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CIRCULAIRE n°2008-02
Modes de transmission : courriel / courrier

OBJET :
l.e Bilan Social 2007 : phase opérationnelle

- I/ Rappel de la circulaire préfectorale du 13 mars 2008

- ¥/ Les Collectivités concernées

- lilf Utilisation de l'outil InfoCentre / G.P.E.E.C mis a disposition par le Centre de Gestion d'Eure-et-Loir
- IV/ Accompagnement du CdG 28

Qu’est-ce que le Bilan Social ?

Le Bilan Social est une photographie périodique des ressources humaines des collectivités locales et établissements
publics au 31 décembre de chaque années impaire. Ce document & preduire tous les deux ans, est donc a formaliser
dans les trois prochains mois.

1l retrace a travers plusieurs rubrigues, conformément a Varticle 33 de la loi du 26 janvier 1984 relative a la fonction
publique territoriale, notamment I'état des recrutements et des avancements, les actions de formation suivies par les
effectifs de la collectivité, les demandes de travail a temps partiel, des données sur les droits syndicaux, sur les
&léments de rémunération, etc...

Le Bilan Social concerne tous les agents de 1a collectivité qu'ils soient en situation de tifulaires cu de non titulaires.

A partir de ces éléements guantitatifs fournis par les employeurs territoriaux euréliens, il sera plus aisé a court et moyen
terme d’identifier les grandes tendances de la fonction publique territoriale du depariement. Le Bilan Social 2007
permettra ainsi d’engager une demarche prospective sur les effectifs et besoins de la fonction publique territoriale, en
inscrivant cette derniére dans une démarche de Gestion Prévisionnelle des Effectifs, des Emplois et des Compétences
(G.PE.E.C).

Deux articles parus dans les numéros 32 et 34 du bulletin « Le CdG 28 vous informe... » ont déja relaté vos
obligations respectives en matiére de bilan social.



I/ Rappel de la circulaire Préfectorale

La circulaire Préfectorale n®2008-03-004 du 13 mars 2008, réecemment fransmise aux collectivités territoriales du
département, précise les conditions dans lesquelles elles doivent établir leur rapport. Celui-ci doit étre impérativement
soumis pour avis et débattu au Comité Technique Paritaire (C.T.P) de la collectivité, rattaché ou non au CdG 28.

Cette circulaire insiste d'une part notamment sur le réle assumé par le Centre de Gestion cette année pour une
concrétisation la plus optimale possible du Bilan Secial 2007, indique d'autre part les modalités de réalisation et
d'envoi des rapports suivant l'organisation et I'affiliation des coilectivités.

I} Collectivités concernées :

Toutes les collectivités terriforiales et établissements publics du departement sont concernées par le Bilan Social 2007.
Cependant, en fonction des effectifs de la collectivite, trois situations sont envisageables :

- Les collectivités de meins de 50 agents rattachées au C.T.P intercollectivités du Centre de Gestion, doivent fournir
teurs données sociales, afin que soit établi un rapport d’ensemble de ces collectivités rattachées.

- Les ccllectivités employant entre 50 et 350 agents, qui, bien gu'étant affiliées au Centre de Gestion, ont leur propre
C.T.P. Leur rapport, soumis pour avis a leur C.T.P., sera transmis dans un second temps au Centre de Gestion d'Eure-
et-Loir.

- Les collectivités non affiliées au CdG 28 (plus de 350 agents titulaireé) transmettront leur bilan social au représentant
de I'état dans le département, ainsi qu'au Centre de Gestion de leur ressort géographique. Elles pourront utiliser, si
elles le jugent utiles, la base InfoCentre mise a disposition par le Centre de Gestion d'Eure et Loir.

11 Utilisation de I'outil « InfoCentre /{ G.P.E.E.C.»

Tous les aspects pratiques lieés a l'utilisation de produit « InfoCentre / G.P.E.E.C » sont précisés dans la notice
explicative annexée a la présente circulaire. Le principal atout de cet outil est le pré-remplissage des données
Carriéres des agents des collectivités affiliées qui dispense de saisir I'intégralité des situations administratives de leurs
agents.

Cet outil présente, a fortiori, d'autres avantages : securité des informations saisies grace a une identification propre
pour chaque collectivité qui fui permet d'accéder a titre exclusif aux seules informations de sa collectivité ; ta possibilité
d’effectuer le travail en plusieurs fois en étalant éventusllement sur deux mois, ce travail de saisie des données.

L’outil InfoCentre est mis a disposition gratuitement par le Centre de Gestion d'Eure-et-Loir.

L'accés a la base InfoCentre est possible a partir d’'un login et d’'un mot de passe, différents pour chaque
collectivité. lils sont communiqués par le CdG 28 le jour de la diffusion de la présente circulaire.

IMPORTANT : Ces mots de passe ne doivent pas éire utilisés immédiatement au moment de [a connexion au
systeme ; il est impératif d'instailer, au préalable, un programme dénommé « Client CITRIX » (se reporter a la page 2
de la notice).

IV) Calendrier et accompagnement du Centre de Gestion

La phase de saisie des données sociales dans l'InfoCentre (voir paragraphe 3) est programmeée jusqu'au 31 juillet
2008.

Aprés la période de synthése des données de chaque collectivité, le mois de septembre sera le temps réservé pour
soumettre aux differents C.T.P. les différents rapports élaborés au vu des informations recueillies.

En novembre 2008, le Centre de Gestion compilera les rapports provenant de 'ensemble des coliectivités d'Eure-et-
Loir pour reéaliser un Bilan Social départemental. Celui-¢i fera 'objet d'une communication élargie aux collectivités
affiliées et non affiliees.

Afin de mieux répondre & vos attentes, le Centre de Gestion met a votre disposition un soutien téléphonique, sur des
créneaux de 30 minutes. Par souci d'efficacité, il est nécessaire de réserver un rendez vous, par téléphone, auprés du
Service Emploi / Mobilité / G.P.E.E.C. (correspondant : David JABAUDON au 02.37.91.43.40).




Plages horaires de renseignemert
Semaines 24 - 25 - 26 Matin Aprés-Midi
lundi 9 juin 2008 14h 4 17h30
mardi 10 juin 2008 14h 4 17h30
mercredi 11 juin 2008 14h a 17h30
jeudi 12 juin 2008 14h a 17h30
vendredi 13 juin 2008 14h a 17h30
lundi 16 juin 2008 8h a 11h
mardi 17 juin 2008 9h a 11h
mercredi 18 juin 2008 9h ai1h
lundi 23 juin 2008 9h & 11h 14h a 17h30
mardi 24 juin 2008 9h & 11h 14h & 17h30

Le service Emploi / Mobilité / G.P.E.E.C. se tient & votre disposition pour tout information, conseil et assistance
complémentaires.

Le Président

Gaston LANGE

Diffusion :
«  Monsisur le Président
. Madame DELTROY — D.G.S.
e (Céline ROUSSET -~ D.G.A.
s Service Emploi / Mobilité / G.P.E.E.C (BM/DJ)
s Secrétariat General



Bilan social 2007

Saisir ses données par internet
- Version du 23/05/2008 -

Description générale

Phase 1 : Connexion au systéeme

a) Se connecter

b) Installation du « Client Citrix »

¢) Se connecter et s’identifier.

d) Commencer a saisir

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

a) Saisie agent par agent

b) Saisie agrégée

Phase 3. Vérification des données, sauvegardes, envoli au CDG

a) Accéder a votre bilan social, vérifiez vos données

b) Enregistrer une copie pour la eonsulter hors-ligne

c¢) Mettre le Bilan Social a disposition du CDG

11
11
11

12

Annexe 1, Saisie agent par agent, données « collectivités »

Annexe 2. Saisie agent par agent, données « agents »

Service Emploi / Mobilité  G.P.E.E.C - Bruno MAZEREAL} — emploi@ada28.r - 02.37.81.43.40
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Description générale

Le Bilan social 2007 est accessible directement via internet. Cette solution présente
de nombreux avantages : sécurité de vos données (elles sont enregistrées au fur et
a 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 d’'un autre poste).

La procédure a suivre est trés simple et tres rapide. Toutefois vous devez suivre pas
a pas cette notice car toutes les étapes sont importantes. En cas de doute ou de
probléme, n'hésitez pas a contacter le service « bilan social » du CDG.

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

Phase 1 : Connexion au systeme

L.a saisie des données s'effectue au moyen d’'un simple navigateur internet. Afin de
garantir un haut niveau de sécurité et de confidentialité, vous devez, avant de
saisir vos mots de passe, installer sur votre poste un programme appelé
« Client Citrix ». La procédure est simple, slire, et sans danger {(ce programme est
exempt de tout virus).

NB : Si vous ne parveniez pas a la mener a son terme cette installation, contactez
alors votre service informatique qui paramétrera votre navigateur.

Cette phase étape se déroule en trois temps :

a) Se connecter

Pour réaliser 'enquéte Bilan Social 2007, vous devez tout d'abord vous connecter a
I'adresse suivante :

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

b) Installation du « Client Citrix »

Lors de la premiére connexion (et cette fois-ci seulement), on vous proposera
d'installer le « Client Citrix ». Cette étape est un préalable indispensable au
fonctionnement de la solution. La procédure détaillée ci-dessous peut varier
légerement en fonction de votre navigateur ou de votre systeme d’exploitation.

Commencez par cliquez sur le lien « Client MetaFrame Presentation Server
pour Windows 32 bits » :
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Mot de passe ;

Options Bvancées >35>

" Ouurir une session |

Blenventg i e R

La zone Applications contient des icones pour les applications que vous pouvez utitiser.
Cliquez sur une iefine pour lancar une application. Si vous rencontrez des problémes en
utifisant une application, veuilez contacter votra administrataur systems ou votre
CENTRE DE GESTION pour plus d'informations.

Cenire de messages

Le Centre de messages affiche tout message d'infarmation ou d'erreur pouvant se
produira.

. ta client MetaFrame Presentation Server (ActiveX) pour Windews 32 bits nest pas
;2.3 installé sur votre systéme. Yous deyez installer le chant pour lancer des
applications.

Sélectionnez l'iclne ci-dessous pour insliﬂer le client,

# Télscharger e client ICA pow Windows X0 - 2000 ou 98

& Télécharger le elinnt ICA pour Windows VISTA

D'autres clients sont disponibles depuis le site de télechargement des clients Gltrix

Cliguez ensuite sur « Exécuter » (ou ouvrir selon les navigateurs) une premiére fois

pour télécharger le fichier,
Puis a nouveau sur « Exécuter » pour installer le client

Cliquez ensuite sur « Qui » pour accepter linstallation et encore sur « QK » pour
accepter le contrat de licence et finaliser l'installation.

"~ Nom: -k

ez-vous ie:_:'écuter'-'uu _enregis_tmr ce fichier 2

632t exe U
" Type: ﬁppilcatmn, 2, 69 Mn )
Snwce www ds-znﬁ: 8, n:um .'

. Erﬁteur

. Plus dgpl-lons

; Nnm' C]lent
£|triu sttems Inc RO

ICA W nw532b1ts R

b Exécuter

] _ﬁﬂle pas e:_:écuterﬂ

ﬁ Executer JI Emeglstrel ] t_ At’lnuler

;:‘

Bien que les Fichlers tela:harges depuis Internat puissent etre UU|ES; e typa (o
de fichier prasente un danger potentiel. Wexecutez que Ias Iogme?s des -

editeurs appruuvas par.vaus, Quelg sont ]es rsgue§

! lles hchlars Eelechalges depws lnterne} sont uhles - typa de L

igiey "Quels sa:mHas rlsgues S

“fichier. peut gsenter des s(sques pour volre nrf:llnaleus Mousne .
evnez Ppas exgeuiter ou en?eglsirez ce prugramrne s vous. etes pas:.

lier :'-.:ﬁ.f'i?h'-l's"é_alz_'é]:r_ams I':j"ré'seﬁ_fé_ti:_ﬁn: Se_r#e?._hc_ud:_* Win3z. Youlez-vous 'c_i:u_f_aﬁﬁnjér 2]

Fermez votre navigateur et revenez a l'adresse indiquée a la phase_a) de |'étape 1.

Vous pouvez maintenant vous connecter.

EURE
ETLOR

'

BILAN SQCIAL 2007- Centre de Gestion d’Eure-et-Loir {CdG28) ~ Mai, juin, juillet 2008 3
Service Emploi/ Mobilité / G.P.E.E.C — Bruno MAZEREAL —

emploi@cdag28 fr - 02.37.91.43.40



¢) Se connecier et s'identifier.

Saisissez maintenant le nom d'utilisateur et le mot de passe qui vous ont été fournis
par votre CDG, puis cliquer sur « Quvrir une session »,

Ouverture

Obligation de modifier le mot\
de passe qui vous a été
[ ! communiqué par le CdG 28
' ' ATTENTION : bien
conserver le nouveau mot

;_ de passe choisi
. N _

Mom d'utilizateur ;

kot de passe !

Options avancées >>x

[ ouvrir une session |

A l'issue de cette étape, il vous est demandé de changer ie mot de passe qui vous
a été attribué par le CDG et de le confirmer. Ceci vous garantit gue les données que
vous saisissez resteront confidentielles et vous permet de choisir un mot de passe
simple a retenir. Ce mot de passe doit se composer d’au moins 8 caractéres. Notez-
le soigneusement, car vous étes désormais le seul a le connaitre. En cas de perte,
contactez votre CDG qui vous en attribuera un nouveau.

E}itirjﬂéﬁéi}tJéé.}:E:.ﬁ?f%;:f:'.ﬁ:i;.t ._}'f;ff:;w':;”ﬁ_'.: f:{:.?}:'?b_rﬁ'_:_ R AT

Modifier le mot de passe

f&h mot de passe’”

; Consultez votre administrateur systéme paour des instructions concernant |a sélection d'un n
il L lLL L]

passe,

Nouveau mot de passe : e e e it e e

i.ll..".l'.l'

Le Centre de messages affiche tout message d'information ou derreur pouvant se produire.
Canfirmer le mot de passe ;

}.I..II..I'... /3
S

[; oK "}[ anndler ]

Il vous sera alors demandé quel niveau d'accés est donné au serveur. Cliquer sur
« Plein accés » de maniere a pouvoir sauvegarder votre bilan social sur votre
disque dur. Cliquer ensuite sur « Ne plus me demander ». Cefte opération est
sans danger et il se peut que vous soyez amené a la refaire.

Service Emploi / Mobilité / G.P.E.E.C — Bruno MAZEREAU — emploi@cdg28 fr - 02.37.81.43.40
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CiTRIX

_Uné .épplicatior: du servewr demande 'accée &
- wos fichiess clients locaus, .

3~ Youlezvus autoriser [accés ?
4 1 Aucun accs -

i % 2" Accé

% Pleinaccés
4

lacture

“-Aous demander & nouvesu ?

" Toujouis me demander

4 #7He plus me demander pour ce sile
e
- ¢4 Neplus me demantier

i

d) Commencer a saisir

Dans la fenétre « Applications », commencez par cliquer sur licbne « Accés au

Bilan Social ».

\

]
I Biepvenue

plus dinfarmations.

‘_i. Consultar natre . Foire Aug Guestions
ACCes au Bilan Saocial

Se recannecter | [ Se déconnecter || Famsr lasession || Cappre de messages

ta 2one Applications de contient des ichnes paur las applications que vaus pouvez utiicer. Chiquez sur ane ichne pour lancer und
. apglicatien. Si vous rencontrez det prablémes en utilisant une application, veulllez contacter votre administrateur systéme pour

ie Centre de messages affiche tout message dinformation ou d'eewr pouvant se produire,

-K_E’)‘ Aucune appi existants n'est & fisponible pour

Vinstader,
S8ectionnez liclne ci-dessous paur instaer le cliznt.
¥ Client |etaframe Pressalation Server nyue Windows 32 bits

D'autres cliznts sont disponibles depuis {e site de téléchargement des clients Eitris

. i‘J 5t vous souhaitez utiliser le dermier cfient MetaFrame Presentation Server {ActiveX) pour Windows 32 bits, vaus pouvez
i

Vous accédez alors a linterface principale, qui vous est présentée ci-dessous.
Vérifiez que les données préremplies permettent d'identifier votre coilectivité ; vous

pouvez désormais accéder a votre bilan social.

L'interface principale vous permet de saisir vos données agent par agent et
vérifier votre saisie {encadré « étape 1» de linterface), saisir vos données
globalement, accéder & votre bilan social consolidé et a vos graphiques (encadré
« étape 2 ») et transférer les données au CDG (« étape 3 »). Pour accéder a ces

fonctionnalités, il suffit de cliquer sur licdne correspondante.
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Phase 2. Saisie des données et réalisation de votre bilan social

Vous pouvez maintenant commencer a saisir vos données. Deux possibilités vous
sont offertes :

1% possibilité : Soit la saisie agent par agent (page 7), accessible en cliquant sur
« Saisie agent par agent (BSAG2007 .xls) »

2%me nossibilité : Soit la saisie agrégée (page 9) de vos informations, accessible en
cliguant sur «Bilan social consolidé et restitutions graphiques
(BS2007_consolide.xls).

Selon votre choix, reportez vous a I'une des étapes suivantes :

Certaines caractéristiques de votre collectivité ont
été pré-remplies par le CdG 28.

Celles-ci sont modifiables (ex : SIRET —
procédure : reporter vous a la page 14 du guide —
Annexe 1 ; saisie des informations de la
collectivité)
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a) Saisie agent par agent

Il suffit de cliquer sur « Saisie agent par agent (BSAG2007.xis) », pour accéder
a l'interface suivante :

Saisie .&géﬁf pér Agem - Fersiu‘n"ﬂ.03

Elle vous permet, dans l'ordre :

1. De saisir les informations relatives a votre collectivité (bouton «Saisir les
informations de la collectivité»). Il s'agit des données permettant d'identifier
votre collectivité (adresse, contact, effectifs...) ainsi que celles relatives a votre
budget. Reportez-vous a Vannexe 1 (page 14) de ce manuel pour visualiser ces
données.

2. De saisir les données relatives a vos agents (bouton «Nouvel Agent » et acces a
la liste des agents). Si votre bilan social a été pré rempli par votre CDG, des données
figurent déja dans ta liste des agents. Pour les visualiser, cliquez sur la liste
déroulante (immédiatement a gauche du bouton « Modifier I'agent »). Pour accéder
aux données d’un agent, sélectionnez-le dans la liste (en tapant les premiéres lettres
de son nom) et cliquez sur « Modifier 'agent », Vous pouvez également supprimer
un agent qui n'est plus présent dans vos effectifs ou ajouter un agent en cliquant sur
les boutons correspondants. Reportez-vous a 'annexe 2 (pagel7) pour visualiser
les données que vous avez a saisir.

Service Emploi / Mobilité / G.P.E.E.C — Bruno MAZEREAU — gmploi@cdaz8 fr - 02.37.91.43.40

EURE
ETLOIR

BILAN SOCIAL 2007- Centre de Gestion d’Eure-et-Loir {CdG28) — Mai, juin, juillet 2008 7




Il est indispensable de valider I'ensemble des données agent par agent (cf : dernier
écran de saisie en annexe 2 — page 20) pour pouvoir passer a l'étape 3 « Transfert
vers le bilan social »

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

CaUCHETELR BERMARD
| CRUCER LOUIS joL)
COFDCELLE . s o PR OO - AR T
GOBERT ALIX 22103 T
LEBOUTTE ANNE 25f11} 196
LESIRE CAROLINE 20{12}1944

NB : A tout moment vous pouvez contrdler les données que vous avez déja saisies. I
vous suffit pour cela de cliquer sur « Production du tableau des effectifs ».
Veillez a l'effectuer une fois votre saisie terminée.

3. Aprés avoir pris connaissance des informations relatives & la Commission
Nationale Informatique et Libertés (bouton «Information CNIL »), vous pouvez
procéder au transfert des données. Cette opération, indispensable, les rend
exploitables dans le cadre du bilan social (bouton « Transfert vers le hilan
social »).

L.e bouton « aide » vous permet d'accéder a un document d’aide personnalisé.

Une fois le transfert effectué (cette opération peut prendre quelgues minutes), vos
données sont prétes a étre consultées, sauvegardées et envoyées a votre CDG
(données agrégées du bilan social, données GPEEC). Vous pouvez dliquer sur
« quitter » et revenir a l'interface principale pour passer a la phase 3.
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b) Saisie agrégée

Vous pouvez également choisir de remplir votre Bilan social de maniére agrégée en
accédant & un questionnaire classique (similaire a celui de la DGCL : la saisie est
identique). Cliquez pour cela sur lic6ne « Bilan social consolidé et restitutions
graphiques (BS2007_consolide.xls) » que vous ftrouverez dans Iencadré
« étape 2. Document agrégé + graphiques ».

Vous accédez directement a un questionnaire de type Excel (méme sl n'est 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 sommaire...).

Commencer par vous rendre sur la page sommaire. Celle-ci constitue un point
dentrée a partir duquel vous pouvez vous rendre directement vers l'un des
indicateurs en cliquant sur son bouton « Saisir » ou vers une fiche explicative en
cliquant sur « Explications ». Cette page présente aussi un récapitulatif des
contrles de cohérence par page.

% Microsoft Excel - BS2007 eonsetide

Afin de préserver {a structure de ce module de esisie, n'utiliser en aucun cas la
fonetion "Couper'. titilisez & {a place ia foncltion "Copier*

Warsion 0.03
La cal récapitulative sur fes triles de cohérence n'a de signification que si tous les indicatews sont saisis b

i-EFFECTIFS

D el nlorasions cmplbrentdecs po Teplotahan satseis gt 1 s

11 Funcllumalwt
S| o g

anclionnairés piis on chatge pai le COB il |5 CNFRT farticles 53 1 §7):1

_ 1.5 - Mouvements de personnel

Vous pouvez interrompre votre saisie a tout moment et y revenir en sauvegardant
vos données dés gue vous quitter I'application.

i BILAN SOCIAL 2007- Centre de Gestion d'Eure-st-Loir ({CdG28) - Mali, juin, juillet 2008 9
EURE j Service Emploi / Moebkiiité / G.P.E.E.C — Bruno MAZEREAU — emploi@cda?8 fr - 02.37.81.43.40
ETLOIR




A lissue de votre saisie, vous pouvez accéder a une synthése graphigque des données
que vous avez saisies. Cliquez pour cela sur la page « somimaire », puis le bouton
« voir » du chapitre « Premiére synthése des résultats - restitutions ». Notez que
ces graphiques ne sont pertinents qu‘une fois I'ensemble du bilan social
complété. IIs ne sont pas protégés, vous pouvez donc les modifier a votre guise.

8%

EFenclionnaires (ttuksires et slegiaires): 57,9 %

B K Mon titutsives accupand un 2mplol permenernd @ 347 %
35% SEN
 Autres agents {n'occupert pae un emplol permanent) - 8,2 %

A y

Y WS, 14 ) Effectifs [ Movements £ Handicapes”{ Asence { logerments { Condtrav_fyg secu " Formation {1 |8k
Prét .
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Phase 3. Vérification des données, sauveagardes, envoi au CDG

Au cours de cette étape, vous allez pouvoir vérifier vos données (si vous avez saisi
agent par agent), accéder a votre bilan social et a la synthese graphique, réaliser
une sauvegarde sur votre poste et, enfin, envoyer vos données au CDG.

L'ensemble de ces opérations s'effectue a partir de linterface principale (voir
ci-dessous).

a) Accéder a votre bilan social, vérifiez vos données

A la fin de la saisie agent par agent, les données ont été transférées dans un fichier
appelé « Bilan social consolidé ». Vous pouvez y accéder en cliquant deux fois sur
son icone. Un fichier Excel s'ouvre alors. Rendez-vous sur fa page « sommaire » pour
accéder aux différentes rubriques. Une synthése graphique est disponible en cliquant
sur le bouton « veir » du chapitre « Premiere synthase des resultats - restitutions ».
Ils ne sont pas protégés, vous pouvez donc les modifier a votre guise (ajout,
suppression de feuilles...).

Vous pouvez également accéder a un tableau synthétique des effectifs en cliquant
sur « Récapitulatif — liste des agents ». Ce tableau Excel vous permet de vérifier
d'un seul coup d'ceil que vous avez bien comptabilisé tous vos agents.

Une fois ces vérifications effectuées, vous pouvez passer au point suivant.

b) Enregistrer une copie pour la consulter hors-ligne

Il vous est possible d'enregistrer sur votre disque dur une copie de sauvegarde de
votre bilan social (y compris la synthése graphique) et de votre liste des agents.
Comme il s'agit de fichier Excel, il vous suffit de cliquer sur [e menu « Fichier » puis
sur la fonction « enregistrer sous... »

Service Emploi / Mobilité / G.P.E.E.C - Bruno MAZEREAL — emploi@ceda28 it - 02.37,.91.43.40
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Une fenétre s'ouvre alors, vous présentant une arborescence du type de celle
reproduite ci-dessous. Pour accéder a votre disque dur local, vous devez cliquer
sur « C$ sur Client (V:) » puis enregistrer vos documents (si possible sur votre
bureau).

Avant de passer a I'étape suivante, vérifiez bien que ceux-ci sont bien présents sur
votre disque dur. En cas de probléme, contactez votre service informatique ou le
CDG.

= .." et B
E3F (olS1879 sur Buro\Gpeec\Ci.,
Favoris réssau

Adressas Internet [F1P) 5
&) BjouterfModifier des adresse,., i)

135200? ronsclidz

lasseur Microsoft Excel

Cette vérification effectuée, vous pouvez passer a |'étape suivante.

¢) Mettre le Bilan Social a disposition du CDG
Cette étape est trés simple et trés rapide. Toutefois vous devez étre siir :

- d’avoir terminé votre saisie ;
- d'avoir enregistré sur votre poste (si vous le souhaitez) des copies de sauvegarde
de votre bilan.

En effet, cette opération effectuée, vous n‘aurez plus accés a vos données en ligne
(seule la liste des effectifs reste accessible). Vous pouvez néanmoins contacter votre
CDG pour gu'il vous en fasse parvenir une copie.

Pour envoyer vos données au CDG vous devez tout dabord choisir le type de
données a envoyer. Reportez vous pour cela aux instructions de votre CDG. Cliquez
ensuite sur « Mettre a disposition », vous signalez par cette action que votre
bilan social est achevé.

Désormais, I'interface principale ressemble a ceci. Les croix rouges indiguent que
les _données ont été transmises au CDG et ne sont plus accessibles
(contrairement au récapitulatif liste des agents).
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LAVILLE

Précisions : \

- CTP . pour les collectivités
rattachées au CDG28 de — de 50
agents = inscrire 6

- CAP: pour les collectivités
rattachées au CDG28 de — de

350 agents = inscrire 6 /

Saisie des informations de la collectivité
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Saisie des informaticns de la

Saisie des informations de la collectivite

Agents du CBG | U Autres
UL structures

Colipctivitd

Nembre de jours
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Annexe 2. Saisie agent par agent, données « agents »

Ces données vous sont communiquées a titre indicatif, car le bilan social 2007 est
dynamique : suivant le type d'agent (titulaires, non titulaire...) les questions posées
peuvent varier.

T . g Date de Nalssance e
: .ﬁom H i . Durant. _P_renum H g Marie {exemple : 15,{’]5}195?} . i 22fﬂ§f19?3
. Sewe: H- i F {: EE - .Na_ti_una_lite‘_’ : § Francais o} :
 Aigent sur emploipermanent: . ou & pon 7 - .. Type d'Agent sur emploi permanent
Stagisire
Mon Titulgire + Remplagant {Alinéa 1)
Non Titulaire - Sur goste vacant (Alinéa 1)
Mon Tikulaire - Cortractuel (Blinéa 4}
Noni Titulaire - Catégoris A (Alinéa S)
Non Titulairs - Communes moins de 1,000 (alinda 6)
Nor Titulsire « PACTE (Art,38bis)
ST : Non Titulaire - Contractusl handicapé (At 38)
b L e s . Non Titulsire - Emplois de direction (art, 47)
L'agent est-il arrivé en 2007 ? Cui o Non * 1 Nop Titulaire - Contractusl antérieur 84 (Art. 136)
. H'agent a-t-il quittd la collectivité en2007 . . Mar Titulairs - Autres
{agent non présent au 31/12/2007) ? ou £ Non
" mefi“e da Traveil _
: Temps Eornp[el: #..0u # Non 7 Type Temps Complet: | Temps Plein Re
- E_'rc_[e_ de tg‘a_vn;l I i Cyde hehdomadaire ;E . "Durée hehdomadaire ; g 35 heures ; o0 mintes -
Emplor . |
; :L’ategurle h:erarchlque § Catéaorie A ! Eligre: T Administrative T
: 'l:adre Emplm i Attachés __‘_’j L '
B 'Erade _ i mtachd xl
. _'Eu:he_!nnj« o 3_ Sl B e o
Four phis dinformations sur cet écran, cliguer sur fe bouton Aide Anvuler Sauver '

: mﬂfm}anfs e pmam}ef a":frees af 5&;*{&5

atecl-entree dans Iax:oiiectwlte quelquesmtlesl:atut {MI,IDEI,I‘ZUDD. ‘Date d'entrée sur emploi permanent : % 01/09/2002
(exemple 15f33f1983) s . g . SR . K

Est deta»:hedune autre structﬁre? - Gul fm O

fon par_t_ic_uliere_ au 31,.4’ 12,*’_20[}? : 5 Aucuine

o Hfu!ar;is‘aﬁahé ef 'éfae;fe-;

- Tltularlseal‘lssue de son stageen 20077 - : . Out & 'N'on RO

_' Tjtulanse (sans stage) SUr un emplm permanent
: de functlunnalre en 2007 ? .

ou AT _'_.Nan . ﬁ“ RERS
stﬂgiaireenznu:-'? S o T Nen L

atlondestageenﬂll]?? on_ua Mon

'Refus detltularlsatlnnen 20072 0 Lol T Nor 4% R .

e

o Avancementde grade &n 20!]7’-‘ S . ) _. : Ou_I © Nan

=y

S

n\fancementd'echelnn enZl}OT? el T ou L _Non

%

.rumutlon |nl:erne au sein dela cullectmte en20072  Gui £ Moy, k

Pﬂm‘ plus d Waﬁmafions__fyr cet Ecran; otiguer sur fe bouten Aide __'Enriulﬂr - g Sauver ; < Précédent - ¢ Euliyant = . g
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i sun:e a une |napt|tude liée & ur accident de travall o A une mal.:n:he professionnells 7 ii {7 HWon %
sulte 1 uns Inaptltude lée & dautres facl:aurs 7 i cui {7 Mon
effectwement Btéradassé 7 '
. sulte a une lnaptltude I|ee 4 un accident de travail ou & une maladiz professionnelle ? oui 7 MNom ¥
sulte é l.;ne Inaptil:ude liée & dattres Facteurs ¥ ' oui ¢ Mom ¥
- 'E;t cunsmere del‘tnltwememt inapbe dans gon emplol au cours de l'annés oui 7 Non W
o par letx) médecin{s) de médécine professionnalie ou préventive 7
.= I:-ll hEnEﬁl:ie & ) I:emps parl:iei thérapeutigue en 2007 ? oui ¥ MNon W
", I.-A t ll heneﬂcze d'un aménagement d'hura re ou d'aménagement de poste de Eravail 7 oui ¥ Mon W
i .ete mls en dlspuniblhte dioffice en 2007 powr raisons médicales ¥ -' oui {7 Mo
ete s la retralte en EEID? paur invalidité 7 : oui 7 Nom W
' "A-t i ete ltcem:ua en 2007 pour inaptitude physique 7 oui ¥ Non
' Tf&txa;ﬁ‘ws ;‘mdmg@es
Lagent est-ll handtcape B - . Oui £ Non ¥
lus o infprmations st cef éevan, oliguier suefe bouton Alde {  Sauver « Précédent Suivant >

Absweé? at Hfsz:;ues professionnels

. .' Numhre de :uurs en maladie urdinaﬁre

Nombre cle ]nurs en Eongua maladle, matadie de longue durée au maladie grave : § Q

A\:qdents da l:ra\;a]l S

REE amf'ﬁf affmtnff dai’mnf efns mm_.ore&;
: mamg i ne donsant oar fiou & aver ds fravad

s LR

Nambre d ac:ndents de I:ravanl Jmputables BU FErVice § Nambre de jours dabsence i i}

_I\E_uml:_-re _d,_accj!:len_ts_ ds travail imput_ables_ al trajet ¢ g 0 i Nombre de jours d'absence : a

io
RO
i 0
nmbre de ]ours dabsence paur autres raisens i o - EMEMMN
; "u_n rha_l_a_c%ie prof_es_s_iannella ra;qnnqe imputable &u service 7 oui ¥ Non B
-t bEnéficé dune éi_lc_-catinn temporaire dinvalidité concédée au couts de Fannée ? ou {7 Nom &
'Ipule-t-il habkiﬁéllefnent_des ﬁrodults kaxigues ou présentant des risques pour la santé ? ' oy 1

i

Anpuler Sauver | < Précédent l Suivant >

- s o mfﬂfmﬂfmn;-ﬂﬁ' cet deran, cliguer sur fe bouton Aide
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LConditions do -fr&v:'f

BE agent a—t—l[ falt une demande de passage & temps parkiel # Ouj

:L'a demands a-t-efle &té acceptée ?

'ﬁ‘agisséit-il da =a premiére demands 7

Sa quatite at-elle ébé modifiee ?

Camhien de demandes a4 présentéas ?

&
oy
ou
oui ©

L agent a—t-ll falt une demande de retour au temps plein? oy

: n—t—ll effectue des ‘heures supplémentaires rénunérées 7 Cup

Sioul, combien?

il

_Potﬁ“ﬁ!tﬁ dinformations surcet doran, oiguer sur fe botfon Aide

Ariuiey

|

Salwver

i H
< Précédert f

Sulivant =

: Fafmaffm -

'. L agent a-k —1! sum des jaurnees de formation ?

Qrganisée pat ;

oui #

Mon {7

“CHFPT.

cotisation ohiigatire |

sautitrede lai

Tl dedd de fa
catﬁsatzon Dbhgato[re

.;C_oﬂecti\_{ité G

dtres organismss |

Préparation aux concours et examens daccés 4 laF.P.T.

~|Formation prévue par les statuks particuliers

- dort stages pratiques

| Formation continue (er cours ds carrigre)

Formation personnelle (hars cangés formation)

F_:_:ernande_s_ de .forma_tic-ﬁ

Nnmi:sre d'actions demandées ||

bre d'actions acceptées |

Nnmbre Jactions rézllement .

Cpér Pagant par fa collackivitg visuivies par lagent
Fréparation aUX Concours et examens d'accés § laF.p.T,
! : Formation prévue par les statuts particuliers
Formation continue (2n cours de carriére) 4 2
g Formatian personnalle (hars congss Formation)
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!;l'ali&atlnn.'ﬂés scys ek des experisnres

. ‘Bilans de 'cﬁ rﬁé Etence

" Reconnaissance d'expétience professionnelle  Morabre de dossiers déposés dans ['année 2007

ormetion el
* Conogs e formation |

valigation de Hexpédrience
) * ‘Nombre de congés de Formation demandés dans l'année 2007

Nombre de cangés de formalion accordss par la collectivits :

MNombre de congés finalemant acceptés par les organismes de formation ;

Norbre de dossiers dépesés dans lannde 2007 ¢

‘Nombte de dossiers er cours

Morabre de dossiers ayant débouché dans année sur Lne validation : ;0

L'agent a-t-il Fait I'ohjst d'un bilan de compétence financé par la collectivité :

_L'é_ger!_t posseda-ti un compte épargne temps 7

Mombre de dossiers en cours : i
ombre de dossiers ayant déhouché dans lannge sur une reconnaissancs : .[] )
Pvers
“U'agenk bénsfidet dun congé borifié dans lanrée? - Ou € Mon
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i

;
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