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GESTION DES SALARIES DANS UNE DI  
 

 

 ETAPE 1 - COMMENT CREER/MODIFIER UN SALARIE ?  

 
① Recherchez et consultez une DI.  

 Ouverture de la page de consultation/modification d’une DI. 
 

② Le bandeau Gestion des salariés est déplié par défaut.  
 

 
 
 

Cliquez sur le bouton « ».  
 Ouverture de la fenêtre pop-up de gestion des salariés. 

Le  et permet de plier et deplier le bandeau  « Gestion des salariés » 
 

 
 

③ Créez/modifiez des salariés. 
 

 

 ETAPE 2 - COMMENT AJOUTER UN SALARIE AU TABLEAU DE SAISIE DES HEURES ?  

 
① Recherchez et consultez une DI.  

 Ouverture de la page de consultation/modification d’une DI. 
 

② Pour ajouter un salarié, saisissez 4 caractères dans le champ « Choisir un salarié… », situé à 
gauche du bandeau « Gestion des salariés ». Une liste déroulante avec le nom et prénom des 
salariés correspondant à la saisie s’affiche pour choisir le salarié souhaité.  
  

Fiche n°28 – PROFILS Etablissement / 
ASP Siège 

Voir Réforme_01032020_FICHE n°30 consult_modif_DI 

Voir Réforme_01032020_FICHE n°24 saisie_DI_pop-

Voir Réforme_01032020_FICHE n°30 consult_modif_DI 
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③ Sélectionnez le salarié et cliquez sur le bouton  
 Le salarié est ajouté au tableau de saisie des heures. 

 

 

 
 Si le nombre de salariés « uniques » (1NIR = 1 salarié) déjà saisi sur les DI de la DA 

est égal au nombre de salariés autorisés par la Décision d’Autorisation, l’ajout 
d’un nouveau salarié est impossible. Le message d’erreur suivant est affiché :  
« Le nombre de salariés autorisés sur toute la décision d'autorisation est 

dépassé. Votre maximum de salariés est : <nombre de salariés autorisé>. Voici la 

liste des NIR dépassant la limite autorisée : NIR1, NIR2,… » 
 

 Si un ou plusieurs salariés sont présents dans une DI sur une même période ou sur 
une période chevauchante pour des motifs différents, les salariés seront en grisé. 
 

 
 

 

 ETAPE 3 - COMMENT AJOUTER TOUS LES SALARIES AU TABLEAU DE SAISIE DES HEURES ?  

 

① Recherchez et consultez une DI.  
 Ouverture de la page de consultation/modification d’une DI. 

 

Voir Réforme_01032020_FICHE n°30 consult_modif_DI 
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② Cliquez sur le bouton «  ».  
 Tous les salariés de l’établissement sont ajoutés au tableau de saisie des heures. 

 

 
 

 Un salarié ne peut être ajouté plusieurs fois à une DI. Une fois le salarié 
ajouté à la DI, il n’apparaîtra plus dans la sélection. 

 
 Si le nombre de salariés « uniques » (1NIR = 1 salarié) déjà saisi sur les DI de la DA 

est égal au nombre de salariés autorisés par la Décision d’Autorisation, l’ajout 
d’un nouveau salarié est impossible. Le message d’erreur suivant est affiché :  
« Le nombre de salariés autorisés sur toute la décision d'autorisation est 

dépassé. Votre maximum de salariés est : <nombre de salariés autorisé>. » 
 

 Si le nombre de salariés présents dans la gestion des salariés est supérieur au 
nombre de salariés autorisés par la Décision d’Autorisation, l’ajout de tous les 
salariés sera impossible. Le message suivant s’affichera alors : « Le nombre de 

salariés autorisés sur toute la décision d'autorisation est dépassé. Votre 

maximum de salariés est : <nombre de salariés autorisé>. » 

 

 

 ETAPE 4 - COMMENT SUPPRIMER UN SALARIE DU TABLEAU DE SAISIE DES HEURES ?  

① Recherchez et consultez une DI.  
 Ouverture de la page de consultation/modification d’une DI. 

 
② SélecBonnez la ligne à supprimer dans le tableau de saisie des heures. 

 La ligne devient bleue. 
 

 

 

③ Cliquez sur le bouton «  ». 
 Le salarié est supprimé de la DI. 

 

 Le bouton « » est grisé et inactif tant qu’aucune ligne du 
tableau de saisie des heures n’est sélectionnée. 
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 ETAPE 5 - COMMENT SUPPRIMER UNE PAGE DU TABLEAU DE SAISIE DES HEURES ?  

 
① Recherchez et consultez une DI.  

 Ouverture de la page de consultation/modification d’une DI. 
 

② SélecBonnez la page du tableau de saisie des heures à supprimer. 
 

③ Cliquez sur le bouton  
 Les salariés sont supprimés de la DI. 

 

 ETAPE 6 - COMMENT CONSULTER LES SALARIES SUR UNE DI NON PROVISOIRE ?  

 
 La fenêtre pop-up de gestion des salariés est consultable sur les DI non 

provisoires via le bouton  
 

 La fenêtre pop-up de gestion des salariés est non modifiable sur les DI non 

provisoires. 
Voir FICHE n°17  recherche_consult_DA 


