BILAN SOCIAL 2007
NOTICE D’UTILISATION DU MODULE DE SAISIE
AGENT PAR AGENT « BSAG2007 »

PREAMBULE

Le module de saisie Agent par Agent du Rapport sur I’Etat des Collectivités (BSAG2007.xls)
est un classeur au format Microsoft Excel™ 97, son utilisation est extrémement simple et ne
requiert aucune autre connaissance que 1’environnement Windows.

L. INSTALLATION SUR VOTRE DISQUE DUR

» Pour installer les fichiers sur votre disque dur, double-cliquez sur le fichier BS2007
(ou BS2007.exe) contenu sur la disquette, la fenétre suivante apparait :

D Sée actor - BS2007.exe Zl

Pour décompresser tous les fichiers de BS2007 exe ;
vers le dossier spécifié pressez le bouton DocompEste
Docomotosses Exécuter WirZip
Décompresser dans Dossier:
MIE ~“1\PAB~1\LOCALS“1\Tem Parcour... Eermer |
[~ Ecraser Fichiers Sans Confirmation A Propos
Aide

/
» Puis cliquer sur Parcourir,

» Sélectionner ensuite le dossier de sauvegarde (nous vous conseillons bureau),

Rechercher un dossier i .4 /
Decompresser dans |e DV

=8l poste de travail

-2 Disquette %4 (A:)
--Q Disque local {1
--Q Données (D)
--Q Travail (E:)

--{5 Disque amovible (F:)
@ Disque compact (1)
-2 Favoris réseau

J (] 4 I annuler |

7
» Cliquer sur OK

. P Décompresser
» Puis sur Décompresser ;l




» 6 fichiers ont ainsi été sauvegardés sur votre bureau :

- le module Agent par Agent (BSAG2007.xls)

- l’aide du module Agent par Agent (BSAG2007.hlp)

- le module consolidé du Rapport sur I’Etat des Collectivités (BS2007.xls)

- les données agent par agent exploitables pour I’impression d’un rapport
(BSAG2007_rapports.xls)

- les données GPEEC transférables au centre de gestion, uniquement dans le cas de
I’utilisation du module Agent par Agent (GPEEC.xls)

- le document de rappel des obligations CNIL (CNILO.hlp)

II. OUVERTURE DU DOCUMENT

» Pour ouvrir le document, double-cliquez simplement sur son icone (BSAG2007.xls).

Ce module est exempt de tout virus connu a ce jour, cependant, en fonction de votre
paramétrage d’Excel, la fenétre suivante peut apparaitre :

C:\Bilan_socialiBS2007.xls contient des macros.

Les macros peuvent contenir des virus, I est toujours plus prudent de

" désactiver les macros. Cependant, si elles proviennent d'une source sire, le
fait de les désactiver vous empéchera d'avoir accés a toutes les
fonctionnalités.

i Activer les macros

Désactiver les macros | Plus d'infos I

> Cliquez alors sur le bouton __&ctier les macros |

L’activation des macros est nécessaire, si vous les désactivez, le module de saisie ne sera pas
utilisable.

En fonction de votre paramétrage de sécurité, il est également possible qu’Excel ne pose pas
la question et refuse par défaut d’activer les macros.

- Sous Office 97 :
Dans le menu Outils, cliquez sur Options puis sur l'onglet Général. Activez la case a cocher
Activer l'alerte macro.

- Sous Office 2000 et Office 2003
Dans le menu Outils, cliquez sur Macros puis sur Sécurité. Dans I'onglet Niveau de sécurité,
choisissez "Moyen"




II1. LA SAISIE DANS LE MODULE AGENT PAR AGENT

L’écran suivant apparait a I’ouverture du classeur Excel :

Saisie Agent par Agent - Yersion 0.02

Bilan Social 2007 - Collectivites Territoriales

— Collectivité

{ Saisir les informations de la collactivité

Liste des difficultés de recruternent

Sjouter | j |

Liste des prévisions de recruternent

Sjouter | j |

— Agents

Liste des agents (Tituares, sfagraies, non-ttuwaies, amois non-pesmanants) !

Mouyvel Agent ‘

— Fransferts
Information - CHIL Transfert vers e Bilan Social Production du Tableau des effectifs |
far donnder a caractere ndiiduel saimias fe “Tablzau dar effectds"
FUr faF agents resteront dans vokre Fara recrds aufomabiguement fors Gl
codecdiard. “Transfart vare i fian Socal.
Pour phes dinformations suy cet écran, cliguer sur fe bouton Aide . Aide ‘ Quitter ‘

11 s’utilise de la maniere suivante :

92 éSaisir les informations de la collectivite I . N . . . N
L’étape 1 L d consiste a renseigner les informations propres a votre

collectivité

92 Mouvel sgent . R . . . R
L’étape 2 consiste a renseigner les informations propres a chacun de vos
agents.

92 Transfert vers Bilan Social . N . . .
L’étape 3 consiste a lancer la consolidation automatique des

informations saisies dans le module de saisie du Rapport sur I’Etat des Collectivités
(BS2007.x1s), un fichier BS2007_Consolide.xls est alors créé ainsi que les fichiers
BSAG_rapports.xls et GPEEC.xIs dans le dossier du fichier BSAG2007.xls.

Apres ce transfert, un message vous propose de recopier le fichier consolidé sur la disquette
d’origine ainsi que le fichier GPEEC .xls.

Les Collectivités de plus de 350 agents devront compléter I’indicateur 3.4.L sur les
rémunérations dans le fichier consolidé (BS2007_consolide.xls).

Production du Tatl d f'fet'fs‘ . . . .
Le bouton U R AT | permet, pour une utilisation interne, de disposer des

données relatives aux agents dans un tableau. Un classeur excel appelé
« BSAG_rapports.xls » sera alors créé avec ces données.




L’aide est symbolisée par le bouton M, elle est personnalisée et accessible de chaque
écran du module de saisie Agent par Agent.

Fichier Edition Signet ©pkions 7
Enmmairel |des |Erécédenti Imprimerl
Ecran 1

=101 x|

Identification de la collectivité

Le numére SIRET est Midentifiant numérigue unigue de 14 chiffres attribug par INNSEE
a chague collectivite ou etablissement. Il permet IMindividualisation lors de la
consolidation de I'ensemble des fichiers a I'échelle departementale.

Type de collectivité : chaisir precisément celui correspondant a la collectivite ou a I’
etahlissement.

Fetour au sommaire Informations sur la collectivite

Il est a noter que le lancement de 1’aide peut entrainer la création d’un fichier temporaire

BSAG2007.GID, ne pas en tenir compte. Vous pourrez supprimer ce fichier apres
I’élaboration finale du bilan social.



IV. LES INFORMATIONS AGENT A SAISIR

Ecran 1
Saisie Agent par agent @
Personneal
; - : - Date de Naissance '-—
Nom: | Durant Prénom: | Marie (exemple : 15/06/1967): | 22/06/1375
Sewe: H{ F & Nationalité : | Frangais ﬂ
Agent sur emploi permanent : oul 0 Mon O Type d"Agent sur emploi permanent
Stagizire
Mon Tikulsire - Remplagant (alinga 1)
Mon Tikulsire - Sur poste vacant (Alinéa 1)
Mon Tikulaire - Contractuel {Alinga 4)
Mon Titulsire - Catégarie & (Alinéa 5)
Mon Tikulsire - Communes moins de 1,000 (Alinéa 6)
Mon Tikulsire - PACTE (art. 38bis)
Mon Tikulaire - Contractuel handicapé (Art, 38)
: I o e Mon Tikulsire - Emplois de direction (Art, 47)
L'agent est-il arrivé en 2007 ? Cui Mon t* Mon Tikulaire - Contractuel antérieur S4 (Art, 136)
L"agent a-t-il quitté la collectivité en 2007 ; i Man Titulaire - Autres
{agent non présent au 31,/12/2007) ? oui O mon
Guotite de Fravail
TempsComplet?  oui * nNon  Type Temps Complet : | Temps Plein =]
Cycle de travail : ] Cycle hebdomadaire L{ Durée hebdomadaire : 35 heures | 00 minutes
Emplof
Catégorie hiérarchique : | Catéqgarie & j Filigre : | Adrminiskrative Lj
Cadre Emploi: | attachés |
Grade: | artache =]
Echelon : | Lj
Pour plus dinformations sur cef Soran, ciguer sur fe bouton Aide  Aide | Annuler | Sauver | | Suivant = |

Ecran 2

. DURANT Marie
Mowvameanis de parsonnal ; enfréas af sortias

Date d'entrée dans la collectivité quel que soit le statut 01/09/2000 Date d'entrée sur emploi permanent : | 01092002
{exemple ;: 15/03,/1983):

Est-il détaché d'une autre structure 7 oui O

Position particuliere au 31/12/2007 : | Aucune LJ

Titufarisations af stagos

Titularisé & l'issue de son stage en 2007 ? oui O Mon %
Titularisé (sans stage) sur un emploi permanent .

de fonctionnaire en 2007 ? oul © Non &
Nommé stagiaire en 2007 ? oui T Mon %
Prolongation de stage en 2007 ? oui © Mon (¥
Refus de titularisation en 2007 ? oui 7 Mon %
Fromotions

Avancement de grade en 2007 ? oui O MNen O
Avancement d'échelon en 2007 ? ou O Nen

Promotion interne au sein de la collectivité en 2007 ? oul O Nen

Pour ples dinformations sur cet éoran, cliguer sur Je bouton Aide  Alde Arinilzr Salver < Précédent | Suivant = |
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Ecran 3

DURANT Marie |

Inaptitudes
L'agent a-t-il demandé & étre reclassé au cours de 'année 2007 7
- suite & une inaptitude liée & un accident de travail ou & une maladie professionnells 7 Mon *
- suite & une inaptitude liée & d'autres facteurs 7 oui T Nom %
A-t-il effectivemant &té reclassé 7
- suite & une inaptitude liée & un accident de travail ou & une maladie professionnells 7 Oui ¥ MNon %
- suite & une inaptitude liée & d'autres Fackeurs 7 oui O Mon (%
Est-il considéré définitivement. inapte dans son emplaoi au cours de 'année oui 7 MNon %
par le(s) médecin{s) de médécine professionnelle ou préventive 7
A-t-il benéficié d'un temps partiel thérapeutique en 2007 7 oui T MNon
A-t-il benéficié d'un aménagement d'horaire ou d'aménagement de poste de travail 7 oui 7 Non %
A-t-il ék€ mis en disponibilité d'office en 2007 pour raisons médicales 7 oui © 0 Mon %
A-t-il k& mis 4 la retraite en 2007 pour invaliditg oui O Nom %
A-t-il &k licencié en 2007 pour inaptitude physique ? oui 7 Non %
Travaiffeurs handicapas
L’agent est-il handicapé 7 oui © Mom
Pour plus dinformations sur cef dcran, cliguer sur fe bouton Aide  Aide Annular Sauver < Précédent Suivank =
Ecran 4
DURANT Marie
Absances et Risques professionnals
Mombre de jours en maladie ordinaire 10
Mombre de jours en longue maladie, maladie de longue durée ou maladie grave : i}
Accidents de travail
Tous fex acodents doivent éire compies,
méme 5l ne donnent pas few 3 anél o fraval
Mombre d'accidents de travail imputables au service : i} Mombre de jours d'absence : i}
Mombre d'accidents de travail imputables au trajet i} MNombre de jours d'absence : o
Mombre de jours d'absence pour maladie professionnelle, maladie imputable au service ou & caractére professionnel : i}
Mombre de jours d'absence pour maternité, adoption ou congé paternité 0
Maombre de jours d'absence pour autres raisons 0
A-t-il eu une maladie professionnelle reconnue imputable au service ? oui T Mon ™
&-t-il bénéficié dune allocation temporaire dinvalidicé concédée au cours de l'année ? oui 7 Mon %
Manipule-t-il habituellement des produits toxiques ou présentant des risques pour la santé 7 ou O
Pour plus dinformations sur cet éoran, ciiguer sur fe bowton Aide  Aide Anruler Sauver % Precédent Supwant = |




Ecran 5

DURANT Marie X]

Conditions de travail
L’agent a-t-il fait une demande de passage a temps partiel # Oui o pon O
Combien de demandes a-t-il présentées ? 1
La demande a-t-elle &té acceptée ¥ oui © Mon %
S'agissait-il de sa premiére demande ? oui * man O
Sa quotité a-t-elle été modifiée 7 oui © Mon %
L"agent a-t-il fait une demande de retour au temps plein?  oui © Mon ®
A-t-il effectué des heures supplémentaires rémunérées 7 oo 0 mon O Si aui, canmbien ? 11
Pour plis d'informations sur cet écran, oliguer sur fe bouton Aide  Aide | Annuler | Sauver | < Précédent | Suivant = |
Ecran 6
DURAMT Marie
Données GPEEC
Compatence
— Responsaiilie
Miveau de responsabilité ; ] Expertise, charaé de mission Lj
— Setteur g'sctiviies
Domaing d'ackivikés : ] Politigues publiques d'aménagement ek de développement L]
Secteur d'ackivités ] Urbanisme et aménagement Lj
— Mstier
Champ dintervention : ] Politiques publigues d'aménanement ek de dévelonnementl]
Famille de métiers : I Urbanisme et aménagement Lj
IMeétier ! | Charaé d'études durbanisme et d'aménagement urbain LJ
Piplome
— Diiime e pils Sleng (e lsison svec factinte)
Miveau du dipldme ] Miveau I (3&me cvcle, supérieur & maitrise) Lj
Domaine du dipldme | Sciences humaines et drait LJ
— Autre Giplime (5 sutre domsine}
Niveau autre dipldme Il -]
Diomaine autre dipldme : | LJ
Pour plus dinformations sur cef écran, oliguer sur Je bouton Aide  Aide Annuler Salver | < Précédent | Suivant =




Ecran 7

DURANT Marie
Formation

L’agent a-t-il suivi des journées de formation ? oui * mon O

Nombre de jours de formation
Qrganisée par ; CHFPT

e e T Collectivité Autres organismes

cotisation obligatoire ||cotisation obligatoire

Préparation aux concours et examens d'accés 4laF.P.T,

Formation prévue par les statuts particuliers

- dont stages pratiques

Formation continue (en cours de carriére) 5

Formation personnelle (hors congés Formation)

Demandes de formation

Mombre d'actions demandées || Mombre d'actions acceptées || Mombre d'actions réellement
par ['agent pat la collectivité suivies par l'agent
r?réparation auy concours et examens d'accés alaF.P.T.
Formation prévue par les statuts particuliers
Formation conkinue (en cours de carriére) 4 2 2
Formation personnelle (hors congés Formation)
Pouwr plus d informations sur cef écran, cliguer sur Je bouton Aide Aide Annuler Sauver < Précédent Suivank =
Ecran 8
DURANT Marie
Formation et validation de 'expériance
Congés de Farmation Mombre dz congés de Farmation demandés dans l'année 2007 ;

Mombre de congés de Formation accordés par la collectivice

Mombre de congés finalement acceptés par les organismes de Formation

‘Walidation des acguis et des expériences Mombre de dossiers deposés dans ['annee 2007
Mombre de dossiers en cours

Mombre de dossiers avant débouché dans 'année sur une validation

T

“
=
5

2

-

Bilans de compétence L'agent a-t-il Fait 'objet d'un bilan de compétence financeé par la collectivité i

Reconnaissance d'expérience professionnelle  Mombre de dossiers déposés dans ['année 2007 :

Mombre de dossiers en cours

11

Mormbre de dossiers avant débouché dans 'année sur une reconnaissance

Divers

L'agent bénéficie-t-il d'un congé bonifié dans l'année ?

L'agent posséde-til un compte épargne temps 7

Pour plus o informations sur cet éoran, ciguer sur fe bowton Aide  Aide ‘ annuler | Sauver | < Précédent | walider |

Remarque : les informations présentées dans les écrans ci-avant, sont indicatives.
Certaines d’entre elles sont présentes ou masquées en fonction des options choisies,
correspondantes au dossier de 1’agent.



