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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 Unique’ 2021

Ce guide est pour vous !
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Etape 1 : Se connecter a votre compte sur la plateforme données sociales des
CDG

Pour cela, rendez-vous sur : I

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

Lors de votre 1 connexion, la plateforme va vous demander vos: Nom, Prénom,

MA
Fonctions, Téléphone, Adresse mail (!’iS cefte adresse sera celle utilisee par votre CDG
pour échanger sur votre RSU) ainsi qu'un nouveau mot de passe. Ce dernier doit contenir
au moins 8 caracteres.

Pour votre mot de passe, deux affichages possibles :
—— = Mot de passe insuffisamment sécurisé

= Mot de passe sécurisé

Pour permettre & votre CDG de vous accompagner pour le mieux, il est préconisé de lui
autoriser a visualiser votre RSU. Pour cela, allez dans Rubrigue Mon compte\Mes

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

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

Etape 2 : Accéder a votre RSU 2021

6 Accueil

Mon compte

Cliquez sur la rubrique O es informa

« Préparer mon enquéte :
2021 » \eﬂ -

Analyses

2 SIRET : Systéme d'ldentification du Répertoire des Etablissements
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Etape 3 : Les différentes possibilités pour réaliser votre RSU

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

Solution A : Vous souhaitez importer votre fichier NADS .

Solution la plus rapide - pre-remplissage maximal

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

ot 2 862 kit ot Happort Socsal Usipoe T via vt SEHL Teanuimitin s 2071 sk

|:...u-.»=:s[ . g n |

[ N et NALS ik vl e Ql

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

Une fenétre représentant I'arborescence de votre poste de travail s'ouvre. Recherchez le
répertoire ou se trouve votre fichier N4DS (ex : DADSU2021.txt) puis double cliquez sur
votre fichier.

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

Infarmations g fichies

Ok 2 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 l'ordre indiqué
comme ci-dessous. Les espaces vont changer de couleur au fur et & mesure que vous allez
cliquer sur ces lignes :

i MO, conllet i e
At s
Aiten it
Wous aver désh réstise votre Rapport Socal Usiowe X1 T v votre SPH_ lmanametine anquires JU | vde
Hon
i
w Agen par agent
WYous soubaiter pré-remple 3 partr de_ U0 Manuoii LT pIe-mmpEssage:
Artermons Flsque o eemor dane i cicse de vor dornees.
[ | [ |
O bt WIS AT (7] | Sy Ep—— [T S —

Aysimmn A o BRp e |

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

La fenétre suivante apparait :

Import des fichiers DSN

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
répertoire ol se trouve vos fichiers DSN (ex : DSN202101-ME.dsn) :

Puis double cliquez sur le 1 fichier

Import des fichiers DSN . i
Cliquez sur « traiter »
Ficheer du mos B importer*
[Choisirun fichier | Dsaz02100 ME dsn

La fenétre suivante va apparaitre :

Import des fichiers DSN

Eor = 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 nécessaires a
votre RSU 2021.

Leatraction D5N concetre wif les danes de Fannde 2071

Une fois les 12 fichiers importés, cliquez sur « Terminer ».

Votre importation est terminée. Vous pouvez

e — E passer a

et A . 6/14
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Solution C : Vous ne disposez pas de vos fichiers NADS / DSN

Vous pouvez réaliser une saisie manuelle
Dans ce cas de figure, 2 options sont possibles :

* Vous souhaitez saisir vos données de maniéere individuelle (c'est ce que l'on
appelle la saisie « agent par agent »).

Dans ce cas, cliquez, a I'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, watre coilectivit o sémmrsne.

A mas an 3g0m
1 s b ki 5 B o T o i & gl

¥ -

Vo nicgua 2021 B | Tesnumantin wrepinm 201 vids

Vo wubuaar jresmepbe & jattn de Sarse mamelie sam prf-mpiesage
4 T ‘.«-"'
ey | L =

Bt Al prisensage e () P e et ek |
it Fescjes) v latis Ta s

"1

—

Une nouvelle fenétre s’affiche, cliquez alors sur _
« continuer ». e ot e o

N

Votre choix de saisie est terminé. Vous pouvez passer

jub]
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¢ Vous souhaitez saisir vos données de maniére collective c'est-a-dire en une fois
pour 'ensemble de votre collectivité (c'est ce que I'on appelle la saisie « consolidée »
ou « tableau par tableau »).

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

( [EE UL R———Tp— |

1 Aumciny un agent |
Atteniion bes s o fes agremts ¢ e st e comptabser |

e 3 - Tranumetu uncutes 171 vide

o 7

Wous souh ser san

-
o Tabimsu g ke ‘ 3
L 4 -

I Sy manuedie-sans pre-memplizage
Mtenion: llpee dernir shans b sanke dle v dunnnes

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

i un ot tabloay
CIUT SUr CONDNLET PO (NS 16 processLs

Votre choix de saisie est terminé. Vous pouvez passer
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Etape 4 : Description synthétique de la saisie de votre RSU

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

Option 1 : Vous avez choisi une saisie individuelle (ou « agent par 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 d'elle pour faire apparaitre les
questions auxquelles vous devez répondre.

e Rapport Social Unigue 2027
e Intarmations générales

. (2) répondez aux questions posées
" g puis enregistrez (3)

\

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

B

Y spe . Ajouter un nouvel
Pour saisir les élements de vos agents, cliquez sur = il ot m

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

Exemple : o Statut
100,
Salsie cohdeente

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

Astuce : Une fois que vous avez saisi les données de tous vos agents, vous avez la
possibilité d'exporter de la plateforme, via un fichier Excel, les données agent par agent.

Tableau recapitulatif

s cboriuar s 117122030 i an s pobenrs u 3171112831 W agarta rmvtars  eacer s et i

Empiniy permanents L] o (] [}

Liste des agents \
Sez==ra

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

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

bouton :
\ Liste des agents

Vous pouvez passer a

Option 2 : Vous avez choisi une saisie collective (ou saisie « consolidée »).

Dans cette saisie, toutes les rubriques 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) -~

o= - ;-T.iﬂiléo
i J e -][ DONNEES SOCIALES 202l

: 2 [ DES CENTRES DE GESTION
@ . InCofances @ 3 ~
o Nousts = i i () W () Sy s g g N
@ : g@
@ = s
@ o o -
o [ (1] w
o = =

N . -
o I

(1] w

L §

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 controle de vos données

3 Codes Couleurs = Controle de cohérence: () Emeur de cohérence .Dwme'ee’s)er:dneme ) vatice

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

Numéro des
indicateurs (= Lo
qui posent Incohérences @
prObIémE :I.-I U ou pluseurs agents [emmes de catégone C one et sar S w”::.‘;:‘ alm‘"m” = TPR pour fa catégonis C de cotee il
Comrle de cofrence. () Vaickery' () Doareiesst enatiere ( freurty) decobdrence \
Explications de ce qui pose probléme
[l est important de s'assurer que le maximum de vos indicateurs soit avant
de passer a 'etape suivante.

R

RO
E‘SI ce n'est pas le cas, vous prenez le risque que votre fichier ne soit pas validé par votre
CDG.

RAPPEL : Pour optimiser votre temps,
la plateforme données sociales
regroupe au méme endroit toutes les o —— {0
enquétes : Rapport Annuel sur la

Santé, la Sécurité et les Conditions de o

Travail*, Handitorial et GPEEC. Avant
de passer a l'étape suivante, vérifier
que les 3 barres de progression sont a
100 %.

Handitorial

|?

100%

Pour la GPEEC, voici les données demandées :

Répartition des agents présents au 31/12/2021 par classe d'age s=lon le répertone des metiers du CNFPT rou
\ salsir
Fonction CNFPT moins de 25 ans. 253 2% ans 30434 ans 35335 ans Alassans 45 548 ans 50454 ans 5545%ans 60464 ans
Affaires juridiques
Acheteur ou acheteuse public o 0 0 ] 0 o o ]
Gestionnaire des assurances o o o [ 0 o 0
Instructeur ou instructrice gestionnaire des marches . " = n a g ;
publics -
Responsable des affaires juridiques o a ] ] o ] o o 0

> Article 49 du décret n°85-603 du 10 juin 1985, modifié par le décret n°2012-170 du 3 février 2012 : il
revient & chaque collectivité et établissement public d'établir un Rapport Annuel sur la Santé, la
Sécurité et les Conditions de Travail. Ce rapport doit étre soumis pour avis au CHSCT et transmis au
CDG.
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Répartition des agents présenits au 3171272021 par genre sedon le diplome (dipldme le plus ¢leve obtenu)

Niveaux Diplome

Niveau 3 [CAP BEP ou dipiéme de niveau dquivalent,
DME, brevet des cofiéges, BEPC)

Niveau 4 (baccalauréat, brevet professionnel dont
(baccalauréat général ou technologique, brevet
supérieur, capacité en droit, DAEL), FSEU / baccalauréat

dessi |, brevet professi d, de technicien ou

fiplome

MNiveau 5 (BTS, DUT, Deug, Deust, dipléme de |3 santé
ou du social de niveau bac+ 2, dipléme équivalent)

HNiveau 6 flicence, licence professionnelle, maitrise,
master |, dipldme équivalent de niveau bac+3 ou
bac+4)

Miveau 7 (Master, DEA, DESS, dipléme de grande école
de niveau bac+3, doctorat de sante)

Niveau 8 {Doctorat de recherche (hors santé))

Hommes

A salsh

Femmes

Pour vous aider, vous trouverez ci-dessous I'arborescence vous permettant d’accéder aux
meétiers les plus souvent représentés au sein des structures de petites tailles :

Services techniques et

Architecture, batiment et logistique

Agent des interventions technigues polyvalent en milieu rural

environnementaux (espaces verts, voirie, batiments, gestion du cimetiére, ...)
Services techniques et 3 5 i i Agent de service polyvalent en milieu rural
environnementaux Architecture, batiment et logistique (propreté des locaux, cantine, transports scolaires)

Citoyenneté, éducation,
culture et sport

Citoyennete, population, affaires

administratives et vie associative

Secrétaire de Mairie

Services techniques et

Architecture, batiment et logistique

Chargé(e) de la propreté des locaux

culture et sport

Education, animation et jeunesse

environnementaux

Citoyenneté, éducation, . L - AT.S.EM. (Agent d'accompagnement a I'éducation de
culture et sport Educatmn, animation et jeunesse Fenfant)

Citoyenneté, éducation, | Citoyenneté, population, affaires : : i s ;

culture et sport administratives et vie associative Assistantle) de gestion adminisiative

Citoyenneté, éducation,

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

Lorsque vous étes positionnés dans la rubrique « Enquéte/Saisie de
I'enquéte », le bouton se trouve en haut, a droite de votre écran.

@

N
-ﬁﬁ vous avez terminé votre saisie et que vous ne voyez pas le bouton
« Transmettre », cela signifie que vous étes en saisie individuelle (ou « agent par
agent »). Vous devez donc au préalable générer votre consolidé pour pouvoir
transmettre votre RSU a votre CDG !
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Une fois que vous cliquez sur

la fenétre ci-dessous s’affiche :

Eres-vous sOr de voulair transmettre votre Rapport Social Unique 4 votre cdg ?
Vous naurez plus la main sur (3 saisie de votre Bilan.

- ~—

Cliquez sur « Oui, transmettre ».

Le texte ci-dessous s'affiche alors SUr VOIre €Cran ;  veus s wsmmis vote rapport socts uniaue & ot £06 & § sst en attente de validstion

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

Etape 7 : La récupération et la visualisation de vos données

Vous 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 donnédes sociales

Choisissez I'année de campagne :

Mes analyses 2021 /

Campagee 671

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

01 Bdgorter votre fichier RSU pour la campagne 2021

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

| Bxporter votre fichier DGCL pour la campagne 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 PDF va se créer automatiquement ; il
s’agit de votre synthese RSU.

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

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

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

Les CDG vous remercient de votre participation et vous accompagnent ici !
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