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BILAN SOCIAL 2009 
NOTICE D’UTILISATION DU MODULE DE SAISIE  

AGENT PAR AGENT « BSAG2009 » 
 

 

PREAMBULE 

Le module de saisie Agent par Agent du Rapport sur l’Etat des Collectivités (BSAG2009.xls) 

est un classeur au format Microsoft Excel™ 2000, son utilisation est extrêmement simple et 

ne requiert aucune autre connaissance que l’environnement Windows. 

 

I. INSTALLATION SUR VOTRE DISQUE DUR 

� Pour installer les fichiers sur votre disque dur, double-cliquez sur le fichier BS2009 

(ou BS2009.exe) disponible sur le site du centre de gestion de la Sarthe, la fenêtre 

suivante apparaît : 
 

 
� Cliquer sur «Yes » 

� Puis cliquer sur Parcourir, 

 
 

 

� Sélectionner ensuite le dossier d’installation des fichiers (bureau windows par 

exemple), 
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� Cliquer sur le bouton « OK » 

� Une fois le dossier choisi, cliquer à nouveau sur le bouton « OK » 

� Le message ci-dessous apparaît pour confirmer la fin de l’installation, cliquer sur le 

bouton « OK » 

 

 
 

 

� 6 fichiers ont ainsi été sauvegardés sur votre bureau : 

- le module Agent par Agent (BSAG2009.xls) 

- l’aide du module Agent par Agent (BSAG2009.hlp) 

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

- les données agent par agent exploitables pour l’impression d’un rapport 

(BSAG2009_rapports.xls) 

- les données GPEEC transférables au centre de gestion, uniquement dans le cas de 

l’utilisation du module Agent par Agent (GPEEC.xls) 

- le document de rappel des obligations CNIL (CNIL0.hlp) 

 

 

II. OUVERTURE DU DOCUMENT 

 

� Pour ouvrir le document, double-cliquez simplement sur son icône (BSAG2009.xls). 

Ce module est exempt de tout virus connu à ce jour, cependant, en fonction de votre 

paramétrage d’Excel, la fenêtre suivante peut apparaître : 
 

 
 

� Cliquez alors sur le bouton . 
 

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 2000 et Office 2003 

Dans le menu Outils, cliquez sur Macros puis sur Sécurité. Dans l'onglet Niveau de sécurité, 

choisissez "Moyen" 

Puis fermez et rouvrez votre document afin d’activer les macros. 
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III. LA SAISIE DANS LE MODULE AGENT PAR AGENT 

L’écran suivant apparaît à l’ouverture du classeur Excel : 
 

 

 

Il s’utilise de la manière suivante : 

 

L’étape 1  consiste à renseigner les informations propres à votre 

collectivité 

 

L’étape 2  consiste à renseigner les informations propres à chacun de vos 

agents. 

 

L’étape 3  consiste à lancer la consolidation automatique des 

informations saisies dans le module de saisie du Rapport sur l’Etat des Collectivités 

(BS2009.xls), un fichier BS2009_Consolide.xls est alors créé ainsi que les fichiers 

BSAG_rapports.xls et GPEEC.xls dans le dossier du fichier BSAG2009.xls. 

Après 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 l’indicateur 3.4.1 sur les 

rémunérations dans le fichier consolidé (BS2009_consolide.xls). 

 

Le bouton  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. 
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L’aide est symbolisée par le bouton , elle est personnalisée et accessible de chaque 

écran du module de saisie Agent par Agent. 

 

 
 

 
 

Il est à noter que le lancement de l’aide peut entraîner la création d’un fichier temporaire 

BSAG2009.GID, ne pas en tenir compte. Vous pourrez supprimer ce fichier après 

l’élaboration finale du bilan social. 
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IV. LES INFORMATIONS SUR LA COLLECTIVITE 
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V. LES INFORMATIONS AGENT A SAISIR 

Ecran 1 
 

 
 

Ecran 2 
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Ecran 3 

 

 
 

 

Ecran 4 
 

 



10 

Ecran 5 
 

 
 

Ecran 6 
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Ecran 7 

 

 
 

 

Ecran 8 
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 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 l’agent. 


