CERFRANCE

entreprendre, ensemble

Comment remplir votre demande d’activité partielle ?

Avant de vous lancer :

- Evaluer le nombre d’heures chdmees jusqu'a la fin estimee de la période d'activite partielle
(maximum 3 mois, renouvelable 1 fois) pour I'ensemble de vos salariés. En cas de doute, vous
indiquerez le nombre maximum d’heures potentiellement chémeées.

- Pour les entreprises de plus de 11 salaries, si vous disposez d'un CSE, il devra étre consulté quant
au recours a l'activité partielle.

ETAPE 1 - Créer votre compte sur le site https://activitepartielle.emploi.gouv.fr/aparts

ETAPE 2 - Saisir la demande d’autorisation préalable sur le méme site avec les identifiants et mot
de passe une fois le troisieme mail « habilitation a I'activité partiel » regu.
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Le délai est normalement de 48 heures pour recevoir la confirmation de l'ouverture de son espace
mais compte tenu du nombre de demandes, il peut étre rallongeé.

Pensez a vérifier les spams et indésirables.

Le délai peut étre rallonge par les week-end.



Lors de la premiere connexion, il faut compléter les informations relatives a I'entreprise
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Il faut notamment renseigner l'effectif salarié en personnes physiques mais aussi en ETP (équivalent
temps plein)
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PERSCIMNES & CONTACTER

Puis renseigner les coordonnées bancaires pour percevoir par la suite I'indemnisation des heures
chémees.
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Pensez & enregistrer regulierement les informations saisies. Un message vous indiquera que
I'enregistrement a bien éte effectue.

Une fois ces informations saisies, en revenant au menu général (clic sur la maison en haut & gauche),
on constate que I'établissement a bien été active.

Il est donc désormais possible de saisir la demande d'autorisation préalable (DAP) en cliquant sur
I'établissement et en faisant « créer une nouvelle demande ».

=N Activité Partielle

l Demande d'autorisation préalable
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Le systeme va attribuer un numeéro de demande et afficher les informations sur I'établissement.
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Il faut indiquer le jour deéfini pour la journee de solidarité. Par defaut, le lundi de Pentecdte soit 6 juin
2022.

Le fait de ne pas connaitre ni saisir 'OPCO n'est pas bloquant pour la suite.

Pour accéder & la page suivante, cliquez sur le bouton « enregistrer » & gauche de votre écran puis
«suivant» en bas & droite.

Vous allez pouvoir saisir les motifs de la demande :

Sélectionnez «autres circonstances», «grippe aviaire» et précisez les circonstances et tout autre
élément de nature a justifier la demande (exemple : épizootie d'influenza aviaire.)

MOTIF DE RECOURS A LA MISE EN ACTIVITE PARTIELLE

QO Conjoncture économique Q Sinistre ou intempéries de caractére exceptionnel

(O Difficultés d'approvisionnement en matiéres premiéres ou en énergie (O Transformation, restructuration ou modernisation
des installations et des batiments
@ Autres circonstances exceptionnelles. A préciser :

Q Attentats
O Cyber-attaque
Q Inondations
QO Marée Noire
QO Phénoméne climatique grave
Q Gréve
Q Brexit
Q Coronavirus
Q Garde d’enfants pour écoles fermées
(O salariés vulnérables
@ Grippe Aviaire
Q Autre

Quels sont les circonstances et motifs de la mise en activité partielle de votre établissement 7*

épizootie d'influenza aviaire

Précisez les éventuelles mesures mis en ceuvre pour eviter ou limiter le recours a l'activité partielle
(exemple : prises de congeés payeés, recuperation d’heures, RTT)

MESLUIRES MISES EN OEUVRE POUR LIMITER LE RECOURS A L'ACTIVITE PARTIELLE
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Aurfres: & préciser

Dans la partie suivante, il convient de préciser s'il s'agit d'un arrét total ou partiel de l'activité de
I'entreprise et si cela touche toute I'entreprise ou seulement une partie.

DESCRIPTION DE LA SOUS-ACTIVITE

Il s'agit d'une * :

O Réduction d'activité @ @® Suspension d'activité @

Cette réduction ou suspension d'activité concerne™® :

{8} La totalité de I'établissement (O Une partie de |'établissement



L'onglet suivant est celui ou vous déclarez la période pour laquelle vous estimez avoir recours &
I'activité partielle ainsi que le volume d'heure global : indiquez le maximum soit 3 mois.
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Si votre entreprise dispose d'un CSE, vous devez mentionner l'avis donné «favorable» ou
«defavorable» ainsi que la date.

Pour les entreprises qui n‘'ont pas de CSE, sélectionner « sans objet».

Sur l'écran suivant, vous pourrez joindre tous les documents que vous jugerez neécessaire pour
justifier votre demande d'activite partielle.

Demande d'autorisation préalable
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Le dernier ecran reprend les eléements de la demande avant validation definitive.

Veillez a ce que les 2 cases en bas soient cochées.
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Lorsque vous cliquez sur les cases, des fenétres d'information apparaitront.
Il faut valider ces indications.
Une fois que tout est saisi, il vous suffit de cliquer sur le bouton en bas a droite : ¢ envoyer a I'UD ».

Une nouvelle fenétre vous demandera de confirmer la transmission :
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Aprés l'envoi de votre demande, I'écran du menu général s'actualisera
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Vous recevrez un mail vous confirmant I'enregistrement de votre demande.

De: notifications-apf@asp-public fr

Objet: Activité Partielle - Notification d'instruction d'une demande d’autorisation préalable
au titre de I'activité partielle

Date: 21 mars 2020 a 17:54:45 UTC+1

A:

EBonjour,

Nous vous informons que l'instruction de votre demande d'autorisation préalable n®

D7 5XXXXXXXX a débute ce jour.

L a decision qui sera rendue, consecutiverment a linstruction de voire demande d'autorisation
préalable, vous sera notifiee par nos services dans un délai de deux jours a compter de la date
de réception de volire dossier si celui-cl est repute complet.

Passe ce delai de 2 jours et sans reponse de l'administration & votre demande, l'autorisation vous
sera implicitement accordee - Vous pourrez alors placer vos salaries en activite partieffe.

Cordialement,



