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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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' Rapport Social Unique : Article 5 de la loi n°2019-828 du 6 ao(t 2019 de Transformation de la
Fonction Publique.
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Etape 1: Se connecter a votre compte sur la plateforme données sociales des
CDG

Pour cela, rendez-vous sur : https://www.donnees-sociales.fr/

Puis cliquez sur : - SE RENDRE SUR LAPPLICATION

1 Identifiant @

. l Votre numéro SIRET’ ‘
Saisissez : -

2 Mot de passe

Le mot de passe temporaire transmis par votre CDG

Puis cliquez sur : ﬁ\:

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

Fonctions, Téléphone, Adresse mail (cette adresse sera celle utilisée 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 :

ey = MOt de passe insuffisamment sécurisé

e = VIOt de passe sécurisé

Pour permettre a votre CDG de vous accompagner pour le mieux, il est préconisé de lui
autoriser a visualiser votre RSU. Pour cela, allez dans Rubrique Mon compte\Mes
informations (en bas de la page), cliquez sur :

Mon centre de gestion
Autoriser le CDIG 3 visualises maon Rapport Social Unique en mode Agent par Agent et en mod consolidé § puis R

Etape 2 : Accéder a votre RSU 2021

6 Accueil

) . Mon compte
Cliquez sur la rubrique Modifiar mes informations
, n Réinhialiser mon mot de passe
« Préparer mon enquéte
2021 » \e% Enquéte
Préparer mon enquite 2021
Saisiy ron encedte
Conmster mon historicue
@
2 SIRET : Systéme d'ldentification du Répertoire des Etablissements SIS -
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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 N4ADS 3

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 indiqué
comme ci-dessous. Les espaces vont changer de couleur au fur et a mesure que vous allez
cliquer sur ces lignes :

deja ral dique 2091 v voure SIRH__ Tramaapence snquises 2021 Hde

‘Voun scuhaex pe sompli S part de.. £ Saime ranuefie mas pro-templimge
Az e Fees dany s s do v doniein

tensport NAUS | .; e L Ji',,,v;,.._. e

O b ey 7?] P ] |

1

Cliquez directement sur ce bloc (1) pour choisir en accés 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 NADS (ex : DADSU2021.txt) puis double cliquez sur
votre fichier.

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

Récupdration de données GREET (métiers, dipidmes) et
BOETH de Fannée 2020

ke 0ADSU2021 tx
Vous avez Erperst un Schier TXT poue e NADS ey o~
Chepot s coninuer pow lenter o processus dimport,

Vi v o 9 i HHES O T90ME62021 3084 S
Informations dis Rchier

Saet

Cone s it 01/01/2021
Daedefn 31/12/2021
Horbyre dagees »

i

Formbe 20207

£
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 :

£ 2021, volre colleckinitd 3 wirmndst._

s osins um agent

vcpas 221 vis votse SHRH. ) Transstiatine enquites 2021 wide

Yous scuhvates pré-cesmphin 5 partk de.. | ‘Saise et S8 (RE-rempkos 3
Attamtion: Fiugue drenur dane 1 e de ey doncess

H

e . i

nport NA0S. % + Import Dan ,‘,

O trpon NADS pre-rempbaiags Sasiie: 0 Pas de pre complimage ot 42 P - comptatae manmees [7) 1
Mterason R O ey dais [ W !

i
3
i

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

La fenétre suivante apparait :

Import des fichiers DSN

ﬁ Aecun fcer chods
VA
Letvaction DSN concema i 5207 los dorwies de Tannée 2021
Chague fictier D5N sdlectionné ost plarge des donnees sibles depois ke poste i o i o E pour

Cliquez sur « choisir un fichier ».

4 Déclaration Sociale Nominative
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Une fenétre représentant I'arborescence de votre poste de travail s’ouvre. Recherchez le
répertoire ou se trouve vos fichiers DSN (ex : DSN202101-ME.dsn) :

4}« 14- Guide utifisateur > DSN v . & | 2 Recherche dans: DSN
v Nowresudoser Y @
Hom ' Modifid le Tepe Tt . R . .
@omamonean oo weecses ow PUIS double cliquez sur le 1% fichier
@M’OZ—MEM G3E72027 12:19 MNom de la source de données 544 Ke
4 DSN202103-ME.dsn Mom de 1a source de données 515Ko
F; DSNID2104-ME.den Morm de la tource de donnees 492 Ko
1] ME.d: Nom de la source de données 547¥o
5" DSN202106-ME.don HNem de la source de Gonnées 5CKo
1 DSN202107-ME.dsn Hom de Is source de données 576Ke
£ DSN202108-ME den Nom de [a sourca de donneas 56 Ko
i DSN202108-ME dsn #Mom de Iz source de donnéss 59 ke
F; DSN202110-ME.dsn. Nom de fz source de donnéas 611 Ko
F; DSN202111-ME.dsn 632Ko
1 DSN2O2112-ME.dsn 55 Ko

Now dufictiers| ] Fichien personnaisds Cdocts © |

Cliquez sur « traiter »

«
1 Civolsir un fichier | DSN202101-#Esn
Chorsisel te fichier contenan 1 fists de méiets personnaies.

Chaque fichvier Df iné est purgé i is I poste de Mavas de | utiisatews avant s servew
pour intégration.

La fenétre suivante va apparaitre :

import des fichiers DSN

Fichier ths mots D myponey * ;

T = Puis cliquez sur « Suivant » et reproduire la
méme procédure (Traiter + Suivant) pour
T e (3 =3 chaque fichier mensuel

510.609.01.001,

s La plateforme données sociales va sélectionner

510.669.01.088,

aveme pour chaque fichier les données nécessaires a

$22,G00. 39,901,

B votre RSU 2021.
:11»6;&50.@1, e

Vexmaction DSN conteme wksm;tudofnnhmv

Thacgue frchaes TSR sélrctonn est prand dey donnée vt fe. Fuosisatayr avar o U serveu

prow inedgration.

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

Votre importation est terminée. Vous pouvez

= S passer a
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Solution C : Vous ne disposez pas de vos fichiers N4ADS / DSN

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

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

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 a mesure que vous allez
cliquer sur ces lignes :

n 2021, votoe cobechivie 2 wmARG..
¥ o3 s v agrernt i

—
4

B e

‘Vous souhaier pré-semplr 3 partir de._ ‘Saisie manmefie 5ans EPo-MTAGIEIAgR
- At Bpe dortnar e la abie B e o,

Ng

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

Votre choix de saisie est terminé. Vous pouvez passer
é /
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e 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 |a saisie « consolidée »
ou « tableau par tableau »).

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

i £ 2021, votre collecthie. 2 dmunést..
1 \ R et s aget

N
g
\

™

i S IR Gatr DR FGRELNGD
Ay Bl g dan i 1aise g0 ves donsas

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

Criquez sur continuas pous Lancer 12 processus.

Votre choix de saisie est terminé. Vous pouvez passer

Y

a
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Etape 4 : Description synthétique de la saisie de votre RSU

Suivant les choix réalisés a I'étape 3, allez a I'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 & débuter
votre saisie par ces 2 rubriques rouges. Cliquez sur chacune d’elle pour faire apparaitre les
questions auxquelles vous devez répondre.

Rapport Social Unique 2021
0 informations générales

it

- (2) répondez aux questions posées
i puis enregistrez (3)

Faire de méme pour la 2™ =
rubrique

/

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

ro——
o | "

et . °
[ . . . . . s
oo e . »
i s . .

Liste des agents

e | el
Uste dor forctionnaees
o % s - N
[P fm e — P {om -~ f . [ - |
P el
Wty 0300 S pe——
iLrste dos contraciuels sur emplol pronanent
-~y e
— - oo [ | P fone oo ~ {esom - |

rchage oA S Aastrnt Tt

[P 12 . Agoustee un nouved agent
Pour saisir les éléments de vos agents, cliquez sur et 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 : @ Statut
0%
Salsie cohérante

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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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 | Btecst o se 37122020 : ‘Eact¥ presat ba 31202

Foncsonnsire 3
L] L] ]

Cantractusl non permanent o 0 ° L]

g
o o o'
e © @ '@

Esmplois pecmanents e °

Elles pourront vous étre utiles pour gérer 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 :

agents

\ Liste des

SANETes Un CoNsOiREe pour travmettre

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
écran. Pour afficher les indicateurs de ces rubriques (emploi, recrutements (2)...cliquez sur
lintitulé de la rubrique (1).

Pour afficher les tableaux & compléter, cliquez sur les fleches descendantes (3) ~

c“?‘@

: 'Y
i’] DONNEES SOCIALES 202!
2

Y

i
i

Incoherences O

DES CENTRES DE GESTION
ot e srovrr () ot Q) Sormmspi o ) s dotninsi

QP0000000d

o oe aeeo@jw
((((((((((((D
>

o

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

Enregistrer et valider les contréles de cohérence
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Etape 5 : Le contrdle de vos données

3 codes couleurs :  consede : @ Erewrde Y, attente @) Vads

Lorsque vous avez terminé votre saisie en mode « consolidé », les barres de progression
des rubrigues de votre RSU doivent étre de couleur verte. 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 précieuse pour corriger vos informations et
obtenir des données cohérentes :

Numéro des
indicateurs 95'"" o =3
qui posent incohérences € i
\ 114 U 0 plusi e stz 113, weedi . po
probleme 149 Lesotal 149t Feosme doit # g2l 2a vota Fesrwe du 1.1.1
Con @ vaicio @ st @ \

Explications de ce qui pose probléme

Il est important de s’assurer que le maximum de vos indicateurs soit < « i verte avant
de passer a I'étape suivante.

ﬁSi 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
enquétes : Rapport Annuel sur la

Santé, la Sécurité et les Conditions de ()
Travail*, Handitorial et GPEEC. Avant
de passer a l'étape suivante, vérifier f;r 100%
que les 3 barres de progression sont a

100 %.

Pour la GPEEC, voici les données demandées

Répartition des agents présents au 31/12/2021 par classe d'dge selon le répertoire des métiers du CNFPT: ~

Fonctian ONFPT moins de 25 ans 25329 ans 3033408 354392ns 40344 3m 4539 ans 50354ans 55859 ans 603 B4 ans 5 ans et plus Total
affsires jusidiques |

Acheteur ou acheteuse public ] i 9 0| 0 0 i [ 0 I3
Gestionnaire des assurances e 0 0 0 0 0 0 0

Instructewr ou instructrice gestionnaire des marchés

i ] 0 & 0 0 [ 0 o
publics

ble des affaives juridi 0 i

0! (4 o; 0 8 0 0
s g s e R G A Y02 0 BRI BCH

> Article 49 du décret n°85-603 du 10 juin 1985, modifié par le décret n°2012-170 du 3 février 2012 : il
revient a 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 présents au 31712/2021 par genwe selon le diplome (dipldme le plus dlewé obtenu) :

Niveaue Diplome

Niveau 3 {CAP, BEP ou dipldme de niveau équivalent, .

DNB, brevet des colléges, BEPC)

hﬁ\!awt&aum{an&t.buaatpm&smlddﬂﬂ
£at géniral ou bec brevet

Hotnenes

sxx)ﬂle\l prﬂém&ﬂ!,m ﬂwlbxcﬂaufém

P de techniden ou

denseignement, diplome dquivalent))

Niveau S (BTS, DUT, Deug, Deust, diplome de fasanté [
ou du sociat de piveau bac+ 2, diplidme dqivalent) |

beveau 6 licence, licence professionnefle, maltrise,
master 1, diplome équivalent de niveau bact 3 ou
bac+4)
Niveau 7 (Master, DEA, DESS, dipldme de grande école
de niveau bac+5, doctorat de santé}

Niveau B Doctorat de recherche (hors santé))

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

Services techniques et

Architecture, batiment et logistique

Agent des interventions techniques polyvalent en milieu rural

culture et sport

administratives et vie associative

environnementaux (espaces verts, voirie, batiments, gestion du cimetiére, ...)
Services techniques et . Ay - Agent de service polyvalent en milieu rural
environnementaux Aireniteciure, batiment et logistigue (propreté des locaux, cantine, transports scolaires)
Citoyenneté, éducation, | Citoyenneté, population, affaires

Secrétaire de Mairie

Services technigues et

Architecture, batiment et logistique

Chargé(e) de la propreté des locaux

culture et sport

Education, animation et jeunesse

environnementaux

Citoyenneté, éducation, | - . N . A.T.S.E.M. (Agent daccompagnement a I'éducation de
culture et sport Education, animation et jeunesse Penfant)

Citoyenneté, éducation, Cltoye‘nnetg, populatlo_n,_ affaires Assistant(e) de gestion administrative

culture et sport administratives et vie associative

Citoyenneté, éducation,

Animatrice/animateur enfance-jeunesse

Etape 6 : La transmission de vos données

Une seule fagon pour transmettre vos données

Transmettre

a votre CDG : cliquez sur le bouton

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

ﬁSi 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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e o e vous clavez o

la fenétre ci-dessous s’affiche :

£tes-vous s0r da vouloir transmeattre votre Rapport Social Linique a votre cdg 7
Yous wracrez plus La main sur la saisie de votre Bitan.

Cliquez sur « Oui, transmettre ».

Le texte ci-dessous s’affiche alors SUr VOIre @Cran | o s s v oot soclsl wniaue & vt C06 = § st e stmente de alidation

Lorsque votre CDG validera votre RSU, vous recevrez un mail (sur '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 donndes sociales

Choisissez 'année de campagne :

Mes analyses 2021 /

Campagne 2621

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

O Exporter voure fichier RSU pour la campagne 2021

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

O Exporter votre fichier DGCL pour la campagne sélectionnée

13/14

Guide I'Essentiel réalisé par I'Observatoire régional de 'emploi territorial et des données sociales



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 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 Handitoria/RASSCT et GPEEC via le
bouton :

O3 Experter les données Handitorial / RASSCT / GPEEC

B Eaportes ks dovindes 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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