00

tes RGSSOUI'CES
Humaines

FONCTION PUBLIQUE TERRITORIALE
LOIRE-ATLANTIQUE

Portail Médecine Collectivité
Gestion du portail

Documentation concernant la gestion du portail
médecine niveau gestionnaires RH des collectivités

Gestion des postes, des agents, des visites

Centre de Gestion de la Fonction publique territoriale de
Loire-Atlantique




Table des matieres

1. Procédure de Premi€re CONMMEXION . .....iiiuuiiieieeeeeieeieteereeeeessitteeeeeeeeesssnsstaaeeeeaeesaassstaareeeaeesaanssraseeeeaeesaannes 2
1.1, OUVEITUIE U POITAI ...ccoiiiiiee ittt et e e e st b e e e e sbr e e e e abre e e e anbreeeeanes 2
1.2. T a1 o olo] g g T= (o] o PSSRSO 2
1.3. Premiére connexion : pour les collectivités ne gérant pas ses visites médicales ...........ccccceveeerinnnns 9

N - Vo = o - Voo 1Y | 11

3. Gestion de Mon COMPLE CONECHIVILE ... ...ciiuiiiiiiieiie ettt ettt e b e s be e e be e e sbee e ssbeeesnneeaas 12
1.4. Y o7 g [ oTo] 1 0] o] (= PP SUPPPPPPRNN 12

O T 1 [T T Yo (o [0 ] =TT PSPPSR 12
1.4.2.  GEOIEI MES POSEES .cuutiiitiieiitie it e attee bt e e etee e s bt e e shbe e e bt e e abee e sabe e e shbeeeabeeabeeeambe e e abbeesabeeanbaeesabeeanneas 13
1.4.3. Contacter Mon CeNtre MEAICAL...........uieiiiiiie i et esebee e e e nnees 15

4. Gestion des documMeNtS dU POITAIL........coiiuriiiiiiiiii e 16

1.5. MON €SPACE TOCUMEINTAIIE ....eeeiiitiieeiiitiie ettt ettt e ettt e e et e e e e et et e e e e st et e e e anbe e e e e anbe e e e e anbreeeannrns 16
R 700 I /TS o [ Yo U g =T £ PSP 16

LT €= 1S3 1 o) e (=TS Vo =T o1 18

1.6. Y oS-V 1= o | £ PP SUPPPPPPN 18
1.6.1. LIS 08 MBS AUEBNIS...cciiii ittt ettt e ettt e e e e e ekt b e e et e e e e e s ab b be e e e e e e e e sannbnbeeeeeeeaeannbnneeeas 18
1.6.2.  AJOULET UN NOUVEI BOENT......eiiiiiiiiiiieiiieeiee ettt eeeeeeeeeeeeesasaaeeesesesesesesssssssssnsssssssssnsssssnsnnnnnnes 21
1.6.3.  CONSUITALIONS ...ttt e e e ettt e e e e e e et bbbttt e e e e e e nabb b e e e e e e e e e annbnbeeeeeeeaeannbnneeeas 22
TR S = 1 =T ol 1 £ PP PO PPPP TP PPPP 24
1.6.5. IMPOIEI MES GGENTS ...ciiiiiiiiitieiie ittt e e e e e e e e e e s e s e e e e e e s e sasn i n e e e e e e e s e saanrrnnees 24

ST C 1TSS (o] o We Lot o0 0 R U] L = L1 T o S SRS 25
1.7. Y T Tl o] =Tl a1 oo [P P PP P TP U PP PPPPP PP 25

1.7.1. VisualiSer [€S CONSUIALIONS ... ...cuiiieiiiiiiiiiie et e et r e e e s et e e e e e s s st reeeeeeeaeannnesnnees 25

FAR S 1T (o g e [ =T oo g T O PP PP PPPPPPPPPPRPN 29
1.8. N O PSPPSR 29

S T U1 (o] 1] TP OO TUPT T OPPTPPPRT 29
IO TR U 1o T4 =Y S o 1= o LSS 29
0 K /o To (SN @] o 1= £ (o1 (TSRS 29
0 I O VLV o 11 - V] PR 29



1.Procédure de premiere connexion

1.1. Ouverture du portail

Pour vous connecter au portail médecine du Centre de gestion Loire-Atlantique, veuillez cliquer sur I'adresse

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

1.2. Premieére connexion

coo ACCUEIL

l=*Ressources
Humaines . . . R
P e AL Bienvenue sur le portail médecine

Le portail s’affiche

Veuillez cliquer sur le bouton Connexion pour vous identifier

Connexion

Veuillez cliquer sur Connexion, la page suivante s’affiche

©) AXESS

Digital & Business Experts

Connexion a votre espace

Adresse e-mail *

Nouvel utilisateur ou adresse
e-mail oubliee ?

Se connecter avec son code adheérent

Axess Solutions Santé @ 2024 | All Rights Reserved | v.213

Pour votre premiére connexion, il faut rattacher I'adresse mail du ou des gestionnaires des visites médicales
a votre collectivité. Pour cela, veuillez cliquer sur Se connecter avec son code adhérent

Nouvel utilisateur ou adresse
e-mail oubliee ?

Se connecter avec son code adhérent



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

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.

) AXESS

W bigital & Business Experts

Connexion a votre espace

Code adhérent *

4427 i ]

N° telédéclarant *

022" 5167 o

Se connecter avec son adresse e-mail

Code adhérent et/oun’
télédéclarant perdus ?

Contactez-nous

La page suivante s’ouvre,

©) AXESS

Digital & Business Experts

Liste des utilisateurs

MAIRIE TEST (44999)

Aucun utilisateur associeé.
Tiers déclarants

Aucun utilisateur associe.

Ajouter un utilisateur ?

Adresse e-mail du compte a rattacher a cet adhérent

Créer ce compte avec |'accés tiers déclarant. @

Créer un compte

Pour votre premiere connexion, il '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.



Une fois I'adresse mail renseignée

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

, cliquez sur Créer un compte

Ajouter un utilisateur ?

Adresse e-mail du compte a rattacher a cet adhérent

| m  @dg44.fr

Creer ce compte avec l'acces tiers déclarant. §)

Créer un compte

0 AXESS

Digital & Business Experts

Créer votre compte

Nom®

‘ TEST

Prénom*

Test

Fonction*

‘ TEST

Adresse e-mail*

‘ 1 lacdggafr

Confirmer adresse e-mai™

‘ -7 lacdgaf

N* mobile

Je suis tiers déclarant de lentreprize )

= Champs obligatoires.

Créer le compte

Axess Solutions Santa © 2024 | All Rights Reserved |v. 2132

Puis de cliquer sur Créer le compte



La page de validation s’affiche

) AXESS

Digital & Business Experts

Creation de l'espace

l@cdgag.fr

Nous venons d'envoyer un mot de passe par e-mail a
ladresse: @cdg44.fr

Je veux me connecter a ce compte

Retour a la liste des utilisateurs

Axess Solutions Sante © 2024 | All Rights Reserved | v 213

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 :

Votre espace personnel CDG44

Bonjour M
Votre espace personnel sur CDG44 a été crée

Vous trouverez ci-dessous votre identifiant pour vous connecter & votre espace
personnel
Login : m o)

Lors de votre premiére connexion, il est nécessaire de réinitialiser votre mot de
passe. Cliquez sur le bouton ci-dessous, saisissez votre identifiant et réinitialiser votre

mot de passe.
© AXESS

Digital & Business Experls

Saisir votre adresse mail

€ AXESS

Digital & Business Experts

Connexion a votre espace

Adresse e-mail *

‘ m @cdga4.fr |

puis cliquer sur Valider



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

© AXESS

Digital & Business Experts

Connexion a votre espace

Adresse e-mail

m :@cdgq4.fr

Mot de passe *

%

Mot de passe oubli€ ?

Réinitialiser votre mot de passe

Axess Solutions Sante © 2024 | All Rights Reserved | v. 213

Cliquez sur Réinitialiser votre mot de passe

La page suivante s’affiche

) AXESS

Dital & Bminseun Exparts

Reinitialisation
du mot de passe

m @cdgas.fr

Par el

Veuillez cliquer sur Par e-mail



Vérifiez votre boite mail (et notamment vos courriers indésirables ou spam), votre lien de réinitialisation de
votre mot de passe vous y attend.

Votre espace personnel CDG44

Bonjour Gestionnaire RH

Vous avez demandé a réinitialiser votre mot de passe. Merci de cliquer sur le lien
suivant pour continuer :

Réinitialiser mon mot de passe

Si vous n'étes pas a |'origine de cette action, vous pouvez ignorer et supprimer ce
message.

Pour plus d'informations prendre contact avec le service CDG44 :

medecine@cdgd4.fr
) AXESS

Digital & Business Experls

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

0 AXESS

Digital & Business Experts

Reinitialisation
du mot de passe

m @cdg44.fr

Sécurité : Le mot de passe doit contenir au moins 8
caracteres.

Nouveau mot de passe *

| N

Confirmer nouveau mot de passe *

| N

Axess Solutions Santé © 2024 | All Rights Reserved | v.213

Veuillez saisir un mot de passe correspondant aux exigences de sécurité. Veuillez confirmer votre mot de
passe et cliquer sur Réinitialiser



La page suivante s’affiche, vous pouvez enfin, vous connecter.

Veuillez saisir votre adresse mail, puis cliquer sur Valider

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

€ AXESS

Digital & Business Experts.

Connexion a votre espace

Adresse e-mail *

| adressemail@mairie.ff |

Nouvel utilisateur ou adresse
e-mail oubliee ?

Se connecter avec son code adhérent

0 AXESS

Digital & Business Experts

o

Vous étes connecte a votre compte.

D Redirection en cours, veuillez patienter ...

Axess Solutions Santé @ 2024 | All Rights Reserved | v 213

La page d’accueil de votre portail médecine Medtra s’affiche :

Portail Médecine Collectivité CDG44

‘ o o ACCUEIL

l>*Ressources

Humaines ) L.
PO T Pt Ot e TORIALE Bienvenue dans votre espace sécurisé

L'ouverture du portail est prévue le 2 décembre 2024

44999 - MAIRIE DE TEST

# Accueil

B Mon compte

Vous pouvez & partir d'ici

« Planifier et organiser les visites médicales.

« Compléter les informations concernant votre collectivité.
« Visualiser, gérer vos agents ainsi que leurs postes.

« Déclarer votre effectif de début d'année

= Mon espace documentaire

& Mes agents

B Mon planning

mEAQ




1.3. Premieére connexion : pour les collectivités ne gérant pas ses
visites médicales

Vous étes une collectivité qui délegue ses visites médicales auprées d’un prestataire telle qu’'une communauté
de communes : vous devez créer des comptes pour vos gestionnaires externalisés.

Pour cela, aprés avoir effectué la connexion avec vos codes adhérents et votre numéro de télédéclarant, lors
de 'association d’'une adresse mail a votre collectivité.

) AXESS

Digital & Business Experts

Liste des utilisateurs

MAIRIE TEST (44999)

Aucun utilisateur associe.

Tiers déclarants

Aucun utilisateur associé.

Ajouter un utilisateur ?

Adresse e-mail du compte a rattacher a cet adhérent

Créer ce compte avec |'acces tiers déclarant. @

Créer un compte

Il suffit de cocher la case Créer ce compte avec I’accés tiers déclarant

Ajouter un utilisateur ?

Adresse e-mail du compte a rattacher a cet adhérent

mlzcdgad fr

Créer ce compte avec 'accés tiers declarant. @

Créer un compte

Puis cliquez sur Créer un compte



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

Créer votre compte

Nom*

Test

Prénom*

Test

Fonction*

| Test

Adresse e-mail*

| m@cdg44.fr

Confirmer adresse e-mail*

| m@cdgaa fil

N mobile

| o
B Je suis tiers déclarant de I'entreprise @

* Champs obligatoires

Créer le compte

Annuler

Vérifiez que la case Je suis tiers déclarant de I’entreprise est cochée

Puis cliquez sur Créer le compte
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La page de validation s’affiche

) AXESS

Digital & Business Experts

Creation de l'espace

l@cdgag.fr

Nous venons d'envoyer un mot de passe par e-mail a
ladresse: @cdg44.fr

Je veux me connecter a ce compte

Retour a la liste des utilisateurs

Axess Solutions Sante © 2024 | All Rights Reserved | v 213

Un mail est envoyé a I'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 méme procédure citée plus haut.

2.Page d’accueil

Les rubriques accessibles depuis le menu latéral situé a gauche de I'écran permettent des actions.

coo ACCUEIL

==Ressources

Humaines
PO T e ATt AL Bienvenue dans votre espace sécurisé
L'ouverture du portail est prévue le 2 décembre 2024
44999 - MAIRIE DE TEST
Vous pouvez & partir dici :
# Accueil = Planifier et organiser les visites médicales.
» Compléter les informations concernant votre collectivité
B Mon compte = Visualiser, gérer vos agents ainsi que leurs postes.
« Déclarer votre effectif de début d'année.

B Mon espace documentaire

& Mes agents

B Mon planning

®EAQ

11



3.Gestion de mon compte collectiv

€00

*Ressources
Humaines
FONCTION PUBLIQUE TERRITORIALE
IQUE

LOIRE=ATLANT

44999 - MAIRIE DE TEST

* Accueil

B Mon compte

Mes coordonnées

Gérer mes postes

Contacter mon centre médical

1.4.1.

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.

Mes coordonnées

Cette rubrique présente les coordonnées de votre collectivité.

ite

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.

Portail Médecine Collectivité CDG44

MES COORDONNEES

Les é i les i

de lautorité

ire des visites médicales

Les ées de lidentité du

COORDONNEES PRINCIPALES
Raison sociale
MAIRIE DE TEST

NOM et Prénom du contact *

NOM et Prénom de l'autorité territoriale

Adresse *
Place de la mer et des étoiles

Code postal * ville *
44300 NANTES (44300)
Téléphone fixe *

DU FR(+33) - 024020

Mobile

BIFR(+33) -

Email *

mi fr

COORDONNEES DE CONVOCATION

Raison sociale

MAIRIE DE TEST

NOM et Prénom du contact *

NOM et Prénom du gestionnaire des visites médicales

Adresse *
Place de la mer

Code postal * ville *
44300 NANTES
Teélgphone fixe *

DU FR(+33) ~ 0240206341
Mobile

BIFR(+33) -

Email *

m fr

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.

DIVERS

Numéro de collectivité Forme juridique
44999

Type Date d'adhésion
Commune 17/09/2024

Détail de l'activité

Secteur professionnel

MES REFERENTS

Nom Fonction

Les champs marqués dune étoile * sont obligatoires

N° Immatriculation

N renseigné —
NAF

N renseigné —
Envoi des convocations

Courrier

D CsT

Date de création du CSE

|

Coordonnées

CENTRE MEDICAL

COMPTE PORTAIL
Identifiant 44999
E-mail m . fr
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1.4.2. Gérer mes postes

Au sein de ce menu, il est possible de créer et gérer '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.

Portail Médecine Collectivité CDG44 "

GERER MES POSTES

La gestion de vos postes vous permet de configurer, de modifier et de gérer Fensemble des postes existants dans votre collectivité. Afin davoir une liste de postes claire et homogéne il est recommandé d'avoir un libellé unique, au masculin et au singulier pour chacun des postes
de votre collectivité. Si vous avez des libellés de poste ou des Codes GNFPT "A renseigner” dans votre liste, il est impératif de les renommer via un intitulé significatif. Vous retrouverez cette liste de postes au sein de plusieurs écrans notamment lors de I'ajout ou de la modification
dun agent. Bien qualifier vos postes va vous permettre de gagner en efficacité dans la gestion de vos agents dans tous les écrans o vous les retrouverez alors prenez le temps de les mettre 3 jour réguliérement.

LISTE DES POSTES DANS MA COLLECTIVITE
- oui x =
Libellé v Libellé CNFPT (D Risques potentiels associés au poste () Visible (@ Actions
Apprentie Interventions techniques Agents biologiques du groupe 2, Travailleur de nuit, Manutention manuelle inévitable, Ra.
Formatrice / Formateur occasionnekle Formatrice / Formateur occasionnelle
Responsable datelier Responsable datelier

La création des postes permet de gagner du temps au moment de I'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.

LISTE DES POSTES DANS MA COLLECTIVITE

4 étapes sont nécessaires pour créer un nouveau poste :

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

Rattacher ce poste a son libellé ou libellé/code CNFPT (via une recherche par mot-clé).
Associer a ce poste les risques professionnels potentiels.

Valider I'ajout en cliquant sur Ajouter.

EDITION DU POSTE

POSTE

Nom du poste * L)
@
Agent de restauration / Agent d'entretien

Libellé ou Code NPT (3 * ()

Agente / Agent de restaurdtion x -

Dans la liste des postes existants qui vous est proposée sur les différents &crans de votre portail ce poste doit-tre ?

Visible @ 3

o

Risques potentiels associés au poste (7) 4

[ agents biologiques du groupe 2 el [ champs électromagnétiques

[ rravailleur de nuit [] agents biclogiques des groupes 3 et 4

[ agentscmr [ amiante

Autorisation de conduite Bruit

Habilitation électrique [ manutention manuelle inévitable

[] elomb et ses composés [] Rayonnements ionisams catégorie A

[ Rayonnements ionisants catégorie B [ risque de chute de nauteur lors des opérations de montage et de démontage
déchafaudages

[ risque nyperbare [ iR demands par femployeur

[ Travailteur de moins de 18 ans affecté a des travaux dangereux [ writsation outils preumatiques  vinrations

5
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Modification d'un poste

Pour modifier un poste existant, cliquer sur son libellé :

Libellé ~ Libellé CNFPT (@)

Apprentt Interventions technigues

La fiche du poste s’ouvre en modification :

MODIFIER UN POSTE

POSTE

Mom du poste *

Apprentie

Libellé ou Code CNPT (3 *
Interventions techniques X -

Dans la liste des postes existants qui vous est proposée sur les différents écrans de votre portail ce poste doit-étre 7

visible @

Risques potentiels associés au poste (3)

Agents biologiques du groupe 2 D Champs électromagnétiques

Travailleur de nuit [ agems biologiques des groupes 3 et 4

[ Agents cmm O amiante

[ Autorisation de conduite [ erur

[ Habilitation étectrique Manutention manuelle inévitable

D Plomb et ses composés Rayonnements ionisants catégorie A

Rayonnements ionisants catégorie B Risque de chute de hauteur lors des opérations de mentage et de démontage
d'échafaudages

D Risque hyperbare D SIR demandé par l'employeur

[ Travailleur de moins de 18 ans affecté & des travaux dangereux [ utilisation d'outils pneumatiques & vibrations

Annuler Enregistrer

Les étapes nécessaires pour modifier un poste sont :

e Vérifier la fiche du poste (libellé, code CNFPT, risques liés.
o Effectuer les modifications nécessaires.
o 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.

Dans la liste des postes existants qui vous est proposée sur les différents écrans de votre portail ce poste doit-étre ?

[ visivle ®

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

poste).

visible (3

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 I'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 I'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 a l'action souhaitée.

LISTE DES POSTES DANS MA COLLECTIVITE

Cliguez ici

Libellé CNFPT (D)
Agent de restauration / Agent
dentretien (Agente / Agent de
restauration)

Agente / Agent de restauration

Formatrice / Formateur occasionnel-le

Formatrice / Formateur occasionnel-le
(Formatrice / Formateur occasionnel-le)
Responsable d'atelier

Responsable d'atelier (Respensable
datelier)

Formatrice / Formateur occasionnel-le
(Formatrice / Formateur occasionnelle)

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 automatiqguement de votre profil.

Nom*
Ema*
m fr

Objet

Message*

W soincre un icte

CONTACTER MON CENTRE MEDICAL

Votre message sera envoyé par mail au service médecine de peévention

CONTACT PAR LE PORTAIL

Prénom*

CENTRE MEDICAL

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 :

Opération réussie

Votre demande a bien été envoyée. Nous vous répondrons dans les plus brefs délais.

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

COO 1.5. Mon espace documentaire

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

44999 - MAIRIE DE TEST

# Accueil

& Mon compte

B Mon espace documentaire <

Mes documents

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.

Portail Médecine Collectivité CDG44

MES DOCUMENTS

Vous trouverez dans cette page lensemble des documents iffusés par le service médecine de prévention

REPERTOIRES DOCUMENTS  oresuitars) Q¥
0 MAIRIE TEST Nom du document « Déposé le Taille
W Portail Aucun éiément trouvé
B Administratif
10 v par page

BB Attestations de visite

| 2024 Cliquer ici pour déposer un fichier

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

Cliguer ici pour déposer un fichier

Une fenétre s’ouvre pour sélectionner vos documents.

@ Envoi du fichic X
4 M > CePC 5 Bureau v &  Rechercher dans: Bureau »
Organiser +  Nouveau dossier = @ @
# Accés rapide A MNom N Date Type Taille
B Buresu ] TestPDF.pdf

& Teléchargements

I Buresu
awm

O cepC
I Buresu

v
v < >

Nom du fichier: ~ | Tous les fichiers (*.%) ~

Quvrir Annuler

Puis cliquer sur Ouvrir

Une fenétre s’ouvre, afin que vous puissiez ajouter un commentaire.
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FORMULAIRE D'ENVOI DE DOCUMENT

Nom du document
TestPDF pdf

Commentaire
Ajouter un commentaire est fortement conseillé

Annuler m

Puis cliquer sur Ajouter

La notification suivante s’affiche sur la page :

Opération réussie

Le document TestPDF pdf a bien été déposé.
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5.Gestion des agents

00

t:Ressources

FONCTID‘?:I‘ B LGUE TERRITORIALE 1 6 M es a g en ts
LOIRE-ATLATIQUE 0.

44999 - MAIRIE DE TEST Dans ce menu, vous trouverez '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.

# Accueil

E Mon compte

M Mon espace documentaire

= Mes agents

Liste de mes agents

Ajouter un nouvel agent

Importer mes agents

Effectifs

Consultations

1.6.1. Liste de mes agents

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

Liste de mes agents

ACTIFS INACTIFS TOUS

Liste / Sélection - 4 Contrat ~  Poste > Suivi o
Nom Prénom Né(e) le T contrat(s) Ty Poste(s) @ T suivi @ Entrée D Ty sortie @ i
D BROWN Emmett 03/07/1968 Titulaire fonction publique Formatrice / Formateur occasionnele SIR 01/09/2024
D GREY TEST Meredith 25/04/1983 Contractuel fonction publique CDD Formatrice / Fermateur cccasionnelle SIS 17/09/2024
O HOUSE Gregory 22/02/1989 Titulaire fonction publique Responsable datelier sis 17/06/2024
O MCFLY Marty 25/10/1985 Contrat d'apprentissage Apprentie SIR 01/09/2024

[ Modification en cours de validation par e centre de gestion. [J] Création en cours de validation par le centre de gestion.

Modification d'un agent

En cliguant sur le Nom Prénom de 'agent, on accede a sa fiche détaillée.

Modification d'un agent #

ETAT CIVIL EMPLOI

Prénom * Nom de naissance * Date dembauche (D * Date de départ (2
Meredith GREY TEST 17/09/2024 o A —
Date de naissance * Nom dusage

3 25/12/1983 ® Ajouter un grade *

Sexe Lieu de naissance (ville) *

Femme X -

(® Ajouter un contrat *
Situation familliale
- Contrat @

Contractuel fonction publique CDD 4u17/09/2024 (encours) W
Nombre denfants

B

o

® Ajouter un poste

Adresse * Code postal *
Poste &
Ville * Pays * Formatrice / Formateur occasionnekle du 17/09/2024 (en cours) |
- Risque potentiel associé & ce poste (2
- - - Aucun
Téléphone fixe Téléphone mobile
Ajouter une exposition
BIFR(:33) - BEFR(33) - @ A .
Email i ) )
= [ Femme enceinte, allsitante ou venant daccoucher [ Tiulaire drune pension dinvalidité
B travailieur de moins de 18 ans [ travailieur nandicape

Commentaire

[mse L ovome
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Il est alors possible de modifier les informations liées a son état civil et a son emploi. Les données signifiées

- * . .
par une étoile rouge sont des champs obligatoires

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

Suivi de I'historique des visites

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

SYNTHESE DU SUIVI

Derniére visite :
Prochaine visite : 17/09/2024

Le portail dispose d’un historique.

Sortir un agent

, ACTIFS
Dans l'onglet

Liste de mes agents

ACTIFS INACTIFS TOUS

Liste / Sélection - 4 Contrat ~  Poste ~  Suivi -
Nom Prénom v Né(e)le Ty Contrat(s) T, Poste(s) @ Ty suivi @ Entrée () T, Sortie @ n
O BROWN Emmett 03/07/1968 Titulaire fonction publique Formatrice / Formateur occasionnel-le SIR 01/09/2024
O GREY TEST Meredith 25/04/1983 Contractuel fonction publique CDD Formatrice / Formateur occasionnelle SIS 17/09/2024
O HOUSE Gregory 22/02/1989 Titulaire fonction publique Respansable datelier sis 17/06/2024
O MCFLY Marty 25/10/1085 Contrat d'apprentissage Apprentie SIR 01/09/2024

[ Modification en cours de validation par le centre de gestion. [J] Création en cours de validation par le centre de gestion.

e Sélectionner 'agent en cochant la case a gauche de son nom

e Cliquer sur I'icdne * , en haut a droite du tableau

Action sur la sélection X
Exporter
Sortir de la collectivité

Réintégrer & la collectivité

o Ajouter la date de départ a I'aide du calendrier si besoin.

SORTIR LES AGENTS SELECTIONNES DE LA COLLECTIVITE

@ La mise en départ nannule pas les rdv positionnés au planning.
Merci de contacter votre service de santé.

Agent (1/1)

GREY TEST Meredith

Date de départ *

(5 24/09/2024

Fermer Terminer

e 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 a c6té du
nom, comme spécifiée dans la légende en bas de page.

ACTIFS INACTIFS TOUS

Liste / Sélection : 4

Nom Prénom

O BROWN Emmett
ID GREY TEST Meredith

4 HOUSE Gregory

O MCFLY Marty

. Maodification en cours de validation par le centre de gestion. D Création en cours de validation par le centre de gestion.

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

Réintégrer un agent

Dans l'onglet INACTIFS

Liste de mes agents

ACTIFS INACTIFS TOUS

Liste / Sélection - 4 Contrat ~  Poste ~  Suivi -
Nom Prénom v Néfe) le Ty Contrat(s) Ty Poste(s) @ Ty suivi @ Entrée (3 Ty Sortie @ LS
O BROWN Emmett 03/07/1968 Titulaire fonction publique Formatrice / Formateur occasionnel-le SIR 01/09/2024
O GREY TEST Meredith 25/04/1983 Contractuel fonction publique CDD Formatrice / Formateur occasionnelle sis 17/09/2024
O HOUSE Gregory 22/02/1989 Titulaire fonction publique Responsable datelier sis 17/06/2024
O MCFLY Marty 25/10/1085 Contrat d'apprentissage Apprentie SIR 01/09/2024

[ Modification en cours de validation par le centre de gestion. [J] Création en cours de validation par le centre de gestion.

e Sélectionner 'agent en cochant la case a gauche de son nom

e Cliquer sur I'icéne * , en haut a droite du tableau
e Sélectionner I'action souhaitée : réintégrer a la collectivité

Action sur la sélection X
Exporter
Sortir de la collectivité

Réintégrer & la collectivité

Message d'avertissement

Merci de mettre & jour le(s) grade(s), contrat(s), poste(s),
exposition(s) et sauvegarder l'agent pour que la réintegration soit
bien prise en compte.

OK

e 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 a
c6té 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 I'état civil, 'emploi et le
suivi médical de I'agent.

Ajouter un nouvel agent L Marie NEVC

Les champs "Dates” doivent comporter lannée sur 4 chiffres (sinon une erreur s'affichera)

ETAT CIVIL EMPLOI
Prénom * Nom de naissance * Date dembauche (D *
o)
Date de naissance * Nom dusage
-
= i gra
Sexe® Lieu de naissance (ville) *
x
Situation familliale
Nombre denfants
3 5]
Adresse * Code postal * [ Femme enceinte, aliaitante ou venant daccoucher O viutaice gune pension dinvaligié
[ Travaileur de moins de 18 ans [ Travaitleur handicaps
Ville * Pays*
France % -
Téléphone fixe Téléphone mobile
BEFR(+33) - B0 FR(+33)
Email
]
Commentaire

Annuler | Enregistrer

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

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

e Prénom.

e Nom de naissance.

e Date de naissance.

e Sexe.

e Lieu de naissance (ville).

o Adresse / code postal / Ville / Pays.

Le champ e-mail est non obligatoire mais fortement recommandé notamment pour la réception de
I'attestation de visite par 'agent (mis en place prochainement)

Emploi :

e Date d'embauche.

e Grade.

e Contrat.
ETAT CIVIL EMPLOI
- o [y
i
e .. )
. 1 ]

llran [q‘z] . :

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

Opération réussie
Lagent MCFLY Marty a bien é1é ajouté.

La couleur orange est positionnée a c6té du nom, comme spécifiée dans la Iégende en bas de page. L’agent

est en cours de validation par le centre de gestion.

| MCFLY Marty
1.6.3. Consultations
DEMANDE DE RENDEZ-VOUS
LISTE DES CONSULTATIONS ET ABSENCES
Actifs x QB8

Date ~ Agent Motif Motif secondaire Conclusion pro. Commentaire Estabseni(e) ' Prochaine ' Motif de prochaine

HOUSE Gregory 17/09/2024  [IST] Visite dinformation et de prévention initiale (VIPY)

BROWN Emmett [1sT] visite d'information et de prévention initiale (VIP1)

MCFLY Marty [1ST] visite d'information et de prévention initiale (VIPI)
10 ~ parpage - »

Demander un rendez-vous

DEMANDE DE RENDEZ-VOUS

Faire une demande de rendez-vous

Le formulaire de demande de rendez-vous est accessible sur cette page.
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DEMANDE DE RENDEZ-VOUS

AGENT CONCERNE DESTINATAIRE DE LA DEMANDE

Agent +

Collectivité : MAIRIE DE TEST

DEFINITION DU RENDEZ-VOUS

Motif

E-mail du demandeur *

r ir

Téléphone du demandeur *

Aucun fichier sélectionné
BEFR(+33) - 0240206341 3

n ficnier sélectionns.

Piece jointe n°d
Parcoun... | Aucur

nier sélectionné.
Pigce joi
Parcourr.. slectionné

nier sélectionné.

Parcouri. | Aucun fichier sélectionné.

Les cnamps marqués dune étoike * somt abligatoires.

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 recoit également une copie.

Vous pouvez joindre jusqu’a 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 a effectuer, notamment avec les natures de visite.

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

LISTE DES CONSULTATIONS ET ABSENCES

Actifs x - Q B

Date ~ Agent Motif Motif secondaire Conclusion pro. Commentaire Est absent(e) Prochaine ' Motif de prochaine
HOUSE Gregory 17/09/2024  [IST] Visite d'information et de prévention initiale (VIPI)
BROWN Emmett [IST] Visite d'information et de prévention initiale (VIPI)
MCFLY Marty [1sT] visite dinfermation et de prévention initiale (VIPI)

10~ parpage N B

Cette liste peut étre exportée au format .csv. Il suffit de cliquer sur I'icobne 1= et de choisir 'action a réaliser
x - Q B

Exporter la vue en CSV

Exporter tout en CSV
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1.6.4. Effectifs
Cette vue synthétique présente :

e Larépartition des effectifs par type de contrat.

e Larépartition des effectifs par type de suivi : SIS, SIA, SIR.

e Des données sur les entrées et sorties.

e Un historique des effectifs déclarés.

e Ces données sont générées automatiquement en fonction des informations saisies dans les fiches
des agents.

Portail Médecine Collectivité CDG44

Récapitulatif concernant votre collectivité

Effectif Réel au 01/01/2024 : 0 agents G Visualiser mes agents *& Ajouter un agent

Contrat Type de suivi (2) Variation N-1 (3) Historique des déclarations (3)
SIS 0 Entrées
SIA 0 Sorties
SIR 1]

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 @ Visualiser mes agents
. . . . L]
La page Ajouter un nouvel agent est accessible via le lien “= A1outer un agent

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

1.6.5. Importer mes agents

Cette rubrique proposée a 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
'ensemble des agents via le portail.

ASSISTANT D'IMPORT DES AGENTS EN LOT

Préparer Importer vos agents en 6 étapes:

« Télécharger icile format du fichier & présenter  Foutil dintégration « 1%) Contrdle de la validité de votre fichier
+ Accéder  la notice d'alimentation du fichier + 27) vérification des données a importer
« Testerla conformité du fichier « 3°) Création des liens postes/métiers/suivi individuels
« 4°) Association des contrats de travail
« 5°) Validation des données & importer
« 67) Import définitif de vos données

Tester le fichier @

Informations complémentaires a venir

124



6.Gestion des consultations

00

esRessources
ovreiiggrgon: | 1.7, Mon planning
44999 - MAIRIE DE TEST Dans ce menu, vous trouverez I'ensemble des dates de consultations (historiques,
. prochaines a venir) de vos agents.
Accueil
B Mon compte

M Mon espace documentaire

% Mes agents

£ Mon planning

Consultations

®EAQ

1.7.1. Visualiser les consultations
Cette vue présente :

= Les dates de prochaines consultations programmeées par le service de médecine de prévention.
= Un historique des consultations réalisées.

CONSULTATIONS

Retrouvez ci les créneaux qui vous sont attribués - en rose avec une infirmiére, en vert avec un médecin
Vous pouvez positionnes tous les types de visite.
Une question ? Nhésitez pas & consulter notre FA 0!

Vous pouvez sélectionnez un critére de recherche (date, nom de Iagent), pus cliquer sur Rechercher

CRITERES

Début Agent
3 0211072024
Fin

2 2601072024

Uoffichege st mité o 100 pleges.

Date Heure Rendez-vous avec Lieu Agent Nature Convocation Action

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 programmeée.

CRITERES

Début Agent

3 02/10/2024 - -
Fin

3 1212/2024

I suffit de cliquer sur Rechercher pour lancer le filtre

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

Type de plage Nombre
Réservée 100
Convocation

~
~

Absence confirmée

o © © o o
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Visualiser les consultations

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

steoes pLaces =z

Date Heure Rendez-vous avec Lieu Agent Nature Convocation Action

Mercredi  (© 45 min = or NANTES (CDG44)
02/10/2024 09h00 - 09h45

Mercredi  (© 45 min = oR NANTES (CDG44)
02/10/2024 09045 - 1030

Mercredi (9 45min B or NANTES (CDG44)
02/10/2024 10n30-11h15

Mercredi @ 45 min B or NANTES (CDG44)
02/10/2024 11n15-12h00
Mercredi  ( 45 min B or NANTES (CDG44)
02/10/2024 12h00-12h45
Mercredi  ( 45 min B or NANTES (CDG44)
02/10/2024 13h30-14n15
Mercredi (@ 45 min = o NANTES (CDG44)
02/10/2024 14n15-15h00
Mercredi (@ 45 min & or NANTES (CDG44)
02/10/2024 15h00 - 15h45

Mercredi (9 45 min = or NANTES (CDG44)
02/10/2024 15h45 - 16h30

LD

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

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

- Lacouleur orange foncée représente des créneaux réservés disponibles a la réservation : I'icone 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

s

l'icone représentant un crayon

Une pop-up s’affiche :

EDITION D'UNE CONSULTATION x
MERCREDI 02 OCTOBRE 2024 DE 13H30 A 14H15 (45 MIN) INFORMATIONS DE LA PLAGE
Statut de fa plage Réservée collectivité Agent+
Ressource = on
Nature *
Adresse de convocation NANTES (CDG44)

Centre de gestion de la FPT
& rue du Pen Duick If
566225
44200 NANTES

N* de convocation

Date daffectation

Créer la convocation

Vous devez positionner les champs obligatoires a savoir :

e L’agent.
INFORMATIONS DE LA PLAGE

Agent* -

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

e La nature de la visite.

Nature *

[IST] Entretien infirmier / autre motif

[15T] Visite intermédiaire / suivi individuel renforcé (SIR)
Visite a la demande du médecin du travail

Visite a la demande de I'agent (par la collectivité)

Visite a la demande de I'employeur

Visite & la demande de l'infirmiére du travail

L I -

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

Confirmation requise

Confirmez-vous cette convocation ?

ANNULER CONFIRMER

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

EDITION D'UNE CONSULTATION x
Opération réussie %
La création de la convocation a é16 correctement effectude
MERCREDI 02 OCTOBRE 2024 DE 13H30 A 14H15 (45 MIN) INFORMATIONS DE LA PLAGE

Statut de la plage Agent® MCFLY Marty

Ressource

e e e o [IST] Visite intermédiaire / suivi individuel renforcé (SIR)
N’ de convocation

Date daffectation 26/00/2024

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 :

LISTE DES AGENTS Fermer

Nom Prochaine consult ~  Motif prochaine Derniére consult Motif derniére Action
BROWN Emmett & [1sT] visite d'information et de prévention

initiale (VIPY)
HOUSE Gregory 17/09/2024 2 [1ST] Visite d'information et de prévention

initiale (VIPI)

Vous pouvez visualiser :

Les noms et prénom de I'agent.

La date de prochaine consultation si celle-ci est planifié (convocation du CDG regue).
Le motif « prévu »de la prochaine visite.

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

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

Les conclusions de la derniére 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

Ad Exporter le
planning

Annuler une visite

Libérer une plage

Pour annuler une visite que vous venez de positionner, il suffit de cliquer sur I'icbne avec une croix E afin de
libérer la plage

Date Heure Rendez-vous avec Lieu Agent Nature Convocation Action
Vendredi (© 45 min 2 MME NANTES (CDG44) A B Noelle (SAPIN)  [IST] Visite d'information et de prévention initiale (VIPI) E
13/12/2024 09h00 - 09h45

Un message de confirmation s’affiche

Libération de la plage

En libérant cette plage du 13/12/2024 de 09h00 & 09h45 - 45 min,
vous perdrez toutes les données saisies. La plage vous sera
toujours réservée.

ANNULER CONFIRMER

Cliquer sur Confirmer

Le créneau de visite est toujours disponible sans aucun agent de positionné

Annulation d’une visite avec convocation recue

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

LISTE DES PLAGES [E—
Date Heure Rendez-vous avec Lieu Agent Nature Convocation Action
Samedi 5 min = oR NANTES (CDG44) 2 PIKA Chu Visite suivi individuel adapté (SIA) 23 E
28/12/2024 03h05-03h10

Pour annuler une visite dont la convocation a été effectuée, il suffit de cliquer sur I'icbne avec une croix E
afin d’annuler la visite

3

Annuler
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7.Section de réponses

00

t*:Ressources

Humaines
FONCTION PUBLIQUE TERRITORIALE
1.8. F.A.Q

44999 - MAIRIE DE TEST 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.

# Accueil
B3 Mon compte
M Mon espace documentaire

=% Mes agents

B Mon planning

®FAQ

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 étes en train de lire) sur le site internet du Centre de Gestion.

1.11. Waebinaire

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