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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' 2022

Ce guide est pour vous !
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Navigateurs a utiliser pour un fonctionnement optimal de I’application :

Mozilla Firefox  OU Google Chrome
Pensez a mettre a jour régulierement ces navigateurs (tous les mois) et utiliser la derniéere
version lors du lancement de la campagne.

! Rapport Social Unique : Articles L.231-1 a L. 231-4 et L.232-1 du Codé Général 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 :

Puis cliquez sur : -> SE RENDRE SUR LAPPLICATION

1 Identifiant @

Saisisse Votre numéro SIRET (Systéeme d’ldentification du Répertoire des Etablissements)
Z:

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,

MAe
Fonctions, Téléphone, Adresse mail ( chtte 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 caracteéres.

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

= Mot 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 CDG & visualiser mon Rapport Sockal Unbque en mode Agent par Agent eten mode consolidé n pu iS

Etape 2 : Accéder a votre RSU 2022

Accueil

Mon compte

Cliquez sur la rubrique
« Préparer mon enquéte

2022 » \

Enquéte

Préparer mon enguéte 2022

DO O O

Analyses

Exporter mes données sociales
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Etape 3 : Les différentes possibilités pour réaliser votre RSU

Dans cette rubrique (« Préparer mon enquéte 2022 »), vous allez accéder a une
arborescence ou vous allez devoir choisir votre maniére de saisir :

Solution A : Vous souhaitez importer votre fichier N4DS 2

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 a mesure que vous allez
cliquer sur ces lignes :

i rialiné votre Rapport Social Unique 2022 via vetre SIRH, Transmettre enquétes 2022 vide

Impart fichier d&change

@ Préremplir votre RSU via un import SIRH Vous souhaitez saisir.

mplissage

& Import N4DS pré-remplissage Pas de pré-remplissage

1

Vous pouvez également cliquer 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 : DADSU2022.txt) puis double cliquez sur
votre fichier.

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

DADSUZ022.txt

e Fannée2022
Infar

ions du fichier

01/01/2022
31/12/2022

Enwvoi du fichier nettoyd - e appravimative du traitement 0 secondets..

1
a

Votre importation est terminée. Vous pouvez passer a

w

2 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 I'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 :

En 2022, votre collectivité 3 émunéré.

Aumoins un agent
nprabiliser

Vous avez défa réalisé votre Rapport Social Unique 2022 via vatre SIRH Transmetire enquétes 2022 vide

Non

Import fichier d'échange

& Préremplir votre RSU via un import SIRH Vous souhaitez saisir...
Agent par agent
Vous souhaitez pré-remplir & partir de. Saisie manuelle sans pré-remplissage
Attention: Risque derreur dans 1a saisie de vos donneés

‘ \mpunMDSl Import Dsn

@ Import NADS pré-remplissage Pas de pré-remplis:
maximum 0 Arention: Risque d'erreur d

& import 12 Dsn pré-remplissage maximum 9

7‘

Vous pouvez également cliquer directement sur ce bloc (1) pour choisir en accés
direct ce mode de remplissage.

La fenétre suivante apparait :
Cliquez sur « choisir un fichier ».

Import des fichiers DSN

Fichber dumais & Imparter *:
I Choisir un fichies jﬂunﬁchmcho'si

Choisisses enant 1a fiste ers personnalises.

2022

LUextraction DSN concernea sur les données de Fannés 2021

nné est purgé des données sensiblies depuis e poste de travail de Putiisateur avant déire envoye su serveur pour intégration.

3 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 : DSN202201-ME.dsn) :

» « 14 - Guide utilisateur » DSN - o Rechercher dans : DSN
+  Noue: - m @
Nom Tyrpe Tille
] DSNaRA0T-ME o Nom delasourcede données Puis double chquez sur le 1°¢" fichier
| DSN202102-ME.dsn Nom dela source
3| DSN202103-ME.dsn Nom d o

7| DSN202104-ME.dsn
7] DSN202105-ME.dsn
| DSN202106-ME.dsn
7| DSN202107-ME.dsn
1| DSN202108-ME.dsn
7| DSN202108-ME.dsn
£5| DSN202110-ME.dsn
15| DSN202111-ME.dsn
1] DSN202112-ME.dsn

9 e do 554 Ko
MNom du fichier | |Fichiers personnalisés (*.doc;*.c v

Import des fichiers DSN

Fichier du mois 3 importer * :

‘ Choisir un fichier | DSN202101-MEdsn

Choisissez le fichier contananta liste de métiers personnalisés.

Cliquez sur « traiter »

Lextracti sur Tannée 2022

Chaque
pourintégration.

+ DSN sélectionné est purgé des données sensibles depuis le poste de travail de l'uilisateur avant d'éire envoyé au serveur

La fenétre suivante va apparaitre :

Import des fichiers DSN

Fichier du mois 3 importer * :

(Moo mcmer v 7 = Puis cliguez sur « Suivant » et reproduire la
- méme procédure (Traiter + Suivant) pour

+ DSN202101-ME dsn : Ce fichier traite 126 agents pour le mois de Janvier 2022

= £ chaque fichier mensuel

La plateforme données sociales va sélectionner
pour chaque fichier les données nécessaires a
votre RSU 2022.

‘surles données de Fannde 2022
purge des données sensibles depuls e poste de travail de Ttifisateur avant di2tie énvoyé au serveur

Votre importation est terminée. Vous pouvez
passer a

Il se peut apres I'import de vos DSN, que vous
e e e L et g ayez un rapport d’erreurs qui apparaisse :
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Import DGCL

&3 Préremplir votre RSU via un import SIRH & Rapport d'import (65 erreurs) e

Ce rapport est téléchargeable. Il décrit les lignes qui comportent des erreurs. Afin de faciliter
les corrections a effectuer, nous vous conseillons de transmettre ce rapport a votre
prestataire SIRH. La poursuite de votre saisie reste possible.

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 :

e Vous souhaitez saisir vos données de maniére 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 :

En 2022, votre collectivité a rémunére.

Arts hy nt pas 3
Vous avez déja réalisé votre Rapport Social Unique 2022 via votre SIRH. Transmettre enquétes 2022 vide
import fichier déchange 2
& Préremplir votre RSU via un import SIRH Vous souhaitez saisir.

3

Vous souhaitez pré-rempli 3 partir de... Saisie manuelle sans pré-remplissage

Attentiorn: Risque d'erreir dans [a saisie de vos donness

Import NADS | fmport Dsn ‘
& Import NADS pré-remplissage Pas de pré-remplissage
bt e Attention: Risque d'ermeur dans ka saisie

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

Votre choix de saisie est terminé. Vous

pouvez passer a
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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 la saisie « consolidée »

ou « tableau par tableau »).

Dans ce cas, cliquez, a l'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 :

| En 2022, votre collectivité a rémunéré...

Au moins un agent

Attention les élus e%ms comptables ne sont pas & comptabiliser

| Vous avez déja réalisé votre Rapport Social Unique 2022 via votre SIRH... |

b

Transmettre enquétas 2022 vide

& Préremplir votre RSU via un import SIRH ‘

Vous souhaitez saisir...

Tableau par tableau /

‘ ’ Non 2 (
[
Import fichier d'échange

3
-

Saisie manuelle sans pré-remplissage ]|

Attention: Risque d'erreur dans la saisie de vos donneés

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

Votre choix de saisie est terminé. Vous pouvez passer
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 a 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 2022
O Informations générales
Diébutez |a saisie par les rubriques Informations genérales et Informations

\ collectivite e
R 1 © oui

t ou plus ayant des cys

(BOETH loi de 2005) y i "9

Avez- t ou plus

poure
apris chaque enreqistrement. =
© Non

&
\ (2) répondez aux questions posées

Avez-vous un agent ou plus possédant un Compte Epargne Temps 2 *@

. .= puis enregistrez (3)

-~

Avez-vous un agent ou plus qui exerce ses fonctions dans le cadre du télétravail ? *€

Votre ivité est parl

\A 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.

Une fois ces rubriques complétées, vous pourrez visualiser I'écran ci-dessous :

.. Y . Ajouter un nouvel agent
Pour saisir les éléments de vos agents, cliquez sur et E

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

Exemple : o Statut .
TR
Lalsie cohédrents

Votre saisie pour un agent sera terminée lorsque toutes les barres de progression seront a

100 %. Renouvelez I’opération pour chacun de vos agents.

9/15

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



pce}
f_f) 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 récapitulatif
| statut Effectil théorique su 311122021 Nb arriwées en 2022 i de départ en 2022 Effectif présent au 31/12/2022 Nb o agents restant & valider Nb o agents validés

Fonctionnaire (] (i [} [} a 0

Contractuel parmanent o a o o o o
Contractuel nan permanent 0 0 0 (] 0 ]
Emphis permanents 0 0 0 o
Liste des agents \

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 : \

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 a compléter, cliquez sur les fleches descendantes (3) ~

- eyt
‘] [ - DONNEES SOCIALES 2022
2 r DES CENTRES DE GESTION

.
.
Incohérences @ .

o © vides: @ @

u 31212022, par

u  ecinge par e, categ

©00000000|0

en effectl physique ot en ETPR selon e sese

poraire fis 3 dispositon par CDG décing par e ot ntésin), sebon leseae

N

L o 2

(((((((((((‘

16, 2 sttt se, remundres s
2

15
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Numeéro des
indicateurs
qui posent
probleme

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

Enregistrer et valider les contrdles de cohérence

Etape 5 : Le contréle de vos données

3 Cod es Cou Ie urs : Contréle de cohédrence : Erreur de cohérence () Donnéels) en attente Validé

Lorsque vous avez terminé votre saisie 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’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 :

e Emploi

Incohérences €3

) 114 Un ou plusiewrs agents Femmes de catégorie C ont 16 saisis en filiére Administrative 3 Tindicateur 111, merd de renseigner le nombre ETPR pour la catégorie € de cette fiidre

140 Le total 1.4.0(1) Femme doit étre &gal au total Femme du 1.1.1 |

Explications de ce qui pose probléeme

[ wrence Vaiiders (@) Dor attente () Ermeurts] de cohérence

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

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 Rassct

100%:

enquétes : Rapport Annuel sur la
Santé, la Sécurité et les Conditions de
Travail*, Handitorial et GPEEC. Avant
de passer a I'étape suivante, vérifier

Handitorial
100%

. . Gpeac !
que les 3 barres de progression sont a — 100%
100 %.
Pour la GPEEC, P 3l e R T
voici les données v o ey v o e ey R e

demandées : \

eteuse public ] a 0 0 0 0 ]

5 assurances ] a 0 [} 0 (] (]

Instructeur ou instructrice gestiannaine des marches
publics

Responsable des affaires juriciques [ a 0 [ 0 ] 0

4 Décret n°2021-571 du 10 mai 2021, 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/FSSSCT et transmis au CDG.
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Répartition des agents présents au 31/12/2021 par genre sefon le dipléme {dipldme le plus élevé obtenu) -

Niveaux Diplome

Miveau 3 {CAP, BEP ou diplome de niveau éguivalent,
DNB, brevet des colléges, BEPC)

Niveau 4 (baccalauréat, brevet professicnnel dont
(baccalauréat geénéral ou technologigue, brevet
supérieur, capacité en droit, DAEU, ESEU / baccalauréat
professionnel, brevet professionnel, de technicien ou
d'enseignement, dipléme guivalent))

Niveau 5 (BTS, DUT, Deug, Deust, dipléme de la santé
ou du social de niveau bac+2, diplome équivalent)
Niveau 6 (licence, licence professionnelle, maitrise,
master 1, diplome équivalent de niveau bac+3 ou
bac+4)

Miveau 7 {Master, DEA, DESS, diplome de grande école
de niveau bac+5, doctorat de santé)

Miveau B {Doctorat de recherche (hors santg))

%

-
A saisir

Femmes

g
>

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 :

Champ d’action

Spécialité

Métier

publique
Services techniques et
environnementaux

Architecture, batiment et logistique

Agent des interventions techniques polyvalent en milieu rural
(espaces verts, voirie, batiments, gestion du cimetiére, ...)

Services techniques et
environnementaux

Architecture, batiment et logistique

Agent de service polyvalent en milieu rural
(propreté des locaux, cantine, transports scolaires)

culture et sport

Citoyenneté, éducation, | Citoyenneté, population, affaires Secrétaire de Mairie

culture et sport administratives et vie associative

Serylces techniques et Architecture, batiment et logistique Chargé(e) de la propreté des locaux

environnementaux

Citoyenneté, éducation, Education, animation et jeunesse A.T.S.E.M. (Agent d’accompagnement a [I'éducation de
culture et sport ’ I’enfant)

Citoyenneté, éducation, | Citoyenneté, population, affaires

administratives et vie associative

Assistant(e) de gestion administrative

Citoyenneté, éducation,

culture et sport

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

Transmetire N ey , . A~ .. y ~
-. Lorsque vous étes positionnés dans la rubrique « Enquéte/Saisie de I'enquéte »,

le bouton se trouve en haut, a droite de votre écran.

Ae

" Si 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 contréler votre saisie en 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 :

Evas-wous sorde vouloir transmettre votre Rapport Social Unique  wotre cdg ?
Vous maurez plus la main sur la saisie de votre Bilan.

on

Cliquez sur « Oui, transmettre ».

Le texte ci-dessous s’affiche alors sur votre €Cran :  veus sves sammis votre rapport socisl unigus & votr= (06 ot § sxt e amente de valldation

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 données sociales

Choisissez I'année de campagne :

Mes analyses 2022 /

Campagne 022 ~

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

Et pour vos campagnes précédentes (exemple compagne 2021), sélectionner 'année et

cliquez sur:

13/15

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



20~
oy

7o 8

Un fichier zippé contenant 3 fichiers dont un classeur Excel va apparaitre sur votre écran.

Copiez les 3 fichiers dans un répertoire sur votre bureau, dédié au RSU 2022. Lorsque vous
allez ouvrir le fichier au format Excel (.xIsm), cliquez sur le bouton ci-dessous « importer vos
données et éditer votre synthése », un document au format PDF va se créer
automatiquement ; il s’agit de votre synthése RSU.

IMPORTER VOS DONNEES ET EDITER VOTRE
SYNTHESE

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

Si vous rencontrez des problémes au niveau de Pactivation des macros, voici les 2
procédures vous permettant de les activer sur votre tableur Excel :

QQ RISQUE DE SECURITE Microsoft a blogqué |'exécution des macros. car |a source de ce fichier n'est pas approuvée.,

Procédure a) :

Sélectionner le tableur Excel, faire un clic droit sur la souris, allez dans « Propriétés », puis
dans « Général », vous avez peut-étre une ligne avec une case « débloquer » a cocher en
bas.

B Propriétés de: RSU_2022_ 200000000 xlsm *
. ' Geénéral Seeurté  Détails  Versions précédentes
Nom Madifié le Trpe Taille
£33 RSU_2022_ 2000000000 €5V 12 chier CSV Micro. 3ko o7 | RSL_2022_2000000000sc s
B RsU_2022 so000000.og 2 cu 20 Ko :
157} RSU_2022 20000scaoxxie s Type dufichier : Feuille de calcul Microsaft Excel prenant en charge les macros (»
Ouvrir :
Nouveau I B Evoel Modifier
Irnprirmer
£ Rechercher des programmes malveillants Emplacement CihlUsers\duval k\Desktop'test
A0 > Taille - 3,17 Mo (3 327 455 octets)
& Partager
" 7
Outir avec Y Sur disque 3,17 Mo {3 330 048 octets)
Chiffrer
Crééle : vendredi 12 mai 2023, 16:56:24
Accorder l'accés 3 >
= Modffié le : vendredi 12 mai 2023, 16:57:10
Restaurer les versions précédentes
B Demier accés e : Aujourdhui 12 mai 2023, 1y a 1 minute
nvoyer vers >
C . P
siie ord Attributs [ Lecture seule [ Caché Avance
Copier
Securité Ce fichier provient d'un autre ordinateur et peut 3
Créer un raccourci éventuellement &tre bloqué pour protéger cet ordinateur. [ Détlogquer
Supprimer
Renommer
I Propriétés I Annuler Appliguer

Il convient de la cocher puis de cliquer sur ok et de relancer la génération de la synthése
RSU.
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O(‘; Procédure b) :

Ouvrir le tableur Excel, aller dans « Fichier », « Options », « Centre de gestion de
confidentialité », « Paramétres du centre de gestion de confidentialité », « Paramétres des
macros », « Activer les macros » lorsque I'on vous le propose. Cliquer sur « OK ».

Options Excel

Générales

Farmules

Données

Veérification
Enregistrement
Langue

Accessibilité

Options avancées
Personnaliser le ruban

Barre d'outils Accés rapide

Compléments

Centre de gestion de |a confidentialité

Vous pouvez relancer la génération de la synthése RSU.

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

bouton :
ainsi que votre rapport des incohérences : G

Dans ce document, il vous est précisé le theme, l'indicateur en erreur et I'incohérence qui y
est associée.

Vous pouvez avoir des blocages pour télécharger ces documents. Pour y pallier, il
convient de cliquer sur cette icone 2 en haut, a droite de la barre de recherche
internet,

et autoriser I'activation des pop-up pour le site de la plateforme données sociales. Les
documents sont a nouveau a télécharger et a enregistrer sur votre bureau.

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