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Vous étes une collectivité de moins de 10 agents

Vous avez besoin de connaitre les étapes essentielles a la
réalisation de votre Rapport Social Uniq.e’ 2021

Ce g..ue est pour vous !
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Etape 1 : Se connecter a votre comp:ie sur la plateforme données sociales des
CDG

Pour cela, rendes-vous suri : hitns

Puis cliquez sur : - SE RENDRE SUR L'APPLICATION

1 Identifiant @

. ‘ Votre numéro SIRET> ‘
Saisissez : -

2 Mot de passe

Le mot de passe temporaire transmis par votre CDG

Puis cliquez sur : \3

_ors de votre 1¥° co n.xion, .2 platetorme va vous demander vos: Nom, Prénom,
KL

Fonctions, Télephone, Adresse mail (ﬁ-cette adresse sera celle utilisée par votre CDG
pour échanger sur votre RSU; ains: qu'un nouveau mo: d2 passe Ce dernier do.t contenir
au moins 8 ca acteéres.

Pour votre not de passe, deux affichages possibles :

— = Mot de passe insuffisamment sécurisé

= Mot de passe sécurisé

Pour permettre a votre CDS de vous accompagner pour le mieux, il est préconisé de lui
autoriser a visualiser votre SU. Pour cela, allez dans Rubricue Mon compte\Mes

informations (en bas de la page), cliquez sur : Mon ceritie de gestion

Autoriser le CDG & visualiser mon Rapport Soclal Unigue en mode Agent par Agent et en mode consolidé E puls

Etape 2 . Accéder a votre ”SU 2021

@ Accueil

. . Mon compte
Cliquez sur la rubrique

« Préparer mon enquéte —
2021 » \93 e

Analyses
2 SIRET : Systéme d’ldentification du Répertoire Jes Etanli-sements PO e (s Soces
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Etape 3 : Les différentes possibilités gour réaliser votre RSU

Dans cette rubrique (« Préeparer mon enquéte 2021 »), vous allez accéder a une
arborescence ou vous allez devoir choisir votre maniére de saisir :

Solution A . Vous souhaitez importer +otie fichier NADS e

Solution la plus rapide - pré-remplissage maximal

Dans ce cas, cliquez, a l'aide de votre souris, sur les i fleches vertes dans 'ordre indique
comme ci dessous. Les espaces vont changer de couleur au fur et a mesure que vous allez
cliquer sur ces lignes :

En 01, voire colecinate 2 smanért

A moins un agene
Ao bes it L s SUIIS CIITONAISES e S0 053 4 Lneq Rl

- -

Vious szt raalise votre Rappert Soctal Usiqoe JU21 via vatre SIEH._ | Tuarnunisitin meajission 2111 e

Ny semihair v

Begot fuat ajont

- -

Vsl Soufte pro SRmpR & paeti e it marmimsle a1 repsa
Wbt Fresiie ettt s s saibs b wom e

Impor WS - Intygear Dsn t
£ ot NALS - mandrraam e | Pt g pet mmebsiage a %)
Ao R o i G s

1

g
¢

Cliquez directement sur ce bloc (1) pour choisir en acces direct ce mode de
remplissage.

Une fenétre représentant I'arborescence de votre poste de trevail s'ouvre. Recherchez le
répertoire ou se trouve votre fichier NADS (ex : DADSU2021.txt) puis double cliquez sur
votre fichier.

Les fenétres ci-dessous vont apparaitre, cliquez sur ‘continuez’ puis ok’ :

Rcupiration de donnies GREEC imétiers, diplbmes) et
BOETH de lannée 2000

e DR
Vst v mpcred un S 11 pour e J4ITS

Chouns sar contires pour Sncer e processy dimger,

= e haim i e e i AT o 2221 o s

Inbarmations du fichier

b vrni et s vy VAT s, et ot BRI e
[ snsm [

Ok 3 3

Votre importation est terminée. Vous pouvez passer a

* Norme pour les Déclarations Dématérialisées des Données Sociales. Il s’agit d'un fichier texte.
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Solution B : Vous souhaitez importer vos 12 fichiers DSN*

Solution la plus rapide - pré-remplissage maximal

Dans ce cas, cliquez, a l'aide de votre souris, sur les 4 fleches vertes dans I'ordre indiquée
comme ci-dessous. Les espaces vont changer de couleur au fur et a mesure que vous allez
cliquer sur ces lignes :

En I, v colectiith 3 munér

Au mans un agers.
Attention le= s bex agenty commtabies e som s 1 comptalisiser |
Vour st voire Rapport 2t = SHIL Transmetra anqubtes 3021 vide
o :
-
Vot scuhatms s
o Agem par agent
¥ -
Vs soniatee pre-rempe  part de_ Satun mansinlie s e rmpezige
5
o g1 NAT i I ’““’"”"‘—l Ik
T T T e— (7] [ E——— [ R Pl r—————— 2] 1
st s ertis fam 4 sl

Cliquez directement sur ce bloc (1) pour choisir en accées direct ce mode de
remplissage.

La fenétre suivante apparait :

Import des fichiers DSN

l| Thoisir un fichar | Aucun fichier chaisi m
walfss
o
Lestraction DSN conceme le sur bes domndes de fannde 2021

Churquee fichsier SN sslestiin et pusge des denndes semibles diguis ke pose de travall de Putilisaeos ausnt 08 sy su Seves Pour integration

Cliquez sur « choisir un fichier ».

* Déclaration Sociale Nominative
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Une fenétre représentant I'arborescence de votre poste de travail s'ouvre. Recherchez le
repertoire ou se tr-ruve v ¢ fichiers DSN (ex : DSN202101-ME.usn) :

T+ “ 14- Guide wtiksateur + DS v & ! Recheschar dans: OSN

= Mowvesu dossier

Hom

: g ; i
£ oram v Puis double cliquez sur e 17 ticnier
T DEMZ0Z1H02-ME. dsn
T DsuzE-MEdin
DS 14-WE dsn
DSOS ME dsn
ER0T T6-ME dan
DEM0EOT-MEdsn
DSMI0TT0E-MF.ddun
DEMI0Z18-ME.dsn
DSR0TTI0-ME. din
T DEN20211 ML dsn
T DT ME.din

Hiam du fichier 7| | Fshiees persamneises ¢ dacnc
i

b )

Import des fichiers DSN
Fichier du mots b importer * ¢
Choigir un fichier |JSN30}‘|O\ MEdsn
 hcrsssaes (8 Bchinr conranant Ls e de maners pecsannalises.

Ciiquez sur « traiter »

o= 201

LT T P il el b i 2 vl the PSSt il L1 v e ) i

La fenétre suivante va apparaitre :

Import des fichiers DSN

Fichier du moés b importer * :

[ e = Puis cliquez sur « Suivant » et reproduire la
méme procédure (Traiter + Suivant, pour

=) = chaque fichier mensuel

La plateforme données sociales va sélectionner
pour chaque fichier les données nccessaires e
votre RSU 2021.

Leazraction D5N conceire: wif les donres de Fannde 011

o T 51 PO s U0 vaTsibies tapa e Pots 00 Imsal ol Tl T v TS svoys Ju T

Votre importation est terminée. ¥Yous pouvez
passer a
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Solution C : Vous ne disposez pass de vos iichiers N4DS / DSN

Vous pouvez réalise une saisie manuelle

Dans ce cas ae figure, 2 options sont pocsibles :

« Vous souhaitez saisir vos données de maniere individuel:ie c'est ce que lon
appelle la saisie « agent par agent »).

Dans ce cas, cliquez, a l'aide de votre souris, sur les 4 fleches vertes dans I'ordre indique
comme ci-dessous. Les espaces vont changer de couleur au fur et a mesure que vous allez
cliquer sur ces lignes :

En M, wotre colbectivits & s
st e 3gam
" ( ” | 15

Vous = | Toh iy wrsiinm M vice

Agent par agent.

Yo skt ar s serghe & et e Sarve mamelie sany prf-rmpinsage

__ | R -
— [ i

B it AL b g b (2] | P e o sempbzae |
s Fracjusd e (s 14 i

00080
S

Une nouvelle fenétre s’affiche, cliquez alors sur _
« continuer ». et P8

s (—1

\/otre choix de saisie est terminé. VVous pouvez passer
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e Vous souhaitez saisir vos données de maniere collective c'est-a-dire en une fois
pour 'ensemble de votre collectivité (c'est ce que I'on appelle |a saisie « consulidée -
uu « tableau par tableau »).

Dans ce cas, cliqguez, a I'aide de votre souris, sur les 3 fleches vertes dans 'ordre indiqué
comme ci-dessous. Les espaces vont changer de couleur au fur et 8 mesure que vous
allez cliquer sur ces lignes :

[ Tin 171, voine crsdectivité a mmundns_

1 Aumcins un agoet
Atterition bes i ot des agents e st g & comptabikser

{ l

Tranumaco encpudtes 01 id

%]
g
1\

'Iiieuwﬂ*n\ 3

— vt chans be sannie che v dunnnes

Une nouvelle fenétre s'affiche, cliquez alors sur
« continuer ».

o un gt tabloay
IS SUr CONTILG PO (anCer 16 processus:

Votre choi~ de saisie est termine. Vous pouvez passer

a l'etape 4
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Etape 4 : Description synthétique Ce lia sarsie de votre RSU

Suivant les choix réalisés a I'etape 3, allez a I'option qui correspond a votre mode de saisie :

Option 1 : Vous avez choisi zne saisie individuelle (ou « agent pir agent ») :

La présentation de ce mode de saisie est la suivante : Cette fenétre vous invite a débuter
votre saisie par ces 2 rubriques rouges. Cliquez sur chacune ¢’elle pour faire apparaitre les
questions auxquelles vous devez répondre.

Rapport Social Unique 2021
@ Infarmations générales

it 1+ @

Dt v b g b e o Skt
cobioctivie )

1w
O

Ciow

_— o (2) répondez aux questions posées
i : puis en: ~gistrez {3}

Faire de méme pour :a 2™ o~ .
risbrique \ =

Les réponses que vous allez apporter dans ces rubriques permettront de filtrer les questions
auxqguelles vous aurez a répondre pour chacun de vos agents.

4

Fe

(TE——

- [T crm et i b 6 - = i i s = s

Uiste des agents

LIt ol Fenctionaal ey

R P

= - e A Ajouter un nouvel t
Poul saisir les élements de vos agents. cliquez sur et m

systématiquement a chaque rubrique. Au fur et @ mesure de votre saisie, vous allez
observer ur.e évolution de la barre de progression de chaque rubrique.

Exenple : 0 Statut
100%
Saisie cohdrente

Votre saisie pour un agent sera terminée lorsque toutes les barres de progression seront a
100 %. Renouvelez I'opération pour chacun de vos agents.
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v

Astuce : Une fois que vous avez saisi les données o~ tous ves agents, vous avez la
possibiiité d'exporter rle la plateforme, via un fichier Excel, les données agent par agent.

Tableau recapitulatif

ntut it ehorun s 11320000 mn aun bt s su 3171143821 Wt gt reisars & sacer Wit e walican

Foncionnare L] 0 ] L] n o
Comtractust peemasent L} o o L} (] (]

Tesntractussd no premanent 0 o [ L} (] (]
Emplon permasent L] o 0 L]

Liste des agents \
oo ez ESc===ra

Elles pourront vous étre utiles pour gérer vos RH. Pour cela, cliquez sur le bouton Exporter.

Votre saisie terminée, vous devez impeé-ativement passer au mode de saisie
« consolidé » avant de transmettre les données a votre CDG. Pour cela, cliquez sur le

bouton :
\ Liste des agents

\ous pouvez passer a

Option 2 : Vous ave: choisi '1ne zaisie collectve (vu <a.s’e « consol.dde »)

Dans cette saisie, toutes les rubriqgues a compléter s'affichent sur la partie gauche de votre
ecran. Pour afficher les indicateurs de ces rubriques (emploi, recrutements (2)...cliquez sur
l'intitulé de la rubrique (1).

~Pour afficher les tableaux a compléter, cliquez sur les fleches descendantes {3) ~

—p—q

. o o
] [ DONNEES SOCIALES 202
2 DES CENTRES DE GESTION

@ — - S =
0 e Incohénnces o 3 -~
o paner E i i i () e () i i \
@ === * - *(J
o = .
@ |..... = X it i g i - (1] w
o e ) - 0 v
0 = =
; = o -
o = ‘ = : o

Aprés avoir saisi vos données dans chacun des indicateurs, n'oubliez pas de cliquer sur :

Enregistrer et valider les contrdles de cohérence
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Etape 5 : Le contrdle de vos dcnnées

3 codes Couleurs :  consedeconsence: @ Erewrde concrence @) Domeets)en attente (@ Validé

Lorsque vous avez terminé votre sa'sie en mode « consolidé », les barres de progression
des rubriques de votre RSU doivent étre de couleur verte. Si ce n'est pas le cas
(indicateur(s) en couleur orange ou en bleu), n'hesitez pas a lire les indications transmises
par la plateforme. Elles vous seront d'une aide précieuse pour corriger vos informations et
obtenir des données cohérentes :

Numéro des

(= B

~

indicateurs
qui posent Incohérences @

probléme

findicatear 111

148 L el 1 ADKH) Formmas ol #imw gl 2 sl Femmie gy 1.1
5 oip e \

Explications de ce gui pose probléme

Il est important de s’assurer cue le maximum de vos indicateurs soit avant
de passer a |'étape suivante.

.«@Si ce n'est pas le cas, veus prenez le risque que votre fichier ne soit pas valide par votre
CUG.

RAPPEL : Pour optimiser votre temps,
la plateforme données sociales
regroupe au méme endroit toutes les
enquétes : Rapport Annuel sur Ia
Santé, la Sécurité et les Conditions de
Travail®, Handitorial et GPEEC. Avant
de passer a |'étape suivante, veérifier
que les 3 barres de progression sont a

100 %.

E

Handitorial

|¥
g

000
;

Pour la GPEEC, voici les données demandées :

Reépartition des agents présents au 31/12/2021 par classe d'dge selon le repertoe des metiers du CNFPT ~

A salsir

Fonction CNFPT moins de 25 ans BaXans 30a34ans 35339ans 40344 ans 45545 ans 504 54ans 55559 ans 604 &4 ans 85 ans et plus Total
Affaires juridiques |

Acheteur ou acheteuse public o a ] ] o o o o L]

~
-3
Gestionnaire des assurances o a o o o o 0 o 1] o -
Instructeur ou Inmu;:;?:;iﬁnnnﬁn des marchés = a 2 e o 5 o B 5 e
[}
o]

Responsable des affaires juridiques

o 0 L] 0 o ] o o 0

® Article 49 du décret n°85-603 du 10 juin 1983, modifié par le décret n°20%2-170 du 3 février 2012 : il
revient a chaque culiecivité et établissement public d'établir un Rapport Annuer <ur s Santé, la
Seécurité et les Cornditions de Travail. Ce rasport doit étre :<oumis pour avis au CHSCT et transmis au
CDG.
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Repartition des agents présernts au 31/12/72021 par genre selan le diplome {diplome le plus leve obtenu) A salsie

Niveaux Diplome Hommes Femmes
Niveau 3 [CAP BEP ou dipltme de niveau équivalent,

DNE, brevet des colléges, BEPC) 0 o
Niveau 4 baccalauréat, brevet professionnel dont
(baccalauréat général ou technologique, brevet
supérieur, capacité en droit, DAEL, ESEL / baccalaursat o o
dessi |, brevet professi 4, de technicien ou
4 dicls A
pl
Niveau 5 (BTS, DUT, Deug, Deust, dipléme de a santé o o
ou du social de niveau bac+ 2, dipléme équivalent)
HKiveau 6 flicence, licence professionnelle, maltrise,
master 1, diplome équivalent de niveau bac+3 ou o o
bac+4)
Niveau 7 (Master, DEA, DESS, dipléme de grande école ° 5
de niveau bac+3, doctorat de santé)
Niveau 8 {Doctorat de recherche (hors santé)) o ]

Pour vous aider, vous trouverez ci-dessous |'arborescence vous permettant d'acceder aux
metiers les plus souvent représentés au sein des structures de petites tailles :

Services techniques et
environnementaux
Services techniques et
environnementaux
Citoyenneté, éducation, | Citoyennete, population, affaires
culture et sport administratives et vie associative

Services techniques et
environnementaux
Citoyenneté, éducation,
culture et sport
Citoyenneté, éducation, | Citoyennetg, population, affaires
culture et sport administratives et vie associative
Citoyenneté, éducation,
culture et sport

Agent des interventions techniques po'yvalent en milieu rural
(espaces verts, voirie, batii aents, gestion du cimetiére, . .)
Agent de service polyvalent en milieu rural

(propreté des locaux, cantine, transports scolaires)

Architecture, batiment et logistique

Architecture, batiment et logistique

Secrétaire de Mairie

Architecture, batiment et logistique Chargée(e) de la propreté des locaux

AT.S.EE.M. (Agent daccompagnement a l'education de

Education, animation et jeunesse '
I'enfant)

Assistant(e) de gestion administrative

Education, animation et jeunesse Animatrice/animateur enfance-jeunesse

Etape 6 : La transmission de vos données

Une seule fagon pour transmettre vos données a votre CDG : cliquez sur le bouton

Transmettre = o = : = @ oo
- . Lorsque vous étes positionnés dans la rubriqgue « Enquéte/Saisie de
I'enquéte », le bouton se trouve en haut, a droite de votre écran.

X
-ﬁﬁ vous avez terminé votre caicie et que vous ne voyez pas le bouton
« Transmettre », cela siynifie que vous étes en saisie individueile \ou « agen: pa.
ayent »). Vous devez donc au préalable générer votre consolidé pour pouvoir

transmettre votre RSU a votre CDG !
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la fenétre ci-dessous s'affiche :

Eres-vous sor de vouloir transmettre votre Rapport Social Unique 4 votre cdg ?
Vous naurez plus [a main sur la saisie de votre Bilan.

- ~—

Cliquez sur « Oui, transmettre ».

Le texte ci-dessous s’affiche alors sur Votre @Cran :  veus s tammis voue mpport soclal unigue & votre C0G et § est en atente de validation

Lorsque votre CDG validera votre RSU, vous recevrez un mail (sur I'adresse que vous avez
renseigné dans la rubrique « Mon compte », « Modifier mes informat'ons ») pour vous en
informer.

Etape 7 : La récupération et la visualisation de vos données

VVous souhaitez récupérer votre fichier et les données que vous avez saisies sur votre RSU ?

Pour cela, positionnez-vous sur la rubrique « Analyse », « Exporter mes données

sociales :
Analyses

Exporter mes données sociales

Choisissez I'année de campagne :

Mes analyses 2021 /

rampagen 2621

Pour récupérer vos données sous Excel, cliquez sur le bouton :

O Exporter votre fichier RSU pour la campagne 2021

Et pour vos campagnes précédentes, sélectionner I'année et cliquez sur :

| BExporter votre fichier DGCL pour la ampagne sélectionnée
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Un fichier zippé avec un classeur Excel va apparaitre sur votre écran. Cliquez dessus.

Copiez le fichier Excel dans un répertoire sur votre bureau, dédié au RSU 2021. Lorsque
vous allez ouvrir ce fichier, un document au format PDr va se créer automatiquement ; il
s'agit de votre synthése RSU.

Le fichier Excel a été automatiquement alimenté par les données saisies sur la plateforme
données sociales.

Dans la rubrique « Analyses » de votre compte sur la plateforme donnés sociales, vous
pouvez également exporter les données des enquétes HanditorialRASSCT et GPEEC via le

bouton :
) Exporter les données Agent par Agent
ainsi que vos données « agent par agent » :

Les CDG vous remercient de votre paiticipation et vous accom:ajnent ici .
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