BILAN SOCIAL 2009
NOTICE D’UTILISATION DU MODULE DE SAISIE
AGREGE « BS2009 »

PREAMBULE

Le module de saisie du Rapport sur I’Etat des Collectivités (BS2009.xls) est un classeur au format
Microsoft Excel™ 2000. Son utilisation est extrémement simple et ne requiert aucune autre connaissance
de votre part que de savoir saisir des données sous Excel.

L. INSTALLATION SUR VOTRE DISQUE DUR

» Pour installer les fichiers sur votre disque dur, double-cliquez sur le fichier BS2009 (BS2009.exe)
disponible sur le site du centre de gestion de la Sarthe, la fenétre suivante apparait :

& Bilan Social 2009

| ‘:} Youlez-vous installer Bilan Social 2009 7
g

[ Yes l [ Mo ]

» Cliquer sur «Yes »
» Puis cliquer sur Parcourir,

& Bilan Social 2009

Velillez sélectionner le dossier d'inskallation
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[ o, ] [ Cancel ]

» Sélectionner ensuite le dossier d’installation des fichiers (bureau windows par exemple),

Rechercher un dossier 21 /
Décompresser dans |e DDSSiEH/

-3 Poste de bravail

-2 Disquette 314 (A:)
--Q Disque local ()
--Q Données (D)
--Q Travail (E:)

--E Disque amaovible (F:)
-@ Disque compack ()
H-{EE Favoris réseau

* Ik I Annuler
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» Cliquer sur le bouton « OK »
» Une fois le dossier choisi, cliquer a nouveau sur le bouton « OK »




» Le message ci-dessous apparait pour confirmer la fin de I’installation, cliquer sur le bouton
« OK »

2! Bilan Social 2009 [

L3
““l\r) Installation réussie

» 6 fichiers ont ainsi été sauvegardés sur votre bureau :

- le module Agent par Agent (BSAG2009.xls)

- T’aide du module Agent par Agent (BSAG2009.hlp)

- le module consolidé du Rapport sur I’Etat des Collectivités (BS2009.xls)

- les données agent par agent exploitables pour [D'impression dun rapport
(BSAG2009 rapports.xls)

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

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

II. OUVERTURE DU DOCUMENT

»  Pour ouvrir le document, double-cliquez simplement sur son icone (BS2009.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 :

Microsoft Excel Tin _?]ﬂ
C:\Bilan_social\B52009,xls contient des macros.

Les macros peuvent contenir des virus. Il 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.

Désactiver les macros

>  Cliquez alors sur le bouton __Ater les macras

Si vous désactivez les macros, le module de saisie restera utilisable, mais les fonctionnalités suivantes
seront désactivées :

page précédente,

page suivante,

acces direct au sommaire,

acces direct a une page a partir du sommaire,

activation et désactivation des contrdles de cohérence
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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 2000 et Office 2003
Dans le menu Outils, cliquez sur Macros puis sur Sécurité. Dans I'onglet Niveau de sécurité, choisissez
"Moyen"
Puis fermez et rouvrez votre document afin d’activer les macros.




II1. LA BARRE D’OUTILS « BILAN SOCIAL »
Cette barre d’outils apparait a I’ouverture du classeur Excel :

J Sommaire | « < Page précédente Page suivante => | Afficher les contrdles Masquer les contrdles

Elle s’utilise de la maniére suivante :

Sommaire

*= Le bouton permet de revenir directement a la page Sommaire.

= Le bouton << Page précédente

raccourci clavier « CTRL+PG.PREC ».

» Le bouton Page suivante =

raccourci clavier « CTRLAPG.SUIV ».

= Le bouton Afficher les contrdles

cohérence des données saisies. Ces dernicres sont affichées par défaut.

= Le bouton 2saUEr les contréles

cohérence des données saisies.

IV. LA PAGE SOMMAIRE

Cette page constitue un point d’entrée a partir duquel vous pouvez vous rendre directement vers 1’un des
indicateurs en cliquant sur son bouton « Saisir » ou vers une fiche explicative en cliquant sur

« Explications » (cf. une reproduction de la page sommaire ci-dessous).

Cette page présente aussi un récapitulatif des contréles de cohérence par page. Attention : dans la mesure
ou les pages se contrdlent entre elles, il est possible que beaucoup de contrdles restent en « erreur » tant

que les pages dépendantes n’ont pas été renseignées.

permet de revenir a la page précédente. Vous pouvez aussi utiliser le

permet de passer a la page suivante. Vous pouvez aussi utiliser le

permet d’afficher toutes les lignes et colonnes des contrdles de

permet de masquer toutes les lignes et colonnes des contrdles de

.l.:“": = &)= BS2009.xls [Mode de rﬁmpatib\lité] - Microsoft Excel - = X
~/ Accueil  Insertion  Miseenpage  Formules  Données  Révision  Affichage  Développeur  Compléments (@ —
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RAPPORT PRESENTE AU COMITE TECHHIQUE PARITAIRE SUR L'ETAT DE
LA COLLECTIVITE. L'ETABLISSEMENT. LE SERVICE. LE GROUPE DE SERVICES
AU 31 DECEMBRE 2009

Afin de préserver la structure de ce module de saisie, n'utiliser en aucun cas

*
-

Version 1.0
La colonne récapi ive sur les iles de cohé n'a de signification que si tous les indicateurs sont saisis &
|-EFFECTIFS
Saisit IMD General Informations complémentaires pour lesploitation statistique du rapport Manque
1.1 - Fonclionnaires
Saisir | Esplications| IND 1.1.1 Mombre de fonctionnaires occupant un emplol permanent rémunéré au 31.12/2009 Ok
Nombre de fonctionnaires occupant un emplol permanent & temps complet au 31/12/2003
M Explications| IND 1.1.2 par sexe, cadie d'emplais et selon |a quatité de temps de travail s
Saisir | Explications| IND 1.1.3 Maombre de fonctionnaires bénéficiaires d'un temps partiel de drait ou d'une C.P.A, Ok
1.2 - Non-titulaires
Effectifs des agents non-titulaires occupant un emplol pemanent rémunérés au 31/12/2009
ﬂ M IND 1.2.1 par 1éférence aux cadres d'emplois et au type de recrutement s
Nombre d'agents non-titulaires au 31/12/2009 occupant un emploi permanent 4 temps complet
M Explications| IND 1.2.2 par sexe, cadie d'emplais et selon |a quatité de temps de travail
Saigir | Explications| IND 1.2.3 Mombre d'agents non-titulaites bénéficiaires d'un temps partiel de drait ou d'une C.P.A. Ok

1.3 - Autres personnels
Saisir | Explications| IND 1.3.1 Autres personnels non titulaires sur emploi non permanent Ok

1.4 - Agents selon les positions statutaires particuliéres

IMD 1.4.1 Mombre d'agents ariginaires de la collectivité
IMD 1.4.2 Mambre d'agents arginaires dune autre structure
st | Esplostons] 0 4745 Nombre diagents originsitss duns aults situstuts mis 3 dispostion
IMD 1.4.4 Fonctionnaires pris en charge par le COG ou |z CHMFPT (articles 53 et 97)

1.5 - Mouvements de personnel

Saisit | Explications| 1ND 1.5.1 Départs dans l'arnée 2009
b ]




V. NAVIGATION SANS BARRE D’OUTILS NI MACRO

Si vous n’utilisez pas les macros, vous pouvez toujours naviguer entre les feuilles en utilisant les
«onglets de classeur », en bas de 1’écran (onglet « fiche... » pour les explications et onglets numérotés
pour saisir des données, cf. ci-dessous) :

VI. ASTUCES DE SAISIE

1. Distinction entre texte et nombre

La trés grande majorité des cellules a compléter doit recevoir des nombres et non du fexte

Il est tres facile de repérer les erreurs dans Microsoft Excel™ : un nombre sera aligné a droite, du texte
sera aligné a gauche.

Par exemple :

A | B | c
IUn nombre 1000
D texte kil

=

[4 [4]p [ Feuill §Feuilz £ Feuls /| 4]

De plus, en cas d’erreur, le message suivant apparaitra :
x

& Attention, cette cellule ne devrait contenir que des données numériques.

Enfin, si vous saisissez un nombre décimal au lieu d’'un nombre entier, le message suivant apparaitra :

x

& Aktention, cette cellule ne devrait contenir que des valeurs entiégres.

2. Confusion O (lettre) et 0 (chiffre zéro)
Une erreur parfois difficile a repérer est la saisie de la lettre « O » a la place du chiffre zéro.
Par exemple :

A | B | C
Un nambre 1000
Du texte 1000

A
_2 |
3
_4 |
ﬁj_{ » [ b1/ Feuill  Feulz / Feuls /| 4]

Si vous voyez un nombre contenant des zéros aligné a gauche, ceci peut vous indiquer une confusion
entre la lettre « O » et le chiffre zéro.

3. Paramétrage du séparateur décimal

Deux séparateurs décimaux sont couramment utilisés : le point et la virgule. Celui des deux que vous
devez utiliser dépend du paramétrage de votre systéme. Vous pouvez effectuer le simple test suivant :
celui que vous devez utiliser est celui qui alignera vos nombres a droite.

Par exemple :



A B C

1 |LUn nombre 10,23

2 |Du texte 10.23

3

4
|4 ¥ M Feuill ; Feuilz £ Feuld /
Dans cet exemple, le systéme est paramétré avec un séparateur décimal « virgule », car c’est celui qui
aligne le nombre a droite. Dans ce cas, Excel interprétera un point comme n’importe quel autre caractere
alphabétique (et non numérique) et considérera votre saisie comme du texte.

4. Données monétaires

Certaines cellules demandent des données monétaires. Saisissez alors un nombre (avec éventuellement
son séparateur décimal) sans préciser d’unité. Microsoft Excel™ transformera votre saisie en I’alignant a
droite.

VII. AUTRES CONSIDERATIONS IMPORTANTES

1. Ne tentez pas de modifier la structure du classeur Excel
Les données que vous allez saisir dans ce fichier Excel seront traitées par votre CDG grace a un outil
informatique qui les lira a I’endroit précis du fichier ou elles sont censées se trouver. Ne tentez donc pas
de modifications de structure (ajout ou suppression de cases).

2. ATTENTION. N’utilisez pas la fonction « couper » d’Excel
Le « copier — coller » reste tout a fait possible, mais ne faites aucun « couper » car vous modifieriez la

. . . . Ko ..
structure du fichier Excel. Si cela se produit, cliquez sur ou sur le menu « Edition — Annuler » ou
utilisez le raccourci clavier « Ctrl-Z ». Cela annulera votre action.

3. Sauvegardez le plus souvent possible

Sauvegardez votre saisie (bouton = ) aussi souvent que possible, et au moins a chaque page ou toutes les
2 ou 3 minutes. Cela vous évitera de perdre du temps en cas de probléme, et notamment en cas
d’utilisation de la fonction « couper ».



VIII. REPRESENTATIONS GRAPHIQUES DES INDICATEURS

Dans les derni¢res pages du document, vous trouverez une représentation graphique de certains
indicateurs.

Exemples :
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BS2009.xls [Mode de compatibilite] - Micrasoft Excel =

- x
el =
—/ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Revision Affichage Developpeur Compl its (L7
| 12 > fe |
Retour Sommaire i
Effectif au 31 décembre 2009
(Tous statuts)
Al s posstion dactuste (lows Slahifs) &
1
Fonctionnaires (titulaires et stagiaires) 28
Mon titulaires occupant un emplol permanent 17
Dont - agents remplacants 3
Autres agents (n'occupant pas un emplal permanent} 4
" ~
mToncionnares {FlErss 21 cslagiaves) (571 %
WO FhESNES O0TUDSTt U MoK pErmanem © 347 %
OAutas 39 {TOCCUDaN 035 UN ampidi permanant} (32 %
L. 7
WA M o 8.2.1-8.2.3 | Effectifs .~ Mouvemants Handicapes .~ Absence - Logements J'_T! il
it | =]

Remarque : Ces graphiques ne sont pertinents qu’une fois I’ensemble du bilan social complété. Ils
ne sont pas protégés, vous pouvez donc les modifier.



