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Ce guide est destiné aux agents en charge de la réalisation
du Rapport sur 'Etat de la Collectivité (REC) ou Bilan Social
qui souhaitent utiliser I'application Données Sociales %

Il doit vous permettre :
d’accéder a I'application de saisie en ligne
de compléter et d’enregistrer vos données

de transmettre votre Bilan Social a votre Centre de Gestion

Précisions :
En 2019, les collectivités ont I'obligation de réaliser le Bilan Social (Article 33, Loi n°84-53
du 26 janvier 1984 portant dispositions statutaires relatives a la Fonction Publique Territoriale)
Les données rassemblées dans le cadre de la réalisation du Bilan Social seront par ailleurs
exploitées pour I’élaboration des Lignes directrices de gestion (Article 33-5, Loi n°84-53 du
26 janvier 1984 modifiée)

Si aucune sanction n’est pour l'instant prévue, les Chambres Régionales des Comptes
peuvent formuler des observations sur la gestion des ressources humaines des collectivités qui

se soustraient a cette obligation légale

Il est fortement conseillé de
prendre connaissance de ce guide avant de commencer
la saisie du Bilan Social en ligne

Cela vous permettra de connaitre a I'avance I'ensemble
des écrans a compléter et de préparer en amont
les éléments nécessaires au remplissage.

o
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L'obligation de réaliser un Bilan Social

L’article 33 de la loi n°84-53 du 26 janvier 1984 portant dispositions statutaires relatives a la Fonction Publique
Territoriale prévoit que les collectivités locales et leurs établissements publics présentent au Comité Tech-
nique, au moins tous les 2 ans, un Rapport sur I’Etat de la Collectivité (REC) qui doit comporter les moyens hu-
mains et budgétaires dont disposent les collectivités.

Tous les deux ans, un arrété fixe la liste des informations devant figurer dans ce rapport. Il s’agit notamment
d’un bilan des recrutements, des avancements, des formations, des temps de travail, ou encore des données en
matiere de droit syndical.

Le Bilan Social constitue I'outil de référence pour apprécier et suivre la situation de I’emploi d’une collectivité.
Sa réalisation est aussi I'occasion de disposer d’informations précises actualisées pouvant faciliter la mise en
place de différentes actions en matiere de gestion des ressources humaines. C'est également le seul moyen de
bénéficier des cing synthéses individuelles.

L’article 5 de la loi n°2019-828 du 6 ao(t 2019 de Transformation de la Fonction Publique dispose qu’au ler jan-
vier 2021, le Rapport sur I'Etat de la Collectivité (REC) deviendra le Rapport Social Unique (RSU). Il devra étre
élaboré tous les ans et présenté devant I'assemblée délibérante de la collectivité, apres avis du comité social
territorial. A partir des données collectées dans le cadre du RSU, les collectivités devront élaborer des lignes di-
rectrices de gestion déterminant la stratégie pluriannuelle de pilotage des ressources humaines.

L'application « Données Sociales » - De nombreux avantages

Depuis 2018, les Centres de Gestion se sont dotés d’un nouvel outil de saisie en ligne, I'application « Données
Sociales » afin de faciliter la saisie du Bilan Social par les collectivités. Cet outil permet :

=  La saisie centralisée de trois enquétes au sein du Bilan Social : @ e

>  Le Rapport Annuel sur la Santé, Ia Sécurité et les Conditions de Travail (RASSCT)
»  L’enquéte Handitorial
L'enquéte sur la (GPEEC)

Le cas échéant : des enquétes spécifiques

®  La réalisation du Rapport de Situation Comparée (RSC) sur I'égalité professionnelle entre les hommes et
les femmes (Article 5, Loi n°2019-828 du 6 aodt 2019 de Transformation de la Fonction Publique)

En fonction du choix de votre Centre de Gestion, |
la saisie de certaines enquétes ne vous sera pas

demandée

oo
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¥y 3§ & 33

Un aCCes SEcuriseé a ’application avec des identifiants de connexion personnels a chaque collectivité

La sécurisation des données avec un espace sécurisé pour garantir la confidentialité des informations
saisies

Une application full web avec une saisie qui se déroule exclusivement en ligne, il n’y a pas de logiciel a
installer

Le choix entre deux modes e Saisieé proposés en fonction du nombre d’agents dans la collectivité pour
faciliter la saisie (cf. « Modes de saisie », p. 14)

Un gain de temps avec un Dré-remplissage de votre Bilan Social selon trois options :
»  Limport du fichier N4ADS

(cf. « Avantages de I'import N4DS », p.18) % n“‘“"'AGE 2020 . imnn" N4ns

g Le recours a la base « Carrieres » du CDG
»  Limport du fichier DGCL

La possibilité d’interrompre la saisie a tout moment et la reprendre par la suite (y compris d’un autre
poste) grace a la Sauvegarde des donneées et aux identifiants de connexion

Un seul et unique endroit ou saisir votre Bilan Social et le transmettre a votre Centre de Gestion et a la
DGCL

La possibilité de dialoguer en ligne directement depuis "application avec votre Centre de Gestion en cas
de difficultés

La possihilité de réaliser un Bilan Social vide pour les collectivités n’ayant rémunéré aucun agent (cf. « La
saisie « sans agent » p.58)

Un espace sécurisé pour 1a DGCL pour collecter les Bilans Sociaux validés et transmis par les centres de
gestion.

dans ce guide (choix de I'import, enquétes ouvertes, pré-remplissage possible, Bilan Social a vide)

'\ Selon les choix des Centres de Gestion, il est possible que certaines fonctionnalités présentées

i
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La réalisation de votre Rapport sur I'ftatde la Collectivités en

Acceder a l'application

Recevoir mes;synthéses
personnalisée Donnegs Sociales

/

| |
|
J

vérlier et transmetre Procéder au pré-remplissage
mon Rilan Social du Bilan Social

Saisir les informations

Ce guide doit vous permettre une prise en main simple et efficace du nouvel outil de saisie

« Données Sociales ».
Il vous servira de support afin de faciliter le remplissage de votre Bilan Social, quelle que soit

la situation de la collectivité.
Merci de votre participation et bonne saisie.

Guide utilisateur Données Sociales— Bilan Social 2019 n
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VALORISER VOTRE
BILAN SOCIAL

Des outils d’information, de suivi, de communication et d’aide a la décision permettant de bénéficier d’une vue
d’ensemble de vos effectifs et de leurs caractéristiques.

A la fin de la saisie et aprés transmission et validation de votre Bilan Social par votre Centre de Gestion, cette
synthése individuelle sera mise a votre disposition dans votre espace « Analyses » sur I’application « Données
Sociales » cf. « Récupérer son Bilan Social et la synthese » p. 62

Synthese individuelle du Bilan Social

. Une présentation synthétique de vos données a destination, par exemple, des élus, du Comité
Technique, des agents, ...

. Les principales données du Bilan Social synthétisées en 4 pages.

Cette synthése reprend les principaux indicateurs du Bilan Social :

®» La part des effectifs
®» Les caractéristiques des agents sur emploi permanent
®» Une pyramide des ages
®» Le temps de travail
®» Les mouvements et promotions
® Le budget et les rémunérations
» Laformation
=®» L’action sociale et la protection sociale complémentaire
® Les conditions de travail
Consultez un exemple :
=» Le handicap _
Commune de 50 000 habitants
» Les relations sociales
=» L’absentéisme
; & \\~
> _— :"7 — \" K
=, - - == @
., ——\ \‘ —
D’autres synthéses pourront vous étre proposées (ex: absentéisme).
Renseignez-vous auprés de votre Centre de Gestion.
Synthéses individuelles RSC, RPS, RASSCT et Absentéisme
-
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ACCEDER A IAPPLICATION

Dans la barre de recherche de votre
navigateur internet, taper [|'adresse

L’écran suivant apparait.

Saisissez I'identifiant et le mot de passe

qui vous ont été transmis par courrier ou par
mail par votre Centre de Gestion.
Votre identifiant est le numéro SIRET de la
collectivité (il s’agit comme le prévoit la
réglementation du SIRET de I’établissement
principal au 31 décembre 2019).

Lors de votre premiére connexion,

I’écran suivant apparait pour
réinitialiser vos informations.
Pour des raisons de sécurité et de

confidentialité, I'application vous demande
de saisir un nouveau mot de passe qui vous
sera propre.

Notez-le soigneusement, car vous étes
L2220 désormais seul(e) a le connaitre.

En cas de perte, voir « Récupérer mon mot
de passe » (p. 10). %

Vous arrivez sur la page d’accueil ol
vous trouverez notamment des
actualités.

https://bs.donnees-sociales.fr %

Accéder & mon enquéte 1. Saisir votre numéro SIRET

Identifiant: @ /
2. Saisir le mot de passe

o / transmis par le CDG
% \ 3. Cliquer sur « Connexion »

Réinitialisation informations

© Mot de passe oublié

" 1. Compléter les coordonnés
Prénom* /
ferar | 2. Changer le mot de passe
Taephone* Il doit contenir 8 caractéres :
_— » des minuscules
Mok depaee® » des majuscules

» des chiffres

Vérification du mot de passe *

@ Accueil

Mon compte

» des caractéres spéciaux
(éviter le signe *)

Repérez I'onglet « Mon compte » et cliquez
sur « Modifier mes informations ».

Vous arrivez ensuite sur la page
« Modification de mes informations »
ou vous devez vérifier les informations
générales de votre collectivité.
Vous pouvez les modifier si nécessaire.

1. Vérifier et modifier si nécessaire :
> Le type de collectivité
» Le nom de la collectivité

» L’adresse de la collectivité

2. Si des éléments ont été modifiés,

Modifier mes informations
Historique des échanges
Modifier mon mot de passe

Modification de mes informations

Identification

nnnnn

]

AVENUE "
Nombre de ogements gérés pour es OPHIM etles
oHLM

Sur-classement démographique

Population toale INSEE Date de populaton toale INSEE Code INSEE

(]

Toute modification est soumise a validation de votre Centre
\ de Gestion. Dans l'attente de la validation, vous pouvez
toujours continuer la saisie de votre Bilan Social.

cliquer sur « Soumettre a validation »

Guide utilisateur Données Sociales— Bilan Social 2019
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Contacts de ma collectivité

Contacts

Nom Prenom

Telephone fixe

Vérifiez ensuite vos informations
de contact, elles faciliteront les

Fonction Adresse email Contact par defaut

I Dupont Bernard

0000000000

échanges entre vous et votre Centre de

o000x dupontbemard@XXX.fr I

Mon centre de gestion
Centre de Gestion *
CDG des Pyrénées-Atlantiques (64)

Contacts

Nom Prénom pl

Affiliation de votre collectivité au CDG en 2019

Rattachement au comité technique (CT) du CDG en 2019

La collectivité a-t-elle son propre CHSCT 7

120197

I Autoriser le CDG 3 accéder au bilan social ?

Autoriser le CDG 3 accéder aux données module GPEEC 7

B

3. Attention, il faut cliquer sur « Modifier »

Gestion.

@

Vous pouvez ajouter jusqu’a trois
contacts différents.

Cliquer sur pour ajouter des contacts

Cliquer sur [ | pour supprimer des contacts

Sélectionner le contact par défaut

Derniére étape. Dans [I'encadré

« Mon centre de gestion », il est
fortement recommandé que vous
autorisiez votre Centre de Gestion a
accéder a votre Bilan Social afin qu’il
puisse vous aider dans la saisie

Fonction Adresse email Contact par défaut

Non

< 1. Cliquer sur le bouton

pour
autoriser l'acces du CDG a votre Bilan

Social.

2. Le bouton doit alors s’afficher comme

pour enregistrer la modification

Interface de 'application

Une fois connecté, vous arrivez sur la page d’accueil. En haut de la page se trouve un bandeau d’actualité
dynamique ou vous pourrez retrouver des communications de votre Centre de Gestion.

A gauche se trouve le menu de navigation vous permettant de vous déplacer au sein de 'application.

) Déconnexion

Accueil

Mon compte

Mes informations
Mon mot de passe

Analyses

Mes analyses

&
O

Enquéte
Mon enquéte 2019

o

Aide

® i
Poser une question
Mes réponses

Application Bilan Social

version 7.3.0

Menu de navigation

[r DONNEES SOCIALES 2019
DES CENTRES DE GESTION
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\

waw donnees-sociales fr, un site web national avec Ia FAQ et I guide de saisie de lapplication

En savoir pius

Bandeau d’actualité

&fl[r Retour au sommaire [k
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Dans la barre de recherche de votre

navigateur internet, taper I'adresse https://bs.donnees-sociales.fr
suivante ou cliquer sur le lien ci-contre %
L’écran suivant appara?t. Accéder & mon enquéte 1. Saisir votre numéro SIRET
Saisissez vos identifiants : votre o
numéro SIRET et le nouveau mot de 2. Saisir le nouveau mot de
passe que vous avez renseigné lors de Hotde passe passe

votre premiére connexion

. . 3. Cliquer sur « Connexion »
(Cf. Premiére connexion p.8)

© Mot de passe oublié %

Vous arrivez sur la page d’accueil
de votre compte sur I'application.

() Déconnexion

x

Vous pouvez vous déconnecter a tout moment de
I"application et reprendre votre saisie ultérieurement. Cliquer sur /

Accueil

« Déconnexion »

N’oubliez pas d’enregistrer votre progression Mon compte

! sur la page correspondante avant chaque
déconnexion.

Mes informations
Mon mot de passe

&)
0o
‘ Analyses
©

Mes analyses

Enquéte

Mon enquéte 2019

Récupérer son mot de passe

Lorsque vous saisissez un mot de passe :

Mauvais identifiant / mot de passe.

> qui ne correspond pas a celui envoyé par
q P P ye p \1 Indlque gue vous avez

3 < e Identifiant @
votre Centre de Gestion (cf. « Premiére renseigné  votre
216 XXX XXX XXX XX

connexion, étape 2. » p. 8) numéro Siret ou votre

Mot de passe mot de passe

> qui ne correspond pas au nouveau mot de
passe que vous avez saisi (cf. « Premiere
connexion, étape 3 p. 8), 2. Cliquer sur « mot de

’ N passe oublié » pour
L, un message d’erreur apparait.

/ réinitialiser votre mot de
\ Au bout de 3 essais de mauvais mot de passe

\ passe, vous serez bloqué.

L, Cliquer sur « Mot de passe oublié »

Q“FJ“ U — % Guide utilisateur Données Sociales— Bilan Social 2019
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L’écran suivant apparait : Mot de passe oublié

Veuillez renseigner votre identifiant.

—P | 216 XXX XXX XXX XX

1. Saisir votre identifiant

(numéro SIRET) m
2. Cliquer sur « Réinitialiser » //>

Le bandeau vert ci-aprés apparait ) . B .
. Un email avec le lien de réinitialisation vient d'étre envoyé, veuillez consulter votre
pour confirmer la demande de boite mail. 5i vous n'y avez pas accés, veuillez contacter votre Centre de gestion.

réinitialisation.

Un mail vous est envoyé a 'adresse de contact par défaut que vous avez renseigné lors de votre
premiére connexion. Cliquer sur le lien qu’il contient pour choisir un nouveau mot de passe.

Si vous ne trouvez pas le mail dans votre boite mail, vérifiez vos courriers indésirables/spams et
contactez votre Centre de Gestion.

. /‘/\ AN
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POUR VOUS AIDER

La foire aux questions

Une foire aux questions est directement accessible depuis I'application.
Cette rubrique reprend les questions les plus fréquentes posées sur le Bilan Social.

Connectez-vous a votre compte @ Accueil
« Données Sociales ».

Mon compte
Sur la page d’accueil, repérez 0 Hgi:“j.‘;;
'onglet « FAQ / Poser une

. N , i _ Cliquer sur « Liste des FAQ »
question » a gauche de I'écran dans le @ FAQ/Poser dne duestion — q Q

. . Liste des FAQ
menu de navigation.

Poser une question
Enquéte
Mon enquéte 2019

L
Foire aux questions

La page ci-contre s’affiche. Vous

pouvez cliquer sur n‘importe quelle p— =
question, la  réponse s’affichera Généralités
a Utomath ue ment. Quelle est la différence entre le Rapport sur I'Etat de la Collectivité et le bilan social 7

Le REC est-il obligatoire pour toutes les collectivités ?

Le rapport annuel sur la santé-sécurité au travail est-il obligatoire ?
Que risque ma collectivité si elle n'élabore pas son bilan social ?
A quoi sert le bilan social 7

A qui dois-je communiquer le bilan social de ma collectivité ?

Poser une question a votre Centre e Gestion

Vous pouvez également poser une question a votre Centre de Gestion, directement depuis I'application.

Connectez-vous a votre compte @ FAQ / Poser une question
« Données Sociales ». N
L \\
Depuis la page d’accueil de votre Cliquer sur « Poser une question »

compte, repérez l'onglet « FAQ /
Poser une question » a gauche de
I’écran dans le menu de navigation.

Poser une question Retour la st

L’écran suivant apparait. St

Veillez a bien indiquer vos
coordonnées (nom, prénom, téléphone,
courriel) dans le corps du message afin
gue votre Centre de Gestion puisse vous @
contacter directement. 1. Saisir I'objet de votre message

Question*

2. Poser votre question en n’oubliant
pas vos coordonnées

3. Cliquer sur « Envoyer »

s
kq[FJ\ Retour au sommaire % Guide utilisateur Données Sociales— Bilan Social 2019
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Le message suivant apparait pour
confirmer I'envoi de votre question Votre message a &té transmis
a votre Centre de Gestion.

Vous recevrez la réponse a votre
question a l'adresse mail que

s\ vous avez renseignée en contact
par défaut.

a I'adresse suivante XXX. XxXx@cdgXX. fr

Les icones d'information 9

Ay s

Tout au long de votre saisie, vous allez trouver ces petites icones 9 a cOté de certaines questions. Passez
dessus ou cliquez avec votre souris pour voir les aides.

1. Positionner le curseur de la
souris sur l'icone

\ 2. L’ « infobulle » d’aide

s’affiche instantanément

Votre collectivité fait-elle partie de 'échantillon DGCL 2019 7 Non <4

Non [ Champs renseigné par le centre de gestion

Autoriser le CDG a accéder au bilan social 7

Les harres d'avancement et les indicateurs d'incohérence

Lors de la saisie ou de la vérification de vos informations, vous trouverez plusieurs indicateurs colorés et chiffrés
vous permettant de suivre I'avancement de votre saisie, de contrbéler que les informations saisies sont
cohérentes et que votre saisie est complete. Ils se présentent comme ci-apres.

Lors de la saisie « agent par agent », le menu de navigation s’affiche ainsi.
Plusieurs barres d’avancement vous informent de I'état de la saisie de chaque
catégorie.

» La barre d’avancement s’affiche en gris et mentionnent « 0% » : rien n’a été saisi.

(o

> Elle et mentionne « X% » : la saisie est en cours et incompléte.
> Elle et mentionne « 100% » : la saisie est compléte.
o - Lors de la saisie « Consolidée » ou « Tableau par tableau », le menu de navigation
s’affiche ainsi.
A Al Plusieurs barres d’avancement vous informent de I'état de la saisie de chaque
e catégorie.
I — ] » La barre d’avancement s’affiche en gris et mentionnent « 0% » : rien n’a été saisi.
I » Elle s’affiche en bleu et mentionne « X% » : |a saisie est en cours et incompléte.
O oot > Elle s’affiche en orange : I'application a détecté des incohérences dans votre
Iﬁ Mowerers ] saisie. Cliquez sur la catégorie concernée pour vérifier et modifier les données.
——— » Elle s’affiche en bleu et mentionne « 100% » : la saisie est cohérente et compléte.

Rémunération

'\ Vous trouverez ces mémes indicateurs a cté des questions.

Conditions

Formation

Droits Sociaux

Vous trouverez également en haut de chaque tableau de question, un
Incohérences ) compteur d’incohérences qui se met a jour a chaque fois que vous
enregistrez vos réponses.

Le code couleur vous indiquera quelle question est a modifier/vérifier.

Contréle de cohérence : Erreur de cohérence () Donnée(s) en attente Valide

kq[FJ\ RGN E el e T % Guide utilisateur Données Sociales— Bilan Social 2019
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Attention : Selon les choix des Centres de
Gestion, il est possible que certaines
fonctionnalités (choix de [Iimport, enquétes

ouvertes, pré-remplissage possible, Bilan Social a vide)
ne soient pas activées sur votre compte.

DEUX POSSIBILITES
Votre collectivité Votre collectivité (. Saisi
a rémunéré n’a rémunéré ;:mm;'sﬂ
au moins un agent en 2019 aucun agenten 2019 29EMID. 9N
Vous avez lléja réalisé
votre Bilan Social via le
fichier de la DGCL

Vous souhaitez
déhuter la saisie
de votre Bilan Social

Pour plus de simplicité, vous souhaitez utiliser
la
& ,kT TT)T' i
Ry 4.
:‘i} Lo g

Saisie u agent par agentn p. 19

= ¢f. Saisie via fichier DGCL m%

Astuce Méme avec un nombre important d’agents, |
passer par la saisie « agent par agent » pour
importer votre N4DS, compléter les données
« Handitorial », « RASSCT » et « GPEEC » puis
générer votre consolidé pour finir la saisie.

= cf.Astuce p. 15 %

Vous souhaitez procéder directement

Saisie u Consolidée » ou « Tableau par
tahleaun p. 41

importer votre N4DS
pour pré-compléter un
maximum d’informations

Vous souhaitez

Quel que soit le mode de saisie :

Vous souhaitez utiliser les
données de la Base « Carriéres »
du Centre de Gestion pour
pré-compléter une partie des
données car vous ne disposez pas
de votre N4DS

Vous souhaitez procéder a
une saisie manuelle,
sans pré-remplissage
car vous ne disposez pas
de votre N4DS et votre Centre

données « Carriéres »

de
Gestion ne dispose pas de vos

Retour au sommaire [k
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ASTUGE
=

Vous avez un effectif important et la saisie « agent par agent » ne vous
semble pas adéquate

»

, vt

Pour plus de simplicité, (léhuter la @@“@ 7

saisie devotre Bilan Social viala %~ B
saisie « Agent par agent n

= cf. Saisie « agent par agentn p. 19 Importer votre N4DS 2019
pour pré-compléter un
maximum d’informations

= ci. Import de votre N4DS p. 20

N

Complétezles données
« Handitorial » de vos agents

BOETH
Exemple : si vous avez 200 agents et 6% de Complétez les données
BOETH cela ne représente que 12 agents a « RASSCT » pour vos agents
modifier -
. - P concernes
= cf. Données « Handitorial » - Ecran « Autres » p. 36
[} Exemple : si vous avez 10 agents concernés

par un accident du travail ou une maladie
professionnelle, cela ne représente que
10 agents a modifier

= c¢f. Données 1« RASSCT » - écran « Ahsences n p. 34

Selon I'effectif de votre collectivité, vous
pourrez compléter les questions de I'enquéte
GPEEC en saisie « agent par agent ».

T
V) 3 \‘/ 5
. " . Générer votre Bilan Socialen " ‘.
uSaisir lenquéte GPEEC - Ecran 6 .37 ¢

consolidé pour finaliser Ia
saisie
Saisie « Consolidée » p. 41
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ELEMENTS NECESSAIRES A LA SAISIE

Afin de compléter votre Rapport sur I'Etat de la Collectivité le plus efficacement possible, il vous est conseillé de
préparer en amont les différents éléments nécessaires au remplissage.

—_— - - L.
.

v v v v v

L’existence ou non de cycles de travail spécifiques

La présence ou non d’au moins un BOETH (agent en situation de handicap)
La mise en place ou non de Compte Epargne Temps (CET)

L’existence ou non d’un agent en télétravail

La réalisation d’heures supplémentaires et/ou complémentaires

Ces premiéres questions vont permettre de faire un tri dans les questions qui vous seront posées ultérieurement
lors de la saisie.

S'agissant des informations relatives a la collectiviteé :

>

Les coordonnées de I'agent ou des agents chargés de renseigner I'enquéte

Le numéro de SIRET de la collectivité

La strate de sur-classement démographique le cas échéant

Les effectifs
e Les effectifs titulaires et contractuels sur emploi permanent au 31/12/2019
e Le nombre d’arrivées et de départs définitifs en 2019

e Le nombre de titulaires a temps complet

Le compte administratif 2019

Le respect de I'obligation d’emploi des travailleurs handicapés (montant des dépenses)
Le nombre de jours d’autorisations d’absences exceptionnelles et en droit acquis

La réalisation d’entretiens avant ou apres des congés de six mois ou plus

L’existence ou non d’une charte du temps

Les modalités de contrdle des arréts maladie

Les rémunérations des fonctionnaires et des contractuels sur emploi permanent
L’'indemnisation chdmage (convention ou non avec 'UNEDIC et nombre d’allocataires)
Le maintien ou non des primes en cas de congé maladie

Les dépenses de fonctionnement et les dépenses de personnel (Chap. 0.12) - Compte administratif
2019

e La participation financiere aux contrats de protection sociale complémentaire
e Le montant des rémunérations brutes annuelles, primes, NBI

e Les marchés « handicap »

e Les montants liés a la formation

e Les montants liés a la prévention

3{[}@‘ Retour au sommaire %
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»  Les actions liées a la prévention (formations et dépenses)

> Les visites des médecins de prévention

> Les documents et démarches de prévention

> Le registre santé et sécurité au travail

Le contrat d’assurance statutaire pour la prise en charge du risque maladie
L’existence d’actes de violence

Les réunions statutaires

Les droits syndicaux et greves

Les sanctions disciplinaires et leurs motifs

L'action sociale

Enquéte RASSCT : 14 questions complémentaires sur la prévention

v Vv VvV VvV VY Vv v v

Enquéte Handitorial : 15 questions complémentaires sur les avis d’inaptitudes et les mesures mises
en ceuvres

Pour la saisie « agent par agentn:

> Civilité : nom, prénom, date de naissance (mois et année)
»  Statut et carriéere :
e Date d’entrée dans la collectivité
e Equivalent temps plein rémunéré sur 2019 (sauf si pré-remplissage via Norme 4DS)
e Mode de recrutement
e Statut : catégorie hiérarchique, filiere, cadre d’emplois, grade
e Type de contrat (le cas échéant)
e Le handicap (le cas échéant)
e Détachement (le cas échéant)

e Position particuliére (le cas échéant)

>  Le nombre d’heures rémunérées, les heures supplémentaires ou complémentaires rémunérées
>  Le nombre de jours d’absences et les motifs ainsi que les jours de carence et montants retenus
>  Compte épargne temps (CET) : nombre de jours accumulés, utilisés, indemnisés

>  Le temps de travail et les cycles de travail

>  Le nombre de journées de formation et I’'organisme de formation

>  Le télétravail (le cas échéant)

> Les validations des acquis de I'expérience (VAE), les bilans de compétences, les congés de
formation

» Enquéte RASSCT : le cas échéant, les informations sur les accidents de travail, les accidents de
trajet, les maladies professionnelles, les allocations temporaires d’invalidité et le nombre de jours
d’arréts

»  Enquéte Handitorial : informations plus précises sur les catégories de BOETH, la nature du handicap
et le cas échéant les avis d’inaptitude

P*T[FJ\ Retour au sommaire % Guide utilisateur Données Sociales— Bilan Social 2019
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AVANTAGES DE LU'IMPORT « N4DS »

L'application Données Sociales permet l'import du fichier
N4DS pour toutes les collectivités qui en disposent. Cet import
présente de grands avantages :

®» Un gain de temps et une facilitation de la saisie par le
pré-remplissage de nombreuses données demandées
lors de la saisie de votre Bilan Social.

Liste des éléments repris

La rémunération
selon le statut de
I'agent

Les mouvements
éventuels

Le nombre
Le temps de travail d'heures
travaillées

Le calcul de

La position

Le statut statutaire

La catégorie, le
Le genre cadre d'emplois et
le grade

*Attention, seulement les absences ayant un impact sur la rémunération seront présentes dans votre N4DS et donc reprises

par I'application.

Pour importer votre N4DS cf. page 20

I'Equivalent Temps
Plein Rémunéré

Le nombre et le
type d'absence au
cours de I'année*

] [r Retour au sommaire [k
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LA SAISIE « AGENT PAR AGENT »

Cette partie concerne les collectivités :
> qui ont au moins rémunéré un agent au moins une heure dans I'année 2019
> qui n’ont pas déja réalisé leur Bilan Social via le fichier « Excel » de la DGCL
» qui souhaitent compléter leur Bilan Social en saisie « agent par agent »

Pour les collectivités dont I'effectif est important, référez-vous a la page « Astuces » p.15

N

Le mode saisie « agent par agent » vous permet :
> soit d'importer votre fichier « N4DS »

> soit de charger les données de la base « Carriére » de votre Centre de Gestion, qui ne
permettent cependant pas I'import des rémunérations

> soit de tout saisir manuellement

Quel que soit votre choix, vous pouvez suivre ce guide. Seules certaines données seront pré-saisies
si vous avez choisi d’importer votre fichier « N4DS » ou la « Base Carriére »

NOUVEAUTE 2020 : Il est désormais possible d’extraire la totalité
des données saisies « agent par agent ». Pour plus d’explications, vous
pouvez vous référez a la page « Nouveauté 2020 » p.40
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Connectez-vous a votre compte « Données Sociales » cf. « Accéder a I'application » p. 8

__a Enquéte
Mon enquéte 2019

Sur le menu d’accueil, cliquez sur « Mon enquéte 2019 »

Vous arrivez sur I’écran suivant

1 . Cl |q uer sur « Au moi ns En 2019, votre collectivité a rémunéré...
un agents » =P G moins umagent)
2 CI iq u e r S u r « N o n » Vous avez déja réalisé votre Bilan social 2019 via excel... Transmettre enquétes 2019 vide
=
3. Cliquer sur tmport DGCL
& importer TXT DGCL fous souhaitez saisir...
« Agent par agent » —
4‘ Choisir son mode de Saisie . Vous souhaitez pré-remplir 3 partir de... Saisie manuelle sans pré-remplissage
: saisie «NADS » \
Import N4DS
: saisie i Base ca"iere ] "6 Import N4DS pré-remplissage maximum 9 Les dunnj:sﬁ:\il::‘m(entre Pas de pré-remplissage
. saisie « Manuelle

Voir « Modes de saisie » p.14. %

Compléter en important le fichier « NADS » . « Avantages de I'import N4DS » p. 18

Importer le fichier « N4DS » 2019

1. Cliquer sur « N4DS »

Import N4DS

& Import N4DS pré-remplissage maximum 9 Les do

Guide utilisateur Données Sociales— Bilan Social 2019 H
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Town ==
~ . N «| . » Mouveau dossier w | ¥4 ||| Rechercher dans : Nouveau do... 0
3. Une fenétre comme ci-apres s’ouvre G- 4] ‘
sur I'écran Organiser Nouveau dossier = H @
’ e Faw * Nom Modifié le Type Taille
> Chercher Ie ﬁchier N4DS pour ) I|_| DADSZGlg.qf\e 28/01/2020 10:47 Document texte 682 Ko I
- Y
I'année 2019 e
Her Sélectionnez
» Sélectionner le fichier kT onicicr
afficher.
|
. . 5 Bibl
» Cliquer sur « Ouvrir » | o
i
Nom du fichier: ~ | Tous les fichiers (*.%) v]

S T
Vous avez importé un fichier TXT pour le N4ADS
Cliquez sur continuer pour lancer le processus d'impaort.
Oups, non! @

5. La fenétre de téléchargement ci-contre Nettoyage et envoi du fichier N

4. Cliquer sur « Continuer »

s’ouvre.
L'import du fichier N4DS 2019 ne prend que Heer e
quelques secondes. Informations du fichier
Siret XXXXXXXXXXXXXX
Cliquer sur « Ok » une fois le fichier « importé v Sisots
“ Nombre d'agent 267
avec succes »
Envoi du fichier yé - di dmative di it 5 seconde(s)...
\ Fichier N4DS "DADS2019.txt" importé avec succés. @

L\Ss

Vous avez également la possibilité d’'importer votre
N4DS 2018

&ﬁ?@ Retour au sommaire % Guide utilisateur Données Sociales— Bilan Social 2019



LA SAISIE « AGENT PAR AGENT »

l

6. Si vous avez saisi le Bilan Social 2018 en
Agent par Agent, vous pouvez procéder a la
récupération des données GPEEC et BOETH de
2018.

Cliquer sur « Oui » une fois le fichier
« importé avec succes »

Récupération de données GPEEC (métiers, diplomes) et

BOETH de I'année 2018

Vous avez importé le fichier N4DS de I'année 2019 avec succés.

Souhaitez vous récupérer les données GPEEC (métiers, dipldmes) et BOETH de

\ l'année 20187

En cliquant sur « Oui », tous les métiers déja saisis en 2018 seront repris. Le
Centre de Gestion vous conseille de profiter de cette fonctionnalité.

Les données pouvant étre récupérées sont les derniéres données saisies,

= =)

quelle que soit la date.

Si vous n’avez pas saisi le Bilan Social 2018, vous pourrez récupérer les derniéres

données saisies. Par exemple, les données saisies en 2017.

Vous pouvez passer a la Partie 2 -
informations générales de la collectivité p. 24

1

saisie des

N

2§ [r: DONNEES SOCIALES 2019

DES CENTRES DE GESTION
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Compléter en chargeant la « Base Carriere n

1. Cliquer sur « Les données de
votre Centre de Gestion »

Vous avez déja réalisé votre Bilan social 2010 via excel.

ImportDGCL

& importer TXTDGCL.

2. Puis cliquer sur « Continuer »

3. Poursuivre a Partie 2 - saisie des =
informations générales de la st
collectivité p. 24

1. Cliquer sur « Pas de pré-remplissage »

2. Puis cliquer sur « Continuer » \ n

ImportDGCL

& importer TXT DGCL.

3. Poursuivre & Partie 2 - saisie des
informations générales de la collectivité p. 24

Import N4DS,

& Import N4DS pré-remplissage maximum

Vous pouvez passer a la Partie 2 - saisie des
informations générales de la collectivité p. 24

N

N

En2019,votre col 0

u moins un agent

4

eeeeeeeeee

DONNEES SOCIALES 2019
DES CENTRES DE GESTION

Transmetire enquétes 2019 vide

Pas de pré-remplissage

uuuuu

Transmetire enquétes 2019 vide.

Saisie manuell sans pré-remplissage

Pas de pré-remplissage

. /‘/\ AN
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u

Suite a la sélection de votre mode de saisie, vous arrivez sur une nouvelle page afin de saisir les informations
générales relatives a votre collectivité et aux agents.

Ces premiéeres questions vont permettre de faire un tri dans les questions qui vous seront posées ultérieurement
lors de la saisie.

=) ECRAN 1: Informations Générales

Bienvenue

Informations Générales

1 Vous arrivez sur I’écran suivant. Cliquer sur « Ol »
[ | Asaisit

Asaisir

enregistrement.

Accueil

Informations Générales

2 Sur le menu a gauche de [Iécran, cliquer sur
m« Informations Générales » > Rsaiic

Informations Collectivité
A

A saisir

P . . Information générales
3 L’écran suivant  s’affiche. @
| |

)

1. Répondre a TOUTES les questions
en cliquant sur « oui » ou sur « non ». ton

Ces questions permettent de faire un
tri dans les questions qui vous seront
posées ultérieurement.

Par exemple, si_vous saisissez que
vous n’avez pas d’agent BOETH,
aucune question en relation ne vous w

sera posée par la suite. ?

® Qui

© Non

2. Valider les réponses en cliquant sur
« Enregistrer »

v

<
]

4 Le message suivant s’affiche. Les informations générales de la collectivité ont été enregistrées
|

Si vous avez répondu a lI'ensemble des Accueil
guestions « Informations Générales »
le menu de gauche s’affiche en vert.

Informations Collectivité
————————————— 0%

A saisir

Guide utilisateur Données Sociales— Bilan Social 2019
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=) FCRAN 2 : Informations Collectivité

Accueil

Listes des Agents

1 Sur le menu a gauche de I'écran, cliquer ensuite

msur « Informations collectivités »
Informations Générales

Saisi
Informations Collectivité

A saisir

2 L’écran suivant apparait. Vous allez pouvoir répondre aux questions
|

6 Informations collectivité

1.1.4 (1) Nombre de Fonctionnaires en Equivalent Temps Plein Rémunéré (ETPR) ayant travaillé au moins un jour (Titulaires et stagiaires) en 2019 (2] v
C—

1.2.4 - Nombre de contractuels en Equivalent Temps Plein Rémunéré en 2019 =] v
C—

1.3.1 - Autres contractuels sur emploi non permanent en Equivalent Temps Plein Rémunéré en 2019 (2] v
C—

1.3.2 - Recours a du personnel temporaire en 2019 (-] v
C—

1.6.2 - Respect de obligation d'emploi et dépenses réalisées couvrant partiellement I'obligation d'emploi (ouvrant droit a réduction des unités manquantes) et taux d'emploi o v
C—

2.1 - Nombre de jours accordés a I'ensemble des agents v
C—

2.2.5 Charte du temps @ v
C—

3.4.1 - Indemnisation du chémage pour les titulaires @ v
C— gy,

3.4.2 - Indemnisation du chémage pour les contractuels @ v
C—

3.4.3 - Heures suf aires et heures comy aires @ v
C—

3 Pour répondre aux questions, procédez de la maniére suivante
|

1. Cliquer sur la fleche entourée pour
1.6.2 - Respect de obligation d'emploi et dépenses réalisées couvrant partiellement I'obligation d'emploi (ouvrant droit 3 . .
réduction des unités manquantes) et taux d'emploi ouvrir la question correspondante.

2. Une fois la question ouverte :

1.6.2 - Respect de obligation d'emploi et dépenses réalisées couvrant partiellement I'obligation d'emploi (ouvrant droit &
réduction des unités manquantes) et taux d'emploi @

» Compléter les champs vides avec
Dépenses réalisées couvrant partiellement I'obligation d'emploi les informaﬁons demandées le cas
) échéant.

Montant total des marches passés dans 'annee *

des vue de faciliter Iinsertion d dans la foncti

Dépenses réalisées par I'employeur pour accueillir ou maintenir

3. Recliquer sur la fleche pour fermer
\ J la question.

Dépenses d'aménagement des postes de travail effectuées pour maintenir dans leur emploi | s inaptes 2 l'exercice de leurs dans d
lafonction public qui Farticle 2 du décret

Répéter l'opération pour chaque
guestion.

4, Une fois terminé, valider

Enregistrer impérativement en cliquant sur

—‘ « Enregistrer » en bas a droite de la
page.

i

ﬁ]?@ Retour au sommaire % Guide utilisateur Données Sociales— Bilan Social 2019
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4 Une nouvelle page apparait avec le message suivant. ) ) o I
Les informations de la collectivité ont été modifiées
|

Si vous avez répondu a I'ensemble des questions
« Informations Générales » le menu de gauche s’affiche en

vert. \

Une nouvelle catégorie apparait : « Listes des Agents »

Il n’est pas nécessaire d’avoir complété en entier la catégorie
« Informations Collectivité » pour pouvoir accéder a la liste
des agents.

Vous pouvez passer a la Partie 3 - Saisie des données
« Agents » p.27 %

Accueil

Listes des Agents

Guide utilisateur Données Sociales— Bilan Social 2019
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: Saisie des donneées u agents »
| ]

Suite a la saisie des informations générales, vous arrivez sur une nouvelle page afin de saisir les informations
personnelles des agents.

Sur cette page vous allez pouvoir créer des agents, modifier des agents, supprimer des agents, avoir une vue
d’ensemble des agents selon leur statut (fonctionnaire, contractuel sur emploi permanent, contractuel sur
emploi non-permanent).

Création des agents 2

®» Si vous complétez le Bilan Social en saisie « Manuelle », vous devez créer tous les agents de votre
collectivité.

®» Si vous complétez le Bilan Social sur la base du fichier « N4DS » ou de la « Base Carriére » et que certains
agents n’auraient pas été importés, c’est a vous de les créer.

Quel que soit votre mode de pré-remplissage, vous devez modifier tous les agents.

Quels sont les agents qui doivent étre Saisis ?
Tous les agents ayant été remunérés au moins une heure par la collectivité en 2019

' Sauf mention contraire, la situation des agents est celle au 31 décembre 2019. Tenez-en compte pour
.\ ce qui concerne, par exemple, la position statutaire ou la quotité du temps de travail.

Vous devez recenser les agents titulaires, stagiaires, contractuels occupant un emploi permanent et non —

titulaires occupant un emploi non-permanent qui ont été employés et rémunérés par votre collectivité ou
établissement.

Quelques cas particuliers :

> Les stagiaires (nommés a la suite d’'un concours, promotion interne, reclassement pour inaptitude
physique) qui avaient auparavant la qualité de titulaire. lls doivent étre recensés uniquement en qualité
de stagiaire, et donc ne pas étre comptés au titre de leur grade ou cadre d’emplois d’origine (par
exemple : un rédacteur stagiaire précédemment adjoint administratif...).

> Les titulaires originaires d’autres collectivités ou structures, détachés dans votre collectivité. Ils doivent
étre recensés dans les grades et cadres d’emplois, correspondant a I'emploi dans lequel ils ont été
nommés (par exemple : 'agent détaché d’un établissement hospitalier qui travaille chez vous comme
auxiliaire de puériculture doit étre recensé comme tel).

Remarque : Les agents de la Fonction Publique Hospitaliere (FPH) qui sont employés par les Départements
doivent étre recensés au titre de la Fonction Publique Territoriale (FPT) s’ils sont détachés dans un
établissement relevant du Département.

> Les titulaires de votre collectivité mis a disposition d’autres structures doivent étre recensés car ils sont
rémunérés par la collectivité d’origine et non par celle ol ils exercent leurs fonctions.

> Les fonctionnaires occupant un emploi fonctionnel de direction. Ils doivent étre recensés au titre de
I'emploi fonctionnel qu’ils occupent (exemple : DGS, DGA ou DST—en référence pour les emplois
fonctionnels : Loi 84-53 du 26 janvier 1984, art.47 et 53.).

-
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> Les titulaires et stagiaires originaires de la collectivité et détachés dans une autre structure (article 64):
e Fonction Publique d’Etat
e Fonction Publique Hospitaliere

Autre collectivité

e Fonction Publique d’un Etat de I'Union Européenne
e Autres structures
lIs ne sont pas rémunérés par votre collectivité.

> Les fonctionnaires qui, n’étant pas en position d’activité, ne sont pas rémunérés a la date du 31 dé-
cembre 2019 (y compris les agents en disponibilité d’office aprés maladie).

> Les fonctionnaires placés en congé de fin d’activité (CFA) qui ne sont pas en activité et ne percoivent
gu’un revenu de remplacement.

Quels sont les agents qui ne doivent pas étre saisis ?

Les agents suivants ne doivent pas étre comptabilisés :
> Les élus. Ils ne sont pas des agents et ne doivent donc pas étre comptabilisés.
> Les stagiaires de I’enseignements supérieurs

> Les agents éventuellement pris en charge par le CDG ou le CNFPT et travaillant dans une collectivité
(articles 53 et 97 de la loi 84-53 du 26 janvier 1984) ne doivent pas étre recensés par la collectivité mais
par la structure qui les prend en charge.

3{[}@‘ Retour au sommaire %
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Liste des Agents

Suite a la saisie des informations générales, vous arrivez sur la page « Liste des Agents »

Tableau récapitulatif

Vous trouverez un premier

Statut Effectif théorique au 31/12/2018 Nbd'arrivéesen 2019 = Nbdedéparten2019 | Effectif présent au31/12/2019 | Nb d'agents restant  valider Nb d'agents validés
tableau qui récapitule vos ronctonnane - . , ” - .
effectifs pour I'année 2019 selon Contractuelpermanant . » 2 n 5 o
le statut de I'agent. Contacuel non pemanent 2 ‘ 3 : : °
Emplois permanents 95 20 28 87

Liste des agents

Si le tableau est déja complété, ————

c’est que vous avez importé votre
fichier « N4DS » ou votre base Listes des fonctionnaires
carriere

Afficher| 10 || éments Rechercher:

IF | identifiant Nom Iz | Prénom Date de naissance Genre Statut Etat Action

Si vous n’avez pas réalisé
d’import, il faut ajouter les agents
manuellement (cf. « Créer un

Aucune donnée disponible dans le tableau

Affichage agent 03 0 sur 0 agents Précédent | Suivant

)
agent .30 )) Liste des contractuels sur emploi permanent
Afficher| 10 |- iéments Rechercher:
% 15 | Identifiant Nom 1= | Prénom Date de naissance Genre Statut Etat Action
Aucune donnée disponible dans le tableau
Les tableaux suivants Affichage agent 03 0 sur 0 agents précedent | Suiant
fonctionnai res, Liste des contractuels sur emploi non permanent
contractuels sur emploi Aficher] 0[] déments Rechercher
permanent et contractuels sur 1| wenaant Nom 12| prenom at denasance Gemre st . Acton
e m p Ioi n On - pe rma n e nt' Aucune donnée disponible dans le tableau

Affichage agent 03 0 sur 0 agents Précédent | Suivant

Pour ceux ayant importé leur fichier « N4DS » ou ayant chargé le fichier « Base Carriére »,
il est impératif de vérifier la liste des agents importés. En effet, selon certains éditeurs de logiciel,

il est possible que les agents sur emploi non-permanent ne soient pas importés ou gu’ils soient

mélangés avec les emplois permanent.

Il en est de méme pour les emplois fonctionnels de votre collectivité le cas échéant, qu’il faudra

vérifier.

Si c’est votre cas, aller a « Modifier un agent, p.31 »

ASTUCE

Pour vérifier le contenu des informations saisies, vous pouvez exporter les données
« agent par agent ».

Pour plus d’explications, allez a « Nouveauté 2020, p.40 »

-
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Cette étape est obligatoire si vous saisissez votre Bilan Social en saisie « Manuelle » ou si certains des agents
n’ont pas été importés lors de I'import « N4DS » ou de la « Base Carriére »

Sur la page « Liste des Tableau récapitulatif

Agents » Cliquer sur Statut Efectifthéorique au 31122017 | Nbdamivées en2018 | Nbdedéparten2018 | Efectifprésentau31/12/2018 | Nbdagents restantavalider | Nb dagents validés
)
. Fonct 57 0 3 o . )
« Ajouter un nouvel agent ». nctionnaire
Contractuel parmanent 38 o 2 . " .

Effectif théorique au 31/12/2018  Nbd'arrivéesen 2019  Nbdedéparten 2019 Effectif présent au 31/12/2019
- ) u A

Contractuel non permanent 1 o

o5 20 28 87

Liste des agents

Géndser un consolidé pour transmettre

L}
Ajouter un nouvel agent

Vous arrivez sur la page suivante.

ﬂ Accueil
Identité de I'agent
Listes des Agents Nom Prénom
< Conmenate >
Precedent ement EHPA Suivant
Informations Collectivité
o
&=
Statut
Statut
Asaisic e Q0 - Date de naissance  mois / année)
071902
Rémunaration
100%
Saisie conérente Q- Genre (HF)
Absence Homme
- 16% ® Femme
A saisit
Q4.1 - Agent rémunéré au 31121
Formation
o @ Ou
Asaisc '
Non
Autre Oui mais parti « temporajfément » de a collectivité
0%
° Asaisir (@2- Quel est son dernigf/statut connu au plus tard au 31/127*
Titulaire:
Rassct
100%
Saisie cohérente 5.1 - Lagenyfstil arrivé (nowvel d & dael ™
Oui
Hanitorial
0% @ N
Asaisic
ghr-a i 75ioui de qual estil détaché?
Gpesc
[ 0% Oui
Asaisic o Non
a Jours de carence Lo Q2.7.0- Quelle est sa position statutaire au plus tardau31/127
Saisie cohérente —

2. Passer directement a la « Squs-partie 3.2
Saisie _et/ou vérification \des données
» Nom « agents » » p.32 %

1. Saisir les informations suivantes :

» Prénom

Astuce : vous pouvez passer d’un agent a un autre grace aux
K R . . )

fleches a droite etc gauche du nom et prénom de I'agent. servir de |a barre

Vous pouvez aussi rechercher un agent en tapant le nom « Commentaire » pour préciser

' dans cette cellule. éventuellement a quelle sous-
structure appartient I'agent.

Vous pouvez également vous

Pour compléter les données par thématique, servez vous des
fleches. Par exemple, cliquez sur I'onglet Formation : pour saisir les Par exemple, dans I’hypothése
formations de tous les agents, utilisez les fleches pour passer d’un d’un EHPAD rattaché a un CCAS.
agent a l'autre.

» /‘/\ VAN
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=) Modifier un agent

Cette étape est obligatoire si vous saisissez votre Bilan Social en ayant importé le fichier « N4DS » ou « Base
carriere » afin de pouvoir compléter les informations manquantes.

Listes des fonctionnaires

1 sur |a page (( Liste des Afficher 10 Be’k’mems Rechercher :
15 | identifiant Nom 1= | pranom Date de naissance Genre Statut Etat Action
. Agents ))I cliquer Sur Ilicane f 3 44776 Dupond Giséle 0272003 Femme Titulaire [ ] > @
Affichage agent 1 31 sur 1 agents Précédent. - Suivant
pour accéder au profil complet de

Liste des contractuels sur emploi permanent
I
I'agent.
Afficher 10 Bék’mems Rechercher :
15 | identifiant Nom 1= | Prénom Date de naissance Genre Statut Etat Action

Aucune donnée disponible dans le tableau

Affichage agent 030 sur 0 agents Précédent | Suivant

Liste des contractuels sur emploi non permanent
Afficher| 10 B éléments Rechercher :

15 | dentifiant Nom 12 | Prénom Date de naissance Genre Statut Etat Action

Aucune donnée disponible dans le tableau

Affichage agent 013 0 sur 0 agents Précédent | Suivant

Vous arrivez sur la page suivante.

Accueil Identité de I'agent
Nom Prénom

Listes des Agents
< Conmerae >

Précédent Etablissement EHPAD... Suivant

Statut Statut
A saisir
Q0 - Date de naissance ( mois / année }
Rémunération 02/2003
A saisir
Q1-Genre (H/F)

Absence

— €

Asaisir o Fernme
O )

Formation

Asaisir

Autre
T g,
Asaisir

Rassct
S 0%
Asaisir

Q5.1 - L'dgent est-il arrivé o a-t-il é1¢ réintégré suite a ériode ds llectivité de Fannée 20197
Handitorial - oui
CEEE—— ©

Asaisir

Gpeec - Atil occupé un emploi fonctionnel ? Si oui de quoi est-il détaché 7

20000000 [
g

) Oui

1. Vous retrouvez les informations 2. Passer directement a la « Sous-partie 3.2
générales de I'agent. Tous les Saisie _et/ou vérification des données
champs sont modifiables. « agents » » p.32

N

A Si ’agent ne figure pas dans la liste correspondant a 'emploi qu’il occupe (cf. « SOUS-PARTIE 3.1 : Liste des
s Agents » p.29 ), vous devez modifier son statut dans I'onglet « Statut » et dans I'onglet « RéEmunération ».

&Af;[;@ Retour au sommaire % Guide utilisateur Données Sociales— Bilan Social 2019
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Saisie et/ou vérification des données « agents n

Cette partie va vous permettre :

®» Soit de poursuivre la création d’un agent en saisissant toutes les données le concernant : vous venez
de « Créer un agent » p. 30

®» Soit de vérifier et/ou compléter les données importées pour les agents : vous venez de « Modifier un
agent » p. 31 %

Vous devez vérifier TOUTES les informations de CHAQUE agent. Ainsi ces étapes sont a répéter
(.= pour tous les agents

: Saisir et/ou modifier le statut de l'agent

Que vous créiez ou modifilez un agent, vous étes sur la page = statut
. . N , . N 0%
suivante qui correspond a la catégorie « Statut ». e A sasiv
#

Identité de I'agent

( Nom Prénom )

Dupond Gistle
Pracédent Suivant

Statut

Statut

—
A saisit { QO- Date de naissance ( mois / année )

02/2003
Rémunération

Saisie cohérente Q1 - Genre (W/F)

Homme
16% ® Femme

Absence

Asaisit

Q4.1 - Agent rémunéré au 31/127
Formation
© Oui

MNon

A saisit
Autre Oui mais parti « temporairement » de la collectivits
«

Asaisit Q2- Quel est son dernier statut connu au plus tard au 31/127*

Titulaire
Rassct

Saisie cohérente Q5.1 -Liagent estil ' . . s

Oui

Handitorial
pis o ® Non

Asaisit
Q81-A i 25i oui d détaché

Gpeec
0% Oui

Asaisit & Non

Jours de carence Q. I i 1122

O 0000000

Saisie cohérente ® Activite

Particuliere
Quelle estla catégorie de Fagent au plus tard au 31/127

4

Quelle estla fiiére de Fagent?

Administrative

\ Q28-Quelest son cadre demploi?

1. Compléter et/ou vérifier toutes les questions posées dans la catégorie « Statut »

' Pour chaque réponse apportée, de nouvelles questions pourront apparaitre. Ces questions concernent
*=% notamment :

® [a position statutaire ®» |es mouvements éventuels
® |a catégorie de I'agent ®» Temps et cycles de travail
® La filiere/le cadre d’emplois/le grade ®» es promotions/avancements éventuels

2. Une fois toutes les questions complétées,
cliquer impérativement sur « Valider » au bas —_—
de la page.

3. Si vous avez correctement complété la |' @ Statt o
catégorie « Statut », elle s’affiche comme ci-aprés. —— Sile conérente

Vous étes alors redirigé sur le tableau des rémunérations.
Passer a « ECRAN 2 : Saisir et/ou modifier les rémunérations de 'agent » p. 33 %

. /‘/\ AN
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: Saisir et/ou modifier les remunérations de I'agent

La page ci-dessous s’affiche. Elle correspond a e Rémunération e
la catégorie « REmunération i Lo
Listesdes Agents Identité de 'agent @J
Nom Prénom
test Test
o )
Saisie ot
Suivant
@ Statut
e ——————— 4%
Asaisir
e Remunertion Rémunérations
L} 0%
Aslsit Q29.1 - Montant total des rémunérations annuelles brutes :
Q {‘h*" = . période de au Statut Type de contrat
Asaisir
e Farmation [ ' ]
[} 0%
Asaisit D
Autre
° o 0% @
1. Compléter et/ou vérifier toutes les questions /
posées dans la catégorie « Rémunérations » 2. Une fois toutes les questions

complétées, cliquer impérativement sur
« Valider »

Si vous avez importé votre fichier « N4DS », cette
catégorie sera déja pré-remplie. Il suffira de
controler ces éléments.

Si vous saisissez en saisie « manuelle » ou que vous
avez chargé la « Base Carriére » mise a disposition
par votre Centre de Gestion, il vous faut saisir les
rémunérations.

Pour ce faire, cliquer sur I'icbne pour ajouter
le nombre d’heures rémunérées dans I’année et le
montant total des rémunérations annuelles brutes.

Rémunération
3. Si vous avez correctement complété la catégorie / OIS 0%
Saisie cohérente

« Rémunération », elle s’affiche comme ci-apreés. i

ASTUCE : Utilisez les fleches pour saisir toutes les rémunérations en vous
déplagant d’un agent a 'autre.

Vous étes alors redirigé sur le tableau des absences.
Passer & « ECRAN 3 : Saisir et/ou modifier les absences de I'agent » p.34

. /‘/\ AN
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: Saisir et/ou modifier les ahsences de 'agent

enquéte apparaitront dans cette catégorie.

DES CENTRES DE GESTION

Si votre Centre de Gestion a ouvert I’enquéte RASSCT pour votre collectivité, les questions relatives a cette

La page ci-dessous s’affiche. Elle correspond a |, @ Absence
A saisir

la catégorie « Absence »

Accueil .
Identité de I'agent

Listes des Agents Nom Prénom

test tost

< . Commentaire >

Précédent - . Suivant

§

Absences
Rémunération r
—

Q20.1 - Lagent a-t-1| 616 absent au moins une fois au cours de lannée 7

Absanca
0% ® Oui

A
saiir Non

MOO0O© 0 00

0% Pour les accidents de travail et maladi nous! e iane (+) pour urvenu en 2019 ou 2018 ayant entrainé des absences en 2019

Nombre
Accide Evineme:
e aac | Mottabsence dejours | Mombre | LSO | s Siege lésion Element matérie Meladie

e 0% i dabsence | damers) | o i professionnelie

100% Qs7- i un jour d Tagenten 20197

———
Hanitorial © Oul
« 0%

Asaisic Hon
«

@38 - Quel est le nambre de jours de carence prélevés sur Fannée 2019 pour Fagent?

0% Q39- Quel est le montant des sommes retenues pour délai de carence ? (en €

Q03 ' ibudes 3 I'agent suite 3

ibuées & I'agent suite & une maladie le service

1. Compléter et/ou vérifier toutes les questions posées dans la catégorie « Absence »

R

Type diactivitéayant | Type d'activité ayant

professionnelle wravail

' Pour chaque réponse apportée, de nouvelles questions pourront apparaitre. Ces questions concernent

*<5 notamment :

®» Le nombre d’absences et leur motif

® Les allocations temporaires d’invalidité suite & un accident de travail et/ou maladie professionnelle

® Congé paternité ou accueil d’un enfant

2. Une fois toutes les questions complétées,

-
cliquer impérativement sur « Valider » au bas v
de la page.
3.Si vous avez correctement complété la catégorie ooence
« Absence», elle s’affiche comme ci-apres. > e Saicie conérente 100% .|

ASTUCE : Utilisez les fleches pour saisir toutes les absences en vous
déplacant d’un agent a l'autre.

Vous étes alors redirigé sur le tableau des formations.
Passer a « ECRAN 4 : Saisir et/ou modifier les formations de I'agent » p. 35 %

. /S0 !
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: Saisir et/ou modifier les formations de 'agent

La page ci-dessous s’affiche. Elle correspond a

Formation

la catégorie « Formation»

Statut
100%
Saisie cohérente
Rémunération (
100%
Saisie cohérente Q33 - Est-ce que 'agent a suivi une formation au cours de lannée ?
Absence © Oui
100% © Non
Saisie cohérente
Q34.1 - 'agent a-til sollicité une VAE 2
Formation
0% 5 Oui
Asaisir -
© Non
Autre . - - .
- Q35.1 - L'agent a-til effectué un bilan de compétences 7
Asaisir -
© Oui
@ Non
Rassct
% \
Asaisir
%
Asaisir
Gpeec

0%
A saisir

1. Compléter et/ou vérifier toutes les questions posées
dans la catégorie « Formation»

~ Pour chaque réponse apportée, de nouvelles
*.\ questions pourront apparaitre. Ces questions
concernent notamment :

®» [e type de formation suivi par 'agent
B Sj 'agent a sollicité une VAE

B Sj 'agent a effectué un bilan de compétence

3. Si vous avez correctement complété la catégorie

A saisir

0%

Formation

Conditions générales

DONNEES SOCIALES 2019
DES CENTRES DE GESTION

)

2. Une fois toutes les questions complétées,
cliquer impérativement sur « Valider » au bas

de la page.

« Formation », elle s’affiche comme ci-apres.

Formation
Saisie cohérente
L

ASTUCE : Utilisez les fleches pour saisir toutes les formations en vous

déplacant d’un agent a l'autre.

Vous étes alors redirigé sur le tableau « autre ».

Passer 3 « ECRAN 5 : Saisir et/ou modifier la catégorie « Autre » de I'agent » p. 36 %

» /‘/\ VAN
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: Saisir et/ou modifier Ia catégorie u Autre » de 'agent

Si votre Centre de Gestion a ouvert I’enquéte Handitorial pour votre collectivité, les questions relatives a
cette enquéte apparaitront dans cette catégorie.

La page ci-contre s’affiche. Elle correspond a la AI, o Autre -
, . A saisir
catégorie « Autre » —

Statut
Saisie cohérente
Autres
Rémunération
I 100% Q19 - U'agent estdl BOETH? @
Saisie cohérente

ou
“ Non

Absence
100% B2:2 - Lagent a2l bénéficié cun avis dinaptitude au cours de Fannée 20197

Saisie cohérente

Formation

Saisie cohérente y

Autre Q26- Usgenta tilun CET7@
0% oul

A saisir
N
Q27 - Lagent estil concerné par le télé-travail

Rassct o

Non

0%

A saisir
Q31.1 - Est-ce que Tagent est affecté 3 la prévention 7
oul
Non

Handitorial

o
o
©
=
©
o
o

A saisir
Q21- s de Fannée ?

oul

Non
0%
Q322 Estce quilly a une décision dinaptitude

Gpeec
Asaisir

oul

\ o

1. Compléter et/ou vérifier toutes les questions posées dans la catégorie « Autre »

Pour chaque réponse apportée, de nouvelles questions pourront apparaitre. Ces questions concernent notamment :
® Sj 'agent est BOETH
® Sjl'agent a un CET

® Sj 'agent est affecté a la prévention

2. Une fois toutes les questions complétées,
-
cliquer impérativement sur « Valider » au bas v

de la page.

®» Demande de reclassement éventuelle

® Décision d’inaptitude éventuelle

3. Si vous avez correctement complété la —
catégorie « Autre», elle s’affiche comme ci-apres. '0 Saisie cohérente | |00% -|

Si votre Centre de Gestion a ouvert pour votre collectivité, passez & « ECRAN 6 : Saisir
I"'enquéte GPEEC » p.37

vous n’étes pas concerné, passez a « Partie 4 —Finaliser et Asaisit
transmettre son Bilan Social » p.38

Si vous n"apercevez pas la catégorie « » Gpecc -|
0%
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=) ECRAN 6:Saisir 'enquéte GPEEC

1 Si votre Centre de Gestion a ouvert pour votre collectivité, la page ci-contre s’affiche
= suite & 'ECRAN 5.

|§

100%
Saisie cohérente.
GPEEC
Rémunération
S 100% !
Saisie cohérente
v
Absence
S 100%
Saisie cohérente:
Formation 3 possibilités vous sont propasées pour retrouver le métier exercé par 'agent:
CE——
oo conérente 100% + Letop30des mteses plus présnts dansa FT
+ Larecherche par famille de métiers
Autre + labarre de recherche libre
e ———
Saisie cohérente Recherche parfamille:
1K
ot [
0%
A saisir Agents administratifs des collectivités locales
Handitorial
nov
Asaisir -
- G Libelé métier IF | Autreappeliation Séection
[ @ c—f 0%
A saisit ‘Aucune donnée disponible dans l tableau
\ Affichage métier 0.3 0 sur Ométiers Précédent  Suivant

1. Répondre aux questions. Elles concernent :

® Le niveau de dipldme de I'agent

® Sa fonction (classification du répertoire des métiers)

2. Une fois toutes les questions complétées,
cliquer impérativement sur « Valider » au bas

de la page.
z Répétez 'ensemble des étapes de la Partie 3 : Reenzt
= Saisie des données « Agents » p. 27 pour tous Listes des Agents
les agents.

A Une fois tous les agents saisis/vérifiés et
validés, revenez sur « Liste des Agents » en

cliguant sur l'onglet dans le menu de
navigation (a gauche de I'écran).
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Félicitations ! Vous avez terminé la saisie de votre Bilan Social. Il reste toutefois quelques étapes.
Vous devez tout d’abord générer une version consolidée de votre Bilan Social puis le transmettre a votre Centre
de Gestion pour vérification.

Toutes ces étapes sont obligatoires et doivent étre réalisées dans I'ordre précité.

() Déconnexion

Générer son consolideé
/ﬂ‘ Accueil

Revenez sur la page « Liste des Agents »
en cliquant sur « Liste des Agents »

v

Listes des Agents

——
Cliquez sur « Générer un consolidé »
Tableau récapitulatif
Statut Effectif théorique au 31/12/2018 | Nbd'arrivéesen 2019 | Nbdedéparten 2019 | Effectif présent au 31/12/2019 | Nb d'agents restant 3 valider Nb d'agents validés
Fonctionnaire 57 ] 3 54 57 0
Contractuel permanent 38 20 25 33 58 0
Contractuel non permanant o 1 L] 1 1 o

Emplois permanants 95 20 28 87

Liste des agents

=

La fenétre suivante apparait. o
Cllquer Sur « Oui » Toutes vos données agent par agent ne sont pas entiérement validées , Souhaitez

VOUS poursuivre et générer votre bilan social consolidé ?

Vious devrez compléter les éléments manquants dans la partie consolidée

ATTENTION : Vous ne pourrez plus revenir en
« agent par agent » dés que vous aurez saisi en
consolidé. Il vous faudra appeler le centre de ol o |

gestion. Ax

Une nouvelle page s’affiche. Vous trouverez a gauche un nouveau menu de navigation spécifique a
la génération du consolidé comme ci-dessous.

1. Si vous avez réalisé une saisie cohérente et
compléte, la barre d’avancement de chaque
catégorie doit s’afficher en bleu et mentionner
« 100% »

Fagent par agent

Effecifs
100%
© Tiulaires
@ Comtractued sur emploi permanent
5
Mouvements
955

— o 2. Si la barre d’avancement s’affiche en orange
0o — c'est que [I'application a détecté des
e incohérences dans votre saisie.

®» Cliquez sur la catégorie concernée pour
vérifier et modifier les données.

20%

HET
£
&

3. Si la barre d’avancement n’affiche pas
« 100% », vérifier que vous avez bien saisi
toutes les données.

=
)
o

Gpeac
.

Enquéte Dacl-jours de carence
100%
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Incohérences @ Vous trouverez également en haut de chaque tableau de question, un
Contrile de cohérence: (@) Ereur de cobérence. (@) Donndefs)en attente. (@) Valide compteur d’incohérences qui se met a jour a chaque fois que vous
enregistrez vos réponses.
Le code couleur vous indiquera la ou les questions a modifier/vérifier.

EXEMPLE :

1.5.2 - Arrivées de fonctionnaires dans I'année 2019

[____
/ Donnée(s) incohérente(s)

—————

Incohéren ce
Contrdle de coherence : Erreur de cohérence

Transmettre son Bilan Social

Restez sur la page précédente. Cliquez sur le
bouton « Transmettre » en haut en droit de Transmettre
I’écran. k

/'

< gt e

fectis
— 1%

© Tnulaires
© Contractuel sur emplot permanent
Contractuel sur emploi non

permanent

r—
L -
PO ——

() e o
p—
——— -
Coitons

R) -
p—
-

La fenétre suivante s’affiche. Cliquez sur
« Oui, transmettre » pour envoyer —
votre Bilan Social a votre Centre de Gestion. Etes-vous sir de v

la saisie de votre Bilan.

Transmettre le Bilan Sodial

mettre votre Bilan Social a votre cdg ? Vous n'aurez plus la main sur

Oups, non!

Les messages suivant apparaissent pour Votre meSSageaété transmis
vous signifier que votre Bilan Social a
bien été envoyé pour validation a votre

Centre de Gestion.
a l'adresse suivante XXX XXX @cdgXX.fr

Vous avez transmis votre bilan social a votre CDG et il est en attente de validation.
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LA SAISIE « AGENT PAR AGENT »

4

ﬂ Accueil

Listes des Agents « Listes des Agents »

1. Dans le menu, sélectionnez

2. Cliquez ensuite sur « Exporter »

Cette

action générera un fichier Excel

reprenant la totalité des données saisies
« agent par agent »

Liste des agents

Générer un consolidé pour transmettre Ajouter un nouvel agent

Liste des fonctionnaires

Afficher| 10

¥ édléments Rechercher :

|g | Identifiant Nom Prénom Commentaire Date de naissance Genre Statut Etat BOETH Action ﬂ
= 7756 fest test 0172005 Homme Titulaire a LE
Affichage agent 1 a 1 sur 1 agents Précédent - Suivant

AVANTAGE : En procédant a I’extraction des données saisies en
« agent par agent », vous pourrez revérifier vos données et
' corriger d’éventuelles incohérences.

DONNEES SOCIALES 2019
DES CENTRES DE GESTION

Guide utilisateur Données Sociales— Bilan Social 2019

Retour au sommaire [k



LA SAISIE « Consolidée » ou « Tableau par tableau » zéﬂ[r: DONNEES SOCIALES 2019

LA SAISIE « Consolidée »
ou « Tableau par tableau »

Cette partie concerne les collectivités :
» qui ont un effectif important pour lequel la saisie « agent par agent » ne semble pas adaptée
> qui ont déja réalisé leur Bilan Social via le fichier « Excel » de la DGCL
> qui souhaitent compléter leur Bilan Social en saisie « consolidé »

Pour faciliter la saisie, référez-vous a la page « Astuces p.15 »

Si vous choisissez de saisir les données en mode « consolidé », vous ne pourrez plus repasser
en mode saisie « agent par agent ». Il vous faudra contacter votre centre de gestion.

DES CENTRES DE GESTION

ﬁ]?@ Retour au sommaire % Guide utilisateur Données Sociales— Bilan Social 2019
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LA SAISIE « CONSOLIDEE » ] [f DONNEES SOCIALES 2019
DES CENTRES DE GESTION

” - - -
u

Connectez-vous a votre compte « Données Sociales » cf. « Accéder a I'application » p.XS

Enquéte

Sur le menu d’accueil, cliquez sur « Mon enquéte 2019 » ; Mon enquéte 2019

Vous arrivez sur I’écran suivant
En 2019, votre collectivité a rémunéré...

1. Cliquer sur « Au moins un agent »\
2. Cliquer sur « Non » ] _ ;
w:w via excel... Transmettre enquétes 2019 vide

Import DGCL

& importer TXT DGCL Vous souhaitez saisir...

3. Cliquer sur
« Tableau par tableau »

4. Cliquer sur
« Saisie manuelle sans Import NADS

pré-re m pI issage » @ Import NADS pré-remplissage maximum e Les données de votre Centre Pas de pré-remplissage
de Gestion

G B SET T T [} Guide utilisateur Données Sociales— Bilan Social 2019 u

e
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LA SAISIE « CONSOLIDEE » ‘hf][ DONNEES SOCIALES 2019
r DES CENTRES DE GESTION

: Saisie des données consolidées

En cas de saisie préliminaire en Agent par Agent, cette partie va vous permettre soit de vérifier et/ou

compléter les données importées pour tous les agents de la collectivité.

! E Vous devez vérifier TOUTES les informations importées.

: Saisir et/ou modifier Ia catégorie « Effectifs n

ﬂ Accueil
Cliquer sur « Effectifs »
. ]
Effectifs
0%
© Titulaires
o Contractuel sur emploi permanent
© Contractuel sur emploi non
permanent

Cliquer ensuite sur « Cacherle menu» en haut a

gauche de I'écran. e
< Cacher le men%

Le menu de navigation va alors disparaitre, ce qui
permettra une navigation plus agréable a I'ceil.

La page s’affiche comme ci-dessous.

@Eﬁectiﬁ 1. C?mpleter' et/ou vern:'ler . TOUTES . les
o || questions posées dans la catégorie « Effectifs »
° Y vaide
S : v e P Pour se faire cliquer sur la fleche entourée pour
- o ouvrir la question correspondante.
1 209pssen, 0 v
" e v A coté de chaque question, vous trouverez une
1.1.4-Nombre de fonctonnires en équivalent temps plein Rémunére Q0 v Y A .
icone d’aide 0
121 0 v
12 an 0 v
E o v Cliquer dessus pour accéder a I'aide.
o
)
)
(2]

ros particuliore et par sexe au 31/12/2019

2. Une fois la question ouverte :

1.1.3- Nombre de foncti énéficiaires d'un temps ou sur autorisation @~

Champ e Lableau g i emploi L elpartiel, émunérés au 31/12/2019.

» Compléter et/ou vérifier les informations
demandées.

Catagorie A

Temps partiel de droit ‘Temps partiel sur autorisation Total ]

3. Une fois ce travail terminé, valider

== | 0 o impérativement en cliquant sur
— e : : « Enregistrer et valider les contrdles » en bas
— . z adroite de la page.

Caté teritor OTM)

4. Recliquer sur la fleche entourée pour

Catégorie Hors filiére

Enregistrer et valider les contdles de cohérence

. /S0 !
&f]}?ﬁ G B SET T T [k Guide utilisateur Données Sociales— Bilan Social 2019 n




<%

NG,
LA SAISIE « CONSOLIDEE » ‘hf][r DONNEES SOCIALES 2019

5. Le message suivant apparait pour vous
signifier que vous avez bien enregistré les
Alerte x informations saisies/vérifiées. Cliquer sur

R « Ok »
Enregistrement automatique réussi - /
oK

Répéter les opérations précédentes
pour l'ensemble des questions
« Effectifs »

Une fois la derniére question saisie/vérifiée et
enregistrée, vous étes redirigé vers le tableaux

« Mouvements ».

Effectifs
Le menu de navigation s’affiche de nouveau. Sivous avez ___—» @ o Tiulaires _
L, , . R o Contractuel sur emploi permanent
correctement complété la catégorie « Effectifs », elle
s’affiche comme ci-apreés.

100%

© Contractuel sur emploi non
permanent

Passer & « ECRAN 2 : Saisir et/ou modifier la catégorie « Mouvements » p.45

N

DES CENTRES DE GESTION

’7\7;w

» /“/\
kq[FJ\ Retour au sommaire % Guide utilisateur Données Sociales— Bilan Social 2019
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LA SAISIE « CONSOLIDEE » ‘hf][ DONNEES SOCIALES 2019
r DES CENTRES DE GESTION

: Saisir et/ou modifier la catégorie « Mouvements »

Vous arrivez sur la page qui correspond a la catégorie Mouvements
« Mouvements »

Cliquer sur « Cacher le menu » en haut a gauche de \
<< Cacher le menu

I’écran.

Le menu de navigation va alors disparaitre, ce qui
permettra une navigation plus agréable a I'ceil.

La page des « Mouvements » s’affiche comme ci-dessous.

e""m“’eme"“ 1. Compléter et/ou vérifier TOUTES les
oo rce: @ s ° v questions posées dans la catégorie
« Mouvements ».

1:50- Départs dans fannée 2019 Saisie cohérente (données 3 0)

1.5.1- ARRIVEES DAGENTS SUR EMPLOI FONCTIONNEL au cours de Iannée 2019 par statut d'origine, selon le grade de
détachement et le sexe

Saisie cohérente (données 5 0)

Pour se faire cliquer sur la fleche entourée
pour ouvrir la question correspondante.

- Arrive —
15.2- Arrivées e fonctionnaires dans Iannée 2019 P ——

153.1 - Arrivées. fannée 2019- de remplagants, réinté t

Saisie cohérente (données  0)

Iannée 2019~ contractuels sur emploi
Saisie cohérente

A coté de chaque question, vous trouverez
v une icone d’aide 9

® © 00 ©0
<

15.4-1.55 Titularisations, promotions et avancements dans Iannée 2019 YT

15 Fannée 20197 et catégorie higrrchique o o
157 Nombre emploi énéficé dun s o . , T
conseiller en évolution professionnelle chquer dessus pour acceder a | a|de'
161 Nombre d'agents handicapés (y comprisreclassés)par catégorie hiérarchique, satut e sere e @ v
162 Respect dremploi et d i Fobiigation dremploi e— o
unités manquantes) e taux dremploi
17.1-Répartition par sexe ¢ ' a 15 pré fcti . .

1122010 Donnée(s) incohérentels) v

1531 -Aries decontacues surempios fannée 2015 ecutements rimaonser S d~ N 2. Une fois la question ouverte :

retours

» Compléter et/ou vérifier les informations

Champ: les fabl

Contractuels (assimilés aux cadres d’emplois) ,
N empscomple - demandées.
Hommes Femmes Total temps. Hommes Femmes Total temps non Total
ki phaiod
Remplcants 0 0 W 0 0 0 3. Une fois ce travail terminé, , valider
Réintégration (agent non rémunéré pendant la période) 0 0 0 0 0 0 0 im péraﬁvement en CI iq uant sur
Retours (agent rémunéré pendant la période) 0 0 0 0 0 ] 0 « Enregistrer et Valider Ies Contl"6|es » en baS
TOTAL MOTIFS ARRIVEE 0 0 0 [ o 0 0 N .
a droite de la page.
Envegistrer et valider les contdles de cohérence . N ,

A 4. Recliquer sur la fleche entourée pour

5. Le message suivant apparait pour vous

Alerte signifier que vous avez bien enregistré les

x
Enregistrement automatique réussi /informations saisies/vérifiées. Cliquer sur
«Ok»

Répéter les opérations précédentes
Y pour l'ensemble des questions
[ ]

« Mouvements »

. /‘/\ AN
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LA SAISIE « CONSOLIDEE »

4

Une fois la derniére question saisie/vérifiée et
enregistrée, vous étes redirigé vers le tableaux
« Absences et temps de travail ».

. . , . . Mouvements
Le menu de navigation s’affiche de nouveau. Sivous avez ___—» CEE— 100%
correctement complété la catégorie « Mouvements », elle
s’affiche comme ci-apres.

Passer a « ECRAN 3 : Saisir et/ou modifier la catégorie « Absences et temps de travail » p.47 %

» /‘/\ VAN
&f]}? Retour au sommaire % Guide utilisateur Données Sociales— Bilan Social 2019 H
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LA SAISIE « CONSOLIDEE » ‘hf][ DONNEES SOCIALES 2019
r DES CENTRES DE GESTION

: Saisir et/ou modifier Ia catégorie « Absences et temps de travail »

Vous arrivez sur la page qui correspond a la catégorie Absences et temps de travail -
: —>
« Absences et temps de travail »

Cliquer sur « Cacher le menu » en haut a gauche de \
<< Cacher le menu

I’écran.

Le menu de navigation va alors disparaitre, ce qui
permettra une navigation plus agréable a I'ceil.

La page des « Absences et temps de travail » s’affiche comme ci-dessous.

Absences et temps de travail

i e v 1. Compléter et/ou vérifier TOUTES les
i . questions posées dans la catégorie

% « Absences et temps de travail ».

21 pa
dansles ffecifs 2u31/1272019

212 TueLs . par
absences syndicale) présents au 31/12/2019

v Pour se faire cliquer sur la fleche entourée
v pour ouvrir la question correspondante.

21
et absences syncicales) présents au 31/12/2019

2.1~ Congés paterite et daccuail de Fenfant des agents TITULAIRES ET CONTRACTUELS, par catégorie hiérarchique

2 TIONNAIRES ET CONTRACTUELS

216-Congas o

e des agents FONCTIONNAIRES ET CONTRACTUELS, par catégorie hidrarchique:

A coté de chaque question, vous trouverez

u pls 0 v
. o - une icone d’aide 9
mps de tavail Q0 v
e v Cliquer dessus pour accéder a I'aide.
224-Tek 0 v
225- Crate dutemps — 0 v
2. Une fois la question ouverte :
2410 Namre oo el des g ey N > Compléter et/ou vérifier les informations
e de o o demandées.

Iensemble des agents

e e oume 3. Une fois ce travail terminé, valider

Droits acquis (cycles de travail délibérés avant le Ter janvier 2002)

/impérativement en cliquant sur
_ « Enregistrer et valider les controles » en

bas a droite de la page.

4. Recliquer sur la fleche entourée pour

5. Le message suivant apparait pour vous

Alerte % signifier que vous avez bien enregistré les
. —— informations saisies/vérifiées. Cliquer sur
Enregistrement automatique réussi
< « Ok ».
k / Répéter les opérations précédentes
, Y\ pour lensemble des guestions

« Absences et temps de travail».

. /‘/\ AN
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Une fois la derniére question saisie/vérifiée et
enregistrée, vous étes redirigé vers le tableaux
« Rémunération ».

Le menu de navigation s’affiche de nouveau. Sivous avez ___—» [@ hsences Gt temps dl izl EENA
correctement complété la catégorie « Absences et temps
de travail », elle s’affiche comme ci-apres.

Passer a « ECRAN 4 : Saisir et/ou modifier la catégorie « Rémunération » p.49 %

» /‘/\ VAN
&f]}% Retour au sommaire % Guide utilisateur Données Sociales— Bilan Social 2019 n
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LA SAISIE « CONSOLIDEE » ‘hf][ DONNEES SOCIALES 2019
r DES CENTRES DE GESTION

: Saisir et/ou modifier 1a catégorie « Rémunérations »

Vous arrivez sur la page qui correspond a la catégorie e Rémunération
« Rémunérations» > A saisic

Cliquer sur « Cacher le menu » en haut a gauche de \
< Cacher le menu

I’écran.

Le menu de navigation va alors disparaitre, ce qui
permettra une navigation plus agréable a I'ceil.

La page des « Rémunérations » s’affiche comme ci-dessous.

1. Compléter et/ou vérifier TOUTES les

Rémunération . L , .
o questions posées dans la catégorie
; @ ot « Rémunérations ».
EAR] ‘un ZMPLOI PERMANENT ayant 01 frr— o v
m ot - 2 — 0 v Pour se faire cliquer sur la fleche entourée
a " — 0 v pour ouvrir la question correspondante.
34.1-Infemnisation du chomage pour lestitulaires frr— o v
0 v A coté de chaque question, vous trouverez
— v une icone d’aide 9
Saisie cohérante (données a 0) v
v — v Cliquer dessus pour accéder a I'aide.
;;];, Rémunérations des fonctionnaires occupant un EMPLOI PERMANENT ayant travaillé au moins un jour durant I'année G‘ A %
Champ: le tableau qui suit concerne les fonctionnaires.
Les remuné 3 prendr e sont e rémunéraion y”"d 3 travaillé au moins jour durant fannée 2019 2_ Une fois Ia quest—ion ouverte :
3.1.1inclue le traitement brut annuel, les indemnités de résidence, le supplément familial de traitement, é: toutes natures,
B srssmingero e ]} > Compléter et/ou vérifier les informations
m de Farticl lémentaires z
onctomnae s deraiy o demandées.
A 3. Une fois ce travail terminé, , valider
o impérativement en cliquant sur
< « Enregistrer et valider les contrdles » en bas
Agents et ouvriers territorriaux de Mayotte “ .
* o § a droite de la page.
Total 0 0 0 o [ o 0 0 0 o
4. Recliquer sur la fleche entourée pour
5. Le message suivant apparait pour vous
. % signifier que vous avez bien enregistré les

informations saisies/vérifiées. Cliquer sur
Enregistrement automatique réussi

Répéter les opérations précédentes
'i pour l'ensemble des questions
[ ]

« Rémunérations ».

» /‘/\ VAN
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LA SAISIE « CONSOLIDEE »

Une fois la derniére question saisie/vérifiée et
enregistrée, vous étes redirigé vers le tableau
« Conditions de travail ».

Le menu de navigation s’affiche de nouveau. Si vous avez
correctement complété la catégorie « Rémunérations »,
elle s’affiche comme ci-apres.

/ <,\@
wﬂr

DONNEES SOCIALES 2019

DES CENTRES DE GESTION

Rémunération

Saisie cohérente

100%

Passer & « ECRAN 5 : Saisir et/ou modifier |a catégorie « Conditions de travgil» p.51

<&
% s
kq[?b. Retour au sommaire % Guide utilisateur Données Sociales— Bilan Social 2019
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LA SAISIE « CONSOLIDEE » ‘hf][ DONNEES SOCIALES 2019
r DES CENTRES DE GESTION

: Saisir et/ou modifier la catégorie « Conditions de travail n

Vous arrivez sur la page qui correspond a la catégorie © Conditions
oy . —l
« Conditions de travail » e

Cliquer sur « Cacher le menu » en haut a gauche de \
<< Cacher le menu

I’écran.

Le menu de navigation va alors disparaitre, ce qui
permettra une navigation plus agréable a I'ceil.

La page des « Conditions de travail » s’affiche comme ci-dessous.

Conditions 1. Compléter et/ou vérifier TOUTES les
nconérences @ -~ questions posées dans la catégorie
Conledeco reurdeconence. @ Domne Vo « Conditions de travail ».

4.1.1- Agents affectésa la prévention e coternte om0 0 v

O) Pour se faire cliquer sur la fleche entourée

414-417-Dorumens démartes e préverion — 0 v % pour ouvrir la question correspondante.

v A coté de chaque question, vous trouverez

m— v une icone d’aide 9

“ v Cliquer dessus pour accéder a I'aide.

431 Saisie cohévente (domdesa0) v

413 -Nombre de visites médicales sur demande de fagent e @~ % 2. Une fois |a quesﬁon ouverte :

413 Nombre de vistes médicales sur demande de fagent Hommes Femmes.

4/> Compléter et/ou vérifier les informations
demandées.

02019

I Enregistrer et valider les contrdles de cohérence:

‘\ 3. Une fois ce travail terminé, valider
impérativement en cliquant sur
« Enregistrer et valider les contrdles » en bas
a droite de la page.

4. Recliquer sur la fleche entourée pour

5. Le message suivant apparait pour vous
signifier que vous avez bien enregistré les

Alerte x . . .. L, g s .
informations saisies/vérifiées. Cliquer sur
Enregistrement automatique réussi
<+ « Ok »
* / Répéter les opérations précédentes
' pour l'ensemble des questions
/ [ ]

« Conditions de travail »

» /‘/\ VAN
&f]}% Retour au sommaire % Guide utilisateur Données Sociales— Bilan Social 2019 H



LA SAISIE « CONSOLIDEE »

Une fois la derniére question saisie/vérifiée et
enregistrée, vous étes redirigé vers le tableaux
« Formation ».

Le menu de navigation s’affiche de nouveau. Sivous avez ___—»
correctement complété la catégorie « Conditions de
travail », elle s’affiche comme ci-aprés.

Conditions
. ]

100%

Passer a « ECRAN 6: Saisir et/ou modifier la catégorie « Formation » p.53 %

] [r DONNEES SOCIALES 2019
DES CENTRES DE GESTION

<&
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LA SAISIE « CONSOLIDEE »
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DES CENTRES DE GESTION

: Saisir et/ou modifier Ia catégorie « Formation »

Vous arrivez sur la page qui correspond a la catégorie
« Formation »

Formation

Cliquer sur « Cacher le menu » en haut a gauche de \

’ 2 < Cacher le menu
I’écran.

Le menu de navigation va alors disparaitre, ce qui
permettra une navigation plus agréable a I'ceil.

La page des « Formations » s’affiche comme ci-dessous.

1. Compléter et/ou vérifier TOUTES les

eFormation . . , .
: questions posées dans la catégorie
Incohérences @) ~
e decondence. e @ s e « Formation ».
[ARR} contractuels sur tfsau31/1 . . . N ,
fomtonen 1 re % Pour se faire cliquer sur la fleche entourée
roreromacomaena e A v pour ouvrir la question correspondante.
51.13-Jourées de tractuelssur 311272019t nombre fyse v
ayant participé a au moins une journée de formation en 2019
A coté de chaque question, vous trouverez
a une icone d’aide 9
Cliquer dessus pour accéder a I'aide.
511 Tt ool Agrs s sgies o conacs s e prnen i pri e T ~ 2. Une fois la question ouverte :
5.1.1.1 -Tableau récapitulatif - Agents titulaires, stagiaires et contractuels sur un emploi &3 i 2019 % > compléter et/ou Vériﬁer Ies informaﬁons
Précision : un agent ayant suivi plusieurs formations ne doit &tre saisi qu'une fois.
FONCTIONNAIRES (CONTRACTUELS SUR EMPLOI PERMANENT o d e m a n d ee S .
A 0
! ! 3. Une fois ce travail terminé, valider
¢ ’ impérativement en cliquant sur
Hors filiere 0
— - - - - - « Enregistrer et valider les controles » en bas
a droite de la page.
=
4. Recliquer sur la fleche entourée pour
5. Le message suivant apparalt pour vous
Alerte = signifier que vous avez bien enregistré les

informations saisies/vérifiées. Cliquer sur
« Ok ».

4 Répéter les opérations précédentes
' E pour l'ensemble des questions
[ ]

« Formation ».

Enregisirement automatique réussi

Guide utilisateur Données Sociales— Bilan Social 2019
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DES CENTRES DE GESTION

Une fois la derniére question saisie/vérifiée et
enregistrée, vous étes redirigé vers le tableaux
« Droits sociaux ».

. . . . Formation
Le menu de navigation s’affiche de nouveau. Sivous avez ___—» e —— 100%
correctement complété la catégorie « Formation », elle
s’affiche comme ci-apres.

Passer a « ECRAN 7: Saisir et/ou modifier la catégorie « Droits sociaux » p. 55%

» /‘/\ VAN
&f]}% Retour au sommaire % Guide utilisateur Données Sociales— Bilan Social 2019 u
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: Saisir et/ou modifier 1a catégorie « Droits sociaux»

Vous arrivez sur la page qui correspond a la catégorie
« Droits sociaux»

@ Droits Sociaux

Cliquer sur « Cacher le menu » en haut a gauche de \
<< Cacher le menu

I’écran.

Le menu de navigation va alors disparaitre, ce qui
permettra une navigation plus agréable a I'ceil.

La page des « Droits sociaux » s’affiche comme ci-dessous.

@Dmitssodaux 1. Cc?mpleter’ et/ou verlﬁef TC.)UTES I.es
neéences © . questions posées dans la catégorie « Droits
Connite decontence: e @ Dome e sociaux ».

6.1.1- Réunions statutaires
Asaisi v

Pour se faire cliquer sur la fleche entourée

T % pour ouvrir la question correspondante.
614 : : . A saisir v
701-@ saisir v Até i
* A coté de chaque question, vous trouverez
7.1.2-Prestations servies directement ou via un Comité d'(Euvres Sociales par la collectivité territoriale ‘A saisir v une ic6ne d’aide
7.1.3- Aides a la garde d'enfants A saisit ~ 9
7.1.4- Protection sociale complémentaire 0 v . , . .
Cliquer dessus pour accéder a I'aide.
6.1.3- Conflits du travail : gréves fyse PN E 2. Une fOiS Ia queSﬁOI’\ Ouverte :
Votre collectivité est-elle concernée par les gréves en 20197 * , Yy e . .
i ) > Compléter et/ou vérifier les informations
ul T ,
Non} demandées.
I Enregistrer et valider les contréles de cohérence
\3. Une fois ce travail terminé, valider
impérativement en cliquant sur
« Enregistrer et valider les contrdles » en bas
a droite de la page.
4. Recliquer sur la fleche entourée pour
5. Le message suivant apparait pour vous
Alert % o . o
ene signifier que vous avez bien enregistré les
Enregistrement automatique réuss| - informations saisies/vérifiées. Cliquer sur
oK | $—
k « Ok »

Répéter les opérations précédentes
'i pour l'ensemble des questions
[ ]

« droits sociaux »

» /‘/\ VAN
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. N . .« . 7 epe s Rassct
Une fois la derniére question saisie/vérifiée et 0%
enregistrée, deux situations sont possibles.

Handitorial
> Soit votre CDG a ouvert les enquétes RASSCT, / o >
Handitorial et . Dans ce cas vous étes redirigé Gpeec
vers la saisie de ces enquétes et vous devez les

compléter comme les écrans précédents.

0%

Le menu de navigation s’affiche de nouveau. Si vous —

avez correctement complété la catégorie « Droit > @ — 100%
sociauxy, elle s’affiche comme ci-aprées.

> Soit vous n’étes pas concerné par ces enquétes et
VOUSs pouvez terminer votre saisie.

s
kq[FJ\ Retour au sommaire % Guide utilisateur Données Sociales— Bilan Social 2019 H
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: Finaliser et transmettre son Bilan Social

Félicitations ! Vous avez terminé la saisie de votre Bilan Social. Il reste toutefois une étape. Vous devez en effet
transmettre votre Bilan Social a votre Centre de Gestion pour vérification

Toutes ces étapes sont obligatoires et doivent étre réalisées dans I'ordre précité.

Transmettre son Bilan Social

Restez sur la page précédente. Cliquez sur le

bouton « Transmettre » en haut en droit de Transmettre
I’écran. k
A Accueil
o
<

Droits Sociaux

000000 O

Transmettre le Bilan Social

La fenétre suivante s’affiche. Cliquez sur
« OUi, transmettre » pour envoyer Etes-vous sir de vouloir transmettre votre Bilan Social & votre cdg ? Vous n'aurez plus la main sur
votre Bilan Social a votre Centre de Gestion. ————aisie de votre Silan.

Oups, non!

Votre message a été transmis
Les messages suivants apparaissent

pour vous signifier que votre Bilan
Social a bien été envoyé pour validation a

; a l'adresse suivante XXX, Xxx@cdgXX.fr
votre Centre de Gestion.

Vous avez transmis votre bilan social a votre CDG et il est en attente de validation.

. /‘/\ . !
&f]’ﬁﬁ' G B SET T T [k Guide utilisateur Données Sociales— Bilan Social 2019 H



DONNEES SOCIALES 2019
DES CENTRES DE GESTION

LA SAISIE « SANS AGENT »

4

LA SAISIE « SANS AGENT»

Si votre collectivité n’a rémunéré AUCUN agent du ler janvier au 31 décembre 2019, elle doit toutefois
générer un Bilan Social vide dont les étapes vous sont expliquées ci-apres.

Connectez-vous a votre compte « Données Sociales » cf. « Accéder a I'application » pg

Enquéte
Sur le menu d’accueil a gauche, cliquez sur « Mon enquéte 2019 » Mon enquéte 201
/S
& ‘\%
~4

1. Cliquer sur [r DONNEES SOCIALES 2018
DES CENTRES DE GESTION

« aucun agent »

Le Bilan Social a été réinitialisé avec succés.

En 2019, votre collectivité a rémunéré...

2. Puis cliquer sur
« Transmettre enquéte

2019 a vide »
o

Import DGCL
& importer TXT DGCL
Saisie manuelle sans pré-remplissage
Import N4DS
& Import N4DS pré-remplissage maximum 9 Pas de pré-remplissage

La fenétre suivante apparait. Une fois Ia
«
cliquer sur « Ok ».

Génération du bilan social 3 vide réussi @

. /‘/\ AN
&f]’ﬁ;& G B SET T T [k Guide utilisateur Données Sociales— Bilan Social 2019 H


https://bs.donnees-sociales.fr

LA SAISIE « SANS AGENT » [ DONNEES SOCIALES 2019
( DES CENTRES DE GESTION

Les messages suivant apparaissent pour vous signifier que votre Bilan Social a bien été envoyé
pour validation a votre Centre de Gestion.

1 N -
O Décannaxion Ce bilan estinitialisé 3 vide, il est donc impossible de saisir des données.
ﬂ Accueil
Wous avez transmis votre bilan social 3 votre CDG et il est en attente de validation.
Effectifs
- 17%

@ Titulaires
&  Contractuel sur emploi
permanent

& Contractuel suremploi non
permanent

DUVEanB
10%

nces at temps de travail
17%
Remu nération

43%

Com:l itions
100%

h Formation
100%

nwee
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LA SAISIE EN IMPORT DU FICHIER DGCL

Si vous avez déja complété le Bilan Social via le fichier « EXCEL » de la Direction Générale des
Collectivités Locales mis a jour par les Centre Gestion, vous pouvez toujours utiliser I'application
« Données Sociales » afin d’effectuer des controles de cohérences et transmettre votre Bilan Social
pour vérification a votre Centre de Gestion en suivant les étapes ci-aprés.

Charger le fichier DGCL

Connectez-vous a votre compte « Données Sociales » cf. « Accéder a I'application » p. 8

A

Enquéte
Sur le menu d’accueil a gauche, cliquez sur « Mon enquéte 2019 » Mon enquéte 2019
1. Cliquer sur « Au moins £ 2019, votre collectivité a rémunéré..
un agent» — -
.Au moins un agent
2. Puis cliquer sur « Oui » Vous avez déja réalisé votre Bilan social 2019 via excel.. Transmettre enquétes 2010 vide

3. Enfin, cliquer sur « Importer. ImportDGCL
TXT DGCL » \ Vous souhatez s

Tableau par tableau

Saisie manuelle sans pré-remplissage

Import N4DS

& Import NADS pré-remplissage maximum e Les données de votre Centre Pas de pré-remplissage
de Gestion

@ Envol du fichier (>

i
<« 2 - Bilan Social 2017 » 3 - Guide utilisateur » BilanSocial2017
M 2 —

4. La fenétre ci-apres s’ouvre sur 'écran. T )

“ Favoris Nom Modifié le Type Taille

» Chercher le fichier DGCL que vous
aurez précédemment transformé au

format texte (.txt). T & siblothiques
[ Documents
, . . . [ Images
» Sélectionner le fichier -

12/04/202013:33
11/04/202012:01

BB vidéos f
» Cliquer sur « Ouvrir » o inateur
\_ &, Windows7_05 (C)
9 Balc
Nom du fichier: 852019 - W

I Ouvrir VI Annuler

. /‘/\ AN
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4. Le fichier DGCL complété a importer s’affiche ici. )
Import du fichier DGCL

Cliquer sur « Importer »

&3 Sélectionner un fichier...

BS2019.txt
v

Une fois votre fichier DGCL chargé, vous arrivez sur I'interface de la saisie consolidée ou vous allez pouvoir
vérifier les informations saisies grace au contréle des incohérences.

Pour se faire, référez-vous aux EGRANS 12 7 de Ia saisie u consolidée n, p. 472 p. 57

N

Transmettre son Bilan Social

Vous avez terminé la vérification de votre Bilan Social : félicitation ! Vous pouvez désormais le transmettre au
Centre de Gestion de votre département. Pour ce faire, suivez les étapes suivantes.

Restez sur la page précédente. Cliquez sur le
bouton « Transmettre » en haut en droit de Transmetire
I’écran. k

e
< gt e

100%

‘Contractuel sur emplol permanent
Contractuel sur emploi non
permanent

r—
L -
PO ——

)  —— 0
p—
——— -
Coitons

R) -
p—
-

Droits Sociaux

Transmettre le Bilan Sodial

La fenétre suivante s’affiche. Cliquez sur

« Ou i, transmettre » pour envoyer Etes-vous siir de vouloir transmettre votre Bilan Social 3 votre cdg ? Vous n'aurez plus la main sur
votre Bilan Social a votre Centre de Gestion, ———-lasaiie de votre Bian.

Oups, non!

Les messages suivants apparaissent

pour vous signifier que votre Bilan
Social a bien été envoyé pour validation a
votre Centre de Gestion.

Votre message a été transmis

al'adresse suivante XXX. XXX@cdgXX.fr

Vous avez transmis votre bilan social a votre CDG et il est en attente de validation.

s
kq[?b. Retour au sommaire % Guide utilisateur Données Sociales— Bilan Social 2019 u
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RECUPERER LE BILAN SOCIAL ET ANALYSE

Une fois le Bilan Social transmis et validé par votre Centre de Gestion, vous pourrez récupérer ce
Bilan Social au format « Excel » tel que mis en forme par la Direction Générale des Collectivités

Territoriales ainsi qu’une synthése chiffrée et graphique

=) Télécharger le dossier .zip

1 Connectez-vous a votre compte « Données Sociales » cf. « Accéder a I'application » p. 8
|

Analyses

2 Sur le menu d’accueil a gauche, cliquez sur « Mes analyses » ——— Mes analyses N
| | 14}

3 La fenétre ci-dessous s’ouvre. Cliquez sur « Exporter votre fichier DGCL » en bas a gauche du menu.
|

o - IIl" oes centres DE GEsTION
Mes analyses 2019
o - Mes analyses 2019
07 Exporter votre fichier DGCL Analyses partagées v
§ e s Analyses personnalisées v
Demandes d'analyse v
v

Application Bilan Social Procés-verbaux

version 273

4 Un message apparait a I'écran. Cliquez sur « J’'ai compris ».
| |

5 La boite de dialogue ci-contre s’ouvre a I'écran.
|

Vous avez choisi d'ouvrir:
. . . . L. |1 export_dgel_
1. Sélectionner « Enregistrer le fichier » i estun ficher detype : Compressed (spped) Folder

& partir de : htps://bs-recette.donnees-sociales.fr

Que doit faire Firefox avec ce fichier 7

*) Quvrir avec | Explorateur Windows (par défaut)

@ Enregistrer e fichier

2. Puis cliquer sur « Ok »
[Z] Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier.

) [

Guide utilisateur Données Sociales— Bilan Social 2019
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Wl

3. La fenétre ci-apres s’ouvre sur |'écran.

» Choisir le dossier ol vous souhaitez
enregistrer le fichier DGCL sous
format compressé

» Cliquer sur « Enregistrer »

\

@ Saisissez le nom du fichier pour lenregistrement...

» Bibliothéques » Documents »

Organiser »  Nouveau dossier

Bibliothéque Documents
Inclut: 2 emplacements

¢ Faveris
B Bureau
%] Emplacements récents

Organiser par:  Dossier ¥

Nom Modifié le Type Taille

18 Téléchargements
Aucun élément ne correspond & votre recherche.
i Bibliothques
|| Documents
(=] Images
& Musique
B videos

[ Ordinateur

Nom du fichier: =03

Type: [Compressed (cipped) Folder —=—————

\m
W

|

~ Cacher les dossiers

6 Ouvrez ensuite le dossier de destination ou est enregistré le fichier.
|

1. Extraire les fichiers du dossier

|5 » Bibliothéques » Documents »

(= [ [zt
P

[ ¢ ||| Rechercher dans : Documents

- 0 @

; Organiser + 9 Ouvir ~  Paageravec v Courrier électronique  Nouveau dossier
compressé « export_dgcl_ ».
p p - g - ¢ Favoris Bibliothéque Documents - )
rganiser par:  Dossier ¥
B Bureau Inclut: 2 emplacements
H H H H % Emplacements récents. - .
» Faire un clic droit sur le dossier. T o i e Type ile
1§ Téléchargements
T B |1 cpert dge_ N 05/06/2020 14:49 Dossier compressé 1154 Ko

» Puis sélectionner « Extraire »

2. Les fichiers extraits apparaissent dans

[ Documents
(] Images

&) Musique
B vidéos

18 Ordinateur

==

. 2 » Bibliothéques » Documents » ~ |44 | Rechercher dans : Documents 2
le dossier.
\ngamsevv Partager avec v Nouveau dossier =~ A @
Bibliotheque Documents & & .
B Bureau Inclut: 2 emplacements TR e
i Emplacements ré Nom ‘ Modifié le Type Taille
1§ Téléchargements
. Divers 05/06/2020 14385 Dossier e fichiers
3 Bibliothéques — - -
2 Documents [ export_dgcl2019 05/06/20201248  Document texte.
& Images 4 modele_DGCL_2019 05/06/202006:58 Feuille de calcul ... 1173 Ko
& Musique
B Vidéos
% Ordinateur
=) Extraire I'analyse chifirée et graphique
. L. .
1 Ouvrez le fichier « Excel » nommé « modele_DGCL_2019 ».
[ |
c0-om
1. Un fois ouvert, cliquer sur « Activer le :
contenu ». =
- . = — 5 - B - -
@
E RAPPORT PR SENTE A CONTE TCHOUE PARTARe Editer une Synthése chiffrée et graphique
s SEENT L SERCE SERVICES du Bilan Social de votre collectivité
= =

Exportor s donnéos

“Exporter” ci-dessous.

Coutl automatisé permestant Is réalation da certe symthase 3

I

Retour au sommaire %
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2. Cliquer ensuite sur « Importer les . ; : o w
données a partir d’un fichier texte » i : e . i .

Une nouvelle fenétre s’ouvre.

Editer une Synthése chiffrée et graphique
du Bilan Social de votre collectivité

Eil
32 Claue ot bolon ¢-0u
3

~[= + Bibliothéques » Documents »
=

3. Sélectionner le fichier « export_dgcl2019 » \

Rechercher dans : Documents

pel
N Organiser » Nouveau dossier =+ 0 @ |
. . i
Cliquer sur « Ouvrir » = P
q il icrosoft Excel Bibliothéque Documents o ) i
rganiser par: Dossier ¥
1l Inclut: 2 emplacements
W Favoris Norm ’ Modifié e Type Taille
B Burezu
Tl Emplacements réc & Divers

05/06/2019 16:04 Dessier de fichiers

l export_dgcl2019 05/06/2019 12:48 Document texte 288 Ko |

18 Téléchargements

Les données de votre Bilan Social vont étre
importer dans le fichier « Excel », cela peut i Imnges

prendre quelques minutes. ﬁ&”,:::f

1% Ordinateur
&, Windows7_05 (C:)
¥ Balcdg (H:) -

Nom de fichier: |

\ Format DGCL -
o [Tomm )
N
|

\S

2 Une fois votre Bilan Social importé, vous allez pouvoir consulter votre analyse chiffrée et graphique.
|

1. Cliquer sur « Accéder a votre synthése »

Editer une Synthése chiffrée et graphique
du Bilan Social de votre collectivité

o
Accéder & votre synthése S

2. Le message suivant apparait. Cliquer sur italis —
« Ok »

Votre fichier PDF a bien été créé.

TT——F :
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. . =
3. La synthése s’ouvre automatiquement en & o ————e e e T

format PDF et est également enregistrée N EE=mr——— P
avec les fichiers précédents. BibtioT ShelDoeuments

Tnclut: 2 emplacements

Organiser par:  Dossier ¥

Nom : Modifile Type Taille
)i Divers 05/06/20201604  Dossier de fichiers
i) export_dgcl_ 05/06/20201449  Dossier compressé 1154 Ko
[ export_dgei20ts : Document texte 288 ko
|4 modele_pGeL_2019 Feuille de calcul .. 1395 Ko
e e TIEeR A

3 Bibliotheques
[ Documents
&) Images
o Musique
B vidéos

% Ordinateur
& Windows7_0s (C)
59 Baledg (H)

=> Exemple d’'analyse

SYNTHESE DU BILAN SOCIAL 2019

COMMUNEDE X

Cette synthéss des donnéss du Repport Annuel sur 'Etat de I3 Collectivitd reprend les principaus: indicateurs du Bilan Socizl au
31 décembre 2019. Elle @ &te realisée par b Centre de Gestion des Pyrénées-Atlantigues par extraction des donneées dul
Rapport zur I'Etat de |2 Collectivit2 2019 transmiz en 2020 par la collectivité.

__ Effectifs
270 agents employés par la collectivité au

31 décembre 2019
11%

*197 fonctionnaires
>31 contractuels sur emploi permanent
>42 contractuels sur emploinon per manent

» fonctionnaies

contractugk sur e mploi
] i@ et

wontractugk sur emploi non

P rmanent
Précizsions sur lez CDI, emploiz aidés et 178,2 agenfs en Equivalent Temps Plein
saisonniers ou occasionnels Rémunéré (ETPR) en 2019
= 19 % des agents contractuek permanents en Co1 » 177,86 fonctionnaires
= Aurun agent contractued sur emplol non permanent >0,0 contractuel permanent
recruté dans ke cadre o un emploi aide *0,6 contractuel non permanent

= 100 % de=s zgens contractuels sur emplol ron
permanent recrutés en tart U SESOnners  ou
ocasiomek.

Mombre total d'heures 324 360 heures
travaillées - rémunérées en 2019

| Caractéristiques des agents sur emplei permmanent

Répartition dez agent: par filiére et par Répartition des agents par catégorie
stertut 4% L
" cEmanre £
dministraive 20% 6% 18% ’. = Catdgark B
53%. 20% 50%
7% 32% 11% = Catégorie C
2% 1%
12% 11%
2% 2%
Les principaux cadres d'emplot des)
4% 32% 8% agents suremploi permanent
Répartition par genre et par statut des Adjointstechniques des 21%
agents sur emploi permanent etablssements d'enssignement

Adjoints administratifs 12%

= Homimes = Femmes

AssEtants d'enseignement at stique 10%
Adjontsterritoriawx d'animation T
ASEM L

Synthése réalisée par le Centre de Gestion des Pyrénées-Atlantiques par extraction des données du Rapport sur I'Etat de |3
Collectivite 2019 transmis en 2020 par la collectivice

Guide utilisateur Données Sociales— Bilan Social 2019
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Pour contacter votre Centre de Gestion,
cliquez sur la carte : %
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COOPERATION DES CENTRES DE GESTION DE LA FONCTION PUBLIQUE TERRITORIALE DE LA REGION NOUVELLE-AQUITAINE


https://sites.google.com/site/observatoirenouvelleaquitaine/

