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Bilan social 2009 

Saisir ses données par internet 
 

 

 

 

Description générale  
 
 
Le Bilan social 2009 est accessible directement via internet . Cette solution présente 
de nombreux avantages : sécurité  de vos données (elles sont enregistrées au fur et à 
mesure que vous les saisissez : plus de risque de perte), respect de la 
confidentialité  des informations saisies (système de mot de passe), simplicité  (un 
navigateur internet suffit). Par ailleurs, vous pouvez à tout moment interrompre la 
saisie des informations (y compris en cours de saisie) et la reprendre par la suite (y 

compris dôun autre poste). 
 
 
La procédure à suivre est très simple et très rapide. Toutefois vous devez suivre pas à 
pas cette notice car toutes les étapes sont importantes. En cas de doute ou de 
probl¯me, nôh®sitez pas ¨ contacter Mme LACARCE au Service Carrières du CDG 32. 
 
 
La réalisation du bilan social se déroule en trois phases : 

 

Phase 1.  Connexion au système 
Phase 2.  Saisie des données et réalisation de votre bilan social 
Phase  3.  Envoi des données au Centre de gestion 
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*Pour les collectivités utilisant Cosoluce, vous pouvez éditer un état préparatoire du bilan 
social dans Parme, en suivant le chemin : 
 
Parme   -  fin dôannée  DADS  -  état s préparatoire s du bilan social  
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Phase 1  : Connexion au système  
 
 
La saisie des donn®es sôeffectue au moyen dôun simple navigateur internet. Afin de 
garantir un haut niveau de s®curit® et de confidentialit®, vous devez dôabord installer 
sur votre poste un programme appelé « Client Cit rix  ». La procédure est simple, 
sûre, et sans danger (ce programme est exempt de tout virus). 

NB : Si  vous ne parveniez pas à  mener à son terme cette installation, contactez 
alors votre service informatique qui paramètrera votre navigateur.  
 
 
Cette  phase se déroule en trois étapes : 

A.  Se connecter  

Pour réaliser lôenqu°te Bilan Social 2009, vous devez tout dôabord vous connecter ¨ 
lôadresse suivante : 
 

http://www.ds -info-e.com/portailcdg 

B.  Installat ion du «  Client Citrix  »  

Lors de la première connexion (et cette fois-ci seulement), on vous proposera 
dôinstaller  le « Client Citrix  ». Cette étape est indispensable . La procédure 
détaillée ci-dessous peut varier légèrement en fonction de votre navigateur ou de 

votre syst¯me dôexploitation. 

 

 
 
 
 
 
Cliquez ensuite sur « Exécuter  » (ou ouvrir selon les navigateurs) une première fois 
pour télécharger le fichier,  
Puis à nouveau sur « Exécuter  » pour installer le client  
 
Cliquez ensuite sur « Oui  » pour accepter lôinstallation et encore sur « OK  » pour 
accepter le contrat de licence et finaliser lôinstallation. 

 

http://www.ds-info-e.com/portailcdg
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Fermez votre navigateur et revenez ¨ lôadresse indiqu®e ¨  lô®tape A  de phase 1. Vous 

pouvez maintenant vous connecter. 

 

C.  Se connecter et sôidentifier. 

Saisissez maintenant le nom dôutilisateur et le mot de passe qui vous ont ®t® fournis 
par le CDG, puis cliquer sur « Ouvrir une session ». 

 
 
A lôissue de cette ®tape, il vous est demand® de changer le mot de passe qui vous a 
été attribué par le CDG et de le confirmer. Ceci vous garantit que les données que 
vous saisissez resteront confidentielles et vous permet de choisir un mot de passe 
simple ¨ retenir. Ce mot de passe doit se composer dôau moins 8 caractères . Notez-
le soigneusement, car vous êtes désormais le seul à le connaître. En cas de perte, 
contactez le CDG qui vous en attribuera un nouveau. 
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Il vous sera alors demand® quel niveau dôacc¯s est donn® au serveur. Cliquer sur 
« Plein accès  » de manière à pouvoir sauvegarder votre bilan social sur votre disque 
dur. Cliquer ensuite sur « Ne plus me demander  ». Cette opération est sans 

danger et il se peut que vous soyez amené à la refaire. 

 

 

 

D.  Commencer à saisir  

Dans la fenêtre « Applications  è, commencez par cliquer sur lôic¹ne « Accès au 
Bilan Social  ». 
 

 
 
Vous accédez alors à lôinterface principale, telle que présentée à la page suivante. 
Vérifiez que les données pré remplies permettent dôidentifier votre collectivit® (dans 
le cas contraire, contactez le CDG). Vous pouvez désormais accéder à votre bilan 
social. 
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Phase 2  : Saisie des données et réalisation de votre bilan 
social  
 

Lôinterface principale vous permet de saisir vos données  agent par agent  et 
vérifier votre saisie, saisir vos données globalement , accéder à votre bilan social 
consolidé et à vos graphiques et transférer  les données au CDG . Pour accéder à ces 
fonctionnalit®s, il suffit de cliquer sur lôic¹ne correspondante 

 

Vous pouvez maintenant commencer à saisir vos données. Deux possibilités vous 
sont offertes : 
 
La saisie agent par agent (page 7) , accessible en cliquant sur « Saisie agent 
par agent (BSAG200 9.xls)  », 
 
La  saisie agrégée  (page 9) , accessible en cliquant sur « Bilan social consolidé 
et restitutions graphiques (BS200 9_consolide.xls) . 
 
 
Selon votre choix, reportez vous ¨ lôune des ®tapes suivantes : 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



      

  CDG 32 ï 4, place Maréchal Lannes ï BP 8002 ï 32001 AUCH Cedex 
Tél : 05.62.60.15.00 ï Fax : 05.62.63.42.58 

 7 

 

A .  Saisie agent par agent  

 
 

 

 
 

 
Elle vous permet, dans lôordre : 
 
1. De saisir les informations relatives à votre collectivité (bouton «Saisir les 
informations de la collectivité») . Il sôagit des donn®es permettant dôidentifier 
votre collectivit® (adresse, contact, effectifsé) ainsi que celles relatives ¨ votre budget. 
Reportez-vous à lôannexe 1 (page 1 4)  de ce manuel pour visualiser ces données. 
 
2.  De saisir les données relatives à vos agents (bouton «Nouvel Agent  » et accès à la 
liste des agents). votre bilan social ayant été pré rempli par le CDG, des données 
figurent déjà dans la liste des agents*. Pour les visualiser, cliquez sur la liste 
déroulante (immédiatement à gauche du bouton « Modifier lôagent »). Pour accéder 
aux donn®es dôun agent, s®lectionnez-le dans la liste (en tapant les premières lettres 
de son nom) et cliquez sur « Modifier lôagent ». Vous pouvez également supprimer un 
agent qui nôest plus pr®sent dans vos effectifs ou ajouter un agent en cliquant sur les 
boutons correspondants. Reportez-vous à lôannexe 2 (page1 7)  pour visualiser les 
données que vous avez à saisir. 

 
* La situation des agents telle quelle ressort dans les données pré remplies par le 
CDG peut ne pas correspondre à celle de la collectivité en fonction des informations 
communiquées et des arrêtés parvenus au CDG 
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Il est indispensable de valider lôensemble des donn®es agent par agent (cf : dernier 
écran de saisie en annexe 2 ï page 19) pour pouvoir passer ¨ lô®tape 3 ç Transfert 
vers le bilan social » 
 
 
Cette validation est symbolisée par un « v » dans la liste des agents : 
 
 
 

 
 
 
 
NB  : A tout moment vous pouvez contrôler les données que vous avez déjà saisies. Il 
vous suffit pour cela de cliquer sur « Production du tableau des effectifs  ».  
Veillez ¨ lôeffectuer une fois votre saisie termin®e. 
 
3.  Après avoir pris connaissance des informations relatives à la Commission 
Nationale Informatique et Libertés (bouton «Information CNIL  »), vous pouvez 
procéder au transfert des données. Cette opération, indispensable, rend les données 
exploitables dans le cadre du bilan social (bouton « Transfert vers le bilan 
social  »). 
Le bouton « aide  » vous permet dôacc®der ¨ un document dôaide personnalis®. 
Une fois le transfert effectué (cette opération peut prendre quelques minutes), vos 
données sont prêtes à être consultées, sauvegardées et envoyées au CDG (données 
agrégées du bilan social, données GPEEC). Vous pouvez cliquer sur « quitter  » et 

revenir ¨ lôinterface principale pour passer à la phase 3. 
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B . Saisie agrégée  

Vous pouvez également choisir de remplir votre Bilan social de manière agrégée en 
accédant à un questionnaire classique (similaire à celui de la DGCL : la saisie est 
identique). Cliquez pour cela sur lôic¹ne « Bilan social consolidé et restitutions  
graphiques (BS200 9_consolide.xls)  » que vous trouverez dans lôencadr® 
« étape 2. Document agrégé + graphiques  ». 
 
Vous acc®dez directement ¨ un questionnaire de type Excel (m°me sôil nôest pas 
nécessaire de disposer de ce logiciel). Une barre de menu supplémentaire vous 
permet de naviguer facilement dans celui-ci (fonctions «  précédent » et « suivant », 
retour au sommaireé). 
Commencez par vous rendre sur la page sommaire. Celle-ci constitue un point 
dôentr®e ¨ partir duquel vous pouvez vous rendre directement vers lôun des 
indicateurs en cliquant sur son bouton « Saisir  » ou vers une fiche explicative en 
cliquant sur « Explications  ». Cette page présente aussi un récapitulatif des 
contrôles de cohérence par page. 
 

 
 
 


