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/

ACTIVITE PARTIELLE

MA PREMIERE CONMNEXION

Poiif accéder & vos services &0 ligne, wous dever d'abord créer un
espace pour ['entreprise gue vous représentez. Pour cela,
munissez-vas au préalable de votre SIRET avant de commencer la

procedure,
CREER MON ESPACE

Vous Ates EXPERT-COMPTABLE et vous représentas un
énahlissement 7

CONTRAT DE PRESTATION

@

BESOIN IFAIDE 7

MON ESPACE PERSONNEL

Urilisateur :

Mot de passc @

m Soneon

1'ai crublié mon identifiant | Vai oublié mon mot de passe
¥

e v

Simulation de 'indemnisation de Memployeur on cas d'activité partielle
Eitimer te Pl FERaE o At pariese des salafies

oetanl em BoursE 1ire dune perinas i )

nHens digaies Coaditions générales dutilisatian

@ Pour accéder au formulaire de création de compte au service dématérialisé d’Activité

. - CREER MON ESPACE G
Partielle, je clique sur .

Veuillez indiquer votre numeéro de Siret

Veuillez saisir le numéro de Siret de I'établissement pour lequel vous demandez une création de

compte :

N® de Siret®™ :  0p578096000042

Contrble de sécurité :

4 I'accepte les conditions générales d'utilisation *

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 établissement

Dénomination de {'établissement™ N*d

Numéra de voie " Extention de vnie oo = Type devaie =

Lihelle de 13 voie®
mplément o'a ]
L
Code postal Ville®: veulller zaisic un code postal bt | Taiéphone fixe™
Courriel stablissemant® ax
ourriz| etablisement® aQ

Compte utilisateur & créer

18 JIrex 1300637200010

=)

AMNNULER

Rubrique « Compte Utilisateur a créer » de cet écran : La personne a contacter est

a

'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.

CREATION DE COMPTE D'ACCES A L'EXTRANET ACTIVITE PARTIELLE

fOrmations DNt 618 rENSEENess, Vous poaver ks modifier § besoin

Information établissement
t* SOCIETE IMMOB|UERE TOURISTIQU 00578096000042
e - - et foe - < e de
2 . =
LA PLAGE
FACE HOTEL ROYAL
44500 Vilie® LA BAULE ESCOUBLAC 0555 0505 05
apart test@yopmail com
e eme apart test@yopmail com
Compte utilisateur a créer
apart st < 05 50 50 50 50

apart test@yopmail.com

) ENVOYER
@ Je clique sur le bouton .
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Activité Partielle

Iinformation

Votre demande de creation de compte a bien ete transmise,
un courriel vous sers prochainement envoye, lorsque votre
gemande aura ete traitee

= 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.

& 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 : 'utilisateur GERARD Mathilde a déja une

habilitation sur I'extranet Activité Partielle, pour un aufre
établissement que le vbtre. Cette méme habilitation va étre
rattachée a ce compte établissement.
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Activité Partielle

» 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
éme

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

ACTIVITE PARTIELLE

MA PREMIERE CONMNEXION MON ESPACE PERSONNEL

Pour accéder & vos services n ligne, vous dever dabord créer un
espace pour entreprise gue vous représentez. Pour cela,
munissez-vous au préalable de wotre SIRET avant de commencer la

procedure,
9 CREER MON ESPACE
Mot de passe :

Utilisateur =

BESOIN D'AIDE 7

Vous dtes EXPERT-COMPTABLE et vous représentar un

CONTRAT DE PRESTATION

1'ai oublié mon identifiant | 1'al oublié mon mot de passe

< N o

simulation de indemnisation de Femployeur en cas d'activité partielle

oRTANL TemBourse pal FErat au Bire o'une perinds 0 acowits pariee

Jarrive sur la page d’accueil

08 Cocpnaees podtales nt 0 Fob{eF s fise . Medt e e uouli e v coartipses s n Ak tabiesament swaet. 'elvcter s demande ] |
Kesw
RS,
s Dbt o Ao aton Pedalabie P, Bvecavions o Asrlar ishion
SO 10100 000010200 CSOOUTLUE00
v aisie Sacin
—_— ] —

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 I'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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Activité Partielle

#  ETABLISSEMENTS - DEMANDES D'AUTORIS

Consulter/modifier un établissement

et sélectionne I'établissement souhaité dans la liste affichée :

Résuftats de la recharche

Lenamn rdrenme Famt | Stahzd s tegrare
ISSENY gl
FABLESEMENTIS =yre
ETHALESEMENT 222 - i
Bélechanner

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.

IMECHUMATI O SURR LC TRBLISSE MATNT

EFS BESEI NOES
1 - -
bersmirupn @ympenail com o LT
18
- ] VINES SUN GANTT WIPF -
r - i irT =
- =}
(I M- VEmnTe test 1 Rt Bost S Cettil 1 pers heLt et T testa 'R O 5P Bretagnd O
L]
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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 ».

IBFORMATIONS SUR L'ENTREPRISE

Monziew || K4 THDMAS W direcher x|

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

EFFECTIFS

vyshques *

L+

- 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 »

PERSONNES A CONTACTER

| " | st |
218 DS 55551500 &

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

Mon compie utilsateur i

¥ thamps obligainines

riprmation il sateur D cnnesion
S

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 * :

o

ENVOYER ANNULER

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) »

PERSOMNNES A CONTACTER

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 gere plusieurs établissements, je réitére cette opération par
établissement
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Activité Partielle

» 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 ».

EX Activité Partielle |

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

Mes Demandes d'Autorisation Préalable Mes Dédsions d'Autorisation

ORTOORE0100 OEFO0ER0200 DR700RR0300
B ETABLISSEMENTZ27 B ETABUISSEMENT227 5 ETAMLISSERMENTZIT

Aefusce validiée

< ¥ Créer une nouvelle ¢ de Voir toutes mes DAP

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

BESOIN D'AIDE ?

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

M. i prdsicberd ATMAINISTRATION DE MARCHES FINANCIERS

5 55 55 55 55

FHRECISTRIR

FELECHARGEN LA DEMANDE

SOOI

EFFECTIFS

Les données concernant ['établissement sont pré-remplies avec les
informations de la fiche établissement (coordonnées postales, bancaires).

LI Je dois renseigner la date de la journée de solidarité

EFFECTIFS

tabfissement Entraprise
5 a8

25,00 44,00
04/02f2019 [

Je peux atout moment choisir de finir de compléter ma DAP ultérieurement en cliquant

ENREGISTRER

sur le bouton

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

DRGANISME PARITAIRE COLLECTEUR AGREE

\om de 'OPCA dont reféve I'étabiis

OPCA MAYCTTE

Numérco, extension et type de vois Libellé de voie

omplement d'adresse Adresse slectronique

7600

IRENTIFICATION DE LA DEMANDE DXAUTORISATION PREALARLE

INFORMATIONS SUR L'ETABLISSEMENT

TABLISSEMENTZ Y WL 2300016 |

< || Je n'accepte pas la transmission des données & 'OPCA etfou aux partenaires pour des actions s.

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 I'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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Activité Partielle

T AT

ENHEGISTRER

[}
v

TELECHARGER LA DEMANDE
HSTORICIE

ESCL COMMEN TAIRES

BESOIN D'AIDE ?

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.

miels sont Ies crcanstanees et Motts de la mise en aenvité partelle de votre établissement 7

- 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 ».

MESURES MISES EN OEUVRE POUR LIMITER LE RECOURS A L*ACTIVITE PARTIELLE

] #ormatior

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

DESCRIPTION DE LA S0US-ACTIVITE

Il s'agit d'une * ;

= Réduction d'activits @ 2 Suspension d'activits @

Une partie de 'etablissement

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

ENREGISTRER
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 :

DESCRIPTION DE VOTRE DEMANDE D'ACTIVITE PARTIELLE

late de début® Date de fin*

- 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

| ENGAGEMENTS

& malntan dans Femplol des salariés: Venllles précser Ta durde de maintien de Femplol proposée fen mols)

« 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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Activité Partielle

Informations complémentaires
Avant toute mise en activité partielle

1. Si votre entreprise comprend plus de 11 salariés, le comité social et économique doit avoir été préalablement consulté sur la mise en activité partielle
de |'établissement.

La copie de I'extrait de procés verbal mentionnant I'avis du comité social et économique sur votre projet de mise en activité partielle sera transmis
par I'employeur avec cette demande.

2. En cas d'accord d'entreprise sur |'activité partielle, ce document sera transmis par I'employeur avec cette demande.

Nota : Les entreprises dépourvues de représentants du personnel veilleront a informer leurs salariés du projet de mise en activité partielle de leur
établissement.

Autres piéces 4 joindre au dossier

® Tout document permettant d"attester de la nature et de I'ampleur des difficultés de I'entreprise pourra étre communiqué a I'appui de cette demande,
afin de faciliter I'analyse par la DIRECCTE de I'éligibilité de I'entreprise a I'activité partielle.

® Si la DIRECCTE juge le dossier insuffisamment renseigné, elle pourra invalider la demande pour permettre a I'établissement de compléter le
dossier.

Pour rappel : Le nombre d'heures indemnisables au titre de I"activité partielle pour I'année civile au titre de la réduction ou de la suspension d'activité est de
1000 heures maximum par an par salarié sauf en cas de modernisation des installations et des batiments de I'entreprise ot il est de 100 heures maximum.

Valider les indications

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

l IDENTIFICATION DE LA DEMANDE D'AUTORISATION PREALAISLE

DETOOEEOTO0

227 erab

WEECHANGER LA DEMANIR

HSTORIOUE

La présente demande d
BESOIN DYAIDE 7 exceplicnmed les od Femiploye

dalable 3 la mise en activité partielle des salarids sauf dans be cas de suspension d'sctivi

pou

e d'un ¢ * 3 jours pour adresser sa dermande, INDICATIONS POUR FINALISER LA DEMANDE D'AUTORISATION P

Uemployeur reconnait svoir pris connassance des dispositions

ENVOER A L'UD

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 contréles 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 »
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» 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
De: no-reply@asp-public.fr
Recu le 20/03/2020 a 16:35

Encodage: | European (West)
[20/03/2020]

Bonjour

Apres instruction de votre demande d'autonisation préalable en date du 19/03/2020, 1l est déaidé d'autoriser I'établissement

CARREFOUR HYPERMARCHES

Route DE TOULOUSE CENTRE COMMERCIAL
87220 BOISSEUIL

SIRET : 45132133501732

A mettre en oeuvre de l'activité partielle dans les conditions suivantas :
Nombre de salariés autorisés : 300

Période autorisée ; du 01/02/2020 au 31/07/2020
Nembre d'heures maximum autorisées sur la période : 90000

Pour saisir les demandes d'indemnisation de vos salariés, vous devrez utiliser le codd

Aprés la validation de votre demande d'indemnisation, le versement de I'allocation sera effectue sur les coordonnées bancaires suivantes :

BANQUE TEST
AGRIFRPPE95 FR7619506000110007000185013

Vous disposez d'un délai d'un an @ compter de |a fin de période autorisée d'activité partielle pour faire votre demande d'indemnisation (article L.5122-1 du
Code du travail).

Les services se réservent |e droit de diligenter un contréle sur pigéces ou sur place concernant les demandes d'indemnisation.

Cordialement

VOIES DE RECOURS : L'établissement dispose d'un délai de 2 mois pour exercer, contre cette décision, les recours suivants :

a) D'un recours gracieux : auprés du Directeur Régional des Entreprises de la Concurrence de fa Consommation du Travail et de I'Emploi - UD Haute-
Vienne testl test2 tests testd tests testt test7 test89 20 Bis Bouleuandjcmndan cplt 87220 BOISSEUIL
b) D'un recours higrarchigue : Ministére du Travail - Délégation Générale & I'Emploi et & la Formation Professionnelie - 14 avenue Duguesne - 75350 PARIS
7 5P

c) D'un racours contentiewx auprés du Tribunal Administratif, dans le ressort duguel se situe I'établissement.
d) D'un recours dématérialisé via 'aplication Télérecours citoyen accessible & partir du site www.telerscours fr

NE PAS REPONDRE A CE COURRIEL

Ce message peut contenir des INFORMATIONS CONFIDENTIELLES destinees a l'usage exclusif du destinataire. Si vous le recevez par erreur, merci de bien
wvouloir nous en avertir immediatement par telephone ou messagerie, de le detruire et de n'en divulguer le contenu a personne.

This message may contain CONFIDENTIAL INFORMATION intended only for use by the addressee. If you have received it by mistake, thank you for
netifying us immediately by telephone or by e-mail, and please, delete it and do not deliver it to anyone 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 TND NTTOIN

NI

Rechercher une demande d'indemnisation

Créer une demande d'indemnisation

0 R

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

Mes Demandes d'indemnisation

08701210218010000 08701210218020000

£ FAYOL £ FAYOL

Pravisoire Prowvisoing

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

Code de création de la DI

alrOixtmpa

Mois sur lequel porte la demande d'indemnisation

Il est temporairement impossible de créer / modifier une demande d'indemnisation antérieure

a février 2020.Cette cor

trainte sera prochainement leve

gt

J5 EXCUSET pour la gene occasionnes

Mols [ Annéa®™
mars 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.

ANFORBMATIONS GENERALES DU LA DEMANDE DVINDEMNIZATION

Desllion des salaids

ANDWITER LE SALARIE
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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 salarbés

5 ke salarid ool & temps partiel ol @ une forme d'aménapement "Forlaill mensue™,
wisti desverl i by heuies chitendes réelles (o1 i 151,675 dans o duide contrachisple du trovadl),

5d b salankt ot b beanga paertiel oF o e durds conlractuclle hebdomadsdie,
vours dever choisir la forme d'aménagement =Autre temps de travsil ebdo®,

Mhand £f4 £t 1o wbss e 10 goottd de trevsl f'esl pas ndcrasare (pas d'impoct s bs calod)

% bis Doais Tebidii ¢ peisonnalice (A0 biut) a4 inléneur & 2,00 €, 4850 un monlenl plancher de 500 € wal poid b sppenlis & contiats de
profEsshnnnaliation

= i : Ten | v e
Foeeme Dirbe comiramuete | Duotihd duiemes|  Cavegorie sooe-
b P hrircm REERTT hrsew | arh cheleaden. e 24
Fardrageent B b 2 traved e trwell (%] pralenisoneeite |
| | YO Bl | et Mouvertone u senace

o Ty Fechic Rrpés Tectmic fopts Techrsc) 56537 | DeErpubsient 4 50 » Errphoptt Techracier . B3
[~] gt Techme Ly iyt Technech 207 57 | Lahatne temgs de Fes » Ty 5
[ -] b Tt PaTi Forpts Techer: BTEEE | Znguiramient b 550 L] Dot LE ]
[~] ks Techre. CHEIFTORHL kot Techrg? W0 05 | Jelnuregient § X5 35 hrier B4
(-] iyl Techni 20 Bopés Technic 31547 | I=Eguiveient b X% = Chutitt ¥

o iyt Technc BRARE ots Techncd ISE TS | Isfoureient | Wy ] Ernplowes Technaniens . 5,08
[#] byt Fechnic CRLAME Fops Technicl 01538 | J=Eguivetent § ¥5n L] Errpmopes Techescera . T 37
(-] oyl Tectnic L PeERed Tiorpks Technic 44841 | I=liquinment b i 1% Chuvrisr 104
[~] orpes Techineg PATRECE Tigwpes Tahen 13 T4 alipuregenr § o = T TR
(] Byt Tt AR Lipptin Tachnic D80 06 | Isfuiwpiont ) 33 = Crvrier Te7

1/1 AMNHITER: UNE LI6ME | SURWRINER | PRSERER LA SELECTION A LA DI

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 l'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 nombre
d'heures fixées a la convention de forfait mensuel.
My 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).

My La durée contractuelle ne peut pas étre égale 0.

My Les salariés a temps partiel ne sont pas autorisés pourles formes
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).
My 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 .:l 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 sur I'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 salarid o5t & temps partsel of @ une forme d'aménapement “Forlaill mensue™,

v desvnr sainir b hewi e chitertes réelli{et winir 151,678 dans o dute contrachisele du trovad),

Si b salared o5t b temnps partiel et o une durds contractuclie hebdomadaire,
vous dever chaisir la formee d'aménagement "Autne femps de travail hebdo®,

Dand e cas, o satsee die Lo quotitd de trovsl n'est pas nicesadre (pas d'impact sur bo caleul).

%5 be o horsine personnaliss |00 beut) est infineur b 8,01 €, sstir un montant plancher de 5,00 € sauf pour bes sppoentis o contrats de
professnnnalisation

| T oemie dhbaes
Fomme Drde oniremusle  |Duotnd diiemes|  CWegors soco-
bt P AT RENTT arsiew | el chlemebel om 2014
o arreragean: ey 0rmg e travd e frpvadl %] praleapcneeis |
(PN Bl | et Mouwermant o senice
-] e Techne oy Fechnic Sopts Techesch b8 87 | Snfigubemient b V95 () Erepiopis Teehemiera s B39
[~] by Fechines AN boyEs Techneck 21T 57 | eikatng temgs o s : 1] T T
-] [y PATRSCE vty T OTREL | Iebgqubesient b 50 15 Chanvrintt L]
[~ ] iyl Techvse HEFIORNL Wyt Techneg? W00 33 T=louregler § Y50 35 havrier B4
[ =] opes Techna: Rl oy Tectnag 315 47 nleuaraminrst & T - it 157
(] opts Techni HEARL oyts Technacd ISE T | DsEguiesient § iy ] Ervployets Technaciens+ 905
[+] iryts Fechmic CRLAME Hopbs Technicl 01538 | JsEgubvment § V58 L1 Ervpmppts Tefeerierg . 1,22
[=] iyet Technic RN PERES Tipbs Technic 44841 | Jnliquivmiond b ViR L] Chusriair 14
L~ ] v Tecties FATRECS Ligpps Techonic 022 4 Iy b Y5 35 LTl LT
(-] B Tt AWIER Yicps Tt DB B8 | JeFguiwwierst b Y30 -] Briar 147

@ Je clique sur le bouton

=> Les salariés sont insérés a la DI.

INSERER LA SELECTION A LA DI

SIOLITER UNEE IL1GHE

SARSIE DES HEURES PAR SALATIE

[HSERER LA SELECTION A LA DL

. o . AJOQUTER TOUS LES SALARIES
I me sera possible aussi d’ajouter tous mes salariés VIA le bouton _

Gastion des salaries

— Cm>

SUPPPRIMER TOUIS LES SALARIES

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 chdmées 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 incomplétes 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 ».

PLANNING DE MODULATION

tes éhimants praificanfs des plansings do satariés dorsent étrm dépanés dams I'espace documentaire

Chotsr le mode de calcul des heures chdmées®

ANNULER

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 »

OEMANDE DMETRMSEATION |

LT

CHREEH I MOUELLE e manne [B

SRR NATFALE 500

TMAPCHTER 0% LTS =
A MR A ¥

ESMAE COMMLNIAIRES

ST DOCLIMTTAIRE

AHDIFTER LE SAUARS

Heanres & indemniser ©

PO LANT TCFUAL A PAYEH AR LT AT PO LE MORS

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

L s (] L . .
Ll Licone —=_ 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.

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

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

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

LA | N . . .
£l 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.
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20 s m w m m non = a0 woe
a0 | Lox0 00

20 o 400 500 m o oo e, e
080 208 1758 W 750 3300 e =00 50000 n0e
53500 | 11 50000 535,00

£ | I 55,00

Gastion des wlands

SUPPIIMER TOLS LES SALARIES

MIONTAMT TOTAL A PAYER PAR L'ETAT POUR LE MOIS

o cortifie Mexetitnde des dédaratians portécs sur B prisento domande d'indemmstion. o wes mfaeme gu'on contr il do admeistraton peat ntervome 3 o momnet.

TNV OER EA DEMANDE A 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 Dl a été signée et si j’ai été payé.
Si j’ai été payé, je peux télécharger mon avis de paiement.

° Demande d'indemnisation pour le mois de Février 2020

HISTORKLE

CONSULTER LE DOCUMENT SIGNE
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