
Création et gestion des 
salariés



Pour accéder à la gestion des salariés cliquez sur « ISI RH »



Pour créer ou gérer vos salariés cliquez sur « Administration du personnel



Embauche d’un nouveau salarié : 
Vous pouvez créer une offre d’emploi
Gérer un nouveau dossier

Embauche d’un nouveau salarié : 



Saisir le nom et prénom du nouveau salarié, puis cliquer sur créer le dossier



Complétez :
l’état civil, 
les informations complémentaires (Diplôme, enfant à charge, situation familiale)
Les coordonnées (adresse, téléphone, courriel …)

Ensuite cliquez sur réaliser la fiche de classification

A chaque étape 
enregistrer les 
modifications

Fiche de classification



Convention collective : 
par défaut la convention salariés des établissements privés 2015 section 9 est sélectionnée
Cette convention correspond à la situation de l’ensemble des écoles

A chaque étape 
enregistrer les 
modifications

Fiche de classification



Fonction (s) :
Sélectionner la ou les fonctions qui correspondent au poste de travail de votre salarié. 
Cliquez sur ajouter, un menu déroulant apparait, sélectionner la ou les fonctions, pensez à 
enregistrer chaque ligne
Le pourcentage total doit être de 100%

A chaque étape 
enregistrer les 
modifications

Fiche de classification



Strate de rattachement : elle est définie automatiquement par rapport aux fonctions 
sélectionnées et au pourcentage de chaque fonction.

Critères classants :
Vous devez définir un degré de 1 à 3 pour chaque critère (technicité, responsabilité, 
autonomie, communication et management (pour la strate 1 le management n’est pas 
applicable). Le degré sélectionné est représenté par le rond en gras

A chaque étape 
enregistrer les 
modifications

Fiche de classification



Ancienneté :

Vous devez indiquer la date de début du contrat actuel. Cette date est aussi à reportée en 
1ère méthode (date d’entrée dans un établissement article 3.5)
Si votre salarié a des périodes d’ancienneté précédentes dans votre établissement ou dans 
un autre établissement d’enseignement privé. Vous devez créer en 2ème méthode une ligne 
par contrats antérieurs (cliquez sur +, Pensez à valider la ligne avec cette disquette)

A chaque étape 
enregistrer les 
modifications

Fiche de classification



A chaque étape 
enregistrer les 
modifications

Formation professionnelle :

Si votre salarié a acquis des points de valorisation de formation complétez cette case 
(disposition convention actuelle)
Si votre salarié a acquis des points de formation sur l’ancienne convention complétez cette 
case (ancienne convention les salarié entrés depuis 2017 ne sont pas concernés) 

Fiche de classification



A chaque étape 
enregistrer les 
modifications

Implication professionnelle :

Si vous avez décidé d’attribuer des points d’implication complétez cette case

Fiche de classification



Fiche de classification

Visualiser et/ou télécharger la fiche de classification :

Avant de passer au contrat de travail il est important de visualiser la fiche classification afin 
de vérifier si toutes les données ont été prises en compte. Pour ce faire cliquez sur 
l’imprimante. 

A chaque étape 
enregistrer les 
modifications



- Sélectionnez la fiche de classification,
- Sélectionnez OUI pour le détail des critères classants
- Sélectionnez NON pour l’impression de la rémunération (la rémunération est une des 
clauses substantielles du contrat, il n’est donc pas utile de la faire apparaitre sur le fiche de 
classification 
- Téléchargez la fiche de classification (elle se génère en format PDF)

Fiche de classification



Contrat de travail

Cliquez sur Rédiger le contrat de travail

Renseignez la désignation du poste (ASEM, Agent d’entretien des locaux …=
Le service d’affectation peut être utile pour les grosse structure.
Responsable hiérarchique (a compléter si le responsable n’est pas le chef d’établissement, à 
défaut le chef d’établissement est statutairement responsable) 

A chaque étape 
enregistrer les 
modifications



A chaque étape 
enregistrer les 
modifications

- Indiquez la date de début de contrat (la date doit correspondre à celle qui a été saisie 
dans la fiche de classification)

- Dans le cadre d’un CDD indiquez la date de fin prévisible du contrat.



Sélectionnez le type de contrat : CDI, CDD, CDD contrat aidés.

A chaque étape 
enregistrer les 
modifications



Dans le cadre d’un CDD, vous devez sélectionner le motif de recours en CDD. Pour la très 
grande majorité des cas de recours à un CDD il s’agit d’un remplacement de salarié 
temporairement absent, ou bien d’un accroissement temporaire d’activité. 

A chaque étape 
enregistrer les 
modifications



A chaque étape 
enregistrer les 
modifications

La catégorie professionnelle et le statut cadre se génère automatiquement suivant les 
fonctions que vous attribuez à votre salarié



A chaque étape 
enregistrer les 
modifications

Le nombre de jours de congés payés associés au poste de travail se génère automatiquement suivant 
les fonctions que vous attribuez à votre salarié
La seconde case concerne uniquement les établissement qui ont négocié un nombre de jours de 
congés payés plus important que ce que prévoit la convention. Pour la très grande majorité des cas 
cette case doit être vide



A chaque étape 
enregistrer les 
modifications

Vous devez sélectionner l’aménagement du contrat qui correspond à la situation de votre salarié.
Pour les CDI = temps de travail annualisé dont modulation
Pour les CDD = temps hebdomadaire constant 



A chaque étape 
enregistrer les 
modifications

Lorsque vous sélectionnez (temps de travail annualisé dont modulation) le masque d’écran apparait 
comme suit . 
Vous devez, alors, indiquer la durée de travail hebdomadaire moyenne lissée contractuelle. Le temps 
de travail mensuel se génère automatiquement, ainsi que la durée annuelle de travail effective et les 
heures de solidarité.

Contrat de travail (CDI)



A chaque étape 
enregistrer les 
modifications

Lorsque vous sélectionnez (temps de travail hebdomadaire constant) le masque d’écran apparait 
comme suit . 
Vous devez, alors, indiquer la durée de travail hebdomadaire moyenne lissée contractuelle. Le temps 
de travail mensuel se génère automatiquement. Dans ce cas, vous ne pouvez pas moduler le temps de 
travail de votre salarié.

Contrat de travail (CDD)



Contrat de travail

A chaque étape 
enregistrer les 
modifications

Pour valider le projet cliquer sur finaliser le projet (alors le salarié apparait 
avec le statut en vigueur dans la liste des salariés)



Pour modifier le dossier d’un salarié existant : 
Cliquer sur administration du personnel

Modifier le dossier d’un salarié : 



Cliquer sur liste des salariés

Modifier le dossier d’un salarié : 



Modifier le dossier d’un salarié : 

Sélectionner le salarié que vous souhaitez modifier



Modifier le dossier d’un salarié : 

Cliquer sur modifier le dossier salarié



Modifier le dossier d’un salarié : 

A partir de cette phase vous pouvez vous reporter en diapo 6 
et suivre à nouveau les étapes pas à pas  



Merci pour votre attention 
et bonne pratique


