passe ne seront pas
renvoyés a I’établissement car il s’agit des mémes identifiant et mot de passe.

Pour info : En cas de changement de mot de passe, la modification s’applique a tous les
sites extranet gérés par I’ASP.

L’étape de création du compte sera a renouveler autant de fois que d’établissements a créer

(dans la limite de 200). Si je souhaite avoir un unique gestionnaire pour tous mes SIRETSs, je
peux saisir les mémes coordonnées pour chacun d’eux.

Information
Pour information : I'utilisateur GERARD Mathilde a déja une

habilitation sur I'extranet Activité Partielle, pour un aufre
gtablissement que le vitre. Cette m&me habilitation va étre

rattachee a ce compte établissement.
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» ETAPE 3 — UNE FOIS MON COMPTE CREE : JE DOIS COMPLETER LA FICHE ETABLISSEMENT

@ Sur "Mon espace personnel" je dois saisir I'identifiant et le mot de passe envoyés
eme

uniquement j’ai recu le 3°™ mail me confirmant I’habilitation a I'extranet.

ﬂ% ACTIVITE PARTIELLE

Ma PREMIERE CONMEXION MON ESPACE PERSCHNMEL
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Jarrive sur la page d’accueil

s Lo, o R Vo 1Y Pl by [y sy 0 —

Je dois compléter toutes les données obligatoires de la fiche établissement. Tant que cette fiche
n’est pas complétée, mon établissement reste a I'état « incomplet » et je serai dans |'impossibilité
de faire une demande d’autorisation préalable.

» Pour accéder a la fiche Etablissement, (dans le cas d’établissements multiples), soit :

- Je cligue sur « Consulter/Modifier un établissement» dans le menu
« Etablissements »,
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#  ETABLISSEMENTS - DEMANDES D'AUTORIS

Consulter/modifier un établissement

et sélectionne I'établissement souhaité dans la liste affichée :

A e

e o]

Je sélectionne la vignette correspondante dans I'encadré « Mes Etablissements »

eyl
.......... - — B — I ge—
——— e : .,

Je peux faire défiler les vignettes grace aux boutons et/ou aux fleches de la zone

A l'ouverture de la fiche, les informations déja connues sont pré-remplies. L'Unité
Départementale et la Direction Régionale ASP dont mon établissement dépend sont

également renseignées.

(WEF M- Vs test 1 RSt Tost3 ¢
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Activité Partielle

1 -Je renseigne les champs obligatoires (marqués d’un *)

2- Si mon établissement appartient a une entreprise a établissements multiples,
je dois également renseigner le bloc « Coordonnées de I’entreprise ».

INFCHRMATIN®S S | THTRIFRIST

—_—— 1 m i

[T T

i LALEAGL N N R LLES i

Mergar | =] pe . e -

3 - Je renseigne les champs obligatoires (marqués d’un *) dans le bloc « Effectifs ».

TFFFCIIFS

- Le nombre de salariés en équivalent temps plein ne doit pas étre supérieur au nombre de
salariés en personnes physiques.

- Le nombre de salariés dans I'établissement ne doit pas étre supérieur au nombre de
salariés dans |'entreprise.

4 - Les informations concernant la personne a contacter qui, de surcroit recevra toutes les
notifications automatiques envoyées par I'extranet (instruction, invalidation, décision, ...)
sont renseignées dans le bloc « Personnes a contacter » et la ligne est cochée « Actif »

atw 28 w2 LT T ZEEERRLE -

5 - Si je souhaite rajouter un utilisateur je clique sur mon « prénom.nom » (blanche.neige2
dans I'exemple) en haut a droite de la page, puis je clique sur « Demander création

de compte ».

EX Activité Partielle

Wen compie Lﬁlﬁafslr-,;._

Une fenétre s’ouvre et je renseigne les informations de I'utilisateur qui doit étre rattaché.
Je clique sur le bouton « ENVOYER ».
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Activité Partielle

Création d'un compte sur I'extranet Activité Partielle, pour I'établissement ETAB242

Compte utilisateur & créer

Nom * : Prénom * : Téléphone * :

Courriel * : Confirmez votre courriel * :

Question secréte * :

ENVOYER

Apres validation de la demande par I’ASP, le nouvel utilisateur recevra 3 mails contenant la
confirmation de la création de son habilitation a I'extranet, son identifiant et son mot de

passe de connexion.

Lorsqu’un utilisateur a été ajouté a un établissement, il apparait sur la Fiche Etablissement,
dans le tableau « Compte principal utilisateur (Personne a contacter) »

o i P

WAL

T

P
[T ) P

6 - Je clique sur "Ajoutez des coordonnées bancaires » puis renseigne les champs obligatoires

(marqués d’un *) dans le pop-up « Création de coordonnées bancaires ».

CREATION DE COORDONNEES BANCAIRES

Informations de coordonnées bancaires

ENVOYER ANMNULER

Je clique sur le bouton « Envoyer » pour enregistrer les coordonnées bancaires.

7 - Je clique sur le bouton « Enregistrer » en bas de la fiche établissement pour sauvegarder
les modifications.

Une fois la fiche complétée, I'établissement passe au statut « Actif ». Je peux maintenant

faire des demandes d’autorisation préalable.
Si je geére plusieurs établissements, je réitére cette opération par

établissement
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» ETAPE 4 — COMMENT CREER MA DEMANDE D’AUTORISATION PREALABLE

» 1- Pour créer une DAP via le menu « Demande d’Autorisation Préalable », je clique sur
« Saisir une demande d’autorisation préalable ».

EN Activité Partielle

ou
Via la page d'ACCUEIL, ou je clique sur le bouton « Créer une nouvelle demande ».

Moes Demeiedes o' Aamorksat on Préalablc Be B izinnes dhmlnrisabinn

T MWERRIVEK] CR PR RO IR P RORR ]
B FTARIESRARATIIT B FTAM ESFRATATIZT B FTARN FSFPATHTIZT

Ahdr

€| * L & M s b g Yaolr toutes mes DS

Ll La saisie d’'une demande d’autorisation préalable se fait en suivant les 5 étapes
représentées par les boutons situés a gauche de I'écran :

- Etablissement,

- Motifs et Mesures,

- Informations Activité Partielle,
- Espace Documentaire,

- Récapitulatif

T IIVARE R L WA

insRL

HESEN LFULE F

2 — Je Clique sur le bouton « Etablissement », puis renseigne les champs obligatoires* suivants :
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Activité Partielle

a

ZELetah
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MIERTIFRCATICS DF LA DERAMDE [FALTORISATION FREM AR

A CRRAT IO SR L LARLISSE MEMT
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LI Je dois renseigner la date de la journée de solidarité

[ e

S—
¥

Les données

concernant [I’établissement sont pré-remplies

avec les

informations de la fiche établissement (coordonnées postales, bancaires).

<

.) .:;;...-_-_._-;-| ¥

Je peux atout moment choisir de finir de compléter ma DAP u

sur le bouton

ENREGISTRER

Informations de I’ OPCO (Ex OPCA)(champs facultatifs).

AFHLAMISML FALTALIL COLLLE | EUR AGIREL

térieurement en cliquant

‘acoopte pasio sion dis danrdes 51DHLE otfou aox parioraires panr cos

Si je ne souhaite pas que mes informations soient transmises je dois cocher : Je n'accepte
pas la transmission des données a I'OPCA et/ou partenaires pour des actions spécifiques

d'accompagnement dans le cadre de I'AP.

Une fois les informations de I'onglet « Etablissement » renseignées :

Je clique sur le bouton « Motifs et Mesures » puis renseigne les champs obligatoires

(marqués d’un *) suivants :

Le « Motif de recours a la mise en activité partielle »

Le motif de recours a

"activité partielle doit étre choisi parmi les motifs proposés.

Si je coche « Autres circonstances exceptionnelles » je dois préciser un motif parmi

la liste proposée.
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FHRTSIEHL

[ETETEE S E P A

Les « Circonstances et Motifs de la mise en activité partielle de votre établissement »
Jajoute librement les circonstances et motifs de la mise en activité partielle dans la case

concernée.

- Les « Mesures mises en ceuvre pour limiter le recours a I’activité partielle »
Je choisis une ou plusieurs mesures mises en ceuvre pour limiter le recours a 'activité
partielle dans la liste proposée. Si une mesure n’est pas proposée, je peux cocher la

case « Autres. A préciser ».

Pl SELTHES RIS R CHLPIT PO LESAUTTH L SRR & LSO TIVTTT PHIIEL

La « Description de la sous-activité »
Je choisis la description de la sous-activité dans la liste proposée.

aF [aArtin de PEfahlizsament

El Je peux a tout moment choisir de finir de compléter la DAP ultérieurement en cliquant

EMREGISTRER
sur « » sur le frame gauche.
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Activité Partielle

3- Une fois les informations de I'onglet « Motifs et Mesures » renseignées, je clique sur le
bouton « Informations activité partielle », puis renseigne les champs obligatoires* suivants :

DCSCAIFTION DCVOTRE DCMAMDL DACTIVITE PARTICLLE

e e bt st e

Eitectl? o i pan I'riine patiellp Jaivs Terpldizsanent & Perzg

Munbee Letul d' oo demaniees o S piiode pedisionnele dhaliiid

- Effectif concerné en Personnes Physiques
Je dois prendre en compte la totalité de I'effectif de I'établissement susceptible
d’étre placé en activité partielle pendant toute la période prévisionnelle.

- Nombre total d’heures demandées
Je dois saisir le nombre total des heures chdmées dont je pense avoir besoin (au
centieme d’heure pres).

- Avis du CSE
Si j’ai déja eu recours a 'activité partielle dans les 36 derniers mois, je dois cocher « Oui » a
la question « L’établissement a-t-il déja eu recours a de I'activité partielle au cours des 36
derniers mois ? » et saisir les engagements

CHGAGIDMLNTS

JUcs achons ro mabite de gestion pravsanneic dos cmaloic ot des camnttanoos

T Cres P conpesclyies wisaed g eelabbr Ly sitoabon sooneenigus de Nenliep pe

| bornambon o i lempoo dos salanss, Yooz gracises o duerce-do mainhion oo U'emplor proonocs (on mcis)

« L’employeur reconnait avoir pris connaissance des dispositions »
El En cliquant sur "la présente demande doit &tre obligatoirement préalable ...... , une

fenétre s’affiche informant des indications complémentaires qui doivent étre
apportées.
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Informations complemeantaires

Aok tourbe mise en activité particlle

1_ 4 votre entreprise commprend plus de 11 salarés, le comite socinl et fconomegque dait saoir &t prealasblement consufte sur s mise en activite partielle

s G TR v

e e Pegtrait da procés serhal mentionnant Pavis du comitd soclal of Sconomapue sur wotre profet de fese on activitg parbelis ser transmi

par I'ernplayeur ayec = demande

2. Em cas d'stcond d'entre prise sur Pactvite partelle, ce docurrent s=ra transmis par 'empfayeur avec cetie demande,

Miota : eprmes depoeredes de regrésentants du persanne] veillesont & informer feurs salariés due projed de mise =n actvitd partielle de leoe

Autres phices a joindre au dossier

® Tosit dopuirmend permettant d'pttester de ks naturne et de |'.||I||_|||'L.|| cles difficulvds do entrapriize pourra atre communiges & Fappul de cetie doimands

il gl facshitar Panalyss pai la TIAECCTE de Palighnilite e 'enmrapdise & 'somivils parmalle

® 5i la DIRECCTE juge be dossier insuffisamment renseigné, elle pourra irevalider o demande pour permettne & 'étabisement de compléter le
dossier.

Le nombre d'heures indermnisables au Bire o = au fikre de la réducion oo de la suspension d'achvite est de

Paur r

(L]

5 IRBNHTM par an par sarid saul en cas dae m a5 hatiments de l'entreprise o || est de 100 heusas maximan

El En cliquant sur le mot « dispositions », une nouvelle fenétre explicative s’ouvre. Je

clique sur « Accepter les dispositions ».

l AT I A TR (N LA D ARMIH. [P AT CRIAT MM 1R AL AL

FEEE

8 O TR

BTV 4 e A

0 |e—

SN A P

Je clique sur le bouton « ENREGISTRER » dans le cadre gauche (pour finir de compléter
ultérieurement la demande d’autorisation préalable si tous les champs obligatoires (marqués

d’un *) ne sont pas complétés.

=>» La DAP est créée dans I’extranet.

Je clique sur le bouton « CONTINUER ».
=>» Lancement des controles de cohérence de la DAP
=>» Si un ou plusieurs contrdles ont échoué :
= Affichage de messages d’erreur indiquant les données a corriger
= Les modifications ne sont pas enregistrées.
=>» Si tous les contréles ont été passés avec succes, la DAP est créée dans I'extranet. Je
clique sur "ENVOYER A L'UD"
La DAP va passer au statut « EN ATTENTE INSTRUCTION UD »

Page 14 sur 25



Activité Partielle

» ETAPE 5 — VALIDATION DE L’ETAT DE MA DEMANDE PAR LES SERVICES DE L’ETAT DANS
UN _DELAI DE 2 JOURS

Suite a la validation de ma décision, je recois un courriel de notification me précisant
les informations de mon établissement ainsi que le nombre de salariés concernés par
I'activité partielle, la période prévisionnelle, le RIB ainsi que le code afin de créer ma
demande d’indemnisation.

Activité partielle - Notification de décision tacite d'autorisation au titre du dispositif d'activité partielle
Des: no-swplyi2aen-public. fe
Requ be 20703/ 2020 & 16:35 =

ueage: | Eurapesn [West}

L2003y 20201

Banjaur,

dipras instruction da wobre damarde d'acicrsation préalable en dete do 1970372020, il ==t décids d'autonser 'stablissameant
CARREFOUR. HWFERMARCHES

Route DE TOULOUSE CENTLE COMMERCTAL

araed BISSEUIL

SIRET ; 45132138501732

& mttre en oeuvre de ['acteaté parielle dans les condibons suivanmtes @

Nombre de salariés autorisés 5 300

Bérigde autorisfe ; du OLCZ2020 au ILA0T 2020
Mombre d'heures maximum autorisees sur la période @ 0000

Paur saisr les damardes dindemrisation: de vos ealarids, vous devree ubliger le cod

Aprag la validston de wobre demande d'indemnisaton, le versemeant de Pallocation sara affechus sur les coordonnses bancaires sumvanias |

BANQUE TEST
AGRIFRPPESS FATS195060001 1000700018501 3

“ous dwpgess dun délas d'un en s compler de la bn de pénode aulonsds Faciviie parbels pour fere valre damande d'mderesation {atich L5122-1 du
Coda du ravail),

Las seryicas se réseryent le droit de dikgenter un confrdle sur pifces ou sur place concernant bas demandas d'irdemnisatan.

Cordalamant

VOTER DE RECONIRS ; [dfabitssarmant drspese o'on didai de 7 mols pour sxerenr, conlig catla dda'sinn, ME rrcours suivanls ©

&) Dy ecours graciaus | Bupnes do Direclewr Adpiany! des En irapries g (8 Concurrence de 8 Consgrmation du Travail e de NEs mgie - LD Haute-
Vienne test] fest? testd festd festS tests test? testB9 20 Bis Bowlevard jourdan cplt 87220 BOISSEUTL

b Fyn recoyrs idmrchigos ¢ sinisténe du Traval - Déigpabion Gémdrale & I'Emplod =t & bs formeton Professionnefie - 14 svenue Duguesne - F5350 PARIS
|'Jz &R

gHﬂ fEcaurE Sontentisux auprds du Trikuna! Adminigteadil, dans le resscrt dugual ie Siue rluﬂﬁ:ﬂwnr.
) Dn recours damafsralics via Papboshon Téldrecows oloyan accassible & perhir du ste fi

HE PAS REPONDRE A CE COURRIEL

Ce massage peut conbenic des INFORMATIONS CONFIDENTIELLES destneas 8 Nusage exclusif du destinataire, 5 vous le recever par erreur, merci de bi=p
woulesr nous en avertir immedistermant par telaphone cu messagerie, da le detrove &t de n'en divalgesr le conkeru & parsanns

This message may contain CONFIDENTIAL INFORMATION intended anly far use by the addressee. T you have recoived i by mistake, thank you far
mabfying 1 'muld-altly by ultar-nn. ar by a=mail, and please; delete it and do not daliver it 1o aavone else .
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Activité Partielle

> ETAPE 6 — COMMENT CREER MA DEMANDE D’INDEMNISATION
Il me faut le code nécessaire a la création de ma DI

Je dois veiller a avoir les données « salarié » suivantes :

NIR ou numéro de Sécurité Sociale du salarié ou NTT

Nom et prénom du salarié

Forme d’aménagement du temps de travail du salarié

Durée contractuelle du temps de travail du salarié le cas échéant

Catégorie socio-professionnelle du salarié

Taux horaire personnalisé de tous les salariés. (70% de la rémunération
brute, au sens indemnité congés payés)

YVVVYVYVVYY

Je dois veiller a me munir des informations sur les heures travaillées et chémées de mes
salariés.

AUne demande d'indemnisation est constituée de 4 ou 5 semaines selon les mois
de I'année.

Pour les mois qui se terminent en cours de semaine le fonctionnement est le suivant :

Si le nombre de jours est > ou = a 4 sur une semaine, la semaine se déclare dans le
mois M

Si le nombre de jours est< ou = a 3 sur une semaine, la semaine se déclare dans le
mois M+1

Exemple : Le 31 mars est un mardi, de ce fait, la DI du mois de mars peut se faire a
compter du lundi 30 mars sans prendre en compte le 30 et 31 Mars.
Le 30 et 31 mars, seront a déclarer dans la DI du mois d'Avril, sauf si la DAP se
termine le 31 mars.

Pour créer une DI, cliquez sur « Créer une demande d’indemnisation » dans le menu «

DEMANDES D’INDEMNISATION ».
DENVIANDES U TIND N

NI\ i L)

Rechercher une demande d'indemnisation

Créer une demande d'indemnisation

NPT

ou
Via la page la page d’accueil, je clique sur CREER UNE NOUVELLE DEMANDE

Mes Demandes d'indemnisation

08701210218010000 08701210218020000

= FYoL & FAaYoL

Provisoire Provisoins

Créer une nouvelle demande ’ oir toutes mes DI
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CREER UNE DEMANDE D'INDEMNISATION

Code de création de la DI

( __"|____1.
alrOixtmpa o
Mois sur lequel porte la demande d'indemnisation
Il est temporairement impossible de créer / modifier une demande dindemnisation antérieure
a février 2020.Cette contrainte sera prochainement levée
'Z‘-'.,‘: EXCUSET pour la _r_‘,""r'll'- oCcasmonnees
Mols / Annés®
rmars 2020 i

CREER ANNULER

Je sélectionne le mois/année sur lequel porte la DI.

) CREER
Je clique sur le bouton « | ».

Si c’est ma premiére DI la fenétre pop-up de « Gestion des salariés » s’affiche.
Si déja j'ai eu I'occasion auparavant d’avoir saisi une DI : I'écran de formulaire de saisie de la
demande d’indemnisation s’affiche.

IMFHRARTIONS SEHERALES DE LA DERSARIH. IT 1 T RRSATION

o o adanns L]
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Je déclare tous les salariés de mon établissement ou seulement les salariés susceptibles
d’étre concernés par I'activité partielle. Pour mes prochaines DI, la grille sera initialisée avec
la liste des salariés renseignés dans les précédentes DI.

COMMENT J’AJOUTE UN SALARIE ?

@ Affichez la fenétre pop-up de gestion des salariés.
=>» Ouverture de la fenétre pop-up de gestion des salariés.

AJOUTER UNE LIGNE

@ Cliquez sur le bouton «
=>» Une nouvelle ligne est créée dans le tableau des salariés.
Liste des salarkts

5 ke sallarid el & temps partel ol @ une forme d'aménapement "Forfaill mensue]™,
wisis desveer i bies heuies chilerdes réellis e i 150,675 dans 18 dunée contiachiselbe du trovadl),

5i b salaved ot b beanps partiel of o e dunbo conlraciuclle bobdoemadadie,
v dheweer choisir la formes d*aménagement SAutre tempes de travsil bebsdo®,

Mand £ o5, b6 ks 00 10 gootid de treeall p'es) pas nderasare (pas dimpoct s bs calol).

%a b Doais Tebimi i peisonaalice (0% hiut) o41 inbEneur 5 2,01 £, asnn un monlsn] plincher de 5,00 € wol poid b apprenlis & eamliats de
professhonnaliation

| o VT e
Foree Chiat o PRI - e i 18T NI S |
- g Frincm RRHTT LU e cheledin o 2014
o T i ML e fravee g fravessl 1 ey |
| | (M Bnal| et Fouerans 8 senace
o foptaNechnic: | Kyt Tochnic foyts Technsc) 56557 | BeErubnienat 4 300 ] Ervpioptt Techrucierd | B39
-] o Techee oy Apyhs Technici 21T 57 | [ndkatire temos de e ] Chriar 5
-] s T PATECE Fopbs Techer: B0EEE | Delguiwment b 50 L] ST LE ]
[~] ks Techrmt CHRISTOPHE Soyes Terhrg? W0 05 | T=Eouiestent & 355 5% iy Bid
-] v Tt [0 Bopes Techeic 315 47 | Befuiamist & e ] Crrin bt
(] g Fechnug FEARL foyes Technecd IS8 18 | Isfourasient b T, 1] Errpiots Technuciend . 5,08
[#] oyt Tchnic CRLANE Boyls Techncl 01535 | IsEguiveient & ¥5n L] Errpmopes Techwaiera: 7,11
(-] et Techne M Pt Tiopls Techrec 44841 | Zefiuiasnst b 55 L] Churids 108
[~ ] oy Techina PATRECE Yagwys, Tahwnac 043 alipurenat b Th i [T ) 757
o puwys Tenhnic LR lirsin Tochruci OO 6 | Iefiuiwiont § ¥in L] Corivr 187
1/1 AIITER UNE LIGME

Je renseigne dans le tableau les informations suivantes sur le(s) salarié(s) concerné(s) par
I"activité partielle :

> Nom et prénom du salarié.
> Numéro de sécurité sociale (NIR) ou NTT.
» Forme d’aménagement du temps de travail ( 8 choix possibles) :

1 = Autre temps de travail hebdomadaire: C’est le mode le plus courant qui correspond a un
horaire constant a la semaine que ce soit un temps partiel, un temps plein 35H (ou plus). Ce
choix s'applique également aux salariés dont la durée du travail excédant 35 heures est

compensée par |'attribution de "jours de "RTT".

2 = Equivalent a 35 heures: ce mode sous-entend que des temps d'inaction (éventuellement
prévus par la convention collective) sont inclus dans la durée contractuelle de référence (ex:
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les temps d'attente dans le secteur des transports routiers...). Un salarié disposant d'un
contrat de travail basé sur 35 heures ne répond pas" par défaut" a ce mode d'aménagement.

3 = forfait hebdomadaire: ce mode concerne principalement le personnel d'encadrement ou
le personnel disposant d'un trés grand degré d'autonomie dans |'organisation de son emploi
du temps.

4 = forfait mensuel: idem ci-dessus. Veuillez noter que le fait que la rémunération mensuelle
soit référencée a 151,67 heures (en vertu de la regle de mensualisation des salaires) ne
signifie pas que le salarié est titulaire d'une convention de forfait

5 = Forfait annuel en jours: ce mode concerne principalement le personnel d'encadrement et
marginalement celui disposant d'un trés grand degré d'autonomie dans I'organisation de son
emploi du temps.

6 = forfait annuel en heures: ce mode concerne principalement le personnel d'encadrement
et marginalement celui disposant d'un trés grand degré d'autonomie dans |'organisation de
son emploi du temps.

7 = Cycle: concerne le personnel dont la durée du travail varie d'une semaine a l'autre sur la
base d'un nombre de semaines cyclique (ex: 33h; 37h; 32h; 38h soit une moyenne de 35
heures sur un cycle de 4 semaines.)

8 = Modulation : concerne le personnel dont la durée du travail est organisée pour tenir
compte d'une variation horaire prévisible (saisonniére...) au cours d'une période de
référence (le plus souvent annuelle), les pics et creux d'activité s'équilibrant pour aboutir a
une durée moyenne égale (ou inférieure) a 35 heures.

» Durée contractuelle du temps de travail.

& La durée contractuelle du temps de travail n’est nécessaire que pour les
formes d’aménagement ci-dessous. Sinon, la case est vide et inaccessible.
o Autre temps de travail hebdomadaire (HORSAM).
o Aménagement équivalent a 35h (DEQ) : saisissez le nombre d’heures
rémunérées et non la durée contractuelle prévue au contrat de travail.
Forfait hebdomadaire (FHEBD).
Forfait mensuel (FMENS), saisissez la durée mensuelle soit le nhombre
d'heures fixées a la convention de forfait mensuel.
il La durée contractuelle du travail saisie ne peut étre supérieur a 78h pour les
formes d’aménagement « Autre temps de travail hebdomadaire » (HORSAM),
« Aménagement équivalent a 35h » (DEQ), « Forfait hebdomadaire » (FHEBD).

i) La durée contractuelle ne peut pas étre égale 0.

i Les salariés a temps partiel ne sont pas autorisés pourles formes

lI-'i'-, L larié N iel . | :
d’aménagement « Aménagement équivalent a 35h» (DEQ), « Forfait
hebdomadaire » (FHEBD), et « Forfait mensuel » (FMENS).
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> Quotité.
Cette colonne sera complétée pour les salariés ayant une forme d’aménagement
du temps de travail « Cycle » ou « Modulation ». La quotité sera exprimée en
pourcentage : Un salarié a temps plein sera a 100% tandis qu’un salarié a mi-
temps sera a 50% par exemple.

» Catégorie Socio Professionnelle

> Le taux horaire personnalisé pour chaque salarié est obligatoire.
fi T correspond a 70% de la rémunération brute, au sens indemnité congés
payés, avec un plancher a 8,03€ et un plafond a 31,98€ (70% de 4,5 SMIC
horaire brute).
fii) Ne pas indiquer le taux horaire habituelle du salariés, mais celui apres
application des 70%

L licone @ indique que la ligne du salarié est enregistrée.

L'icone m indique que la ligne du salarié n’est pas encore enregistrée.

=4

L'icone .:' indique que la ligne du salarié contient une erreur.

B =

Il est également possible d’ajouter un salarié en utilisant la fonctionnalité d’'import.

_ ENREGISTRER
@ Je clique sur le bouton « ».

=>» Tous les salariés non encore enregistrés sont enregistrés.
ou

@bis je clique surl'icone i sur la ligne du tableau.
=>» Le salarié est enregistré.

M Si je modifie les données d’un salarié déja présent sur la DI, les nouvelles données

telles que la forme d’aménagement, la durée contractuelle ou le taux horaire des
salariés, ne sont pas automatiquement reportés sur la DI. Il faut que je supprime le
salarié dans le tableau de saisie des heures de la DI, puis je I'ajoute a nouveau pour
prendre en compte les nouvelles données.

Il me sera possible de supprimer des salariés via le bouton suppression.

COMMENT JINSERE UN OU PLUSIEURS SALARIES A UNE DI ?

e VIA la fenétre de gestion des salariés
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@ J'affiche la fenétre pop-up de gestion des salariés.
=>» Ouverture de la fenétre pop-up de gestion des salariés.

@ Je coche le(s) salarié(s) a insérer a la DI, a I'aide de la coche située sur la gauche de chaque
ligne du tableau.

Liste dies salarkés

5 b salare® oo & temps partsel ol @ une forme d'smdnapement “Forlail mensue]™,
wisih desvrr i b hewt e chierbes roellio et e 151,678 dans o Suenee contractisele du trovad ),

Si b salared o5t & temngs partiel et o une durds contractucle hobdomadasre,
vt dhevaer choisir [a formee d'aménagement "Rutre temps de bravad bebdo®,

Dana £ cas, la sise di lo guotité de trowsil n'est pas icrssaine (pas d'impact sur by caloul).

% b o hormine personnabics [ 0% beut) est infénieur 5 8,03 €, ssiir un montant plancher de 5,00 © saul pour bes apprentis o contrats de
professmmnalisatien

~ - Taws Wamipne dranes
Fowws D LD L DAaTUTE O 189S MEfore W00
- P Frénom RWEHTT o el cheemeed om 2004
o WrrerageTTian: iy 0 e travasl e trarvesd [ prafgLoneeds
(PO Bnal| e Muwersans o senace
-] nyes Technic iewes Techmsc Soyts Techmsch b2 87 | SnErubemierst b Y98 5 Ervqepts Techemiera s B39
(] s Techines M Royes Technick 20T 57 | Ieikaing tinps e e 1] i T
-] (s e PATRCK Fovks Techvec OTREE | Iebgqubwmiend & 30 L1 Chititr 5]
] L CFEiSI0RHE st Techep? W00 33 Tslouregierl & X5 35 Tt Bid
[ =] ol TecTis [ 1 Bopes Techic 315 47 Dnfparaiumd b 6 - Chuvra sl
(] gpts Technig HEARE oyt Tectwecd 156 9 | Dsfnuswent b T5 1] Ervpiowts Techmacieng . 805
[+] iyt Techrec CRLAME By Technacl 01538 | JsEoubeaient & Y50 % Ervpmopes Tedwarierg . 1,12
(=] et Techn JERM Printd Japls Techmc 44N 4l | Jnfguiveinst b ViR L] Chusriatn s
[~ ] orps Technas PATRECE Ligpbs Techinac 022 M I=Euienint b X5 I Lot 157
(-] gewe Teris TANIER birets Tochruci DB B8 | Jnfuiviiovst b Y35 ] Bvriar 147

11 AIOUTER LINE LIGNE R | INSERER LA SELECTION A 1A DI

INSERER LA SELECTION A LA DI

@ Je clique sur le bouton
=> Les salariés sont insérés a la DI.

. o L AJOQUTER TOUS LES SALARIES

I me sera possible aussi d’ajouter tous mes salariés VIA le bouton _

theatron s sk a
. m Cm) SLIFPE AR TOUA N BEalaia’y

fu] faL i |

COMMENT JE RENSEIGNE LES HEURES CHOMEES ET TRAVAILLEES

1- Je saisis les heures travaillées ou assimilées par semaine pour chaque salarié
bénéficiant de I'activité partielle pour le mois de la DI.
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Les heures assimilées sont, par exemple, les jours fériés chomés, congés payés, congés
maladie, accidents du travail et maladies professionnelles, greve, récupération d'heures,
journées de solidarité, congés sans solde, JRTT.

El 1l faut que je remplisse toutes les semaines de la DI méme si le salarié n’a pas

~ s

chomé a chaque semaine.

fa Le nombre d’heures maximum d’heures travaillées ou assimilées sur une
semaine ne doit pas dépasser 78h.

fa ) Une semaine est grisée et non modifiable si la période autorisée sur la DA ne
prend pas en compte cette semaine.

2- Je vérifie les heures chomées par semaine pour chaque salarié bénéficiant de I'activité
partielle pour le mois de la DI.

El Le nombre d’heures chdmées est calculé automatiquement

My Pour les formes d’aménagement ci-dessous, le champ des heures chémées par
semaine ne sont pas accessibles. Les heures chdmées sont calculées ou saisies
pour le mois entier et se situe dans la colonne « Total des heures a indemniser
dans le mois ».

o « Forfait mensuel » (FMENS)

o « Forfait annuel en heures » (FHANNUEL) et « Forfait annuel en jours »
(FHJOURS)

o  « Personnel navigant ou Autres » (PN)

il Si je saisis un nombre d’heures chémées supérieur a 35h pour une semaine
travaillée, [I'application retournera une erreur. Le nombre d’heures
indemnisées maximum est de 35h par semaine.

3- Dans le cas de semaines incomplétes, je saisis les heures chomées réelles.

Les cas de semaines incompléetes sont les suivants :
- Départ ou arrivée d’un salarié en cours de semaine
- Semaine couverte partiellement par une décision

Exemple : j’ai un salarié qui arrive sur son poste le jeudi, sa durée contractuelle du temps de
travail est de 35h hebdomadaires, mais il ne pourra en faire que 14h. Son nombre d’heures
chomées doit donc étre calculé et plafonné sur la référence de 14h. Il faudra dans ce cas que
je modifie le contenu de la colonne « heures chomées » de la semaine d’arrivée du salarié.
S’il n’a pas travaillé la lére semaine autorisée dans la DA par exemple, je renseigne Oh
travaillées ET Oh chomées.
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Ll Les cases « heures chdmées » saisies manuellement passent en couleur orange
pour mieux les visualiser et faciliter les contréles de I'UD sur les DI.

4 Pour les salariés ayant la forme d’aménagement « Modulation » et « Cycle » Je saisis les

plannings de modulation et cycle dans la colonne de la durée contractuelle du temps de
travail pour les salariés en forme d’aménagement « Modulation » et « Cycle ».

PLANMING DE MODULATION

Chehir s made de caloul das leures chmsses®

X an

5- Je vérifie le total des heures a indemniser dans le mois.
Le total des heures a indemniser dans le mois est calculé automatiquement a partir des
données saisies pour chaque semaine et de la durée contractuelle du temps de travail
des salariés ou du planning de la modulation ou du cycle pour les salariés en forme
d’aménagement « Modulation » et « Cycle ».

6- Je saisis le total des heures a indemniser dans le mois pour les salariés en forme
d’aménagement « Forfait Mensuel », « Forfait annuel en heures », « Forfait annuel en
jours » et « Personnel navigant ou Autres ».

Ll Pour les formes d’aménagement « Forfait heures annuel » et « Forfait annuel
en jours », je dois saisir une valeur étant un multiple de 3,5 ou 7 pour une
journée qui correspond aux jours de fermeture de I'établissement pour
lesquels ces salariés n’ont pu travailler.

7- je vérifie le montant a indemniser.

Le montant a indemniser correspond a la multiplication entre le nombre d’heures
chomées et le taux personnalisé du salarié.
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8-Apres avoir effectué la saisie de tous les salariés, je clique sur le bouton « ENREGISTRER »

RN R P

LR LTS

AT TOIRL A PAYHS Pl | TAT PO L ACHS T

=> Tout le tableau de saisie des heures est enregistré.

L s (] L . .
Ll Llicone —=__1 signifie qu’il y a une erreur sur la ligne du tableau.
Vérifiez votre saisie. Un message d’information s’affiche en survolant
cette icOne.

LI Licone signifie que la ligne n’est pas enregistrée ou incomplete.
Saisissez toutes les semaines pour le salarié et enregistrez vos
modifications.

Si votre salarié est en forme d’aménagement « Modulation » ou
« Cycle », n"oubliez de saisir le planning de modulation ou cycle. Un
message d’information s’affiche en survolant cette icéne.

Ll Uicone ° signifie qu’un enregistrement est validé et enregistré.
Un message d’information s’affiche en survolant cette icone.

L A | N . . .
Ed Uicone située a droite de la ligne vous permet de |'enregistrer. Un
message d’information s’affiche en survolant cette icéne.

9 —Je clique sur le bouton ENVOYER LA DEMANDE A L’UD.

Page 24 sur 25




Activité Partielle

et A il B RS0
WCHTANT TOTAL A PAYTR AR LT PR LT MOAS 37 30T

81 L TKIES LT R i

e oottty PearShde dev did anrSon e parhies wr s pedosms gemande findenriotioe. ek innmed utas cnesils S fadnind orafion seat rdwnsseic § ft memesrt

LNVONTR LA DORAN D L LU0

10 - La Dl est envoyée a I’'UD pour instruction et signature.
Dés la validation de la DI, je peux bénéficier du paiement une semaine plus tard.
Je dois me connecter sur le site pour vérifier si ma DI a été signée et si j’ai été payé.
Si j’ai été payé, je peux télécharger mon avis de paiement.

- — — _. Demande dindemntsation pour le mods de Février 20020
(MAANAH. [rsE AT
. (FEAS00044 A0 FECHERAAT OGS GEMERALES DL LA CERMARILH: LI UE M NESALT 0N
: FARIVER
o
T

(ORI NTI R L 3 AA TR T Sl
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