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 La direction Santé et conditions de travail met à votre disposition le portail santé au travail pour le 

suivi et la gestion de vos informations en ce concerne la santé au travail de vos agents. 

 Vous pouvez ainsi :  

• Compléter vos coordonnées personnelles, les modifier si nécessaire, 
 

• Consulter la liste de vos agents, la compléter si nécessaire (départs et nouvelles 
embauches…), 

 

• Contacter le secrétariat.  
 

 Le portail de la direction Santé et conditions de travail est accessible à partir de la page d'accueil du 

site Internet du Centre de Gestion sur www.cdg-64.fr ou directement via cette adresse : http://medecine.cdg-

64.fr/  

 Vous pourrez vous connecter en saisissant votre identifiant et votre mot de passe sur la page ci-

dessous. 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.cdg-64.fr/
http://medecine.cdg-64.fr/
http://medecine.cdg-64.fr/
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 1. FONCTIONNALITÉS OFFERTES PAR LE PORTAIL WEB  

 

A. Compléter/modifier vos coordonnées 
 

 Pour y accéder, allez dans l’onglet "Collectivité" pour effectuer des modifications sur les 

informations générales de votre collectivité. 

 Vous pourrez gérer plusieurs types d’informations associées à votre collectivité dans les 

informations principales : 

• Coordonnées principales : 
Concernent l’adresse et le mail du contact principal de votre collectivité. 

• Coordonnées médicales : 
Concernent l’adresse et le mail du contact médical de votre collectivité. 

• Coordonnées de facturation : 
Concernent l’adresse et le mail du contact de la facturation de votre collectivité. 

• Informations diverses : 
Concernent les informations liées au médecin de prévention et au centre de visite affecté à votre 

collectivité, vos contraintes, votre numéro de Siret, votre effectif déclaré avec la distinction entre les 

agents en surveillance médicale renforcée (SMR) et non SMR. 

• Informations du compte web : 
Concernent les identifiants de connexion avec la possibilité de changer son mot de passe. 

 Pour chaque type d’information, les champs suivis d’un astérisque sont modifiables et ont un 

caractère obligatoire. 

Afin de valider les informations modifiées pour votre collectivité, vous devez cliquer sur le bouton

. 
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B. Mettre à jour vos effectifs  
 

 Pour y accéder, allez dans l'onglet "Agents" pour effectuer toutes les modifications possibles sur la 

liste de vos agents. 

  Vous avez la possibilité de visualiser vos agents actifs et ceux partis. Pour y accéder, allez dans 

l’onglet "Agents" puis cliquez sur "Liste des actifs" ou "Liste des départs" pour visualiser ces listes. 

 Vous pouvez également  extraire ces listes sous un format Excel en cliquant sur le bouton "Exporter 

tous les agents en CSV" comme ci-dessous (si vous n’y parvenez pas, changez de navigateur) : 

  

 L'onglet "Liste des actifs" ou "Liste des départs" permet de lister chaque agent présent ou parti de 

votre collectivité avec le détail les concernant : 

• Le nom de l’agent et date de naissance de l'agent, 

• La situation emploi, le grade et le poste de l’agent, 

• Si l’agent est déclaré SMR (surveillance médicale renforcée), 

• La date de prochaine convocation de l’agent, 

• La date de départ et/ou d'embauche d'un agent de la collectivité, 
 

 Vous pouvez aussi faire une recherche d'agent par nom, date de naissance, situation, poste de 

travail, position SMR, prochaine convocation ou date d'embauche : 

 

 Pour faire des modifications sur vos agents (modification de poste, de situation …), cliquez sur   

"Modifier l'agent" (symbolisé par un crayon) en face du nom de l’agent (dans la liste des agents actifs) : 
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N'oubliez pas de cliquer sur le bouton "Enregistrer" en bas à droite de l'écran pour valider votre 

saisie. 

 
1. Déclarer le départ d’un agent  

 
 Pour déclarer le départ d’un agent, toujours dans l'onglet "Agents", il vous faudra cliquer sur le 

petit calendrier en face du nom de l’agent (dans la liste des agents actifs) puis saisir sa date de départ.  

 Enfin, deux façons de valider sont possibles : cliquer soit sur "Entrée" de votre clavier d'ordinateur 
puis cocher "OK" dans la fenêtre qui s'ouvre ou alors, cliquer sur "Enregistrer " en bas à droite de l'écran.   

 
 L'agent sera alors supprimé de vos listes des agents actifs. Pour vérifier l'effectivité de cette 
modification sur le Portail, allez dans "Liste des départs", si le nom de l'agent apparait, l'opération a bien été 
prise en compte. 
 
 Il est possible de déclarer le départ de plusieurs agents en même temps, il suffit de saisir la date de 
départ toujours à partir du petit calendrier en bout de ligne de chaque agent sans valider à chaque saisie.  
 
 Cliquer sur "Enregistrer"  à la fin de toute la saisie. 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Attention : Certains agents sont considérés comme "Actifs" malgré leur absence de la collectivité, 
de ce fait, il ne faut pas déclarer leur départ (c’est le cas des agents en CLM, CLD, congé maternité…). 
 
Seuls les agents ci-dessous sont considérés comme "Inactifs" : 
 

- les agents partis de la collectivité, 
- les agents en disponibilité pour raisons personnelles, 
- les agents en congé parental. 
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2. Déclarer l’arrivée d’un agent 
 

 Cliquer sur "Demande de création" à gauche de l'écran, puis renseigner impérativement les champs 

avec un astérisque (nom, prénom, date de naissance, date d'embauche, situation, poste du salarié) : 

 

 Pour renseigner le poste de l'agent, cliquez sur "Ajouter" en bas à droite et renseignez la fenêtre 

qui s'ouvre (si l'agent a plusieurs postes, vous pouvez les rajouter de la même manière) : 

 

N'oubliez pas de cliquer sur le bouton "Enregistrer" en bas à droite de l'écran pour valider votre saisie. 
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C. Suivi des visites médicales 
 

  Dans l'onglet "Agents", vous trouverez l'onglet "Visites médicales". 
 

 Cet onglet permet d'avoir des informations précises sur les visites médicales des agents 
comme la date de leur dernière visite, la date de leur prochaine visite, les conclusions médicales du médecin 
du travail et le motif de la prochaine visite médicale. 
 

 
 
 

 Cet onglet vous permet d’assurer le suivi médical de vos agents, mais aussi de visualiser les agents 

devant voir l’infirmière ou le médecin en alternance et en fonction des créneaux qui vous sont attribués par le 

secrétariat.  

 Pour vous repérer, le motif de prochaine visite vous guidera pour définir si l’agent doit effectuer un 

entretien infirmier ou une visite médicale avec le médecin : 

o « Entretien infirmier (SMR ou non SMR) » → doit voir l’infirmière, 

 

o « Visite médicale (SMR ou non SMR) » → doit voir le médecin. 
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 2. DÉCLARATION DES EFFECTIFS ET LIENS AVEC LE SECRÉTARIAT 

 

A. Déclarer votre effectif en ligne 

 
 En premier lieu, vous devez impérativement modifier vos effectifs via la liste de vos agents actifs 
comme expliqué dans les pages précédentes. 

 
 Ensuite, allez dans l’onglet « Agents » puis cliquez sur « Effectif » afin de vérifier que le nombre 
affiché correspond bien à votre effectif au 1er janvier de l'année. 
 
    Si ce nombre n'est pas correct, modifiez-le manuellement (en effet, il peut arriver qu'il y ait eu 
des départs et des arrivées entre le 1er janvier de l'année et le moment où vous déclarez votre effectif).  
 
 Remarque agents intercommunaux :  

 
 Les agents intercommunaux sont facturés dans la collectivité où ils effectuent le plus grand nombre 
d’heures. S’ils font autant d’heures dans leurs diverses collectivités, la facturation se fera en alternance et en 
accord entre toutes les collectivités (il faudra veiller à faire la bonne déclaration sur le portail santé au travail). 
 
 Si vous employez un ou plusieurs agents intercommunaux qui effectuent plus ou autant d’heures 
dans une collectivité autre que la vôtre, vous devez tout de même le/les créer dans la liste de vos agents actifs.  
 
 Par contre, il convient de ne pas le/les comptabiliser dans l'effectif total de votre collectivité (le/les 
enlever lors de la saisie manuelle de vos effectifs dans le champ "total de agents actifs") s’ils font moins 
d’heures dans votre collectivité. 
 

 

 Cette déclaration d’effectif est à réaliser tous les ans. L’ouverture de la campagne de facturation 

annuelle amenant à la déclaration obligatoire de vos effectifs vous sera notifiée par courrier par la direction 

santé et conditions de travail et vous serez également alertés par un message en rouge (comme la copie-écran 

du portail ci-dessus) en vous connectant sur le  portail. 

 Une foire aux questions (CF fin du guide) est alimentée dans l’onglet « FAQ » afin de vous guider 

dans vos saisies sur le portail. 
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B. Contacts avec le secrétariat  
 

1. Envoyer un mail au secrétariat 

 
 Vous y accédez en cliquant sur l'onglet "Contact", vous saisissez votre sujet et votre message 
puis cliquez sur "Envoyer" :  

 

 

  

 Si toutefois vous ne souhaitez pas contacter le secrétariat par le biais du portail, vous pouvez 

toujours contacter la direction Santé et conditions de travail par téléphone au 05 59 90 18 29 ou par mail à 

l’adresse medecine@cdg-64.fr . 

 
2. Demander un rendez-vous au secrétariat 

 
 Pour faire une demande de RDV pour une visite médicale, cliquez sur le bonhomme au bout 
de la ligne de l'agent, saisissez le motif et le niveau d'urgence de la visite, ainsi que vos coordonnées 
accompagnées de votre message et/ou d'une ou plusieurs pièces jointes si besoin. 
 

 
 

  

mailto:medecine@cdg-64.fr
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 3. FOIRE AUX QUESTIONS  

 
 
  L'onglet FAQ est un outil d'aide aux collectivités. En effet, toutes les questions techniques, 
pratiques, administratives les plus fréquemment posées seront répertoriées dans la FAQ.  
 
  Merci de vous référer à la foire aux questions avant de contacter la direction Santé et 
conditions de travail. Votre réponse y figure peut-être déjà. 
 

 
 

CONTACTS  
 

 Direction Santé et conditions de travail  
Pôle Médico-social   

 

  05 59 90 18 29 –  
 

 Medecine@cdg-64.fr   

mailto:Medecine@cdg-64.fr

