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UNIQUE (RSU) 2020
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Pour cela, rendez-vous sur : https://www.donnees-sociales.fr/

Puis cliquez 3 SE RENDRE SUR LUAPPLICATION B

1 Identifiant @

.. [ Votre numéro SIRET J
Saisissez :

2 Mot de passe

Le mot de passe temporaire transmis par votre CDG

Puis cliquez sur : \;‘

Lors de votre 1 connexion, la plateforme va vous demander vos Nom, Prénom, Fonctions,

e

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 :
— = Mot de passe insuffisamment sécurisé

= Mot de passe sécurisé

Accueil

Hon campls

Tl H pRAKIR

Cliquez sur la rubrique

« Mon enquéte 2020 » —_—

dOB

Kundulz OFEFC

A

7@


https://www.donnees-sociales.fr/
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Dans cette rubrique (« Mon enquéte 2020 »), vous allez accéder a une arborescence ou vous
allez devoir choisir votre maniére de saisir :

Dans ce cas, cliquez a l'aide de votre souris sur les 4 fleches vertes dans I'ordre indiqgué comme
ci-dessous. Les espaces vont changer de couleur au fur et a mesure que vous allez cliquer sur
ces lignes :

N
Pour importer votre fichier, double cliquez sur cette zone (5).

Une fenétre représentant l'arborescence de votre poste de travail s‘ouvre. Recherchez le
répertoire ou se trouve votre fichier N4DS (ex : DADSU2020.txt) puis double cliquez sur votre
fichier.

Les fenétres ci-dessous vont apparaitre, cliquez sur « continuez » puis « ok » :

Votre importation est terminée. Vous pouvez passer a (vous étes dans le
cas d'une saisie dite « agent par agent »).
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AU PREALABLE

: : Avant de réaliser votre import, %
vous devez transformer votre fichier 7ad B
.. e \/ ® ®
Excel en fichier texte. # [ RAPPORT
] r SOCIAL UNIQUE

Pour cela, ouvrez votre fichier Excel
(ex : modele_RSU_2020.xIsm) :

Wil da bimn s wemple oo gesanonnsie L acel
Allmnten | | & drustos th presem iesSennaie e gl ed s cen s modifise soo geie de csmp
la prrostoremmn o d it

1 positionnez-vous sur l'onglet « A

Une fois cr questionnaire complate, veuillex exportss ies donndes vers

LIRE » wn fichier d'schange su lormat _ixt &n cliguent sur le bouton "Exponier” cl-dessous
2 Capormer s Smnies
wuin o Miching @stn

2 puis cliquez sur le bouton « Exporter
les données vers un fichier texte ». Puis, veullez Fintegrer sur Fappication

1 ' Page de garde  Sommare
Votre fichier texte a été créé dans le méme répertoire que votre fichier Excel.
RETOUR SUR LA PLATEFORME DONNEES SOCIALES

Cliquez maintenant a I'aide de votre souris sur les 2 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 :

Ers J000, votre collectivitd & rrmundn

1 A it win agent

Vit awed clajs sdalisd voire Nappoet Socal Liregie JU00 wia excel

2 Ohiid

& iregreeier THT DGOL

Pour importer votre fichier, double cliquez sur la zone ci-dessus :

Une fenétre représentant I'arborescence de votre poste de travail s'ouvre. Sélectionnez celle

vous permettant d'accéder a votre fichier DGCL (»"1ﬁ au format txt) puis double cliquez sur
votre fichier.
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Une nouvelle fenétre s'affiche. Cliquez alors sur « continuer ».

Wom s ok ue o T o e 0L
s tat i w prar beow zoonia dereat

)

Votre importation est terminée. Vous pouvez passer a (vous étes dans le
cas d'une saisie dite « consolidée »).

SOLUTION C : Vous ne disposez pas de votre fichier N4ADS, ni du fichier Excel,
vous pouvez alors réaliser une saisie manuelle (vous partez d’un RSU vierge)

Dans ce cas de figure, 2 options sont possibles :

e Vous souhaitez saisir vos données de maniére individuelle (c'est que I'on appelle |a
saisie « agent par agent »).

Dans ce cas, cliquez a I'aide de votre souris sur les 4 fléches 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 VT e et § s

& 1

e e — R s e D s n e Heimited [P

© : :

i e 01 L P s —

e 3 R

L —— s L e

o - : =
[ L ! —=
Une nouvelle fenétre s'affiche. Cliquez alors sur _

« continuer »,

sl R LR PR LR L S B

g I COMLIN BOMT B0 ML
-

Votre choix de saisie est terminé. Vous pouvez passer a
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¢ Vous souhaitez saisir vos données de maniere collective c’est-a-dire en une fois pour
I'ensemble de votre collectivité (c'est ce que I'on appelle la 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 :

1 -
2
e VTR

3
el L
Vous pouvez passer a (vous étes dans |

le cas d'une saisie « consolidee »). _ .
=

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’elles pour faire apparaitre les
questions auxquelles vous devez répondre.

— ‘1}3 Rappoit Social Unicue 2070
ﬂ wilisTrnalioans, aviavd s
e g e g T

i . s N S B L 8 L s chaat 1

AR S puis enregistrez (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 |'écran ci-dessous :

(2) répondez aux questions posées

3

=
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Pour saisir les éléments de vos agents, cliquez sur = et =

systématiquement 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 B
T
Salsle cohdrents

Votre saisie pour un agent sera terminée lorsque toutes les barres de progression seront a 100
%.

Astuce : Une fois que vous avez saisi les données de tous vos agents, vous avez la possibilité
d’exporter dans un fichier Excel vos données agent par agent de la plateforme. Elles pourront

Leste chey gty
E3c===m
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 :
Liste des agents

EEEE—

Vous pouvez passer a

Option 2 : Vous avez choisi une saisie collective (ou saisie « consolidée »).
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Dans cette saisie, toutes les rubriques a compléter s'affichent sur la partie gauche de votre
écran. Pour afficher les indicateurs de ces rubriques (effectifs, mouvements (2)...cliquez sur

I'intitulé de la rubrique (1).

1 Pour afficher les tableaux a compléter, cliquez sur les fleches descendantes (3) -

- | DUNNEED SUCIALED LU T
] r DES CENTRES DE GESTION

d

0000600

b oo oDbDBD

\E € € 4 ¢ & € =« i

Apreés avoir saisie vos données dans chacun des indicateurs, n‘oubliez pas de cliquer sur :

[Enregistrer et valider les contréles de cohérence

Voaumihs e setvomsne ([ e e e P . Danygsiesi) s vt () Hsivde

3 codes couleurs :
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.

Numéro des

indicateurs e Effectifs m

qui posent
. :rll'lfllln.l.'.ﬂ F.Y
probleme

L el (Ll waniCal preor be o dampisd Adrreand fnkeur o efre el u reeeire Sagent i beenge corepie] chicsder ameypio saith] & Dot 1] (e ioionms]

U chu b gt sl i iy Bl At Pl 1.1, i) e vt b incsridos FETPH o it Bl

\

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

e

Explications de ce qui pose probleme

#+*Gj ce n'est pas le cas, vous prenez le risque que votre fichier ne soit pas validé par votre
CDG.
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La saisie du RSU alimente trois autres enquétes mais dont certains éléments restent a
compléter :

- Le Rapport Annuel sur la Santé et les Conditions de Travail (RASSCT) : il
doit étre présenté chaque année au comité technique ou au comité d’hygiéne et de
sécurité. Il vous est demandé notamment d‘apporter des précisions sur les accidents
de travail.

- Le rapport sur la Gestion Prévisionnelle des Emplois et compétences
(GPEEC) : il faut y préciser notamment les fonctions des agents.

- Handitorial : cette enquéte vise a collecter chaque année des données relatives aux
Bénéficiaires de I'Obligation d’Emploi (BOETH).

Revera i
( Faijtit pamf aijuta

Eflw v
R —— Lo
Tidases
s Comrracmas] wme erepdol gt
Cosbitiaitias] s eingkn fi [ i

Mot
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Une seule fagon pour transmettre vos données a votre CDG est de cliquer sur le bouton

Transmettre . A , A . ,
- . Il se trouve en haut, a droite de votre écran, lorsque vous étes positionne dans
la rubrique « Enquéte/Saisie de lI'enquéte ».

e
#~*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 générer votre consolidé pour pouvoir
transmettre votre RSU a votre CDG !

; . Transmettre A ) , . }
Une fois que vous cliquez sur - , la fenétre ci-dessous s'affiche. Cliquez sur « Oui,
transmettre ».

Etes-vous sor de vouloir transmettre votre Rapport Social Unique  wotre cdg ?
Vous m'aurez plus la main sur la saisie de votre Bilan.

==

Le texte ci-dessous s'affiche alors sur votre écran :

Vous 3ver transmis votre rapport social unigue & votre CDG et i est en aftent= de validation.

Lorsque votre CDG validera votre RSU, vous recevrez un mail (sur l'adresse que vous avez
renseigné dans la rubrique « Mes informations » de votre compte) pour vous en informer.

Vous souhaitez récupérer votre fichier et les données que vous avez saisies sur votre RSU.

Pour cela, positionnez-vous sur la , « Mes analyses » :
@ Analyses
Mes analyses

Pour récupérer vos données sous Excel, cliquez sur le bouton

10
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Puis cliquez sur « J'ai compris ».
P o gt s et 3 et
Caniye da puation

& drther e g v fler s oRarger rrndess i frbier Bl viarge
i o 1 DAL oot P i Tk s L 3 Lot s oo s s chigu
Fapei i, Al enie by b bee gt snl un bt pced b dezarmprewe: oin
SR = ewtraTe [ Aprea céror prenin, I s i D Rehder $ooed s clapaer ur
s B T mparney ek sdoawntes, o par o o Rehier bt A gend

i Lot b oo Tl i) b chonts s s ol mrbomiad Lagrarnt] s b B bt
AL Wonn psass il oS P L EtiE

— -

Un fichier zippé nommé « export_dgcl2020.zip » va apparaitre sur votre écran. Cliquez dessus.

Le contenu va apparaitre. Le fichier « recuperer_mon_bilan_social_et_mon_analyse.pdf »
indique les procédures a suivre :

! sbanise wpoet_dget HSap
__ Aipund Partage Alithage Clifi dr d=aninl amprissi
Ll

+ 1 = Telschargers.. + mpori_dged HiSnp & Es - gt :
Ham Trpe !
| i Acoes rapede
Expant_dyge D00
o Drelivies

5l modete BGCL S0 xivm |
W CaPC & IECugened_imites b snoial e _nean_analyses.

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

0 Exporteries données Handitonal / RASSCT / GPERC

ainsi que vos données « agent par agent » .

11



