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1. Procédure de première connexion  

1.1. Ouverture du portail  

Pour vous connecter au portail médecine du Centre de gestion Loire-Atlantique, veuillez cliquer sur l’adresse 
suivante : 
https://pst-cdg44.medtra.fr/ 
 

1.2. Première connexion 

Le portail s’affiche  

 
 
 
Veuillez cliquer sur Connexion, la page suivante s’affiche   

 
 
Pour votre première connexion, il faut rattacher l’adresse mail du ou des gestionnaires des visites médicales 
à votre collectivité. Pour cela, veuillez cliquer sur Se connecter avec son code adhérent 
 

 
 
  

https://pst-cdg44.medtra.fr/


 

Centre de Gestion de la fonction publique territoriale de Loire-Atlantique 02 40 20 00 71  

6 rue du Pen Duick II – CS 66225 – 44262 NANTES Cedex 2 www.cdg44.fr |3 

La page suivante s‘ouvre.  
En reprenant les courriers fournis, veuillez noter le code adhérent ainsi que le numéro télédéclarant. 
Puis valider, en cliquant sur le bouton Valider. 
 

 
 
La page suivante s’ouvre,  

 
 
Pour votre première connexion, il n’y a pas de compte associé. Il suffit de renseigner une adresse mail pour 
ajouter un compte. Cette adresse e-mail sera un identifiant pour les prochaines connexions. 
Vous pouvez en ajouter une ou plusieurs selon votre fonctionnement. 
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Une fois l’adresse mail renseignée, cliquez sur Créer un compte  
 

 
 

La page suivante s’affiche, il suffit de renseigner les champs obligatoires. 
 

 
 
Puis de cliquer sur Créer le compte 

 
 

  



 

Centre de Gestion de la fonction publique territoriale de Loire-Atlantique 02 40 20 00 71  

6 rue du Pen Duick II – CS 66225 – 44262 NANTES Cedex 2 www.cdg44.fr |5 

La page de validation s’affiche  
 

 
 
Un mail vous est envoyé pour confirmer la création de vos comptes. Il est nécessaire de réinitialiser votre mot 
de passe, en cliquant sur le lien proposé dans le mail : 
 

 
 
 
Saisir votre adresse mail 
 

 
puis cliquer sur Valider   



 

Centre de Gestion de la fonction publique territoriale de Loire-Atlantique 02 40 20 00 71  

6 rue du Pen Duick II – CS 66225 – 44262 NANTES Cedex 2 www.cdg44.fr |6 

La page suivante s’ouvre, dans la rubrique Mot de passe oublié ?  
 

 
 
Cliquez sur Réinitialiser votre mot de passe 

 
 

La page suivante s’affiche 

 
 

Veuillez cliquer sur Par e-mail 
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Vérifiez votre boite mail (et notamment vos courriers indésirables ou spam), votre lien de réinitialisation de 
votre mot de passe vous y attend.  
 

 

Veuillez cliquer sur Réinitialiser mon mot de passe, la page suivante s’affiche 

 

Veuillez saisir un mot de passe correspondant aux exigences de sécurité. Veuillez confirmer votre mot de 

passe et cliquer sur Réinitialiser 
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La page suivante s’affiche, vous pouvez enfin, vous connecter. 

Veuillez saisir votre adresse mail, puis cliquer sur Valider 

 

Après avoir saisi votre mot de passe, le portail s’ouvre :  

 
 

La page d’accueil de votre portail médecine Medtra s’affiche : 
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1.3. Première connexion : pour les collectivités ne gérant pas ses 

visites médicales 

Vous êtes une collectivité qui délègue ses visites médicales auprès d’un prestataire telle qu’une communauté 
de communes : vous devez créer des comptes pour vos gestionnaires externalisés. 
Pour cela, après avoir effectué la connexion avec vos codes adhérents et votre numéro de télédéclarant, lors 
de l’association d’une adresse mail à votre collectivité. 
 

 
 

Il suffit de cocher la case Créer ce compte avec l’accès tiers déclarant 
 

 
Puis cliquez sur Créer un compte 
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La page suivante s’affiche, il suffit de renseigner les champs obligatoires. 
 

 
 
Vérifiez que la case Je suis tiers déclarant de l’entreprise est cochée 
 
Puis cliquez sur Créer le compte 
 
  



 

Centre de Gestion de la fonction publique territoriale de Loire-Atlantique 02 40 20 00 71  

6 rue du Pen Duick II – CS 66225 – 44262 NANTES Cedex 2 www.cdg44.fr |11 

La page de validation s’affiche  
 

 
 
Un mail est envoyé à l’adresse de votre gestionnaire pour confirmer la création. 
  
Toutefois, une fois votre compte créé, il est recommandé au gestionnaire d’effectuer la réinitialisation du mot 
de passe, selon la même procédure citée plus haut. 
 
 

2. Page d’accueil 
Les rubriques accessibles depuis le menu latéral situé à gauche de l’écran permettent des actions. 

 

  



 

Centre de Gestion de la fonction publique territoriale de Loire-Atlantique 02 40 20 00 71  

6 rue du Pen Duick II – CS 66225 – 44262 NANTES Cedex 2 www.cdg44.fr |12 

3. Gestion de mon compte collectivité 
 
 
 

1.4. Mon compte 

Dans ce menu, vous trouverez des rubriques pour effectuer des vérifications et 
modifications sur vos coordonnées, pour gérer les postes de vos agents, ainsi qu’un 
formulaire de contact pour contacter le service de prévention. 
 
 
 
 
 
 

1.4.1. Mes coordonnées 

Cette rubrique présente les coordonnées de votre collectivité.  
 
Une partie coordonnées principales concernent les informations de l'autorité territoriale. Une autre, les 
coordonnées de convocation concernent l'identité du gestionnaire des visites médicales.  
 

 
 
Les données soulignées sont modifiables. Il suffit de cliquer sur le bouton Enregistrer pour valider vos 
modifications. 
 
D’autres données sont visibles mais non modifiables. 
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1.4.2. Gérer mes postes 

Au sein de ce menu, il est possible de créer et gérer l’ensemble des postes présents dans votre collectivité, 
mais aussi les expositions associées. 
 

Afin de prendre en main le portail, il vous est fortement conseillé d’effectuer la gestion de vos postes avant 
toute création d’agent. 

 

 
 

La création des postes permet de gagner du temps au moment de l’ajout des nouveaux agents.  

 
 
La liste des postes affichée par défaut, sont les postes visibles actifs.  
 

Création d’un poste  

Pour créer un poste, cliquer sur le bouton Ajouter. 
 

 
 
4 étapes sont nécessaires pour créer un nouveau poste : 

 Nommer le poste (nom du poste défini au sein de votre collectivité). 

 Rattacher ce poste à son libellé ou libellé/code CNFPT (via une recherche par mot-clé). 

 Associer à ce poste les risques professionnels potentiels. 

 Valider l’ajout en cliquant sur Ajouter. 
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Modification d’un poste  

Pour modifier un poste existant, cliquer sur son libellé :  
 

 
 
La fiche du poste s’ouvre en modification : 
  

 
 
Les étapes nécessaires pour modifier un poste sont : 

 Vérifier la fiche du poste (libellé, code CNFPT, risques liés. 

 Effectuer les modifications nécessaires. 

 Valider les modifications en cliquant sur Enregistrer. 

 

Rendre invisible un poste  

Il est possible de conserver un poste tout en le rendant invisible dans la liste des postes : 
 
Lors de la création d’un poste, la coche Visible est activée par défaut. Vous pouvez décocher la case pour 
rendre le poste invisible. 
 

 
 
Puis valider votre saisie (Ajouter lors de la création d‘un poste ou Enregistrer lors de la modification d’un 
poste). 

Lors de la visualisation de la liste des postes, le filtre de visibilité est disponible :  
 
Par défaut, la liste des postes affichée contient uniquement les postes visibles. Il est cependant possible de 
modifier l’affichage avec les filtres (Oui / Non / Tous) 
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Liste de sélection des postes  

Un filtre sur le nom des postes est possible, il suffit de cliquer sur la liste déroulante pour afficher les postes 
existants : 
 

 
 
Vous pouvez saisir le début ou un mot de l’intitulé du poste dans la zone de recherche. Les propositions de 
postes s’affichent :  

 
Cliquer sur le poste souhaité (en rouge) dans la liste, la fiche du poste s’ouvre dans la page. Vous pouvez 
procéder à l’action souhaitée. 
 
 

1.4.3. Contacter mon centre médical 

Ce formulaire permet de contacter le secrétariat du service de médecine de prévention. Votre nom, prénom 
et adresse mail sont des informations reprises automatiquement de votre profil. 
 

 
 
Vous pouvez joindre un ou plusieurs fichiers si besoin. 
Puis cliquer sur Envoyer 
 
Lorsque le message est envoyé, la notification suivante s’affiche sur la page :  

 
 

La demande arrive directement dans la boite mail du service de médecine de prévention. 
 

Pour demander une visite médicale, il est recommandé de passer par la rubrique  
« Mes agents \ Consultation \ Demander un rendez-vous ». 
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4. Gestion des documents du portail 
 

 
 

1.5. Mon espace documentaire 

Dans ce menu, vous trouverez des documents générés et fournis par le service de 
médecine de prévention du CDG44. 
 
 
 
 
 
 

1.5.1. Mes documents 

Cette rubrique présente les documents de votre collectivité fournis par le service de médecine de prévention.  
 
Vous pouvez également déposer des documents demandés par le service médecine, tel que les fiches de 
postes de vos agents dont vous demandez une visite d’embauche. 
 

 
 
Pour cela, vous pouvez cliquer sur Cliquer ici pour déposer un fichier  
 

 
 

Une fenêtre s’ouvre pour sélectionner vos documents. 
 

 

Puis cliquer sur Ouvrir 

Une fenêtre s’ouvre, afin que vous puissiez ajouter un commentaire. 
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Puis cliquer sur Ajouter 

La notification suivante s’affiche sur la page :  
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5. Gestion des agents 
 
 
 
 

1.6. Mes agents 

Dans ce menu, vous trouverez l’ensemble des rubriques pour gérer les agents de votre 
collectivité, la déclaration de vos effectifs mais aussi la planification des visites 
médicales de vos agents. 
 
 
 
 
 

 

 

 

1.6.1. Liste de mes agents 

Cette rubrique présente la liste de vos agents classée dans 2 onglets : actifs et inactifs. 
 

 
 

Modification d’un agent 

En cliquant sur le Nom Prénom de l’agent, on accède à sa fiche détaillée. 
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Il est alors possible de modifier les informations liées à son état civil et à son emploi. Les données signifiées 

par une étoile rouge  sont des champs obligatoires 
 

Pour modifier un champ « non modifiable », merci de contacter le service de médecine. 

 

Suivi de l’historique des visites  

Lors de la consultation de la fiche d’un agent, la synthèse du suivi vous permet de visualiser la date des 
anciennes visites réalisées. 

 
Le portail dispose d’un historique. 
 

Sortir un agent 

Dans l’onglet  
 

 
 

 Sélectionner l’agent en cochant la case à gauche de son nom 

 Cliquer sur l’icône  , en haut à droite du tableau  

 

 Ajouter la date de départ à l’aide du calendrier si besoin.  

 

 Cliquer sur Terminer pour valider votre action 
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L’agent modifié est en cours de validation par le centre de gestion. La couleur verte est positionnée à côté du 

nom, comme spécifiée dans la légende en bas de page. 

 

 
 

La clôture d’un dossier n’annule pas les rendez-vous positionnés au planning. 

 

Réintégrer un agent 

Dans l’onglet  
 

 
 

 Sélectionner l’agent en cochant la case à gauche de son nom 

 Cliquer sur l’icône  , en haut à droite du tableau  

 Sélectionner l’action souhaitée : réintégrer à la collectivité  

 

 
 

 

 Cliquer sur Terminer pour valider votre action 

L’agent modifié est en cours de validation par le centre de gestion. La couleur orange est positionnée à 

côté du nom, comme spécifiée dans la légende en bas de page.  
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1.6.2. Ajouter un nouvel agent 

Ce formulaire permet de créer la fiche d’un agent. Il comprend des informations sur l’état civil, l’emploi et le 
suivi médical de l’agent. 
 

 
 

Les champs « Dates » doivent comporter l’année sur 4 chiffres (sinon une erreur s’affichera) 

 

Les données signifiées par une étoile rouge  sont des champs obligatoires :  
Etat civil :  

 Prénom. 

 Nom de naissance. 

 Date de naissance. 

 Sexe. 

 Lieu de naissance (ville). 

 Adresse / code postal / Ville / Pays. 
 

 
Le champ e-mail est non obligatoire mais fortement recommandé notamment pour la réception de 

l’attestation de visite par l’agent (mis en place prochainement) 

 
Emploi :  

 Date d’embauche. 

 Grade. 

 Contrat. 

 
 

Puis cliquer sur pour valider l’ajout du nouvel agent. 
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La notification suivante s’affiche sur la page :  
 

 

La couleur orange est positionnée à côté du nom, comme spécifiée dans la légende en bas de page. L’agent 

est en cours de validation par le centre de gestion. 

 

 

1.6.3. Consultations 

 
 

Demander un rendez-vous  

 
 

Le formulaire de demande de rendez-vous est accessible sur cette page. 
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Ce formulaire permet de demander un rendez-vous médical pour un agent. 
Pour une prise en charge optimale, il est important de sélectionner le bon motif de visite dans la liste qui vous 
est proposée. 
La demande de rendez-vous est envoyée directement au service de médecine de prévention du Centre de 
Gestion. 
La personne référente de la collectivité reçoit également une copie. 
Vous pouvez joindre jusqu’à 10 fichiers. 
 
 

Un doute sur le motif de visite : merci de bien vouloir dans un premier temps consulter la F.A.Q puis si le 
doute persiste vous pouvez contacter le secrétariat médical. 

 
 

 

Visualiser les consultations 

Cette vue présente les consultations effectuées et à effectuer, notamment avec les natures de visite. 
 

Des filtres peuvent être effectué pour affiner la vue en cliquant sur la loupe  
Des tris sont réalisables en cliquant sur les intitulés de colonnes. 
 

 
 

Cette liste peut être exportée au format .csv. Il suffit de cliquer sur l’icône  et de choisir l’action à réaliser 
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1.6.4. Effectifs 

Cette vue synthétique présente : 

 La répartition des effectifs par type de contrat. 

 La répartition des effectifs par type de suivi : SIS, SIA, SIR. 

 Des données sur les entrées et sorties. 

 Un historique des effectifs déclarés. 

 Ces données sont générées automatiquement en fonction des informations saisies dans les fiches 

des agents.  

 

 
 

Les éléments en rouge sont cliquables. Les chiffres permettent d’accéder au détail de la répartition des 
effectifs.  

La page Liste de mes agents est accessible via le lien  

La page Ajouter un nouvel agent est accessible via le lien  
 

Le point d’interrogation  vous permet d’afficher une info bulle 
 
 

1.6.5. Importer mes agents 

Cette rubrique proposée à destination des collectivités souhaitant exporter les données agent de leur logiciel 
RH dans un format particulier afin de les intégrer directement dans le portail. Cette solution évite de saisir 
l’ensemble des agents via le portail. 
 
 

 
 
 

Informations complémentaires à venir 
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6. Gestion des consultations 
 
 
 
 

1.7. Mon planning 

Dans ce menu, vous trouverez l’ensemble des dates de consultations (historiques, 
prochaines à venir) de vos agents. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.7.1. Visualiser les consultations 

Cette vue présente : 

 Les dates de prochaines consultations programmées par le service de médecine de prévention. 

 Un historique des consultations réalisées. 

 
 
Il est possible : 

 De filtrer par date et par agents. 

 De faire une demande de visite mais aussi une demande d’annulation d’une visite programmée. 

 
Il suffit de cliquer sur Rechercher pour lancer le filtre 

 
Une légende vous indique le code couleur positionné sur les créneaux des visites : 
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Visualiser les consultations 

Avec ou sans filtre positionné, la page propose la vue des consultations : 

 
 
Selon la légende, la couleur orange caractérise les créneaux réservés. Vous noterez qu’une nuance dans la 
couleur orange existe :  

- La couleur orange clair représente des créneaux réservés mais la date de positionnement du créneau 
est dépassée (J - 6 jours avant l’heure et la date de visite). 

- La couleur orange foncée représente des créneaux réservés disponibles à la réservation : l’icône d’un 
crayon sur la droite est visible : vous pouvez positionner une visite. 

 

Positionner une visite 

Par créneau 

Pour positionner une visite sur un créneau réservé, il suffit de cliquer sur le créneau souhaité et cliquer sur 

l’icône représentant un crayon  
 
Une pop-up s’affiche : 

 
 
Vous devez positionner les champs obligatoires à savoir :  

 L’agent. 

 
Lorsque vous sélectionnez un agent des informations sur son historique de visite est visible 
 

 La nature de la visite. 

 

Une fois les informations saisies, vous pouvez cliquer sur Créer la convocation 
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Une confirmation est requise afin de valider la demande  
Cliquer sur Confirmer  

 
 

La page s’affiche avec un message de validation. Le statut du créneau a été modifié avec la couleur bleue. 
 

 
 
Le service de médecine de prévention ainsi que le référent de la collectivité sont informés par mail du 
positionnement d’un agent sur le créneau. 
Cliquez sur Fermer pour afficher les créneaux suivants. 
 

Par agents  

Pour visualiser la situation de vos agents, il suffit de cliquer sur Placer mes agents 

 
 
Une pop-up s’ouvre et affiche les agents de votre collectivité : 
 

 
Vous pouvez visualiser :  

 Les noms et prénom de l’agent. 

 La date de prochaine consultation si celle-ci est planifié (convocation du CDG reçue). 

 Le motif « prévu »de la prochaine visite. 

 La date de la dernière consultation s’il y en a eu. 

 Le motif de la dernière consultation s’il y en a eu. 

 Les conclusions de la dernière visite s’il y en a eu. 
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Exporter les consultations 

Vous pouvez exporter le planning des consultations en format .csv, en cliquant sur le bouton Exporter puis 
Exporter le planning 

 
  

Annuler une visite 

 

Libérer une plage 

Pour annuler une visite que vous venez de positionner, il suffit de cliquer sur l’icône avec une croix  afin de 
libérer la plage 
 

 
Un message de confirmation s’affiche  
 

 
 

Cliquer sur Confirmer  
 
Le créneau de visite est toujours disponible sans aucun agent de positionné 
 
 

Annulation d’une visite avec convocation reçue 

Lorsqu’une convocation est effectuée, un numéro est affiché dans la colonne Convocation 
 

 
 

Pour annuler une visite dont la convocation a été effectuée, il suffit de cliquer sur l’icône avec une croix  
afin d’annuler la visite 
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7. Section de réponses 
 

 
 
 

1.8. F.A.Q 

La Foire Aux Questions (F.A.Q.) permet d’accéder aux questions les plus fréquemment 
posées par les gestionnaires RH, utilisateurs du portail de médecine de prévention. 
Elle sera complétée au fil du temps. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

8. Tutoriels  

1.9. Tutoriels vidéos 

Vous trouverez des tutos vidéos sur le portail de médecine de prévention disponibles sur la chaine Youtube 
du CDG44. 
 

1.10. Mode Opératoire 

Vous retrouverez le Mode Opératoire (que vous êtes en train de lire) sur le site internet du Centre de Gestion. 
 

1.11. Webinaire 

Le webinaire du 3 décembre 2024 est mis à disposition sur le site du CDG ainsi que sur la chaine Youtube du 
CDG44. 
 


