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[bookmark: _Toc23433552]Objet

La Direction des Sports, et plus particulièrement le bureau chargé des établissements publics (DSA2), est chargée de disposer un fois par an d’un état de situation des agents présents au sein de ces établissements et de leurs activités. L’enquête nationale EFFECTIFS – ACTIVITES permet d’identifier les principales caractéristiques en matière de ressources humaines et leur mobilisation sur des secteurs précis d’activité. Pour faciliter la saisie de cette enquête, ce guide utilisateur est proposé.

Il va permettre ainsi de fiabiliser les informations renseignées entraînant une exploitation nationale la plus fiable et précise possible et devra être transmise sous-couvert du directeur de l’établissement. 

Le présent guide est la seconde version éditée par le bureau DS.A2 avec l’intégration des effectifs et missions du Musée National du Sport et la suppression de l’enquête pour le CNDS. 

	Une seule remontée par an
Situation au 31 décembre de chaque année
Retour à la direction des sports pour le 1er février de l’année N+1
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Cette enquête EFFECTIFS – ACTIVITES est la fusion des enquêtes EFFECTIFS (renseignée trois fois par an) et ACTIVITES (renseignée une fois par an). 
Cette mutualisation va permettre : 
· à la Direction des Sports de disposer d’une vision nationale, régulière et précise de l’adéquation moyens / activités pour chaque établissement au 31.12 de chaque année ;  
· à votre établissement de disposer de plusieurs rapports de synthèse générés automatiquement par vos saisies concernant les effectifs et les activités réalisées. 

Ce guide utilisateur va permettre de vous accompagner dans les saisies, de vous préciser les diverses doctrines arrêtées sur différents points afin d’harmoniser les informations renseignées, le tout à travers des captures d’écran.

L’utilité est donc double pour cette nouvelle forme d’enquête, aussi bien pour votre établissement (éléments statistiques, stratégiques via les rapports de synthèse, instantanéité de l’information, …) que pour l’administration centrale (éléments quantitatifs et qualitatifs, réponses aux questions parlementaires, élaboration des programmes et rapports annuels de performance, des commandes des cabinets ministériels et des inspections générales, …). Elle va également vous donner les principaux éléments utiles concernant le bilan social, la ventilation par destination ainsi que le document prévisionnel de gestion des emplois et des crédits de personnels (DPGECP).
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Le bureau DS.A2 est chargé de la mise en œuvre de cette enquête sous un format informatique EXCEL. Les 23 destinataires de l'enquête sont :  
· Les 17 Centres de Ressources, d’Expertise et de Performance Sportive (CREPS) ; 
· Les 3 Ecoles nationales : 
· l'Ecole Nationale de Voile et des Sports Nautiques (ENVSN) ; 
· L’Ecole Nationale des Sports de Montagne (ENSM) ;
· L’Ecole Nationale d’Equitation (ENE) au sein de l’Institut Français du Cheval et de l’Equitation (IFCE).
· L’Institut National du Sport, de l’Expertise et de la Performance (INSEP) ; 
· Le Centre National pour le Développement du Sport (CNDS) ; 
· Musée National du Sport (MNS).

Liste des établissements publics concernés par l’enquête EFFECTIFS – ACTIVITES : 

	Etablissements 
	Etablissements avec sites 

	CREPS ARA – VALLON PONT D’ARC
	CREPS ARA - VALLON PONT D’ARC

	CREPS ARA – VICHY
	CREPS ARA - VICHY

	CREPS BORDEAUX
	CREPS BORDEAUX

	CREPS DE DIJON
	CREPS DE DIJON

	CREPS DE LA REUNION
	CREPS DE LA REUNION

	CREPS DE MONTPELLIER
	CREPS DE MONTPELLIER

	
	CREPS DE MONTPELLIER - Site Font Romeu 

	CREPS DE NANCY
	CREPS DE NANCY

	CREPS DE POINTE A PITRE
	CREPS DE POINTE A PITRE

	CREPS DE POITIERS
	CREPS DE POITIERS

	CREPS DE REIMS
	CREPS DE REIMS

	CREPS DE STRASBOURG
	CREPS DE STRASBOURG

	CREPS DE TOULOUSE
	CREPS DE TOULOUSE

	CREPS DE WATTIGNIES
	CREPS DE WATTIGNIES

	CREPS DES PAYS DE LA LOIRE
	CREPS DES PAYS DE LA LOIRE

	CREPS D'ILE DE FRANCE
	CREPS D'ILE DE FRANCE

	CREPS DU CENTRE
	CREPS DU CENTRE

	CREPS PACA
	CREPS PACA - Site Aix

	
	CREPS PACA - Site Antibes

	
	CREPS PACA - Site Boulouris

	ENSM
	ENSM – CNSNMM à Prémanon 

	
	ENSM – ENSA à Chamonix

	ENVSN
	ENVSN

	IFCE
	IFCE

	INSEP
	INSEP

	CNDS
	CNDS

	MUSEE NATIONAL DU SPORT
	MUSEE NATIONAL DU SPORT



Une fois renseignée, elle est à transmettre dans le calendrier dédié à l'adresse suivante : ds.a2@ sports.gouv.fr ainsi qu’à la chargée de tutelle. 
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Cette enquête recense toute personne ayant travaillé au sein de l’établissement durant l’année de référence, à savoir : 

· les agents rémunérés par l’établissement public :
· les fonctionnaires titulaires d’Etat
· l’ensemble des contractuels
· les agents relevant de la Région* (titulaires et contractuels) 
· les agents mis à disposition entrants

* pour les CREPS

(Ne sont pas à comptabiliser les vacataires, cadres sportifs agissant pour le compte des fédérations et/ou services déconcentrés (CAS, CTS, CTF), les mises à disposition sortantes, les personnes en disponibilités ainsi 
que les personnes en congés de longue durée)

[image: ]

Les saisies des données individuelles se décomposent en trois parties à renseigne. Le tableau ci-dessous, identifie les parties à saisir en fonction des typologies d’établissements : 

	
	Partie 1
Identité des personnes
	Partie 2
Masse salariale et ETPT
	Partie 3
Missions et activités

	CREPS
	
	
	

	INSEP
	
	
	

	ENSM
	
	
	

	ENVSN
	
	
	

	IFCE
	Uniquement les agents issus des corps propres du ministère J&S 
	
	

	Musée National du Sport
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L’enquête EFFECTIFS – ACTIVITES nécessite une approche en ETP au 31.12 des personnes présentes à cette date au sein de votre établissement, mais également une gestion mensuelle de la masse salariale de l’ETPT mensuel. 

A ce titre, les modes de calcul des ETP et ETPT sont les suivants : 


ETP	=   Personne Physique   X   Quotité de travail
ETPT	=   Personne Physique   X   Quotité de travail   X   Temps de présence
	

	Doctrine de décompte des ETPT mensuels pour une personne 
à 100%
	 1 mois
	15 jours
	1 semaine
	1 jour

	
	1,00
	0,50
	0,25
	0,05






	Doctrine de décompte des ETPT mensuels pour une personne 
à 80%
	 1 mois
	15 jours
	1 semaine
	1 jour

	
	0,80
	0,40
	0,20
	0,04






	Doctrine de décompte des ETPT mensuels pour une personne 
à 50%
	 1 mois
	15 jours
	1 semaine
	1 jour

	
	0,50
	0,25
	0,13
	0,03
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	Feuillet permettant la saisie des données individuelles des personnes présentes au sein de l’établissement. Ce feuillet est le seul à renseigner et incrémente les autres automatiquement.
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	Feuillets synthétisant les éléments saisis dans le feuillet LISTE permettant de disposer de principales données de ressources humaines et de ventilations des masses salariales et ETPT par activités

	[image: ]

[image: ]
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	Feuillet listant les 7 principales missions menées au sein de l’établissement déclinées en actions. Cette enquête doit déterminer la quotité de travail des personnes de l’établissement en relation avec ces activités

	[image: ]
	Feuillet listant l’ensemble des corps, grades et catégories des personnes au sein de l’établissement en fonction de leur statut



Pour le MNS, seuls les feuillets LISTE, SYNTHESE et REFENTIEL ACTIVITE sont présents. 


Il est important de signaler que les exemples utilisés dans le guide, à travers des captures d’écran, sont fictifs et ne reflètent pas de situations réelles




Guide utilisateur Enquête Effectifs Activités des établissements publics – DSA2 – V2.0	P. 5
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Ce feuillet est l’unique lieu de saisie de cette enquête et propose, agent par agent, une partie « identité », une partie « masse salariale et ETPT / mois » ainsi qu’une partie « activités ». Un jeu de menus déroulants permet de sécuriser les données renseignées et d’uniformiser les enquêtes des différents établissements publics. De plus, l’ensemble des renseignements de ce feuillet permet d’incrémenter automatiquement les quatre feuillets SYNTHESE (Cf pages suivantes). 

PARTIE 1/3 : IDENTITE DES PERSONNES
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PARTIE 2/3 : MASSE SALARIALE ET ETPT 
[image: ]

PARTIE 3/3 : IDENTIFICATION DES ACTIVITES 
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Ce feuillet permet à l’établissement de disposer des principales informations relatives aux effectifs (répartition homme / Femmes ; catégorisation des agents ; pyramide des âges …). Il s’incrémentera automatiquement avec les saisies renseignées dans le feuillet LISTE. (Exemple ci-dessous)
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Ce feuillet permet à l’établissement de disposer d’une seconde déclinaison plus spécifique  « corps par corps ». Il s’incrémentera automatiquement avec les saisies renseignées dans le feuillet LISTE.
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Ce feuillet permet à l’établissement de disposer d’une vision mensuelle de la ventilation par destination de la masse salariale et des ETPT par mission hors agents REGION. Même si cette enquête est à établir au 31.12 de chaque année, ce feuillet permet de suivre mois par mois l’évolution et est particulièrement utile en vue de renseigner tous les quatre mois le DPGECP mais également la ventilation par destination.
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Ce feuillet permet à l’établissement de disposer d’une projection de sa masse salariale et des ETPT mobilisés pour les missions du sport de haut-niveau et de la formation.
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[bookmark: _Toc23433565]Le feuillet Référentiel STATUT
MINISTERE DES SPORTS
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MINISTERE DES AFFAIRES SOCIALES
[image: ]

MINISTERE DES FINANCES PUBLIQUES
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MINISTERES DE L’EDUCATION NATIONALE ET DE L’ENSEIGNEMENT SUPERIEUR
[image: ]






REGION
[image: ]
AUTRE
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Ce feuillet permet au MNS de disposer des principales informations relatives aux effectifs (répartition homme / Femmes ; pyramide des âges …) et la ventilation dans les destinations. Il s’incrémentera automatiquement avec les saisies renseignées dans le feuillet LISTE. (Exemple ci-dessous)
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Les activités du MNS sont déclinées en 5 missions principales présentées ci-dessous : 
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Modèle de l’identification des activités (données fictives) : 
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· Des pictogrammes présents dans ce guide vont vous aider à la saisie des données :

	
	POUR CONSEIL
	Donner des conseils

	
	DEFINITION
	Préciser les définitions

	
	ATTENTION
	Attirer votre attention

	
	POUR INFO
	Vous informer





· L’ensemble des cellules disposant d’un triangle rouge en haut à droite propose des menus déroulants : 
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· Seules les cellules « blanches » peuvent être saisies [encarts BLEU ci-dessous]. Les cellules « colorées » [encart ROUGE ci-dessous] sont protégées ou se renseignent automatiquement et sont donc verrouillées. 
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· En haut de chaque colonne, vous pouvez accéder à la fonction Trier et Filtrer ce qui vous permettra de classer votre liste comme vous le souhaitez. Cela s’avère utile dès lors que vous ajoutez ou retirez des personnes afin de trier de nouveau par ordre alphabétique par exemple.
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Après avoir pris connaissance de l’ensemble de ce guide, la 1ère première étape est de renseigner le nom de l’établissement ainsi que la date à laquelle la situation des effectifs doit être renseignée. Pour ce faire, il convient d’aller sur le feuillet LISTE : 
[image: ]
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	Cliquer sur la cellule et choisir votre établissement dans le menu déroulant.

	
	Le fait de saisir la référence de l’EP dans ce feuillet incrémente son identité sur les quatre autres feuillets SYNTHESE ce qui personnalise les impressions.

	
	Cliquer sur la cellule et choisir la bonne date de recensement des effectifs de votre établissement dans le menu déroulant.

	
	Il y a qu’une seule remontée annuelle. Avec le lancement de cette nouvelle procédure d’enquête, c’est la situation au 31.12.2018 qui sera demandée.

	
	Nous vous conseillons de conserver pour chaque remontée à DSA2 le même document qu’il conviendra d’actualiser avec les arrivées et départs de personnes.

	
	La cellule « ETABLISSEMENT » référencie les intitulés des établissements publics sans leurs éventuels sites comme les CREPS PACA, Montpellier ou l’ENSM.
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	Ces cellules vous indiquent le total des effectifs au 31.12 exprimés en ETP et ETPT.

	
	Ces cellules vous indiquent le total des effectifs assurant des missions ETAT au 31.12 exprimés en ETP et ETPT.

	
	Ces cellules vous indiquent le total des effectifs  assurant des missions REGION au 31.12 exprimés en ETP et ETPT.




0. [bookmark: _Toc23433570]Commencer la saisie

Chaque personne à comptabiliser au sein de votre établissement (Cf.  p 6) doit être référencié sur une ligne.
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	Cliquer sur la cellule et choisir votre établissement dans le menu déroulant avec son site de rattachement si c’est le cas (CF. liste des sites page 5). 

	
	Dans la situation où la personne exerce ses fonctions en dehors de l’établissement et/ou du site, il convient de l’identifier à cet endroit en indiquant le nom de la ville. 

	
	La colonne « Lieu d’exercice si ≠ du siège » est à renseigner même si la personne y travaille que ponctuellement. 

	
	La situation de télétravail n’est pas à référencier dans la colonne « Lieu d’exercice si ≠ du siège ». 

	
	Cliquer sur la cellule et choisir la civilité de la personne dans le menu déroulant. 

	
	Cette étape de recensement de la civilité est obligatoire car elle génère l’ensemble des calculs automatiques dans les différents feuillets SYNTHESE.

	
	Indiquer le nom de famille de la personne en majuscule. 

	
	Indiquer le prénom de la personne avec la première lettre en majuscule puis le reste en minuscule.

	
	Indiquer la date de naissance de la personne sous le format JJ/MM/AA.
Exemple : 28/04/81

	
	En haut de chaque colonne, vous pouvez accéder à la fonction Trier et Filtrer ce qui vous permettra de classer votre liste comme vous le souhaitez. 

	
	La police de caractère de l’ensemble de ce feuillet est prédéfinie en Times New Roman





[image: ]

	
	Dans l’ensemble des cellules disposant d’un menu déroulant, il est proposé un choix « Autres » permettant d’identifier un cas qui ne serait pas prévu initialement. 

	
	Cliquer sur la cellule et choisir dans le menu déroulant le statut de la personne. Les choix portent sur le fait d’être Titulaire ou les diverses possibilités des non titulaires.

C. App. = Contrat d’apprentissage
AED = Assistant d’Education
CDI de droit privé : dispositif spécifique à l’outre-mer
	


	
	Pour les « mises à disposition » entrantes, il convient de choisir le menu déroulant « Autres ».  

	
	Même si les Assistants d’Education (AED) sont des contrats à durée déterminée de droit public, la direction des sports souhaite les extraire du statut de CDD Public. 

	
	Dans les situations de personnes non titulaires, les colonnes « Corps, Grade, Echelon, Indice Majoré et Nbr points NBI» se grisent et ne nécessitent pas de renseignements dédiés.

	
	Cliquer sur la cellule et choisir dans le menu déroulant la catégorie d’appartenance

	
	

	ED : Emploi de Direction : ne concerne que les postes de directeur et de directeur adjoint. 
nc : non connu : toute situation dont vous n’avez pas de référence statutaire.

	
	La catégorie ED prime sur la catégorie de référence de la personne occupant ce poste de direction.

	
	La catégorie A+ n’est pas référencée dans cette enquête. Le principe de « filtres » sous excel permet toutefois d’identifier les corps concernés dans le cadre du bilan social par ex. 

	
	Le fait de renseigner ED pour les postes de directeur et de directeur adjoint colore les cellules du NOM et Prénom afin de les identifier plus rapidement dans la liste complète. 

	
	Cliquer sur la cellule et choisir dans le menu déroulant la situation de rattachement administratif de la personne. 

	
	

	JS : Ministères chargés de la Jeunesse et des Sport
EDUC_SUP : Ministères chargés de l’Education Nationale et de l’Enseignement Supérieur
SOCIAL : Ministère chargé des affaires sociales
FPT : Fonction Publique Territoriale
FINANCES : Ministère chargé des finances publiques
AUTRES : A indiquer pour tout autre situation de rattachement administratif

	
	Pour le cas des détachements dans un corps, il convient de renseigner le corps d’accueil. 

	
	Pour le cas des détachements de fonctionnaire sur un contrat d’établissement, il convient de renseigner le corps d’origine.

	
	Pour les MAD,  il convient de renseigner le corps d’accueil.

	
	Cliquer sur la cellule et choisir dans le menu déroulant le corps d’appartenance de la personne.

	
	Cette cellule n’est pas active si vous n’avez pas renseigné la cellule précédente « rattachement administratif ». 

	
	Cliquer sur la cellule et choisir dans le menu déroulant le grade de la personne.

	
	Cette cellule n’est pas active si vous n’avez pas renseigné la cellule précédente « corps ».

	
	Si une personne est référencée en AUTRE dans les cellules précédentes, le menu déroulant de la cellule GRADE propose l’ensemble des grades possible.

	
	Cliquer sur la cellule et choisir dans le menu déroulant l’échelon de la personne.

	
	

	Pour simplifier l’exploitation et la saisie des données relative aux échelons, il est proposé un menu déroulant compilant l’ensemble des cas de figure possible en fonction des corps présents dans cette enquête. Ainsi, le menu déroulant propose une classification d’échelon de 1 à 16, les hors échelle lettre A à D et une situation Autre.

	
	Saisir l’indice majoré de la personne. Il n’y a pas de menu déroulant pour cette colonne.

	
	Saisir le nombre de points de Nouvelle Bonification Indiciaire (NBI) si la personne occupe une fonction lui permettant d’en bénéficier.  
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	Indiquer dans la cellule la quotité de travail en ETP au 31.12 de la personne pour le compte de missions relevant de l’Etat. 

	
	Dès lors que vous saisissez « REGION » dans la colonne Rattachement administratif, cela « grise » automatiquement la cellule « ETP Etat ».

	
	Indiquer dans la cellule la quotité de travail en ETP au 31.12 de la personne pour le compte de missions relevant de la Région. 

	
	La quotité de travail est à exprimer en équivalent temps plein. Ainsi, un temps plein doit être saisi « 1,00 », un mi-temps à « 0,50 » …

	
	Seules les CREPS sont concernés par cette colonne dans le cadre de la décentralisation partielle de 2016. Les autres établissements ne peuvent pas saisir dans cette colonne.

	
	Indiquer la date de la dernière arrivée au sein de l’établissement public sous le format JJ/MM/AA.

	
	Il s’agit de saisir la date de la dernière arrivée de la personne même si celle-ci a déjà effectué un ou plusieurs séjours au sein du même l’établissement. 

	
	Cette donnée vous permet de disposer du temps moyen passé par personne au sein de votre établissement, donnée qui peut être spécifiée corps par corps par exemple. 

	
	Indiquer la date de fin de contrat des agents non titulaires ainsi que les personnes sous contrat sous le format JJ/MM/AA.

	
	Dès lors que vous saisissez « Titulaire » dans la colonne STATUT, cela « grise » automatiquement la cellule « date de fin de contrat ANT ou titulaire sous contrat ». 

	
	Pour la version du MNS, la colonne ETP Région n’existe pas. 
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	Cette partie nécessite d’indiquer le coût mensuel employeur de chaque personne et son ETPT sur le mois.

	
	Indiquer le coût annuel employeur pour chaque personne imputé sur le budget de l’établissement à chaque mois de présence.

	
	Le coût annuel employeur doit comprendre les taxes sur les salaires.

	
	Pour les personnes relevant des régions, même si n’est pas demandé de renseigner le coût mensuel, il est demandé de renseigner l’ETPT mensuel.

	
	Pour les personnes relevant du CNDS et du Musée National du Sport, il n’est pas demandé de renseigner cette partie. (Cf. page 5 – parties à renseigner)

	
	Indiquer la quotité de travail du mois en ETPT pour chaque personne. La doctrine de décompte des ETPT mensuels est précisée en page 6.

	
	La situation de la 3ème ligne est la suivante : Personne arrivant la dernière semaine de mars travaillant à 80%, soit 0,20 ETPT mensuel.

	
	Pour les MAD « entrantes », il convient de ne pas indiquer le coût employeur car il n’est pas supporté par le budget de l’EP.

	
	Les colonnes « Coût annuel employeur au 31.12 Budget EP » et « ETPT moyen » s’incrémentent toutes seules avec les saisies mensuelles précédentes. 

	
	A titre indicatif, le haut de chaque colonne mensuelle réalise le total de la masse salariale du mois. 
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	Les chiffres indiqués dans  cet encart rouge précisent la somme cumulée des quotités de travail dédiée à chaque activité. Ces chiffres s’incrémentent seuls lors des saisies.

	
	Les chiffres indiqués dans cet encart bleu précisent la référence à chaque activité qui est précisée dans le feuillet Référentiel ACTIVITE

	
	Les éléments indiqués dans cet encart vert permettent de décliner plus finement les activités.

	
	Cette cellule permettant de contrôler les écarts entre les ETPT incrémentés automatiquement avec les saisies mensuelles et les saisies à réaliser dans la partie 

	
	Il convient de reporter les montants, ligne par ligne, de la colonne « ETPT moyen » (zone en rouge 6) dans les cellules spécifiques aux secteurs d’activité (Zone en jaune 5).
Dans le cas de figure de « segmentation du temps de travail » sur plusieurs activités, il convient de respecter le total général. La 6ème ligne en est un exemple. 

	
	

	
	Afin de limiter les ventilations du temps de travail, il convient de limiter à quatre activités maximum par personne. 

	
	Pour les personnes relevant du CNDS et du Musée National du Sport, il n’est pas demandé de renseigner cette partie. (Cf. page 5 – parties à renseigner)

	
	Dans la cellule « CONTRÔLE VENTILATION » il se peut qu’il y ait des écarts qui s’expliquent par le fait d’arrondir à 2 décimales l’ETPT moyen dans la zone de saisie JAUNE (Ci-dessus) alors que la somme de la colonne « ETPT moyen » ne se limite pas qu’à deux décimales. 
Par exemple, la ligne 3 identifie « 0,73 » dans la colonne  « ETPT moyen » alors que la somme se fait sur « 0,725 ». 






[bookmark: _Toc23433571]Comment référencer les personne sur la liste 

L’enquête EFFECTIFS – ACTIVITES permet l’identification de toute personne qui décompte des Equivalents Temps Plein Travaillés (ETPT) durant l’année écoulée, même si elle n’est plus en poste au 31.12 de l’année.

L’enquête va donc référencer : 
1. les personnes physiquement présentes au 31.12
et
2. les personnes ayant décompté des ETPT durant l’année mais plus présentes physiquement au 31.12

Pour le cas de figure n°2, il convient de ne pas renseigner cette colonne (ETP Etat ou ETP Région) comme le présente la flèche rouge dans l’exemple ci-dessous. 

[image: ]

Cela vous permettra de disposer des deux données exprimées en ETP (photographie de vos effectifs au 31.12) et en ETPT (exprimés sur l’année) dans le feuillet SYNTHESE (extrait ci-dessous).

[image: ]



[bookmark: _Toc23433572]Comment supprimer une personne de la liste

Lors de la remontée au 31.12 de chaque année vous devez exclure toute personne qui ne correspond pas aux deux cas de figures évoqués au paragraphe 3.4 de ce guide à savoir : 

1. les personnes physiquement présentes au 31.12
et
2. les personnes ayant décompté des ETPT durant l’année mais plus présentes physiquement au 31.12

Dès lors qu’une personne ne répond plus à ces critères, il convient de supprimer l’ensemble des données la concernant. 

A titre d’exemple : lors de la remontée au 31.12.2019, une personne ayant décompté des ETPT durant 2018 mais plus présente au 31.12.2018, il conviendra de supprimer cette personne.

Ainsi, vous devez supprimer les éléments dans le feuillet LISTE : 
· de la colonne B (Etablissement et site) à la colonne jusqu’à la colonne AQ (décembre)
ET 
· de la colonne AT à la colonne BO (activités)

 ATTENTION, les colonnes AR et AS ne sont pas à supprimer. 

Pour cette manipulation, il n’est pas possible de supprimer la ligne en elle-même ce qui permet de protéger les formules de calcul qui s’y trouvent.

Les espaces vides libérés peuvent servir à saisir de nouvelles données d’une personne arrivant au sein de l’établissement.

Par un jeu de filtres et de tris, l’établissement peut de nouveau, classer par ordre alphabétique (par ex.) la liste nominative.




[bookmark: _Toc23433573]Autres éléments de doctrine


	Identification de cas particuliers

	1
	Les fonctions de directeur sont exclusivement à renseigner dans l’activité 61 « Direction, administration, finances, RH » de la mission fonction support. 

	2
	La répartition de la quotité de travail pour les directeurs adjoints qui assurent également la direction d’un département (haut niveau, formation, ….) doit être répartie entre les deux activités. 

	3
	De même, les fonctions de responsable (chef) de département sont à intégrer dans les activités dédiées.

	4
	Les fonctions de surveillants d’internat sont à intégrer dans l’activité 21 « PPF – surveillance des SHN ». 

	5
	La fonction Accueil, au sens de la mission transférée aux régions est à intégrer dans la mission « fonction support », activité 62 « Technique – accueil »

	6
	Les fonctions de secrétariat (formation, haut-niveau, médical, …) doivent être intégrées dans les activités dédiées.

	7
	Les congés de longue maladie ne sont pas intégrer dans le feuillet LISTE

	8
	Pour les agents contractuels changeant durant l’année de statut et/ou de changement significative de type de contrat (hors modification par avenant) il convient de créer une nouvelle ligne au moment de ce changement.  

	9
	Pour les agents titulaires concernés par un changement de corps durant l’année, c’est le corps au 31.12 qui est à renseigner.  








[bookmark: _Toc23433574]GLOSSAIRE


	Sigles*
	Dénomination

	ANT
	Agent Non Titulaire

	CDD
	Contrat à Durée Déterminée

	CDI
	Contrat à Durée Indéterminée

	CNDS
	Centre National pour le Développement du Sport

	CREPS
	Centre de Ressources, d’Expertise et de Performance Sportive

	ENE
	Ecole Nationale d’Equitation

	ENSM
	Ecole Nationale des Sports de Montagne

	ENVSN
	Ecole Nationale de Voile et des Sports Nautiques

	EP
	Etablissement Public

	ETP
	Equivalent Temps Plein

	ETPT
	Equivalent Temps Plein Travaillé

	IFCE
	Institut Français du Cheval et de l’Equitation

	IM 
	Indice Majoré

	INSEP
	Institut National du Sport, de l’Expertise et de la Performance 

	MAD
	Mise A Disposition 

	MNS
	Musée National du Sport


* : En dehors des sigles relatifs aux corps et grades cités dans l’enquête
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Corps

Intitulé long

Corps

Intitulé Court 

Grade 

Intitulé long

Grade

Intitulé court 

Catégorie 

Conseiller d'Education Populaire et de Jeunesse CEPJ Classe Normale CN

A

Conseiller d'Education Populaire et de Jeunesse CEPJ Classe Exceptionnelle CE

A

Conseiller d'Education Populaire et de Jeunesse CEPJ Hors Classe  HC

A

Conseiller Technique et Pédagogique Supérieur J&S CTPS Classe Normale CN

A

Conseiller Technique et Pédagogique Supérieur J&S CTPS Classe Exceptionnelle CE

A

Conseiller Technique et Pédagogique Supérieur J&S CTPS Hors Classe  HC

A

Inspecteur de la Jeunesse et des Sports  IJS Classe Normale CN

A

Inspecteur de la Jeunesse et des Sports  IJS Classe Exceptionnelle CE

A

Inspecteur de la Jeunesse et des Sports  IJS Hors Classe  HC

A

Professeur de Sport PS Classe Normale CN

A

Professeur de Sport PS Classe Exceptionnelle CE

A

Professeur de Sport PS Hors Classe  HC

A
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Corps

Intitulé long

Corps

Intitulé Court 

Grade 

Intitulé long

Grade

Intitulé court 

Catégorie 

ADJoint Administratif du Ministère des Affaires Sociales ADJAMAS 2ème Classe 2ème C

C

ADJoint Administratif du Ministère des Affaires Sociales ADJAMAS 1ère Classe 1ère C

C

ADJoint Administratif du Ministère des Affaires Sociales ADJAMAS Principal 2ème Classe P 2ème C

C

ADJoint Administratif du Ministère des Affaires Sociales ADJAMAS Principal 1ère Classe P 1ère C

C

ADJoint Technique du Ministère des Affaires Sociales ADJTMAS 2ème Classe 2ème C

C

ADJoint Technique du Ministère des Affaires Sociales ADJTMAS 1ère Classe 1ère C

C

ADJoint Technique du Ministère des Affaires Sociales ADJTMAS Principal 2ème Classe P 2ème C

C

ADJoint Technique du Ministère des Affaires Sociales ADJTMAS Principal 1ère Classe P 1ère C

C

Attaché d'Administration d'Etat  AAE AAE AAE

A

Attaché d'Administration d'Etat  AAE Principal P

A

Attaché d'Administration d'Etat  AAE Hors Classe  HC

A

INFirmier INF Classe Normale CN

A B 

INFirmier INF Classe Supérieure CS

A B 

INFirmier INF Hors Classe  HC

A

Secrétaire Administratif des Ministères des Affaires Sociales SAMAS Classe Normale CN

B

Secrétaire Administratif des Ministères des Affaires Sociales SAMAS Classe Supérieure CS

B

Secrétaire Administratif des Ministères des Affaires Sociales SAMAS Classe Exceptionnelle CE

B
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Corps

Intitulé long

Corps

Intitulé Court 

Grade 

Intitulé long

Grade

Intitulé court 

Catégorie 

Contrôleur des Finances Publiques CFP CFP CFP

B

Contrôleur des Finances Publiques CFP 1ère Classe 1ère C

B

Contrôleur des Finances Publiques CFP 2ème Classe 2ème C

B

Inspecteur des Finances Publiques IFP IFP IFP

A

Inspecteur des Finances Publiques - Administrateur des FP Adjoint  IFP AFPA AFPA

A

Inspecteur des Finances Publiques - Divisionnaire Classe Normal IFP Classe Normale CN

A

Inspecteur des Finances Publiques - Divisionnaire Hors Classe IFP Hors Classe HC

A

Inspecteur des Finances Publiques - Principal  IFP Principal  P

A
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Corps

Intitulé long

Corps

Intitulé Court 

Grade 

Intitulé long

Grade

Intitulé court 

Catégorie 

ADJoint Administratif de l'Education Nationale et de l'Enseignement Supérieur ADJAENES Adjoint Administratif ADJA

C

ADJoint Administratif de l'Education Nationale et de l'Enseignement Supérieur ADJAENES Principal 2ème Classe P 2ème C

C

ADJoint Administratif de l'Education Nationale et de l'Enseignement Supérieur ADJAENES Principal 1ère Classe P 1ère C

C

Adjoint Technique de Recherche et de Formation ATRF 1ère Classe 1ère C

C

Adjoint Technique de Recherche et de Formation ATRF 2ème Classe 2ème C

C

Adjoint Technique de Recherche et de Formation ATRF Principal 2ème Classe P 2ème C

C

Adjoint Technique de Recherche et de Formation ATRF Principal 1ère Classe P 1ère C

C

Adjoint Technique des Etablissements d'Enseignement ATEE 2ème Classe 2ème C

C

Adjoint Technique des Etablissements d'Enseignement ATEE 1ère Classe 1ère C

C

Adjoint Technique des Etablissements d'Enseignement ATEE Principal de 2ème Classe P 2ème C

C

Adjoint Technique des Etablissements d'Enseignement ATEE Principal de 1ère Classe P 1ère C

C

Adjoint TEChnique des établissements d'enseignement de l'éducation nationale ATEC 2ème Classe 2ème C

C

Adjoint TEChnique des établissements d'enseignement de l'éducation nationale ATEC 1ère Classe 1ère C

C

Adjoint TEChnique des établissements d'enseignement de l'éducation nationale ATEC Principal de 2ème Classe P 2ème C

C

Adjoint TEChnique des établissements d'enseignement de l'éducation nationale ATEC Principal de 1ère Classe P 1ère C

C

AGREGE d''Education Physique et Sportive AGREGE_EPS Classe Normale CN

A

AGREGE d''Education Physique et Sportive AGREGE_EPS Classe Exceptionnelle CE

A

AGREGE d''Education Physique et Sportive AGREGE_EPS Hors Classe  HC

A

ASsistant Ingénieurs de recherche et de formation ASI ASI ASI

A

Attaché d'Administration d'Etat  AAE AAE AAE

A

Attaché d'Administration d'Etat  AAE Principal P

A

Attaché d'Administration d'Etat  AAE Hors Classe  HC

A

INFirmier INF Classe Normale CN

A B 

INFirmier INF Classe Supérieure CS

A B 

INFirmier INF Hors Classe  HC

A

InGénieur de Recherche et de formation IGR 2ème Classe 2ème C

A

InGénieur de Recherche et de formation IGR 1ère Classe 1ère C

A

InGénieur de Recherche et de formation IGR Hors Classe  HC

A

InGénieur d'Etudes de recherche et de formation IGE Classe Normale CN

A

InGénieur d'Etudes de recherche et de formation IGE Hors Classe  HC

A

MAITRE de CONFérence MAITRE_CONF Classe Normale CN

A

MAITRE de CONFérence MAITRE_CONF Hors Classe HC

A

PROFesseur CERTIFIE PROF_CERTIFIEClasse Normale CN

A

PROFesseur CERTIFIE PROF_CERTIFIEClasse Exceptionnelle CE

A

PROFesseur CERTIFIE PROF_CERTIFIEHors Classe  HC

A

PROFesseur d'Education Physique et Sportive PROF_EPS Classe Normale CN

A

PROFesseur d'Education Physique et Sportive PROF_EPS Classe Exceptionnelle CE

A

PROFesseur d'Education Physique et Sportive PROF_EPS Hors Classe  HC

A

PROFesseur des ECOLES PROF_ECOLES Classe Normale CN

A

PROFesseur des ECOLES PROF_ECOLES Classe Exceptionnelle CE

A

PROFesseur des ECOLES PROF_ECOLES Hors Classe  HC

A

Secrétaire Administratif de l'Education Nationale et de l'Enseignement Supérieur SAENES Classe Normale CN

B

Secrétaire Administratif de l'Education Nationale et de l'Enseignement Supérieur SAENES Classe Supérieure CS

B

Secrétaire Administratif de l'Education Nationale et de l'Enseignement Supérieur SAENES Classe Exceptionnelle CE

B

Technicien de Recherche et de Formation TRF Classe Normale CN

B

Technicien de Recherche et de Formation TRF Classe Supérieure CS

B

Technicien de Recherche et de Formation TRF Classe Exceptionnelle CE

B
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Corps

Intitulé long

Corps

Intitulé Court 

Grade 

Intitulé long

Grade

Intitulé court 

Catégorie 

Adjoint Administratif Territorial AAT AA AA

C

Adjoint Administratif Territorial AAT Principal 2ème Classe P 2ème C

C

Adjoint Administratif Territorial AAT Principal 1ère Classe P 1ère C

C

Adjoint Technique Territorial ATT ATT ATT

C

Adjoint Technique Territorial ATT Principal 2ème Classe P 2ème C

C

Adjoint Technique Territorial ATT Principal 1ère Classe P 1ère C

C

Adjoint Technique Territorial des Etablissements d’Enseignement ATTEE 2ème Classe 2ème C

C

Adjoint Technique Territorial des Etablissements d’Enseignement ATTEE 1ère Classe 1ère C

C

Adjoint Technique Territorial des Etablissements d’Enseignement ATTEE Principal 2ème Classe P 2ème C

C

Adjoint Technique Territorial des Etablissements d’Enseignement ATTEE Principal 1ère Classe P 1ère C

C

Agent de Maîtrise AM AM AM

C

Agent de Maîtrise AM Principal P

C

Assistant de Conservation du Patrimoine ACP ACP ACP

B

Assistant de Conservation du Patrimoine ACP 2ème Classe 2ème C

B

Assistant de Conservation du Patrimoine ACP 1ère Classe 1ère C

B

Assistant Ingénieur AI AI AI

A

Assistant Socio-Educatif ASE ASE ASE

B

Assistant Socio-Educatif ASE Principal P

B

Attaché Territorial AT AT AT

A

Attaché Territorial AT Principal P

A

Attaché Territorial AT Hors Classe HC

A

Conseiller Territorial des Activités Physiques et Sportives CTAPS CTAPS CTAPS

A

Conseiller Territorial des Activités Physiques et Sportives CTAPS Principal P

A

Conservateur Territorial du Patrimoine CTP Elève ELEVE

A

Conservateur Territorial du Patrimoine CTP Conservateur du Patri.  CTP

A

Conservateur Territorial du Patrimoine CTP CP en chef  CHEF

A

Educateur Territorial des Activités Physiques et Sportives ETAPS ETAPS ETAPS

B

Educateur Territorial des Activités Physiques et Sportives ETAPS Principal 2ème Classe P 2ème C

B

Educateur Territorial des Activités Physiques et Sportives ETAPS Principal 1ère Classe P 1ère C

B

Ingénieur d'Etude et de Fabrication  IEF IEF IEF

A

Ingénieur Divisionnaire d'Etude et de Fabrication IDEF IEF Divisionnaire DIV

A

Ingénieur Hors Classe d'Etude et de Fabrication  IEF IEF Hors Classe  HC

A

Ingénieur Territorial ING_TER Ingénieur ING

A

Ingénieur Territorial ING_TER Ingénieur Principal  P

A

Ingénieur Territorial ING_TER Ingénieur Hors Classe HC

A

Rédacteur Territorial RT Rédacteur Territorial RT

B

Rédacteur Territorial RT Principal 2ème Classe P 2ème C

B

Rédacteur Territorial RT Principal 1ère Classe P 1ère C

B

TECHnicien TERritorial TECH_TER TECH TECH TER

B

TECHnicien TERritorial TECH_TER Principal 2ème Classe P 2ème C

B

TECHnicien TERritorial TECH_TER Principal 1ère Classe P 1ère C

B
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Corps

Intitulé long

Corps

Intitulé Court 

Grade 

Intitulé long

Grade

Intitulé court 

Catégorie 

Chargé d'Etudes Documentaires CED CED CED A

Chargé d'Etudes Documentaires CED Principal 2ème Classe P 2ème C A

Chargé d'Etudes Documentaires CED Principal 1ère Classe P 1ère C A
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