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Ce guide est destiné aux agents en charge de
la réalisation du Rapport Social Unique sur
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 Rapport Social Unique a votre Centre de Gestion

d’accéder a une syntheése chiffrée et graphique du RSU

Précisions :
En 2022, les collectivités ont I’obligation de réaliser le Rapport Social Unique (article L231-1
du Code Général de la Fonction Publique )

Les données rassemblées dans le cadre de la réalisation du Rapport Social Unique seront
par ailleurs exploitées pour I’élaboration des Lignes directrices de gestion (article L231-1
du Code Général de la Fonction Publique )

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 Rapport Social Unique en ligne

Cela vous permettra de connaitre a I’'avance
le fonctionnement de I'application
et les étapes de la saisie

Guide utilisateur Données Sociales— Rapport Social Unique 2021
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L'obligation de réaliser un Rapport Social Unique

Les articles L231-1 a L232-1 du Code Général de la Fonction Publique (CGFP) prévoient que les collectivités lo-
cales et leurs établissements publics présentent au comité social territorial (anciennement nommé « comité
technique ») un Rapport Social Unique (RSU) qui doit comporter les moyens budgétaires et humains dont dis-
posent les collectivités.

Ce rapport doit étre réalisé et transmis via "application https://bs.donnees-sociales.fr chaque année avant la
fin de I'année civile en cours. Les données saisies sur I'application portent sur I'année précédente. La présenta-
tion du RSU en comité social territorial donne lieu a un débat sur I'évolution des politiques des ressources hu-
maines. Il rassemble les données a partir desquelles sont établies les Lignes Directrices de Gestion.

Le RSU est établi autour de 11 thématiques (I’emploi, le recrutement, les parcours professionnels, les
rémunérations, le dialogue social, la formation...). Les textes en vigueur prévoient I'intégration des données dans
une Base de Données Sociales (BDS) dématérialisée portant sur les agents rémunérés par la collectivité en année
N. L'intégration des données dans cette base entrera en vigueur en 2023.

Le RSU permet d‘apprécier la caractéristique des emplois et la situation des agents. Il permet également de
comparer la situation des hommes et des femmes, et de suivre 'évolution de cette situation. Enfin, le RSU
permet d’apprécier la mise en ceuvre de mesures relatives a la diversité, a la lutte contre les discriminations, et a
I'insertion professionnelle, notamment en ce qui concerne les personnes en situation de handicap.

Le RSU demeure I'outil de référence pour apprécier et suivre la situation de I’emploi d’une collectivité.

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 Rapport Social Unique par les collectivités. Cet outil permet :

» La saisie centralisée de trois enquétes au sein du Rapport Social Unique : @
> Le Rapport Annuel sur la Santé, la Sécurité et les Conditions de Travail (RASSCT) @

»  L’enquéte Handitorial
L’enquéte sur la (GPEEC)

»  Lecas 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

-0
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L'application « Données Sociales », ¢'est:

Un aCCeS SEcUrisé avec des identifiants de connexion propres a chaque collectivité

La protection des onnées 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)

¥ & 3 33

Un gain de temps avec un Bré-remplissage de votre Rapport Social Unique selon trois options :
»  Limport du fichier N4DS / des fichiers DSN (cf. « Avantages des imports N4DS et DSN», p.16)

» Le recours a la base « Carriéres » du CDG

> L'import du fichier d’échange

" 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 données et aux identifiants de connexion

= un seul et unigue endroit ou saisir votre Rapport Social Unique et le transmettre a votre Centre de
Gestion et a la DGCL

®  La possihilité de dialoguer en ligne directement depuis I'application avec votre Centre de Gestion en cas
de difficultés

" La possihilité de réaliser un Rapport Social Unique vide pour les collectivités n’ayant rémunéré aucun
agent (cf. « La saisie « sans agent » p.47)

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

dans ce guide (choix de I'import, enquétes ouvertes, pré-remplissage possible, Rapport Social

\ Selon les choix des Centres de Gestion, il est possible que certaines fonctionnalités présentées
— Unique a vide) ne soient pas activées sur votre compte.
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La réalisation de votre Rapport Social Unique en

necl;ﬁnirm syntheses Acceger a I'application
personnalisée Donnegs Sociales
] v
/
//
Vériier et transmetire Procéder au pré-remplissage
mon'§apport Social Unigue du Rapport Social Unique

Saisir les informations
u'il reste a complé

Ce guide doit vous permettre une prise en main simple et efficace du nouvel outil de saisie
« Données Sociales ».

Il vous servira de Stlﬁaport afin de faciliter le remplissage de votre Rapport Social Unique,
qguelle que soit la situation de la collectivité.

Merci de votre participation et bonne saisie.
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VALORISER VOTRE
RAPPORT SOCIAL UNIQUE

Bénéficiez d’outils d’information, de suivi, de communication et d’aide a la décision permettant de disposer
d’une vue d’ensemble de vos effectifs et de leurs caractéristiques.
A la fin de la saisie et apres transmission et validation de votre Rapport Social Unique 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 Rapport Social Unigue et la synthese » p. 49

Synthese individuelle du Rapport Social Unigque

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

. Les principales données du RSU synthétisées en 6 pages.
Cette synthese reprend les principaux indicateurs du Rapport Social Unique :

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

La formation

L’action sociale et la protection sociale complémentaire
Les conditions de travail Consultez un exemple :

Le handicap Commune de 20 000 habitants

Les relations sociales

$§ 3 38 58 3 3 3 3 3 3 33

L’absentéisme

D’autres synthéses pourront vous étre proposées (ex: absentéisme).
Renseignez-vous auprés de votre Centre de Gestion.

Synthéses individuelles en cours de réalisation

& '.] [ ¥ [REeulonaie % Guide utilisateur Données Sociales— Rapport Social Unique 2021
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ACCEDER A L’APPLICATION

Dans la barre de recherche de votre
navigateur internet, saisir [’adresse
suivante ou cliquer sur le lien ci-contre

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

’écran suivant apparaTt Accéder a mon enquéte 1. Saisir votre numéro SIRET
Saisissez I'identifiant et le mot de passe P /
qui vous ont été transmis par courrier ou par — 2. Saisir le mot de passe
Fo transmis par le CDG

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 3. Cliquer sur « Connexion »
principal au 31 décembre 2021).

Réinitialisation informations

Lors de votre premiére connexion, 1. Compléter les coordonnées

I’écran suivant apparait pour o /
réinitialiser vos informations. s 2. Changer le mot de passe
Pour des raisons de sécurité et de * Il doit contenir 8 "

. T . . Teléphone* oIt contenir & caracteres :
confidentialité, I'application vous demande =
de saisir un nouveau mot de passe qui vous =P > des minuscules
sera propre. .

prop e » des majuscules

Notez-le soigneusement, car vous étes
g ’ S — » des chiffres

L2222\ désormais seul(e) a le connaitre.
» des caractéres spéciaux

En cas de perte, voir « Récupérer mon mot p— . s
(éviter le signe *)
de passe » (p. 10). % k

Vous arrivez sur la page d’accueil ou @ Accueil

vous trouverez notamment des
actualités. Mon compte
Repérez I'onglet « Mon compte » et cliquez earir bt

sur « Modifier mes informations ».

Mes informations

Vous arrivez ensuite sur la page Kentiction A
« Modification de mes informations » o pea;

ol vous devez vérifier les informations (o

générales de votre collectivité. == S .

Vous pouvez les modifier si nécessaire.

Adresse
AVENUE X

1. Vérifier et modifier si nécessaire :

Nombre de logements gérés pour les OPHLM et les ODHLM

Votre collectivté estclle sur-ciassée

» Le type de collectivité

Population totale INSEE Date de popultion totae INSEE Code INSEE

12017

» Le nom de la collectivité

SRET de rattachement

» L'adresse de la collectivité : -

2. Si des éléments ont été modifiés,
cliquer sur « Soumettre a validation » Toute modification est soumise a validation de votre Centre
\ de Gestion. En attendant la validation, vous pouvez toujours

continuer la saisie de votre Rapport Social Unique.

Guide utilisateur Données Sociales— Rapport Social Unique 2021
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ACCEDER A L’APPLICATION

contectsdema collectite Vérifiez ensuite vos informations
mm . v Coipm | com de contact, elles faciliteront les
échanges entre vous et votre Centre de

I DUPONT Bernard 0000000000 00000 bernard dupont@XXX.fr I

Gestion.

8 ]
@ Vous pouvez ajouter jusqu’a trois
contacts différents.

\ Cliquer sur pour ajouter des contacts

Cliquer sur [l pour supprimer des contacts

o

Sélectionner le contact par défaut

Mon centre de gestion

comca Derniére étape. Dans [I'encadré
e « Mon centre de gestion », il vous
e oo B o — est fortement recommandé
FE—— = d’autorisiez votre Centre de Gestion a
s accéder a votre Rapport Social Unique
pemm—" afin qu’il puisse vous aider au cours de
Vorecolecivd o e prse decrncdon 01221 [ os 2] O
B . o la saisie
[T —— ] ey 1. Cliquer sur le bouton " pour
e s 9 autoriser I'accés du CDG 3 votre Rapport
g Social Unique.
2. Le bouton doit alors s’afficher comme
3. Attention, il faut cliquer sur « Modifier » ceci: m

pour enregistrer la modification

Interface de I'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 I'application.

6 Accueil
Mon compte
Madifier mes informations

Reéinitial mon met de passe

Enquéte
Préparer mon enquéte 2021

Analyses

Exporter mes données sociales

' [r' DONNEES SOCIALES
DES CENTRES DE GESTION

Aide

B e

Poser une question
Vis

ser mes réponses

Application Rapport Social

Unique waw donnees-sociales fr, un site web national avec 1a FAQ et | guide de saisie de lapplication

En savoir pius

version 2022.1.13

Menu de navigation Bandeau d’actualité

-0
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Se connecter a 'application

Dans la barre de recherche de votre
navigateur internet, taper I'adresse
suivante ou cliquer sur le lien ci-contre

L’écran suivant apparat.

Saisissez vos identifiants : votre
numéro SIRET et le nouveau mot de
passe que vous avez renseigné lors de
votre premiére connexion
(Cf. Premiére connexion p.8)

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

Se déconnecter de I'application

Vous pouvez vous déconnecter a
tout moment de [I'application et
reprendre votre saisie

. N’oubliez pas d’enregistrer votre progression
V\ sur la page correspondante avant chaque
déconnexion.

ultérieurement.

Récupérer son mot de passe

Lorsque vous saisissez un mot de passe :

celui envoyé par
« Premiére

» qui ne correspond pas a
votre Centre de Gestion (cf.
connexion, étape 2. » p. 8)

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

Ly un message d’erreur apparait.

\

Au bout de 3 essais de mauvais mot de
) \ passe, vous serez bloqué.

L Cliquer sur « Mot de passe oublié »

Retour au sommaire
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© Mot de passe oublié

DONNEES SOCIALES
DES CENTRES DE GESTION
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A
"

— 3. Cliquer sur « Connexion »

N

N

Accéder & mon enquéte 1. Saisir votre numéro SIRET

Identifiant: @

2. Saisir le nouveau mot de
passe

Mot de passe:

© Mot de passe oublié

() Déconnexion

. Accueil
Cliquer sur

« Déconnexion »

/|

Mon compte

Modifier mes informations
Réinitialiser mon mot de passe

Enquéte

Préparer mon enquéte 2021
Saisir mon enquéte
Consulter mon historique

Analyses

Exporter mes données sociales

@
O
©
@

Mauvais identifiant / mot de passe.

\ 1. Indlque gue vous avez

renseigné votre
numéro Siret ou votre
mot de passe

Identifiant @
216 XXX XXX XXX XX

Mot de passe

2. Cliquer sur « mot de
passe oublié » pour
réinitialiser votre mot de
passe

— |

& Guide utilisateur Données Sociales— Rapport Social Unique 2021
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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

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 acces, 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.

s .] [ e T ST R & Guide utilisateur Données Sociales— Rapport Social Unique 2021
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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 Rapport Social Unique.

2 A il
Connectez-vous a votre compte @ o

« Données Sociales ».
0 Mon compte
Modifier mes informations

Réinitialiser mon mot de passe

Sur la page d’accueil, repérez

Fonglet « FAQ / Poser une O .
question » a gauche de I’écran dans le
. . sl Analyses
menU de naVIgatlon. Exporter mes données sociales
Aide | ____Cliquer sur « Liste des FAQ »

@ voirla FAQ/

Poser une question
Visualiser mes réponses

La page ci-contre s’affiche. Vous
pouvez cliquer sur n’importe
quelle  question, la  réponse
s’affichera automatiquement.

Foire aux questions

Télécharger le guide utilisateur

Télécharger la FAQ Filtrer par v Filtrer
Généralités

Quelle est la différence entre le Rapport sur |'Etat de la Collectivité et le bilan social ? v

Poser une guestion a votre Centre de Gestion

Vous pouvez également poser une question a votre Centre de Gestion, directement depuis fapplication.

Connectez-vous a votre compte Aide

« Données Sociales ». @J voriafe \

Visualiser mes réponses
Depuis la page d’accueil de votre \Cliquer sur « Poser une question »
compte, repérez I'onglet « FAQ /

Poser une question » a gauche de

I’écran dans le menu de navigation.

Poser une question

L’écran suivant apparait. suc®
Veillez a bien indiquer vos )
coordonnées (nom, prénom, téléphone, =
courriel) dans le corps du message afin z
gue votre Centre de Gestion puisse vous @
contacter directement. 1. Saisir I'objet de votre message

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

3. Cliquer sur « Envoyer »

0
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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

*.\ vous avez renseignée en contact
par défaut.

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

Les icones information @)

Ay s

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

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

Votre collectivité fait-elle partie de 'échantillon DGCL 2021 ? <=

Autoriser le CDG 4 visualiser mon Rapport Social Unique en m[ Champs renseigne par le centre de gestion ]

mode Agent par Agent et en mode consolidé \
2. I’ « infobulle » d’aide

s’affiche instantanément

Les barres 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 controler que les informations saisies sont
cohérentes et que votre saisie est compléte. lls 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.
\ > Elle et mentionne « X% » : la saisie est en cours et incomplete.
> Elle i % » : isi c

et mentionne « 100% » : la saisie est compléte.

<«— > labarre d’avancement s’affiche en gris et mentionnent « 0% » : rien n’a été saisi.

= o Lors de la saisie « Consolidée » ou « Tableau par tableau », le menu de navigation
s’affiche ainsi.
A e Plusieurs barres d’avancement vous informent de I'état de |a saisie de chaque
< o g catégorie.

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

Titulaires
Contractuel sur emploi
permanent

Contractuel sur emploi non
permanent

-
100%

» Elle s’affiche en bleu et mentionne « 100% » : la saisie est cohérente et compleéte.

» Elle s’affiche en orange : 'application a détecté des incohérences dans votre
saisie. Cliquez sur la catégorie concernée pour vérifier et modifier les données.

Parcours nro!essmnnels
100%

Grisibnditaal
i) 100%

Rémunération

r€ S 89%

» Elle s’affiche en bleu et mentionne « X% » : |a saisie est en cours et incompleéte.

Vous trouverez ces mémes indicateurs a coté des questions.

o=

Santé et sécurité au travail
@ —— 85%

\\/

e Formation -
\, 7 ’ .
Vous trouverez également en haut de chaque tableau de question, un
compteur d’incohérences qui se met a jour a chaque fois que vous
Incohérences ©

enregistrez vos réponses.
Controle de conérence: () Validé(s) @) Donnéets) enaniente () Emeurtsideconarence || Le code couleur vous indiquera quelle question est a modifier/vérifier.

s .] [ e T ST R & Guide utilisateur Données Sociales— Rapport Social Unique 2021
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Attention : Selon les choix des Centres de

LES MODES DE SAISIE Gestion, il est possible que certaines

fonctionnalités (choix de Iimport, enquétes
ouvertes, pré-remplissage possible, Rapport Social
Unique a vide) ne soient pas activées sur votre

= compte.
DEUX POSSIBILITES <™

Votre collectivité Votre collectivité .
a rémunéré 1o ‘i = cf. Saisie sans
) n’a rémunéré agentn. 47
au moins un agent en 2021 aucun agent en 2021 agenty. %
Vous avez lléja réalise
votre Rapport Social Unique via le
fichier d’échange

= cf. Saisie via fichier d'échange p. 42

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

= cf.Astuce p. 15 %

Vous souhaitez
déhuter Ia saisie
de votre Rapport Social Unique

Pour plus de simplicité, vous souhaitez utiliser Vous souhaitez procéder directement

Saisie « agent par agentn p. 17 Saisie u Consolidée » ou « Tableau par
N tableau » p. 41 N

Quel que soit le mode de saisie :

Vous souhaitez @ Vous souhaitez utiliser les Vous souhaitez procéder a
importer votre N4DS/DSN données de la Base « Carriéres i une saisie manuelle,
pour pré-compléter un du Centre de Gestion pour sans pré-remplissage
maximum d’informations pré-compléter une partie des car vous ne disposez pas
données car vous ne disposez pas de votre N4DS/DSN et votre
de votre N4DS/DSN Centre de Gestion ne dispose pas

de vos données « Carrieres »
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ASTUGE
=

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

»

, g

Pour plus de simplicité, fehuteria  * @AZ‘ 7

saisie de votre Rapport Social Unique &~ ¢ "¢
via la Saisie « Agent par agentn

= cf. Saisie « agent par agent n p. 17 Importer votre NADS/DSN 2021
pour pré-compléter un
maximum d’informations

= cf. Import de votre N4DS p. 21

N

DECLARATION

SOCIALE
NOMINATIVE

Complétez les données
« Handitorial » de vos agents
BOETH

Exemple : si vous avez 200 agents et 6% de - -
BOETH cela ne représente que 12 agents a Compiétez les données
« RASSCT » pour vos agents

modifier L
3 o B concernes
= cfi. Données « Handitorial » - Etape 4 p. 37

Exemple : si vous avez 10 agents concernés
% par un accident du travail ou une maladie
professionnelle, cela ne représente que
10 agents a modifier

» cf. Données « RASSCT 1 - Etape 4 p. 37

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

o R n Contréler son RSU en cOnsolidé 4

N

Saisie « Consolidée » p. 41

N
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AVANTAGES DES IMPORTS « N4DS » ET « DSN » }\@‘DONNEES SOCIALES
] r DES CENTRES DE GESTION

AVANTAGES DES IMPORTS « N4DS » ET « DSN »

L'application Données Sociales permet, au choix, 'import du

fichier N4DS ou des douze fichiers DSN pour toutes les EECLARATION
collectivités qui en disposent. Ces imports présentent de
grands avantages :
SOCIALE
NOMINATIVE

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

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
I'Equivalent Temps
Plein Rémunéré

La position

Le statut statutaire

Le genre

La catégorie, le
cadre d'emplois et
le grade

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

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

par I'application.

Pour importer votre N4DS cf. page 21

s

° .] [r" Retour au sommaire &

Pour importer votre DSN cf. nag% 24
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LA SAISIE « AGENT PAR AGENT »

Cette partie concerne les collectivités :
> qui ont rémunéré au moins un agent au moins une heure dans I'année 2021
> qui n"ont pas déja réalisé leur Rapport Social Unique via le fichier d’échange
» qui souhaitent compléter leur Rapport Social Unique en saisie « agent par agent »

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

Le mode saisie « agent par agent » vous permet :
» soit d'importer votre fichier d’échange, vos fichiers DSN ou 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 d’échange, votre fichier N4DS, vos fichiers DSN ou la

« Base Carriére ». Pour en savoir plus sur les données pré-saisies grace a I'import N4DS/DSN, vous
pouvez consulter |es avantages des imports « NADS » et « DSN » p.16
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]

Afin de compléter votre Rapport Social Unique le plus efficacement possible, il vous est conseillé de préparer en
amont les différents éléments nécessaires au remplissage.

S'agissant des informations pour accéder a la saisie du bilan social :
:

>
>
>

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

S'agissant des informations générales :

>

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 informations vont permettre de filtrer les questions qui vous seront posées ultérieurement lors

de la saisie.

$'agissant des informations relatives a la collectivité :

>
>

Le nombre de CDI conclus au cours de I’année

Le recours a du personnel temporaire (mis a disposition par CDG décliné par filiere et intérim), selon
le sexe

Le respect de I'obligation d’emploi des travailleurs handicapés (montant des dépenses)

Le nombre d’agents titulaires et contractuels sur emploi permanent ayant bénéficié d’un
accompagnement par un conseiller en évolution professionnelle en 2021

Le nombre de fonctionnaires bénéficiaires des modalités dérogatoires d’accés par la voie du
détachement a un cadre d’emplois de niveau supérieur ou de catégorie supérieure

Le nombre de journées de congés supplémentaires accordées a I'ensemble des agents

Les congés de présence parentale des fonctionnaires et contractuels sur emploi permanent, par
sexe et par catégorie hiérarchique

Les congés de solidarité familiale des fonctionnaires et contractuels sur emploi permanent, par sexe
et par catégorie hiérarchique

La réalisation d’entretiens avant ou apres des congés de six mois ou plus
Les modalités de contréle des arréts maladie

Les congés de proche aidant des fonctionnaires et contractuels sur emploi permanent, par sexe et
par catégorie hiérarchique

Le nombre de jours donnés dans le cadre du dispositif de don de jours par type de jours
L’existence ou non d’une charte du temps

Le nombre d’heures réalisées au-dela des bornes horaires définies par le cycle de travail n’ayant
donné lieu ni a rémunération ni a récupération dans I'année 2021

Guide utilisateur Données Sociales— Rapport Social Unique 2021
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vV v v v

v v VvV v v

v v VvV VYV VYV Y v v

Le nombre de titulaires et contractuels bénéficiaires d’un temps partiel annualisé a I'issue d’un con-
gé de maternité, d’adoption ou de paternité et d’accueil de I'enfant

Les modalités d’exercice des fonctions exercées dans le cadre du télétravail

Les rémunérations des fonctionnaires et des contractuels sur emploi permanent

Le nombre de contractuels ayant bénéficié d’'une indemnité de fin de contrat

La masse salariale brute annuelle cumulées des dix rémunérations les plus élevées en 2021

L'indemnisation chdmage (convention ou non avec I'UNEDIC et nombre d’allocataires) des titulaires
et des contractuels

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
2021

e La participation financiére 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
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

Les agents bénéficiant d’une surveillance médicale particuliere et les postes dans des services a
risques spéciaux

Les demandes de protection fonctionnelle et les décisions d’accord
L’existence d’actes de violence et de suicides

Les représentants du personnel par instance

Les réunions statutaires

Les droits syndicaux et greves

L’action sociale

Les sanctions disciplinaires et leurs motifs

Enquéte RASSCT : 13 questions complémentaires sur la prévention

Enquéte Handitorial : 14 questions complémentaires sur les avis d’inaptitudes et les mesures mises
en ceuvre

Guide utilisateur Données Sociales— Rapport Social Unique 2021
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S'agissant des informations relatives a chague agent

>  Civilité : nom, prénom, date de naissance (mois et année)
>  Statut et carriére :
o Date d’entrée dans la collectivité
e Equivalent temps plein rémunéré sur 2021 (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 et/ou les avis d’inaptitudes (le cas échéant)
e Détachement (le cas échéant)

e Position particuliere (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 suivies dans I’année et I’organisme de formation

Le télétravail (le cas échéant)

v v VvV VYV v

La 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

> : le niveau de dipléme, le métier CNFPT

. 'Y . . oy Ve . _ . .
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LA SAISIE « AGENT PAR AGENT »

: Sélectionner son mode de saisie

e .
e

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

N

Sur le menu d’accueil, cliquez sur « Préparez mon enquéte 2021 »

Vous arrivez sur I’écran suivant

N

1 Cl Iq uer sur « Au moins En 2020, votre collectivité a rémunéré...

un agents » ﬁ‘

2. Cliquer sur « Non » Wﬂzwaexce,__,

3. Cliquer sur ,
[mportoct | ‘
«Agentparagent» — & importer T DGCL
4. Choisir son mode de saisie :
. Vous souhaitez pré-remplir a partir de...
: saisie « N4DS »
: saisie t DSN»
: saisie u Base Carriéren @ ImportNADS L Goones e vore e ce
Gestion
. saisie « Manuelle

Voir « Modes de saisie » p.14.

Agent par agent

Pas de pré-remplissage

DONNEES SOCIALES
DES CENTRES DE GESTION

—|©

Enquéte

Préparer mon enquéte 2021

Transmettre enquétes 2020 vide

Vous souhaitez saisir...

Saisie manuelle sans pré-remplissage

Import Dsn

Compléter en important le fichier « NADS » cf. « Avantages des imports N4DS et DSN» p. 16

1. Cliquer sur « N4DS »

 »

me
Déc

Norme

Import N4DS

T B GET T & Guide utilisateur Données Sociales— Rapport Social Unique 2021

& Import N4DS pré-remplissage maximum
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LA SAISIE « AGENT PAR AGENT »

2. Une fenétre comme ci-apres s’ouvre

sur I'écran.

» Chercher le fichier N4DS pour

'année 2021

» Sélectionner le fichier

» Cliquer sur « Ouvrir » \ o

3. Cliquer sur « Continuer »

4, La fenétre de téléchargement ci-contre

s’ouvre.

L'import du fichier N4DS 2021 ne prend que

quelques secondes.

Cliquer sur « Ok » une fois le fichier « importé

avec succes »

e

DONNEES SOCIALES 2021

@ Envoi du fichier
« v 4[]« BILANSOCIAL-RSU > RSU2021 » Modification guide utilisateur > RSU 2021 vlo
Organiser v Nouveau dossier
o hom - Modifié e Lpe Taile
ndds 2020.6xt 28/06/2022 11:24 Document texte 3500Ko

me
a: R
=
I
b ]
+7
By
=F

-
=0
B ReV

x

P Rechercher dans: RsU 2021

= m @

Norm du fichier: | ndds_2020.tct

9

Vous avez importé un fichier TXT pour le N4ADS
Cliquez sur continuer pour lancer le processus d'import.

Nettoyage et envoi du fichier N

Fichier DADS2021.txt
Taille 681 ko

Informations du fichier

Siret XXXXXXXXXXXXXX

Date de début 01/01/2021

Date de fin 31/12/2021

Nombre d'agent 267

Envol du fichier nettayé - d imative du traitement
100%

Fichier NADS "DADS2019.txt" importé avec succés.

DES CENTRES DE GESTION
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Récupération de données GPEEC (métiers, diplomes) et

BOETH de I'année 2020

5. Si vous avez saisi le Rapport Social Unique
2020 en Agent par Agent, vous pouvez
procéder a la récupération des données GPEEC
et BOETH de 2020.

Vous avez importé le fichier N4DS de I'année 2021 avec succés.

Cliquer sur « Oui » une fois le fichier Souhaitez vous récupérer les données GPEEC (métiers, diplomes) et BOETH de
« importé avec succes » I'année 2020 ?

En cliquant sur « Oui », tous les métiers déja saisis en 2020 seront repris. Le
Centre de Gestion vous conseille de bénéficier de cette fonctionnalité.

Vous pouvez passer a la Partie 3 - saisie des informations générales de la collectivité p. 28
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Compléter en important les fichiers « DSN » cf. « Avantages des imports N4DS et DSN» p. 16

1. Pour plus de facilité, il est souhaitable de rassembler I’ensemble des douze DSN dans un seul et méme dossier.

2. Cliquer sur « DSN »

Import Dsn

DECLARATION & Import 12 Dsn pré-remplissage maximum 9

SOCIALE
NOMINATIVE

Import des fichiers DSN

Fichier du mois 3 importer * :

\ Choisir un fichier | hucun fichier choisi
Y o Qtenant a liste de métiers personnalisés..

3. Cliquer sur
« Choisir un fichier »

Lextraction DSN concerne la collectivité 26640388000013 sur les données de I'année 2020

haque fichier DSN sélectionné est purgé des données sensibles depus le poste de travail de l'utlisateur avant d'étre envoyé au serveur pour intégration.

@ Ouvrir x
4. Une fenetre comme ci-contre < A < 14 - Guide utilisateur » DSN v O 2 Rechercher dans : DSN
s’ouvre sur I’écran.
Organiser v Nouveau dossier ==~ [ o
» Chercher un des fichiers DSN = *  Nom - Madifié le Type Taille
pour |'année 2021 dans |e ] IQ, DSN2021071-ME.dsn MNom de la source de données
d . E | DSN202102-ME.dsn MNom de la source de données
ossier que vous aurez | DSN202103-ME.dsn Mom de la source de données
Consl‘itué [| DSN202104-ME.dsn MNom de la source de données

£
d 5| DSN202105-ME.dsn
« 1] DSN202106-ME.dsn
4 | DSN202107-ME.dsn
B | DSN202108-ME.dsn
| DSN202108-ME. dsn

MNom de la source de données

Nom de la source de données

» Sélectionner le fichier

MNom de la source de données

MNom de la source de données

» Cliquer sur « Ouvrir »

Nom de la source de données

- o D o - D oD

| DSM202110-ME.dsn MNom de la source de données 611 Ko

-
[F| DSM202111-ME.dzn i1 MNom de la source de données 638 Ko
1 MNom de la source de données 534 Ko

MNem du fichier : | \ V‘ Fichiers personnalisés (*.dog*.c ~
G o

-0
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Import des fichiers DSN

Fichier du mois a importer *:

5. Cllquer sur [ Choisir un fichier | DSN202101-ME.dsn =>
« Tralter » Choisissez le fichier contenant la liste de métiers personnalisés..

Uextraction DSN concerne la collectivité cdg64 sur les données de 'année 2021
[Chaque fichier DSN sélectionné est purgé des données sensibles depuis le poste de travail de l'utilisateur avant d'étre envoyé au serveur
pour intégration.

Import des fichiers DSN

Fichier du mois a importer *:

[ Choisir un fichier | Aucun fichier choisi

Choisissez le fichier contenant la liste de métiers personnalisés..

6. Cliquer sur

. = DSN202101-ME.dsn : Ce fichier traite 126 agents pour le mois de Janvier 2021
« Suivant »

e &3

510.G666.81.001, '24544175"
519.Gee.91.002, '00013°

519.G0@.91.083, '310-CC DU PAYS DE NAY'
519.G8@.91.084, 'COM COM PAYS DE NAY'
510.G08.01.005, '64304°

519.GP@.81.006 , 'BENEJACQ®
$21.G0@.38.001, '1°

521.G0@.39.002, 'FAUX'

genre, '1' -
$21.G86.39.083, 'FAUX'

L'extraction DSN concerne la collectivité 24640175600019 sur les données de I'année 2021

[Chaque fichier DSN sélectionné est purgé des données sensibles depuis le poste de travail de |'utilisateur avant d'étre envoyé au serveur
pour intégration.

Répétez les étapes 3., 4., 5. et 6. pour
chacune des douze DSN dont vous disposez

N

Guide utilisateur Données Sociales— Rapport Social Unique 2021
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7. Cliquer sur « Terminer »

Import des fichiers DSN

Fichier du mois a importer *:

‘ [ Choisir un fichier | Aucun fichier choiN

Choisissez le fichier contenant la liste de métidwg personnalisés..

mois de Janvier 2020

DSNCIG_012020-M.dsn : Ce fichier traite 601 agents pour

DSNCIG_022020_M.dsn : Ce fichier traite 749 agents pour le md&§ de Février 2020

DSNCIG 032020 M.dsn : Ce fichier traite 852 agents pour le mois d

DSNCIG_042020_M.dsn : Ce fichier traite 869 agents pour le mois de AvriR020

DSNCIG_052020_M.dsn : Ce fichier traite 902 agents pour le mois de Mai 202

DSNCIG_062020_M.dsn : Ce fichier traite 960 agents pour le mois de Juin 2020

DSNCIG_072020_M.txt : Ce fichier traite 960 agents pour le mois de Juillet 2020

DSNCIG_082020_M.txt : Ce fichier traite 960 agents pour le mois de Aoat 2020

DSNCIG_092020_M.txt : Ce fichier traite 960 agents pour le mois de Septembre 2020

DSNCIG 102020 M.txt : Ce fichier traite 960 agents pour le mois de Octobre 2020

DSNCIG_112020_M.txt : Ce fichier traite 960 agents pour le mois de Novembre 2020

DSNCIG_122020_M.txt : Ce fichier traite 960 agents pour le mois de Décembre 2020
510.G09.91.001, '26648388'

P}
— 3 5
S —
510.Ge0.21.002, '08@13"

$10.Gee.91.9e3, 'Centre Interdépartemental Gestion Grande Couronne
510.Ge0.921.004, '15 RUE BOILEAU'

519.Ge9.91.08@5, '78000"

510.G00.91.906 , 'VERSAILLES'

521.G0@.3e.901, '993'

521.G00.30.002, 'SANDY'

521.Ged.38.0803, 'BURR'

€11 £on 30 ARA  ruRmDve

Lextraction DSN concerne la collectivité 26640388000013 sur les données de I'année 2020
IChaque fichier DSN sélectionné est purgé des données sensibles depuis le poste de travail de |'utilisateur avant d'étre envoyé au serveur pour intégration.

Vous pouvez passer a la Partie 3 - saisie des informations générales de la collectivité p. 28

-0
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=) NODE 3: Compléter en chargeant Ia « Base Carriére

En 2021, votre collectivité a rémunér...

’ Aumoins un agent l

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

‘ | Non.

( P
a Import fichier dichange L l

2. Puis cliquer sur « Continuer »

ial Unique 2021 vi N | Transmettre enquétes 2021 vide

& Préremplir votre RSU via un import SIRH Vous souhaitez saisi...

3. Poursuivre a8 Partie 3 - saisie des

v

Vous souhaitez pré-remplir 3 partir de... % J Saisie manuelle sans pré-remplissage

informations générales de la

collectivité p. 28

Pas de pré-remplissage. ‘
Attention: Risque derreur dans la saisie

=> MODE 4:Compléter en saisie « Manuelle »

1. Cliquer sur « Pas de pré-remplissage » ——

2. Puis cliquer sur « Continuer »

0 Aumoins un agent ‘ ‘

‘Transmettre enquétes 2021 vide

3. Poursuivre a8 Partie 3 - saisie des

informations générales de la
collectivité p. 28

a & rempli 2 é entre de
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- - - - - y 4 y 4 - - y 4
[ ]

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

=) MODELE D'ECRAN 1: Informations Générales

Débutez la saisie par les rubriques Informations générales et Informations

1 Vous arrivez sur I’écran suivant. Cliquer sur « x » pour eotecnts
waccéder 3 la saisie. —— 0%

A saisir

Informations Collectivité

A saisir

Vous pouvez commencer dans Iordre que vous souhaitez et vous serez guidé
aprés chaque enregistrement.

N

Accueil

z Sur le menu a gauche de ['écran, cliquer sur I formations Géncrales
m« Informations Générales » Asaisic

Informations Collectivité
]
A saisir

3 L’écran suivant s’affiche.
| |

Rapport Social Unique 2021
0 Informations générales

1. Répondre a TOUTES les questions “ciques 10
. . O Oui
en cliquant sur « oui » ou sur « non ». Ot
7@
Ces questions permettent de filtrer ocs
les questions qui vous seront posées Temps2°0
ultérieurement. o

Par exemple, si_vous saisissez que S

vous n’avez pas d’agent BOETH,

aucune question en relation ne vous o

sera posée par la suite. : Z=zd

O oui

© Non
. , . == Enregistrer
2. Valider les réponses en cliquant sur - g;

« Enregistrer » N

4 Le messa ge su ivant s’affiche. Les informations générales de la collectivité ont été enregistrées I
|

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

Informations Collectivité

A saisir

Retour au sommaire
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=) MODELE D'ECRAN 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

Saisie

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

() informations collectivité

1.2.5 - Nombre de CDI condlus au cours de fannée v
—
1.32-Re P (mi a par filiére et intérim), selon le sexe @ v

C— gy

1.6.2 Respect. igation demploi : d Tobligation d'emplo (ouvrant droit a réduction des unités manquantes) et taux d'emplol © v
o

1.9.7 - Nombre d'agents fonctionnaires et contractuels sur emploi permanent ayant bénficié d par i 2021 v
C— oy,

1.0 des raccas parla vole d aun cadre d'emplos de niveau supérieur ou de catégorie supérieure v

21 bre d d ordées al ble d it -

2.1.5-Congeés d des fonc par sexe et catég ] v
P T

2.1.6- Congés de solidarité familiale des fonctionnaires et contractuels sur emplol permanent, par sexe et par catégorie hiérarchique @ v
T3

2.1.7-Entreti ttetapres d d plus v

C— gy,

2.1.9 Modalites de controle des arrets maladie @ v
—
22,0 Congés de proche aidant des fonctionnaires et contractuels sur emplol permanent, par sexe et par catégorie hicrarchique @ v

C— gy

22 Jours d dans le cadre du di if de don de | type de jours @ v
— oy,

2.25 Charte du temps © v
—

22.9-Nombre dh i +dela des bo le cycle de travail nayant aréa dans Fannée 2021 v
C— gy,

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

1.6.2 - Respect de obligation d'emploi et dépenses réalisées couvrant partiellement I'obligation d'emploi (ouvrant droit 2 1. C|IC| uer sur la fleche entourée pour
réduction des unités manquantes) et taux d'emploi

ouvrir la question correspondante.

mangquantes) et taux d'emploi
I g

1.6.2 Respect de I'obligation d'emploi : dépenses réalisées couvrant partiellement l'obligation d'emploi (ouvrant droit a réduction des unités C 2. Une fois la qu estion ouverte :
~

» Compléter les champs vides avec
les informations demandées le cas

Dépenses réalisées couvrant partiellement I'obligation d'emploi

Mntart des v = 0 0 échéant.
" «qui ne lui incombent 0

3. Recliquer sur la fleche pour fermer
la question.
Répéter l'opération pour chaque
question.
4, Une fois terminé, valider

Enregistrer impérativement en cliquant sur

-K « Enregistrer » en bas a droite de la
page.

A

o r
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Les informations de la collectivité ont &té modifiées

4 Une nouvelle page apparait avec le message suivant.
|

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

vert. \ Listes des Agents

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 4 - Saisie des données
« Agents » p.31 [}

vy b

lat AR B

° ,] [r‘.* Retour au sommaire & Guide utilisateur Données Sociales— Rapport Social Unique 2021




°
DONNEES SOCIALES

"9
* . ‘q
LA SAISIE « AGENT PAR AGENT » La" [ o
] DES CENTRES DE GESTION

- - ) 4
: Saisie des donnees « 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, modifier et supprimer des agents, avoir une vue densemble des agents
selon leur statut (fonctionnaire, contractuel sur emploi permanent, contractuel sur emploi non-permanent).

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

®» Sjvous complétez le Rapport Social Unique sur la base du fichier « N4DS », des fichiers « DSN » ou de la
« Base Carriere » 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.
Lorsque les données de I'agent sont complétes, la barre d’état devient verte.

Quels sont les agents qui doivent étre saisis ?
Tous les agents ayant été remunérés au moins une heure par la collectivité en 2021

; Sauf mention contraire, la situation des agents est celle au 31 décembre 2021. 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 : I'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 ou ils exercent leurs fonctions.

> Les fonctionnaires occupant un emploi fonctionnel de direction. IIs doivent étre recensés au titre de
I'emploi fonctionnel qu’ils occupent (exemple : DGS, DGA ou DST—en référence pour les emplois
fonctionnels : article L412-6 du CGFP).

g ® ‘S . . .y P . _ . .
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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
e Autre collectivité
e Fonction Publique d’un Etat de I'Union Européenne

® Autres structures

lls ne sont pas rémunérés par votre collectivité mais y exercent leurs fonctions; ils doivent donc étre
recensés.

> Les fonctionnaires qui, n’étant pas en position d’activité, ne sont pas rémunérés a la date du 31 dé-
cembre 2021 (y compris les agents en disponibilité d’office aprés maladie) doivent étre recensés par votre
collectivité.

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

Quels sont les agents qui ne doivent pas étre saisis 9

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’enseignement supérieur.

> Les agents éventuellement pris en charge par le CDG ou le CNFPT et travaillant dans une collectivité
(articles L542-6 a L542-24 du CGFP) ne doivent pas étre recensés par la collectivité mais par la structure
qui les prend en charge.

Guide utilisateur Données Sociales— Rapport Social Unique 2021
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Liste des Agents

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

Vous trouverez un premier

tableau qui récapitule vos
effectifs pour I'année 2021 selon
le statut de I’agent.

sptd s

s Pliecf g o PN M R e e Mg e B Dlef et g VUM S e e v e sk

Si le tableau est déja complété, i deisgenns

c’est que vous avez importé votre [ ===
fichier « N4DS », vos fichiers st des foncticnnair
« DSN » ou votre base carriere

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

gge—ntl—&§ ») Liste des contractuels sur emplod permanent

[T e Frre Ciain o mamra L wne il [

Les tableaux suivants M whag

fonctionnaires, ise clies contraciuels sur emplol na
contractuels sur emploi
permanent et contractuels sur e - S— - s " -
emploi non-permanent. e

Pour ceux ayant importé leur fichier « N4DS », leurs fichiers « DSN » ou le fichier « Base Carriéere »,
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.35 »

ASTUCE

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

Pour plus d’explications, allez a « Extraire |a totalité des
données saisies « agent par agent », p.40

» @

Guide utilisateur Données Sociales— Rapport Social Unique 2021
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Cette étape est obligatoire si vous saisissez votre Rapport Social Unique en saisie « Manuelle » ou si certains des
agents n’ont pas été importés lors de I'import « N4ADS » / « DSN » ou de la « Base Carriére ».

La création d’un nouvel agent ameéne toujours a la saisie de ses données.

Sur la page « Liste des

Age nts », CI | q uer sur Tableau récapitulatif

. Statut Effectif théorique au 31/12/2020 rarivées en 2021 éparten2021  Effectif présent au 31/12/2021 3 valider
« Ajouter un nouvel agent ».

Fonctionnaire 1 0 0 1 0 1

Contractuel permanent 1 0 0 1 0 1
Contractuel non permanent 2 o 1 1 0 2

Emplois permanente

Liste des agents

Récupérer ma saisie GPEEC 2020 [l Controler ma saisie en consolidé

Exporter [l Ajouter un nouvel agent

Vous arrivez sur la page suivante.

@ Accueil
e
Identité de I'agent @
——————
Identifiant:
Informations Collectivite
a - o
saisie
staut Commentaire
« 0%
Asaisir
Remunération
o%
Asaisic
Statut
Absence
—— 7%
Asaisic
Formation
« o%
Asaisie
e
e o%
Asaisic
Rassct
100%
Saisio conérenta
Handitorial
o%
Asaisic
Gpeec
« o%
Asaisir
Veuillz sélectionner un statut v
[

2. Passer directement a la « Sous-partie 4.2
Saisie _et/ou  vérification des données
> Nom « agents » » p.36

1. Saisir les informations suivantes :

» Prénom

Astuce : Vous pouvez également vous servir de |la barre
« Commentaire » pour préciser I'établissement de
rattachement de I'agent.

. Par exemple, dans I’hypothese d’'un EHPAD rattaché a un CCAS.

-0
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Cette étape est obligatoire si vous saisissez votre Rapport Social Unique en ayant importé le fichier « N4DS », les
fichiers « DSN » ou la « Base carriere » afin de pouvoir compléter les informations manquantes.

La création d’un nouvel agent améne toujours a la saisie de ses données.

Listes des fonctionnaires

. Afficher 10 éléments Rechercher:
Sur la page « Liste des =
15 | identifiant Nom L= | Prénom Date de naissance: Genre Statut Etat Action
Agents ))I cliquer Sur Ilic6ne ,"\ = a4776 Dupond Giséle 0272003 Femme Titulaire L] @
Affichage agent 1 a1 sur 1 agents Précédent - Suivant
pour accéder au profil complet de

Liste des contractuels sur emploi permanent
I
I'agent.

Aficher 10 ] ééments Rechercher:

15 | identifiant Nom 1= | Prénom Date de naissance Genre Statut Etat Action

Aucune donnée disponible dans le tableau

Affichage agent 0 30 sur 0 agents Précédent | Suivant

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

IZ | identifiant Nom 1= | prénom Date de naissance Genre Statut Etat Action

Aucune donnée disponible dans le tableau

Affichage agent 0 30 sur 0 agents Précédent | Suivant

Vous arrivez sur la page suivante.

@ Accueil
Listes des Agents
Identité de I'agent @
Identifiant:
@ :::'L Statut
o= o 7
Asaisir Fannée 20197
[ v |
1. Vous retrouvez les informations 2. Passer directement a la « Sous-partie 4.2
générales de I'agent. Tous les Saisie _et/ou vérification des données
champs sont modifiables. « agents » » p.36

N

'\ Si I'agent ne figure pas dans la liste correspondant a I’emploi qu’il occupe (cf. « SOUS-PARTIE 4.1 : Liste des
) Agents » p.33 ), vous devez modifier son statut dans I’onglet « Statut » et dans I'onglet « Rémunération ».

-0
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LA SAISIE « AGENT PAR AGENT »

Saisie et/ou veérification des données « agents »

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. 34

®» Soit de vérifier et/ou compléter les données importées pour les agents : vous venez de « Modifier un
agent » p. 35 %

'\ 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 I'agent

Que vous créiez ou que vous modifiiez un agent, vous étes sur la @ statut

. . N , . —_——— >
page suivante qui correspond a la catégorie « Statut ».

A saisir

a“~ Accueil
Listes des Agents

Identité de I'agent @J

Identifiant:

Statut

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 ®» Les 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 @ Stut o
catégorie « Statut », elle s’affiche comme ci-aprés. —— iie conérente

-0
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Rémunération
Vous étes alors redirigé sur la catégorie « Rémunérations »—— e e %

Procéder de la méme facon pour chaque thématique.

Une fois la derniére question saisie/vérifiée et
enregistrée, deux situations sont possibles.

0 - 0%
> Soit votre CDG a ouvert les enquétes RASSCT, _—
Handitorial et/ou . Dans ce cas vous étes o Handitorial 0%
redirigé vers la saisie de ces enquétes et vous devez
les compléter, de méme que les thématiques Gpeec %
précédentes.

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

Répétez I'ensemble des étapes de la Partie 4 : Saisie

des données « Agents » p. 31 pour tous les agents. \ Accueil

~ Une fois tous les agents saisis/vérifiés et validés, Listes des Agents
'\ revenez sur « Liste des Agents» en cliquant sur
“=*=3 I'onglet dans le menu de navigation (a gauche de

I’écran).

N

-0
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: Finaliser et transmettre son Rapport Social Unique

Félicitations ! Vous avez terminé la saisie de votre Rapport Social Unique. Il reste toutefois quelques étapes.

Vous devez tout d’abord générer une version consolidée de votre Rapport Social Unique puis le transmettre a
votre Centre de Gestion pour vérification.

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

Accueil

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

—> Listes des Agents

. )
. ]
Cliquez sur « Controler ma saisie en consolidé »
Tableau récapitulatif
Statut Effectif théorique au 31/12/2020 Nb d'arrivées en 2021 Nb de départ en 2021 Effectif présent au 31/12/2021 Nb d'agents restant a valider Nb d'agents validés

Fonctionnaire 1 o 0o 1 [ 1
Contractuel permanent 1 0 [ 1 (1] 1
Contractuel non permanent 2 0 1 1 0 2

Emplois permanents 2 0 [ 2

Liste des agents

Récupérer ma saisie GPEEC 2020 Controler ma saisie en consolidé Ajouter un nouvel agent

La fenétre suivante apparait. Cliquer sur « Oui »

e

Souhaitez vous générer votre rapport social unique consolidé ?

ATTENTION : Dés que vous aurez saisi des
données en consolidé, vous ne pourrez plus
revenir en « agent par agent » . Il vous
faudra appeler le centre de gestion. ton m

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

cueil
Revenir a

1. Si vous avez réalisé une saisie cohérente et

< e
o F compléte, la barre d’avancement de chaque
T ‘\ catégorie doit s’afficher en bleu et mentionner

e — 0% « 100% »
_ e 2. Si la barre d’avancement s’affiche en orange
e c’est que [lapplication a détecté des
Qo == . incohérences dans votre saisie.

_ p——— - ®» Cliquez sur la catégorie concernée pour
o = vérifier et modifier les données.
O == o 3. Si la barre d’avancement n’affiche pas
0 = « 100% », vérifier que vous avez bien saisi
o 7 toutes les données.

Gpeec

100%

Retour au sommaire
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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

Controle de cohérence : Validé(s) . Donnée(s) en attente (@) Erreur(s) de cohérence enregistrez VOS I‘éponses.
Le code couleur vous indiquera la ou les questions a modifier/vérifier.

EXEMPLE :

Dépenses de fonctionnement de la collectivité et dépenses de personnel

L |
Donnée(s) incohérente(s)

fectifs de la collectivits

Incol héren(

Contrdie de cohérence : () Valide(s) (@) Donnde(s) en attente (@) Ereur(s) de cohdrence

Transmettre son Rapport Social Unique

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

R

Emploi
i 100%

)
o =—— - ==
Parcours professionnels oo
Organisation du travail oo
e Rémunération .
‘Santé et sécurité au travail oo
0 0 = -
@ Droits Sociaux o
0 *—mm
e e — 10
La fenétre suivante s’affiche. Cliquez sur e T el et f o Ut X

« Oui, transmettre » pour envoyer
votre Rapport Social Unique a votre Centre

d e G esho n Etes-vous sar de vouloir transmettre votre Rapport Social Unique  votre cdg ?
‘ Vous n'aurez plus la main sur la saisie de votre Bilan.

y

Le message suivant apparait pour vous
signifier que votre Rapport Social
Unique a bien été envoyé pour validation a

votre Centre de Gestion.

Vous avez transmis volre rRpport sodal unique 3 votre ODG et il est en attente de validation

s .] [r.'- T ST R & Guide utilisateur Données Sociales— Rapport Social Unique 2021
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Extraire la totalité des donneées saisies « agent par agent »

Dans le menu, sélectionnez « Listes des Agents »

Tableau récapitulatif

n Informations Collectivité. Statur ique au 3171272020 o 2

saisia Fonctionnaira
Contractual permanent

Contractuel non permanent

o o o o
© - o o

Emplois permanents

Liste des agents

Récupérer ma saisie GPEEC2020 [l Controlormasai

Cliquez ensuite sur « Exporter »

Cette action générera un fichier Excel reprenant la totalité des données saisies « agent par agent »

AVANTAGE : En procédant a I’extraction des données saisies en
« agent par agent », vous pourrez revérifier vos données et

. corriger d’éventuelles incohérences avant de basculer en mode
consolidé.

Guide utilisateur Données Sociales— Rapport Social Unique 2021
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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 Rapport Social Unique via le fichier d’échange
> qui souhaitent compléter leur Rapport Social Unique 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.

'NOUVEAUTE 2022 : Depuis 2022, un nouveau guide permet aux
i collectivités de préparer leurs données pour une saisie consolidée ;

1
'découvrez le Guide préparatoire aux données du RSU.
L
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Connectez-vous a votre compte « Données Sociales » cf. « Accéder a I'application » p. 8

. . . A Enquéte
Sur le menu d’accueil, cliquez sur « Préparer mon enquéte 2021 » ———> e 3

Préparer mon enquéte 2021

Choisir son mode de saisie :
- saisie « Manuelle » ou u Consolidée »
: saisie u Fichier d’échangen

Voir « Modes de saisie » p.14.

Compléter manuellement les tableaux en « consolidé »

Un ial Unique "Consolidé” a été initialisé. Vous pouvez y accéder directement ou bien le réinitialiser.

1. Cliquer sur « Au moins un agent » eitler e modede s
\ En 2021, votre collectivité a rémunéré..
) Au moins un agent

Aucun agent

2. Cliquer sur « Non » I
Vous avez déja réalisé votre Rapport Social Unique 2021 via votre SIRH... Transmettre enquétes 2021 vide
. Import fichier d'échange
3. Cliquer sur  Prvemplir vote RSU viaunmport S Vous souies s,
« Tableau par tableau »
—

4. Cliquer sur  —/‘
Import N4DS Import Dsn

« Saisie manuelle sans
. . o é C Z é entre de Pas de pré-remplissage
pré-remplissage » © Gesin P S S

Compléter en important le fichier d’échange

Si votre SIRH vous permet d’exporter le fichier d’échange mis a jour par les Centre de Gestion, vous devez
I'importer sur I'application « Données Sociales » afin de pré-compléter la saisie en « consolidé ». Vous devez
ensuite effectuer des contrbles de cohérences et transmettre votre Rapport Social Unique pour vérification a
votre Centre de Gestion en suivant les étapes ci-apres.
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1. Cliquer sur « Au moins £n 2021, votre collecivits a rémunere..
un agent» ‘

. __Au moins un agent
Attention les élus et les agents comptables ne sont pas 3 comptapiliser

2. Pu is CI iq u er SU r« oui ))\ Vous avez déja réalisé votre Rapport Social Unique 2021 via votre SIRH...

o S —GD

Import fichier déchange

Transmettre enquétes 2021 vide

l

| |

Import N4DS i Import Dsn
& Import pré i L

&5 données de votre Centre

3. Enfin, cliquer sur
« Préremplir votre RSU via un L
import SIRH » '

& Préremplir votre RSU via un import SIRH

Saisie manuelle sans pré-remplissage

Attention: Risque d'erreur dans a saisie de vos donneés

Pas de pré-remplissage ‘ ‘
maximum e de Gestion Attention: Risque d'erreur dans la saisie )
@ ouwrir x
« v o » CePC » Bureau » 14 - Guide utilisateur > Fichier d echange - 1] /2 Rechercher dans : Fichier d e...
Organiser v Nouveau dossier By O @
& OneDiive - Personal Mo . Modifié le Type Taille
4. La fenétre Ci-aprés S[Ouvre Sur I’écran_ !CEPC Fichier d'échange_RSU_2021_testtxt 04/07/2022 16:42 Document texte 63 Ko
. . )2 Documents
» Chercher le fichier d’échange S images
D Musique
e . . . J Objets 30
» Sélectionner le fichier $ echorgements
[ Vidéos
. . i Windows (C)
» Cliquer sur « Ouvrir » oo
= HP_TOOLS (E)
= Balcdg (H)
Le nom du fichier d’échange F ShiagLvm-dct
peut varier en fonction du SIRH & Reenn
de la collectivité N
Nom du fichier: | Fichier d'échange_RSU_2021_test.txt Tous les fichiers (*.%) v

5. Cette fenétre apparait

Cliquer sur « Continuer »

Vous avez importé un fichier TXT/CSV pour le DGCL
iguez sur continuer pour lancer le processus d'import.

Qups, non

6. Une fois votre fichier d’échange chargé, vous arrivez sur |'interface de la saisie consolidée ou vous allez pouvoir vérifier

les informations saisies grace au controle des incohérences, puis transmettre la saisie ; pour ce faire, référezvous aux
pages suivantes.
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: Saisie des données consolidées

En cas de saisie préliminaire en Agent par Agent, cette partie va vous permettre 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 « Emploin

/ﬁ‘ Accueil
Cliquer sur « Emploi »
Revenir a
( l'agent par agent
Emploi 100%
Titulaires
Contractuel sur emploi permanent

Contractuel sur emploi non permanent

Cliquer ensuite sur « Cacherle menu» en haut a

gauche de I'écran. —_— y/
<<Cacher le men% // !

Le menu de navigation va alors disparaitre, ce qui
permettra une navigation plus agréable.

La page s’affiche comme ci-dessous.

1. Compléter et/ou vérifier TOUTES les

e [ ] ] ) ; A .
questions posées dans la catégorie « Emploi »
Incohérences @ &
valds) @ Y
15t s — O Pour se faire cliquer sur la fleche entourée pour
— o o v ouvrir la question correspondante.
1 par Q0 v
et hneirien e @ v A coté de chaque question, vous trouverez une
Ty iconedaide @
i o -
B o o v Cliquer dessus pour accéder a I'aide.
320 Q0 v
vvvvvvvvvvv 3112201 e v
2. Une fois la question ouverte :
s au31/12/2021 par filire, cadre demplois et grade, selon les S —— ol , Lo X X
S —— % » Compléter et/ou vérifier les informations
e T = : e - demandées.
Tous emplois Tous emplois.
Snpecanls o S

Temps de travail hebdomadaire Total temps complet + temps non complet Total
Grades.
Cadres dremplois

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

moinsde 17H30 17303 moinsde 28H  28H ou plus [RESTEISESIISE

FILIERES. 1w e 1ie 1@
Administrative

[RRTONRRRIC)

4. Recliquer sur la fleche entourée pour
fermer la question.

€<¢CC<CCCCCCK

Incendie secours.

A S A - N N o[ -
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Alerte 5. Le message suivant apparait pour vous
signifier que vous avez bien enregistré les
Enregistrement réussi informations saisies/vérifiées. Cliquer sur

/ « Ok »
' Répéter les opérations précédentes
. pour I'ensemble des questions

« Effectifs »

Une fois la derniére question saisie/vérifiée et
enregistrée, vous serez redirigé vers le tableau
« Recrutements ».

Emploi 100%
Le menu de navigation s’affiche de nouveau. Si vous avez ] @ Tituleires _
sy 2 , . . Contractuel sur emploi permanent
correctement complété la catégorie « Emploi », elle Contractuel sur emploi non permanent

s’affiche comme ci-apreés.

Procéder de Ila méme fagcon pour chaque
thématique. Droits Sociaux

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

Une fois la derniére question saisie/vérifiée et

enregistrée, deux situations sont possibles. e P—
0%
> Soit votre CDG a ouvert les enquétes RASSCT, _—
Handitorial et/ou . Dans ce cas vous étes o Handitorial "
redirigé vers la saisie de ces enquétes et vous devez
les compléter, de méme que les thématiques Gpeec -
précédentes.

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

Remarque : Durant la saisie, il est possible de revenir aux thématiques précédentes et de saisir les indicateurs
dans I'ordre que I'on souhaite.

0
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Félicitations ! Vous avez terminé la saisie de votre Rapport Social Unique. Il reste toutefois une étape. Vous
devez en effet transmettre votre Rapport Social Unique a votre Centre de Gestion pour vérification

Les trois étapes ci-dessous sont obligatoires et doivent étre réalisées dans I'ordre cité.

Transmettre son Rapport Social Unigque

0.][ro‘

(=
(<
o
Q
o
o
(i ]

La fenétre suivante s’affiche. Cliquez
sur « Oui, transmettre » pour envoyer
votre Rapport Social Unique a votre
Centre de Gestion.

Restez sur la page précédente. Cliquez sur le []
bouton « Transmettre » en haut a droite de

I’écran.

. ] DONNEES SOCIALES
r DES CENTRES DE GESTION

Parcours professionnels Transmettre
« 0%

Remunération
«

Santé et sécurité au travail
«

Transmetire le Rapport Social Unique X

Etes-vous sar de vouloir transmettre votre Rapport Social Unique 3 votre cdg ?
Vous n'aurez plus la main sur la saisie de votre Bilan.

Le message suivant apparait pour vous
signifier que votre Rapport Social
Unique a bien été envoyé pour
validation a votre Centre de Gestion.

Vous avez transmis votre rapport social unique a votre (DG et il est en attente de validation.

Guide utilisateur Données Sociales— Rapport Social Unique 2021
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LA SAISIE « SANS AGENT»

Si votre collectivité n’a rémunéré AUCUN agent du ler janvier au 31 décembre 2021, elle doit toutefois
générer un Rapport Social Unique vide ; les étapes vous sont expliquées ci-dessous.

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

N

R . B . Enquéte
Sur le menu d’accueil a gauche, cliquez sur « Préparer mon enquéte 2021 » =——b e s e Sy

1. Cliquer sur
« aucun agent »

En 2021, votre collectivité a rémungré...

3N
2. Puis cliquer sur
« Transmettre enquéte —

2021 vide »

Import fichier d'échange

& Préremplir votre RSU via un import SIRH

Saisie manuelle sans pré-remplissage

Attention: Risque d'erreur dans la saisie de vos donneés

Import N4DS Import Dsn

& Import N4DS pré-remplissage Les données de votre Pas de pré-remplissage
maximum 9 Centre de Gestion Attention: Risque d'erreur dans la saisie

Initialisation d'une enquéte vide

La fenétre suivante apparait. Une fois la fenétre
nommée « »
apparue, cliquer sur « Continuer ».

llez initialiser un rapport social unique vide

Cliquez sur r pour lancer le processus.

Oups, non !@

Retour au sommaire
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Les messages suivants apparaissent pour vous signifier que votre Rapport Social Unique a bien
été envoyé pour validation a votre Centre de Gestion.

P®0 O

Emploi
q

0% Ce bilan est initialisé a vide, il est donc impossible de saisir des données.
= Titulaires

= Contractuel sur emploi

pErmanent
> Contractuel sur emploi non Vous avez transmis voire rapport social unique a voire CDG et il est en attente de validation.

permanent
Recrutements
q 0%
Parcours professionnels
q 0%
Organisation du travail

0%

Retour au sommaire
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RECUPERER LE RAPPORT SOCIAL UNIQUE
ET ANALYSE

X Une fois le Rapport Social Unique transmis et validé par votre Centre de Gestion, vous pourrez
récupérer ce Rapport Social Unique au format « Excel » ainsi qu’une synthese chiffrée et graphique.

Cette partie du guide n’est pas encore préte

Vous pourrez la retrouver dans une
prochaine version du guide
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Pour contacter votre Centre de Gestion,

cliquez sur la carte : @ §
5 o
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