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)

VVVYVYVYYYVY

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

A Une 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 ».

Rechercher une demande d'indemnisation

réer une demande d'indemnisation

L ALICL L LIRIE AL LAL LR AL e |

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

Mes Demandes d'indemnisation

08701210218010000 08701210218020000

Previsoire Provisoine

Créer une nouvelle demande ’ Voir toutes mes DI
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Activité Partielle

CREER UNE DEMANDE D'INDEMNISATION

Code de création de la DI

g ® -

alrOlxtmpa

Mois sur lequel porte la demande d'indemnisation

Il est temporairemn
a février 2020.Cett

Ii.i'..\. excuser pour la EENE OCCasionnee.

mars 2020

e contrainte sera pl'GEh&l'ﬁEr"‘-':"‘f evee.

ent impossible de créer / modifier une demande d'indemnisation antérieure

CREER

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

. CREER
Je clique sur le bouton « | ».

ANNULER

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.

INFORMATIONS GENERALES DE LA DEMANDE D'INDEMNISATION
N Numéro de la DA Période autorisée Motif de re activité

81984385500019

Du 01/01/2020 au 30/04/2020

GEFRPP / FR7630003006

0002700038346

nnelles. A préciser :

ésents / autorisés :

d'heure t sutorisée

200 000,00 / 200 000,00

SAISIE DES HEURES PAR SALARIE

Semaine 10 Semaine 11 Semaine 12 Semaine 13
Du- 02/03/2020 D 09/03/2020 Du: 16/03/2020 Du:23/03/2020
e Hom prénes uz08/03/2020 u15/03/2020 au:22/03/2020 au:29/03/200
arsps e trava
Heure eu Heure Heures
chom wavaildes | chomées chimées

Nombre d'heures  indemiser au cours du mois de Mars

Total des

heures

o e

Gestion des salariés

o ptez pour la

AJOUTER LE SALARIE

Modulat

-]
SUPPRIMER TOUS LES SALARIES
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Activité Partielle

COMMENT J’AJOUTE UN SALARIE ?

la liste des salariés renseignés dans les précédentes DI.

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

@ Cliquez sur le bouton «

AJOUTER UNE LIGNE

=>» Une nouvelle ligne est créée dans le tableau des salariés.

Liste des salariés

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

Si be sallarié @4t & temps partiel @ 3 une forme daménapement "Forfail menseel™,

vl dirver saisid bes heunes chidamdbes réelles (et saisin 151,678 dans la dunée contractselle du trovail),

5 be salark et & teamps partiel ot a une dunde contractuelle bebdomadaine,
vours dever choisir la forme d'aménagement “Autre tempe de trovail ebdo®.

s £6% £a5, 1 caise 0 |5 quotitd do trovail n'est pas eboosaine (pas dimpact sur ke caleul).

54 b Lauis horaire personnabisd (A0 brut) o5t indénieur & 8,00 €, s un montant plancher de £,00 € il poud s Spprents o contiats de

professionnalisation.

Tas Homibne e
Foeme Dharde comiraTiele | Quotne duTemes|  CHSHreE SO0
b Ko Prinom REENTT gl céh chamdvn om X014
o emaragemens gy 3 trav S traevadd %] profes el
MRLBAA | Ve Meuvertore o senie
o foptsTechnic | lopls Technic fopks Technic) 16537 | ZeEquivaierst b 50 35 Ermpiopés Techrucierd | B39
[~] Byt T AN Rorps Tehwuich 21757 | Ledatre temps de i ] Dvrier 757
[~] et Techie AT Forpts Teschnac: (108 B3 Sulpuraniirt b i i Chrerier LE]
[~] iyt Techna: DHEISTOPHE rgts Techna! WO 05 | DsEguivient § X5, ] [0 Bl4
2 s T B Saoppbs Techae 315 87 | Bnfguranierst b 155 55 Enrier 157
[-] oyt Wechnic HALRE opts Technicd 156 13 | JeBquivalent b W50, L] Errployes Techniciers: 5,08
[+] Syt Technec CRLANE Horpls Techvec) 015 39 | DsEquivaient § 5 s Errpioyes Technaciers: 7,17
-] oyt Techne JEEM PR lioyes Techec 448 41 | Fefiguiniont b 55 -] Chunrier 108
[ -] oyt Tiechine PATRACE Yawps Tt 033 T4 Febipurenin b B 15 [+ T8 0 757
gyt s Technec Lt Yppis Techruci OBG B | Zefiquieniont b i 5 Counrier 187
o ¥ lappts Technic
1/1 AIOUTER UNE LIGNE THSERER 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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Activité Partielle

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.

M 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%

I 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 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

Page 5 sur 10




Activité Partielle

@ 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 des salariés

51 le salarié o4l & temps partsel o1 @ une forme d'sménapgement “Forfail mensueel™,

v dver saishr bes heures chiamies pielle (et saicir 151,670 dans la dunie contractiselle du travail).

Si b salars® est & temps partiel ot a une durde contractuelle hebdomadaire,
vous dever dhoisir la forme d'aménagement ®Autre temps de travail ebdo®.

Dans e cas, la saishe de la quotitd de travail n'est pas ribcessaire (pas dimpact sur be caloul).

54 b Eouix horsine persannalis [P0 brut) o5t inférieur b 8,08 €, saishr un montant plancher de §,03 € saul pous s apprentis of contrats de
profeaskonnalisation.

Tous Momibre e
. Fiwmae Dhorte comracseie | Duotinddutemps|  Coigone soor
bl Hi Frénom REMNTT horyre o chdemder on 2004
’ o BT agemans iy e et S prgepl %] e smnirasile
{0 ) EaT [ieswerSure Su Servioe
-] Eorpts Techic et Technac e Technac} 1E6 3T Jefpuremient b K58 5 Ervgsirprs Techreend s B3
[~ ] e Technc N Rowts Techwech 137 97 | Ladlgtne bemps de o ] LT 5
[ -] oyt Techie: PATRICE Ferpts Tehrec 078 63 =Eparaniirt b X5 -1 [+ 70 LR
[~ ] ks Techna DHEISTOPHE s Tt W00 35 Teliquivgient § X5 ] T B14
[ «] pls Techne: ERd By Techac 315 57 Inbcuaraniirat b 55 5 [T TET
[+] Eopes Texchnic KLART s Technicd L5611 | IeEquivaient b 15 L] Ervpiyets Techriciens . 905
[+] iyt Technec CRLAME Horphs Technicl 015 39 | JeBouabmlent b 0 1% Ervplonts Tehvuciens . 7,12
-] oyks Technc MaM PR lhoyls Technic 44841 | Jebguivaiert b P2 "5 Chunvriar T
[~] vy Tehine: PATRICK Licpps T 032 T4 TeEpubanierst b ISR 35 [ T0 0o 75
-] Soryts Tichnc AAIER o —, D] DR B 1 Chnvriir 4
141 AMOUTER LNF LIGNE | SUPPRIMER | THSERER LA SELECTION A LA DI

INSERER LA SELECTION A LA DI

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

SAISIE DES HEURES PAR SALARIE

Nombre d'heures & indemniser au cours du mois de Mars

Semaine 10 Semaine 11 Semaine 12 Semaine 13
Du: 02/03/2020 Du :09/03/2020 Du - 16/03/2020 Du :23/03/2020
Au: 08/03/2020 Au: 15/03/2020 Au-22/03/2020 Au:25/03/2020
Heures Heures Heures Heures Heures Heures Heures Heures
travailées chomées travaillées chimées travailiées chémées raailiées chomies
(]

AJOUTER TOUS LES SALARIES

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

Gestion des salariés ]
AJOUTER LE SALARIE AJOUTER TOUS LES SALARIES SUPPRIMER TOUS LES SALARIES GERER LES SALARIES
[ i vous optez pour la fo r ont « Modu pour au moins un d e modulation

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 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
Mois : Mars 2020

Les éléments justificatifs des plannings de salariés doivent &tre déposés dans I'espace documentaire.

Choisir le mode de calcul des heures chdmées*

o

(o)

O saisie directe de la

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 »

o 51208618200015 AGRIFRPP839 / FR7613906000348501550253927 14.900,00 / 15 000,00

DEMANDE D'INDEMNISATION
' SAISIE DES HEURES PAR SALARIE

IMPRIMER

— HISTORIQUE

ROFF JEAN LUC

CREER UME NOUVELLE DEMANDE  [BIECHEETUY 25,00 000 000 000 >

RRER NATHALIE 25,00 0,00 000 0,00 >

s Do 2 HERINE MORGANE 25,00

ESPACE COMMENTAIRES

ESPACE DOCUMENTAIRE

AJOUTER LE SALARIE AJOUTER TOUS LES SALARIES

Heures 3 indemniser -

MONTANT TOTAL A PAYER PAR L'ETAT POUR LE MOIS

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

L a (] S . .
Ll Llicone —=__ 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 », 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.
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L]
SUPPRIMER TOUS LES SALARIES GERER LES SALARIES

(-] 1=Autre temps de travail hebdom AVA Vincent 35,00 35,00 0,00 0,00 35,00 10,00 25,00 39,00 60,00
©  s=Fersonnel Navigant ou Autres A Pierre 50,00
©  |s=Modulation AFO Pierre 35,00 000 000 3500 10,00 25,00 39,00 60,00
© |7ty AFXPierre 35,00 00 000 1750 1,00 750 3300 500
©  s-Forfait annuel en heures AFY Pierre 595,00
© | s=Forfsit annusi enjours AGA Pierre 52500
© | a=Fortsit mensuel AGB Pierre 130,00 15187
172 » 0
Gestion des salariés
AJOUTER LE SALAI
[ Si vous optez pour la forme d'a nt « Modulation » pour au moins un de: e uer que vous utilisez un co

TOTAUX

MONTANT TOTAL A PAYER PAR L'ETAT POUR LE MOIS

1500,00
1000,00
120000

500,00

1190000

10500,00

303340

Je certifie I'exactitude des dédarations portées sur la présente demande d'indemnisation. Je suis informé qu'un contrdle de I'administration peut intervenir 3 tout moment.

DEMANDE D'INDEMNISATION

. 033000409200200

IMPRIMER

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.

2A / FR7610278

Demande d'indemnisation pour le mois de Février 2020

40002031940136

60,00
50,00
60,00
25,00
595,00
525,00
151,67

Supprimer la ligne | Supprimer tous les salariés de la page

37313,00€

37313,00€
TRENTE-SEPT MILLE TROIS CENT TREIZE EURDS

ENVOYER LA DEMANDE A

navirus

46 954,96 / 50 000,

s circonstance:

INFORMATIONS GENERALES DE LA DEMANDE IDEMNISATION
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