Les statistiques SNAECSO

Cloé - Paies

Comme chaque année, vous devez retourner le questionnaire statistique au CPNEF / SNAECSO.
Pur cela, vous trouverez ci-dessous les différentes étapes a réaliser a partir du logiciel Cloé Paie.

1 VERIFICATION DU PARAMETRAGE EXCEL POUR ACTIVITER LES MACROS.

1.1 Dans Excel 2010.
Pour permettre de compléter automatiquement le fichier « SNAECSO », ouvrez Excel :
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@ Dans 'onglet Fichier, cliquez sur Options.

@ Cliquez sur Centre de gestion de la confidentialité
Cquuez sur Parameétres du Centre de gestion de la confidentialité. ..

@ Cquuez sur [ Faramétres de blocage des fichiers

@ Dans la colonne [owrir | vérifier gue rien ne soit coché
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1.2 Dans Excel 2007.

Aucun paramétrage spécifique, Excel 2007 proposera d’activer les macros a I'ouverture
du fichier.

1.3 Dans Excel 2002 et 2003
Avant de commencer lancez simplement Excel pour vérifier le niveau de sécurité des
Macros.

@ Ouvrez le menu Outils — Macro — Sécurité :

Ed Microsoft Excel - Classeur1

@] Fichier Edition  Affichage  Insertion  Format { Outils || Données  Fendtre 7
0= S SkY 4 B’ - % Orthographe. .. ool 2zl [ﬂwo% - [2) . Al
A1 v F 5 Wérification des erreurs...
A | B c Partage du classeur.., L G H
1 |
2 Protection 3
3 Qutils sur le Web. ..
g Macra Pl Macros... AlE+FE
5 Options. .. & Mouvelle macro..,
¥
7 a I SEcurite, . | ]
8
9 #9  visual Basic Editor Ale+F11
10 €8 Microsoft Script Editor — AlbHMaj+F11
1

@ Choisissez le niveau de sécurité moyen pour permettre I'exécution de la récupération
des données.

Sécurite
] Sources fiables I

O Niveau de sécurité deve. Seules les macros signées
provenant de sources fiables paurront &tre exécutées, Les

macros non signées seront sutomatiquement désactivées.
& Wiveau de sécurité moyen. Yous pourrez choisi d'exécuter oo
nion des macros pouvant &tre dangereuses,

" Niveau de sécurité Faible (non recommandé). Yous ne serez
pas protégé contre des macros éventuellement dangereuses.
Mutilisez ce paramétre que si un anti-virus est installé, ou si
wous Ekes certain de |a provenance des documents que wous
oLvrez,

Aucun anti-virus installé,

Et refermez Excel.

2 PRINCIPES DU QUESTIONNAIRE
Le questionnaire comporte 3 onglets :

- un premier onglet « L’association » identifie votre structure employeur et certifie
I'exactitude des informations transmises,
- un second « Les salariés » fait ressortir une série d’informations concernant tous
les contrats de travail de vos salariés,
- enfin, le troisiéme « Autres informations » doit vous permettre de préciser des
informations sur la représentation salariale et les arréts de travail.
Vous trouverez la notice explicative en cliquant sur ce lien :
http://www.cpnef.com/index.php/observatoire/observatoire-bordereau-statistique.html
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3 INFORMATIONS A COMPLETER AU PREALABLE
Nous vous conseillons de vérifier les informations détaillées dans ce paragraphe.

Certaines données sont a compléter dans le profil, les fiches salariés et les contrats, pour
étre reprises automatiquement au lancement du Calcul des données.

3.1 Informations a renseigner au niveau de la Fiche Salarié

A partir du menu Gestion du personnel — Salariés — 1*' onglet Zo vl g

Miveau d'études :
Complétez le diplome dans la zone :  |CAP Petite Enfance |

- Diplame : Il s'agit ici d'indiquer le dernier diplome obtenu par le salarié. Si aucun des diplémes du salarié
n'est en rapport avec le poste occupé, indiquer le dipldme de niveau le plus élevé. Attention, le BAFA et le
BAFD ne sont pas considérés comme des dipldmes.

Si le salarié n’est pas titulaire d'un dipléme, merci d'indiquer « Aucun »,

Sivous n’'étes pas en capacité de répondre & cette question, merci d'indiquer « NSP » (Ne sait pas).

3.2 Informations a renseigner au niveau de la Fiche Contrat

Au préalable, ouvrez le menu Gestionnaire — Saisie des assistants et dans I'assistant
Code de I'azzistant

DOOBLIGATQIRE

@ Cliquez sur +]

@ Sélectionnez la variable ‘SF‘.&ETIVITESN.&EESD Secteur principal d'activité SMAECSO et validez.

pour ajouter la variable « Secteur principal d’activité SNAECSO » :

[t Saizie des assistants

| Iv/@] Eakd

Code de I'assistant Aasistant personalisé " Paramétres
OOOELIGATDIRE

Affichage de l'aszistant

Attt A e Eléments du contrat

Agszistant des Abzences

o, ) i Eléments du mais
Intitulé de la question :

00 OBLIGATOIRE

DSMCDDUSAGE

todalité de déclaration de la fin du COD d'uzage

DSMDETACHE Détache / Expatrig
DSMDISPOLITIQUE Digpozitif de poliique publique et conventionnel
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A partir du menu : Gestion du personnel _ ‘.ﬁ Salariés _  Elémentz du contrat

Certaines variables sont a renseigner et/ou vérifier pour étre reprises dans lI'écran de
'Edition SNAECSO. Ce sont notamment :

@ Emploi repere : (variable EMPLOIRERE) sélectionnez I'emploi repére dans la liste.

@ Secteur principal d’activité SNAECSO : (variable SPACTIVITESNAECSO)
sélectionnez le secteur dans la liste. Si la variable n’apparait pas, vous devez I'ajouter selon
la procédure vue page précédente.

@ Type de contrat : (variable TYPECONTRAT) sélectionnez le type correspondant au
contrat.

@ Dispositif de politique publique : (variable DSNDISPOLITIQUE) sélectionnez un
dispositif dans la liste. En dehors de contrat spécifique, sélectionnez « 99 Non concerné »

ontra
Coriral Eléments duconiat | Variables du corirat | Evénements | Avenant au contiat | Commentaites | Prévapance / Mutuelie | Changements DSH |
¥ dariable par defrau 2 d pe 0 d =

Type de contrat : ﬂ 00 DBLIGATOIRE .
o EMPLOIREPERE Emploi repére SMAECSD Directeur
Coefficient : |820'DDDD | RISCUM Pourcentage RIS cumulée 1
Hb d'heures contrat : |151.B?DD | STATUTPROF Statut professionnel du salanié |Cadre
SITUAPARTICU Situations particuliéres
H hebdo : 35.0000
eures hebdo | | |SPaCTMVITESNAECSD [Sectour principal d activite SHAECSD | Techriqueridministial

] 01 CALENDRIER
E]HRES Sup

Dispositif de politigue publique :

Détaché F Expatrié - |Sa|arié hon Concerné _E
Mod. d'exercice du temps de travail : |Temps plein |Z|
Motif de recours CDD : | |Z|
Mature du contrat de travail : |C0ntrat de travail & durée indéten:lz'
Regime local Alsace Moselle : |N0n applicable El
Unité de mesure de quotité de travail - |Heure El

Mod. de décl. fin du CDD d'usage:  |Non application du ciicuit déroga [+ |
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4 LANCEMENT DU CALCUL ET SAISIE DES INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

A partir du menu Traitements annuels _ Edition SMAECSO

Vérifiez lannée affichée “™= [ 2917 | jancez la récupération des données par le bouton

£ Calcul
£..7 des données

Une fois les données récupérées, veérifiez les informations de chaque contrat et complétez si

nécessaire :
Code 1003 Nom salarié CADRE Prénom Cadie
Intitulg: du poste |DIRECTRICE [ ] Handicapé CO&PH | Rémunération

Total points de pesée 820

Emplaoi repére  |Directeur Statut cadre

Temps plein

4

% RIS annuelle

Sect princ activ | T echnique/Administratif
Dipléime M5P

L]

% cumulé de la RIS

N° S e = Nb contrats | = Nb heures annuelles payées | 1 82004 Salaire brut annuel 43 774.35
Contrats aidés - | Date d'embauche /072016 H Date de sortie ]
Type de contrat |CDI - Iatif -

Intitulé du poste : reprend les informations de 'onglet contrat :
Fonction DIRECTRICE

Emploi repéreet secteur princ activ: reprend linformation de la variable
EMPLOIREPERE (cf § 3.2 Informations a renseigner au niveau de la Fiche Contrat)

Dipléme : reprend l'information renseignée dans la zone 'Mivgaudétudss: de |a fiche salarié
(cf. 8 3.1 Informations a renseigner au niveau de la Fiche Salarié)

N° Sécu : reprise automatique des 3 premiers chiffres du NIR renseigné dans la fiche salarié

- N° sécurité sociale : Vous n'avez a indiguer que les trois premiers chiffres du numéro de sécurité sociale (ils
nous permettront de connaitre le sexe et I'dge du salarié).

= 5i vous ne connaissez pas le numéro de sécurité social du salarié, merci d’indiquer : « 1 » si c’est un
homme ou « 2 » si c’est une femme.

Contrats aidés : se renseigne en fonction de ce qui est renseigné dans la variable Dispositif
de politique publique (cf § 3.2 Informations a renseigner au niveau de la Fiche Contrat). Si la
variable est renseignée avec 99-Non concerné, la case doit rester vide.

Complément d’information Contrats aidés : cette zone sera complétée si le dispositif de
politique publique est différent des codes 21 a 65 et 81 a 99.
Par défaut le logiciel reprendra le profil du salarié, vous pouvez modifier le cas échéant.

Type de contrat: reprend les informations de l'onglet élément du contrat (cf § 3.2
Informations a renseigner au niveau de la Fiche Contrat)

Handicapé CDAPH : cochez cette boite pour les salariés reconnus comme travailleurs
handicapés par la CDAPH.
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Statut cadre : cette boite est automatiquement cochée si le statut catégoriel du profil auquel
est rattaché le contrat est défini comme cadre.

G énéralités
Code P Mam Cadre

Statut catégoriel |04 - Autres cadres au sens de la convention colleg -

Temps plein : coché selon la variable Med- dexercice du temps de travail - | Temps plein
Nb contrats : renseigné automatiquement. 1l doit étre a « 1 » par fiche contrat

Total point de pesée : reprend la valeur de la variable COEFF-Nombre de points /
Coefficient

% RIS annuelle : est égal a la différence entre la valeur de la variable RISCUM-Pourcentage
RIS cumulée au 31/12/2017 et la valeur de cette méme variable au 31/12/N-1.
Si votre dossier démarre en 2017, vous devez l'indiquer pour chaque contrat.

% cumulé de la RIS : reprend la derniére valeur de la variable RISCUM -Pourcentage RIS
cumulée.

Nb heures annuelles payées: il est calculé automatiquement avec la variable
HRESPAYES-Heures payeées.

Salaire brut annuel : correspond au cumul de la variable BRUTSOUMIS-Brut soumis.

Date d’embauche : il s’agit de la « date de début » indiquée dans I'onglet contrat.
Date de début | 01/07/2016

Date de sortie : il s'agit de la date indiquée dans « dernier jour » dans l'onglet contrat.
Derier jour (18242017

Motif : reprise de I'information en fonction du Motif de fin sélectionné dans la fiche contrat :
b otif de fin Fin de contrat & durée déterminée ou fin d'accueil occaszionnel -

- Motif du départ en 2017 : Nous vous praposons huit motifs de départ :

F | Fin de contrat (pour les CDD) | LE Licenciement économique | Inaptitude

D Démission RC Rupture conventionnelle R Retraite

L Licenciement RP Rupture de période d’essai A Autres (transfert, décés, ...)
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5 L’EXPORTATION
@ Vérifiez le Format et le Chemin d’exportation

Fiarrat 5 Chemin

’VI:H Open Office (+ Excel “ | CihaigaserveurwB |E|

ﬁ}‘ E'érjn_érer
@ Cliquez sur le bouton == _edien J situé en bas a droite.

@ Lancez I'ouverture du document

Ouverture automatique du Tableau Snaecso |

Youlez-vous lancer l'ouverture automatique du
docurment ?

@ Ok J Annuler

6 OUVERTURE AUTOMATIQUE DU FICHIER SNAECSO.XLS
A la génération du fichier, le logiciel vous propose d’ouvrir automatiquement le fichier,
cliquez sur OK

6.1 Par Excel 2010

A I'ouverture du fichier Excel, le tableau se compléte automatiguement mais s’il ne s’active pas,

. Activer la modification
cliquez sur

0 MODE PROTEGE Les piéces jointes de message Electronique peuvent contenir des virus. Conservez le mode protégé activé sauf si vous avez besoin d'effectuer des modifications. Activer la madification

Activer le contenu

Puis sur
I AVERTISSEMENT DE SECURITE Les macros ont été désactivées, Activer le contenu
Ou
E =] Fractionner 1] Afficher ciite & chte @ l:-q
T Masquer 1] Défilement synchrane Id =l
er Figer les ) . Enregistrer Changer detMacros
volets = L Afficher #1d Retablir la position de [a fenétre  pespace de travail  fenétre = -
Fenétre 3 Afficher les macros
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6.2 Par Excel 2007
Cliquez sur le bouton « Option », puis sélectionnez « Activer ce contenu » et cliquez sur le
bouton « OK » :

Options de sécurité Microsoft Office (2 S|

@ Alerte de sécurité - Macro

Macro
Les macros ont été désactivées. Les macros peuvent contenir des virus ou d'autres
dangers pour la sécurité. Nactivez pas ce contenu, sauf si vous étes certain que la
source du fichier est fiable.

Avertissement : il est impossible de vérifier que ce contenu provient d'une
source fiable. A moins qu'il offre des fonctionnalités importantes et que
vous approuviez sa source, laissez-le désactivé.

Plus dinfos

Chemin d'accés au fichier :  C:\aigaserveur \VB\SNAECSO.XLS

Me protéger de tout contenu inconnu (recommandé)

@ iActiver ce contenu:

Quvrr le Centre de gestion dela (o ] [ Annuer

6.3 Par Excel 2002 et 2003
Cliguez sur le bouton « Activer les macros » :

Microsoft Excel B

CHSNAECSO XLS contient des macros,

Les macros peuvent contenir des wirus, I est toujours plus prudent de
désactiver les macros, Cependant, si elles proviennent d'une source sdre,
le Fait de les désactiver wous empéchera d'avoir accés 3 toutes les
fonctionnalités,

Désactiver les macros | : Plus d'infos

7 INFORMATIONS A COMPLETER

t Les salariés

L'ongle se remplit automatiquement :

[} 1 r] E L n [} [3 .

. e r « . x
-
:l LES SALARIES EN CONTRATS A DUREE INDETERMINEE E’
\ Ce tableau porte sur 'TENSEMBLE des salariés apant travaillé au moing un jour pour volre association en
Emploi Le salarié Contrat
Emploi repére de Contrats
rattachement Hature du "al
Secteur contrat FI——
principal ombre o] iinin
dactivite Theures
. pagées
I en 2017
Intitulé du poste 2-Potite snfancs
i ek Tami Indization: i
S| vt s
5.-Seninrr Artention, lo BAFA ot '
-Ferronnel Iderervize | 1o BEAFD neron kpar
T-Aukre dor diplémer.
.
| [Enrane s ammaee dn peenctens = z CAP el cafunar | ZE z 1 1z a
Bt ana | SRR s 1 - e 1 1 2 m
r
AGENT A DOMICILE 1z z62 d 1 ® 175,04 AIDE A DOMICILE 0%
1 | -
+) 4 »

» Explications L'association Les salariés Autres informa ... (¥)

Une fois le fichier généré, vous étes dans un fichier Excel classique.
Vous pouvez tout a fait ajouter, supprimer ou modifier des lignes et des données.

WO o DC : 02/02/2010 DM : 22/02/2018 v : 23/02/2018-01 8/12
vaiga



Les statistiques SNAECSO

Cloé - Paies

t L'association

L’'ongle est a renseigner :

] -
] Votre association

Les données transmizes dans ce questionnaire font Fobjet dun traitement
statistique non nominatif. Nous rous garantissons un ancnymat total de ros

POUR TOUTES LES ASS :
Hom de Fassociation :| 2015 TEST
N ICOM [Uniformation [ smmrET - [ TASEI522A00013 |

Code Postal 33110 Commune du sidge de rassocl L0k |

1 - Depui= _qy_:],l_unni_: rotre association applique-t-elle la conrention collective dezx
du lien social et Familial # [anciennement CCH dez centres rociaux du 4 juin

2 - Yotre association €5t £n Zone :©

I:I Rurale I:I Semi urbaine ! rurbaine I:I Urbaine I:I Zone zensible [CIPY, CIVA]

3 - Lexs effectifs au IWIN2017 4 - Au cours de Fannée 2017, arez-
[hors per 1= miz & di po=sition) vous accusilli au moinz un ZEIFICE
Hombre de salariés
e [ @ o —
# s o i 5 O] =— Combicn
Mambre JETP MO
STty S s 2

tre azzociation gére-t-elle plusieurs Eétabliszements #  frrrwctures jurislipoes ol
NOMN A

& o

& - Indiquez ci-dessous e nombre biz - Cochez ci-dessous & quelle
detablizsements gérés par rotre association famille appartient la structure
pour chaque Famille de structure gErée par vobre association :

S of R s it A B iTnnteas aeirase a8 FEAE

Cantre zocinl  Ebnblizzement  Azzocintion de Fiédaration de Fadaration  Autres, précises:
ou daccuzil de diveloppement centres sociaux ACEFF

zacioculturel  jeunes arfant:  zocial local
[E&JE] [ADSL)

LMIGUEMENT POUR LES ASSOCIATIONS GERAMT ALMOIMNS LN CENTRE SOCIAL

¥ -¥otre Centre Social gére-t-il un de ces services Petite Enfance_
Une Halte-Garderie Un RAM Autres, pricises :
Un zervice périzcolaire Un LAEP NHOHN

LIMIQUEMENT POUR LES ASSOCIATIONS GERAMT ALMOIMNS LN EAJE

[ayant au mains un agrément PFMICAF]

& - Pour chacun des types FEAJE ci-dessous, indiquez le nombre détablissements
que Tobre association gére ainzi que leur capacite daccueil [nombre de lits) :

Maombre Capacits Mombre Capacit
dtabliszements  accueil dtablizzements 3

Multi-nezusil Pkres type JEAIE, précizes
Criche collective

Micra-créche

Halte-garderie

3 -¥otre EAJE est-il parental # jouregors’ s Seuternid OLUI
Fourariurs Sa vé::-p&r Ao Do E‘qpar:m'ﬂ'aﬁ ] ]

LMIGUEMENT POUR LES ASSOCIATIONS GERAMT AL MOINS UNE ADSL

wh

10- Yotre association a-t-zlle un ou plusizurs agrément{=] E¥S [Espace de rie social

I:l OUI, un agrément I:l O, plusicurs agréments=¢ Combien ¥ I:l NHOHN
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page : Onglet « Votre association »

lére

=» Toutes les associations doivent répondre aux questions dans I'encadré noir (jusqu’a la question 6bis),
quelle que soit la nature de leur activité.
=» L'encadré orange est réservé aux associations gérant au moins un centre social.
= U'encadré vert est réservé aux associations gérant au moins une EAJE (ayant au moins un agrément
CAF/PMI).
=> L'encadré bleu est réservé aux associations gérant au moins une ADSL.

: Vous devrez répondre a I'une OU l'autre de ces questions selon votre réponse en
question 5.
=> Si votre association gére plusieurs établissements (ayant des structures juridiques différentes),
vous devrez répondre a la question 6 et donc indiquer le nombre d’établissements gérés selon la
famille de structure. Ainsi, si votre association gére 2 centres sociaux et 1 EAJE, indiquez 2 dans la
case Centre Social et 1 dans la case EAJE.
=> Si votre association gére un établissement unique, cochez la famille de structure a laquelle
appartient votre association.
: Indiquez si votre Centre Social gére un service Petite Enfance
sans pour autant qu’il s'agisse d’un établissement ayant une existence juridique spécifique.
: Indiquez & cette question le nombre d'établissements gérés par votre
association pour chaque type d’EAJE ainsi que leur capacité d’accueil.
Ainsi, si votre association gére 2 multi-accueil de 20 places chacun, vous devrez indiquer dans la ligne Multi-
accueil : « 2 » dans la colonne Nombre établissements et « 40 » dans la colonne Capacité Accueil.
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Autres informations

L’'onglet est également a renseigner :

LA REPRESENTATION SALARIALE ET LE DIALOGUE SOCIAL

L rpn e QU EiDE Wous naves pas .
A . M Fas de candidat]
11 - Dans votre association, avez—vous_ | Oui | Non ” conwoqué
- e . [P% da carenca]
Tibis J&lection pour

Un ou des délégué{s) du personnel ¥

omité dentreprize ou un Conseil dEtabliscemsd
Un CH3CT ¢
Un représentant chargé des questions

Thygitne, de scurité =t conditons de trarail

Une Dilégation unique du personnel ¥
Srogrouns losXorotions de Dldaud S parronmsl of S
Un Comité Social et Economique 7 frogroges

Ao ity e Dl Fu s sovnred, g Somits

| Un ou de= salarié[s] delégue{s] syndicaux F

- Au cours de I"année 2017, avez-vous conclu un ou des accord(s) d'entreprise au sein de v
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4éme page : Onglet « Autres informations »

INDICATIONS GENERALES SUR CETTE PARTIE

=» Merci de bien vouloir répondre a I'ensemble des questions sur cette page. Les informations transmises
sont cruciales notamment pour mettre en perspective les évolutions |égales en cours avec la réalité des
structures de la branche.
=» Seule la question 17 est facultative.

Autres informations sur cette partie :

- Question 11 : Indiguez si dans votre association, vous avez ou non les instances représentatives
mentionnées.

Si vous n'en avez pas, merci d'indiquer pourquoi en 011bis : soit vous n'avez pas convogué d’élection, soit
vous avez convogue des élections mais vous n'aviez pas de candidat.
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Les statistiques SNAECSO

Cloé - Paies

8 L’ENREGISTREMENT DU FICHIER

Une fois vos 3 onglets renseignés vous devez enregistrer votre fichier, en choisissant un
autre répertoire de sauvegarde et un autre nom de fichier.
Par exemple : Statistiques SNAECS02017.xlIs

Lo B " =

£, v Ordinateur » Disgue local (C) » v | ¥4 ||| Rechercher dans : Disque local.. 0
Organiser Mouveau dossier = - @
i Mom I
18 Ordinateur | SUPERBAS
& Disque local (C:) o System Velume Information
5 disknt (VWAIGAL) L ternp
5 logiciel (VWAigal) || tempGPOXLS
5 sauv (WAIGAD) (£ | Utilisateurs
L o8 (\pcl22) (T3) . Windows
5 aiga (WAIGAL) (L= L Wink
8 Aiga-v (\\aigal) | B sMaECsO Dl
£ PARTAGE_Comp B SNAFXP I
4 n 3
Nom de fichier : | o B S e P M
Type: [Classeur Excel 97 - 2003 vl I

Auteurs : SNAECS0 Mots-clés : Ajoutez un mot-clé

[ Enregistrer les
miniatures

—
“ Cacher les dossiers Outils  ~ [ Enregistrer l[ Annuler ]

Vous pouvez maintenant envoyer votre fichier par mail a observatoire@cpnef.com avant le
16 mars.
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