FONCTION PUBLIQUE TERRITORIALE

Bilan social 2009

Saisir ses donnees par internet

Description générale

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

La procédure a suivre est trés simple et trés rapide. Toutefois vous devez suivre pas a
pas cette notice car toutes les étapes sont importantes. En cas daloute ou de
probl me, no6h®si MrelAGARGE albervicaCartieaes du €PG 32

La réalisation du bilan social se déroule en trois phases:

Phase 1. Connexion au systeme
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 - f i rannée6DADS - état s préparatoire s du bilan social

Parme - COSOLUCE - Test - mai 2010

Fichier Préparation Absences Traitement de Ia paie Editions diverses His Fin & outils 2
AdEasasaM™ Edition du Grand Livre des salarié o —
Edition des déclarations des é
Edition des déclarations fiscales des élus
Edition des états de cotisations annuelles
Edition des bordereaux de déclaration annuels
Edition du Fonds National de Gompensation du S.F.

Edition de I'assurance risque statutaire (brut annuel)
Edition de I'enquéte Insee
Etats préparatoires au bilan social

d sélectionné (Répartition par

S = Préparation de |a DADS normale
Collectivité Test - mai 2 58

d'une DADS

Entreprise et é

Informations salariés
Informations Honoraires
Edition de contréle de la DADS

Génération du fichier de transfert DADS

contréler un fichier DADS
Transfert de la DADS

B  Afficher les nouveautés Répartition par catégorie de salariés (mois en cours)

B camme_coloris 8l Parme - cosoLuce - T. "= collection

Etats préparatoires au bilan social - mai 2010 A
Cet écran propose une assistance a I'élaboration du bilan social.
Il vous permet de collecter les informations nécessaires a I'établissement de ce document.
Les différentes &ditions préparatoires vous permettent de remplir les sections correspondantes.
Etats préparatoires au bilan social pour 'année
- Informations ...
Page de garde
Effectif des titulaires occupant un emploi permanent au 31/12 de l'année étudiée (sections 1.1.1a 1.1.3)
Effectif des non titulaires occupant un emploi permanent au 31/12 de l'année étudiée (sections 1.2.1 a 1.2.3)
Autres personnels non titulaires sur emploi non permanent (section 1.3.1)
Agents selon les positions statutaires particulieéres (section 1.4)
Deéparts dans lI'année étudiée (section 1.5.1)
Arrivees dans l'année (sectfions 1.5 2 et 1.5.3) Tout cocher|

Titularisation, avancement, Nomination stagiaire, non titularisation stagiaire . (sections 1.54a 1.586)
. : Tout décoch |
Reépartition des journees d'absence par motif (section 2.1.1)
Temps complet au 31 décembre (section 2.2.1)
Rémunérations brutes versees (sections 3.1.1a 3.4.1)
Dépenses de fonctionnement et dépenses de personnel (section 3.5.1)
Nombre d'heures supplémentaires réeémunérées par cadres d'emplois et filiere (section 3.6.1)
Cotisations aux organismes Pdle Emploi et Fonds de Solidarité pour les non ftitulaires (section 4.2.1)

Aliocations chomage (section 4.2 2)

Subventions aux mutuelles (section 8.2 3)

Apercu | Fermer |

407
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Phase 1 : Connexion au systeme

La saisie des donn®es sbteffectue au moyen d
garantir un haut niveau de s®curit® et de coc
sur votre poste un programme appelé «Client Cit rix ». La procédure est simple,

slre, et sans danger (ce programme est exempt de tout virus).

NB: Si vous ne parveniez pas a mener a son terme cette installation, contactez

alors votre service informatique qui parametrera votre navigateur.

Cette phase sedéroule en trois étapes:

A. Se connecter

Pourréali ser | 6enqu°te9 Bivioars $Sewviez!l td2®0Q@ ddédabord
| 6adresse suivante

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

B. Installat ion du « Client Citrix »

Lors de la premiére connexion (et cette fois-ci seulement), on vous proposera
dibstaller le «Client Citrix ». Cette étape estindispensable . La procédure
détaillée ci-dessous peut varier 1égérement en fonction de votre navigateurou de
votre syst me doéexploitation

QOuverture 0 Bienvenue

de session . - N - -
La zone applications contient des icdnes pour les applications que vous pouvez utiliser,

Mom d'utilisateur : Cliquez sur une ic@ne pour lancer une application. Si vous rencontrez des problémes en
utilisant une application, veuillez contacter votre administrateur systéme ou votre
CENTRE DE GESTION pour plus d'informations.

Mot de passe :
Centre de messages

Optlons suancées »3> Le Centre de messages affiche tout message d'information ou d'erreur pouvant se

= roduire,
:

Le client MetaFrame Presentation Server (ActiveX) pour Windows 32 bits n'est pas
e ) installé sur votre systéme. Wous devez installer le client pour lancer des
applications.

Sélectionnez l'icdne ci-dessous pour installer le client.

e Télécharger le client ICA pour Windows XP - 2000 ou 98

& 2 Télécharger le client 1CA pour Windows VISTA

D'autres clients sont disponibles depuis le site de téléchargement des clients Citrix

Cliquez ensuite sur «Exécuter » (ou ouvrir selon les navigateurs) une premiere fois
pour télécharger le fichier,
Puis & nouveau sur «Exécuter » pour installer le client

Cliguez ensuite sur « Oui » pour accepte r | 6i nstal |l at«iO&Km poart enco
accepter | e contrat de I|l.icence et finaliser
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http://www.ds-info-e.com/portailcdg

Téléchargement de fichier - Avertissement de sécurité rg| Internet Explorer - Avertissement de sécurité

Youlez-vous exécuter ce logiciel ?
Mom ¢ Clienk Citrix ICA Windows 32 bits
Editeur : Citrix Systems, Inc
ﬁ Mom: ica3zt.exe
. Type: Application, 2,69 Mo E] Plus d'options (ﬁxécuter me pas exécuter |

Source: waaw,ds-info-e.com

Youlez-vous exécuter ou enreqgistrer ce fichier ?

Bien que les fichiers téléchargés depuis Internet puissent Etre utiles, ce bype
e de fichier présente un danger potentiel. N'exécutez gue les logiciels des

éditeurs approuvés par vous, Quels sont les risques #

rgxécutel\}[ Erueqistrer ] | Annuler |

Siles fichiers téléchargés depuis Internet zont utiles, ce type de
] fichier peut prézenter des risques pour wotre ordinateur. Wous ne
devriez pag exécuter ou enregistrer ce programme i vous n'étes pas

s0r de son ongine. Quels sont les risques 7

Client Web Metaf rame Presentation Server pour Win32

\_?J Ceci installera Client Web MetaFrame Presentation Server pour Win32, Voulez-vous continuer ¥

Fermez votre navigateur etl| ®@thagpeasel Vousdadr es
pouvez maintenant vous connecter.

C. Seconnecter et sOi denti fier

Sai si ssez maintenant l e nom doéutilisateur et
par le CDG, puis cliquer sur « Quvrir une session ».

Cuverture @
de session

Mom d'utilisateur

Mot de passe :

Options avancées >>>=

[ Ciuvrir une session ]

A | 6issue de cette ®tachangerlemotdepasses gawusad e mand
ete 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 ®caracteres dMoiez- s e cc
le soigneusement, car vous étes désormais le seul a leconnaitre. En cas de perte,

contactezle CDG qui vous en attribuera un nouveau.
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Modifier le mot de .@ Bienvenue
passe .
Modifier le mot de passe

Consultez votre administrateur systéme pour des instructions concernant la sélection d'un n

L Ll 11l ] passe.

Mouveau mot de passe :
Centre de messages

Le Centre de messages affiche tout message d'information ou d'erreur pouvant se produire.

Confirmer le mot de passe :

ok [ annuer |

1 vous sera alors demand® quel ni veau dobac
« Plein accés » de maniere a pouvoir sauvegarder votre bian 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 a la refaire

H Sécurité des fichiers clients

CITRIX

Une application du serveur demande l'laccés &
wos fichiers clients locax.

“oulez-vous autarizer laccés 7
7 Aucun accés
" Accés en lecture

* Plein acces

“ouz demander & nouveau 7
7 Toupours me demander

L demander pour ce site

" Me plus me demander

]

Ok

D. Commencer a saisir

Dans la fenétre «Applications € , commencez
Bilan Social ».

par & Adceas e r sur

Applications \ & ¢ /L& | Bienvenue

[_se reconnec! ter ] [_Se déconnec ter | [ Fermer la session ]| Centre de messages
Le Centre de messages affiche tout message dinformation ou d'erreur pouvant se produire.

\l‘) Aucune application existante n'est actuellement disponible pour reconnexion

utiliser le dernier client MetaFrame Presentation Server (ActiveX) pour Windows 32 bits, vous pouvez

i Si vous souhaitez
L) fingtaler.
Sélectionnez l'icéne ci-dessous pour installer le client.

£ Client MetaFrame Presentation Server pour Windows 32 bits

D'autres clients sont disponibles depuis le site de téléchargement des clients Citrix

Vous accédez alorsd 6i nt er f ac e, tglle quapcéseptée b ka page suivante
Vérifiez que les donnéespré rempliesper mett ent doi denti fier wvot
le cas contraire, contactezle CDG). Vous pouvez désrmais accéder a votre bilan

social.
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Phase 2 : Saisie des données et réalisation de votre bilan
social

Léinterface pri ncispigsirlves donoéass apeatrpareagentd et

vérifier votre saisie, saisir vos données globalement , accéder a votre bian social
consolidé et a vos graphiques etransférer les données au CDG Pour accéder a ces
fonctionnalit®s, il suffit de cliquer sur

Vous pouvez maintenant commencer a 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)
Selonvotrechoix , reportez vous ~ |l:6une des ®tapes
mﬁu:cés au Bilan Social !Em
i Collectivité
NOM : |
Adresse : |
l
I I
SIRET : [ {9 [nformation - CNIL i

~Etape 1 : Saisie agent par agent et vérification

“ Saisie agent par agent [BSAG2003.xls)

bleau des effectifs (BSAG20039_rapports.xls)

~Etape 2 : Document agrégé + Graphiques

Bilan Social consolidé et restitutions graphiques (BS2009_consolide.xls

~Etape 3 : Mettre a disposition du CDG
€ Uriquemnent Bilan &
GPEEC

Mettre & disposition |
' Bilan social consolidé +

'our ouvrir un fichier : cliquer sur licone correspondante i
P fichier : cl I dante  [¢ Quitter
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A . Saisie agent par agent

Saisie Agent par Agent - Version 2.0

Bilan Social 2009 - Collectivités Territoriales

— Coflectivite

‘ Saisit les informations de la collectivité |

— Agenfs
Liste des agents (Ttuares sfagaras non-fruaies, amoins nan-sermananis!

nouvel agent | | —

— Fransferts

Information - CHIL Transfert vers le Bilan Social Production du Tableau des effectifs |
Lar donndars 4 caractére indivicduel ratmas fe "Tabizaw dar affactis”
Fe KR AgEnts resfaront dans vokre Fard recred dufomahiguemant iars o
cofactinte, “Transfert vers e Sian Sociad.
Pour plus dinformations sur cet éoran, ciguer sur fe bouton Aide Ajde Quitter ‘
ElI'l e vous permet, dans | 6ordre

1. De saisir les informations relatives a votre collectivité (bouton «Saisir les
informations de la collectivité») ) lalgi $ 6 des donn®es per mett
votre collectivit® (adresse, contact, effect
Reportez-vous al 6 a n n gpage 14) de ce manuel pour visualiser ces données.

2. De saisir les données relatives a vos gents (bouton «Nouvel Agent » et accés a la

liste des agents). votre bilan social gant été pré rempli par le CDG, des données

figurent déja dans la liste des agent$. Pour les visualiser, cliquez sur la liste

déroulante (immédiatement a gauche du bouton « Mo d i f i e r»). Podraaccédart

aux donn®es doun -ladaasnd liste (snRdpanclesipremiares lettres

de son nom) et cliquez sur«<Mo d i f i e m. Voud pogvexégalement supprimer un

agent qui ndest pl us pajosier@magentdea cliquanvsardes e f f e c t
boutons correspondants. Reportezvous al 6 a n n e(pagel 2) pour visualiser les

données que vous avez a saisir.

*La situation des agents telle quelle ressort dans les données pré remplies par le
CDG peut ne pas correspondre a celle de la collectivité en fonction des informations
communiquées et des arrétées parvenus au CDG
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[ 1 est

indi spensabl e

de val.

écran de saisie en annexe 21 page 19) pour pouvoir passer

vers le bilan social »

Cette validation est symbolisée par un «v » dans la liste des agents

der

(cfé demisre mb | e
| 0 @taasfere 3 ¢

— Agents

Mouvel Agent

Liste des agents :
CALCHETEL, o Modifier ['agent | Supprimer |3gent |
P
| | CALCHETEL BERMARD 2510801960 v
CRUCER Lo e v )
| FICELLE YERGNIOUE :
(OBERT ALIx 22103148 lectiité
LEBQUTTE AHNE 251111960 Information - CHIL |
LESIRE CAROLINE 20/12/1944 Ements

NB : A tout moment vous pouvez contréler les données que vous avez déja saisies. Il
vous suffit pour cela de cliquer sur « Production du tableau des effectifs ».

Veill ez

| 6ef fectuer une foi s

votre saisie

3. Aprés avoir pris connaissance des informations relatives a la Commission

Nationale Informatique et Libertés (bouton

«Information CNIL

»), VOUS pouvez

procéder au transfert des données. Cette opération, indispensable, rendles données
exploitables dans le cadre du bilan social (bouton « Transfert vers le bilan

social »).

Le bouton « aide »v o u s

per met dbébacc®der

un document

Une fois le transfert effectué (cette opération peut prendre quelques minutes), vos
données sont prétes a étre consultées, sauvegardées et envoyéas CDG (données
agrégées du bilan social, données GPEEC). Vous pouvez cliquer sur guitter » et

revenir

| Gpalenpowr passar@ B phase3. n c i
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B . Saisie agrégée

Vous pouvez également choisir de remplir votre Bilan social de maniére agrégée en
accédant a un questionnaire classique (similaire a celui de la DGCL la saisie est

identique). Cliquez pour celasu r | &iBitah so@al consolidé et restitutions

graphiques (BS200 9_consolidexls) » qu e Vous trouverez dar
« étape 2. Document agrégé + graphiques ».

Vous acc®dez directement " un questionnaire

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 sommaireeée).

Commencez par vous rendre sur la page sommaire. Celleci constitue un point

doe@d r ~ partir duquel Vvous pouvez Vous re
indicateurs en cliqguant sur son bouton « Saisir » ou vers une fiche explicative en

cliuant sur « Explications ». Cette page présente aussi un récapitulatif des

contrbles de cohérence parpage.
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