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Dans une démarche d’amélioration continue des outils et des 

pratiques du CDG33, nous vous présentons le portail dédié aux 

collectivités, permettant de répondre au mieux au suivi en santé 

au travail des agents territoriaux.

Ce portail va vous permettre de :

- gérer votre espace

- consulter vos documents

- mettre à jour les données de vos agents

- prendre rendez-vous Introduction



01 – Se connecter

1. Cliquer sur « Première connexion »

2. Renseignez votre identifiant transmis par le service de 

Santé au Travail

3. Effectuez le calcul demandé.

4. Puis cliquez sur le bouton envoyer.

Vous réceptionnerez ensuite un courriel qui vous

permettra de vous connecter sur le portail Web via un lien

« définir un mot de passe » et choisirez votre mot de

passe pour les prochaines connexions.
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Se connecter pour la première fois

Lien internet :

https://pst-cdg33.medtra.fr/accueil.html
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https://rct-pst-cdg33.medtra.fr/accueil.html


02 - Menu “Accueil”

1. Menu.

2. Informations diffusées par le service de Prévention et 

Santé au Travail.
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03 - Menu “Mon compte”

1. Coordonnées de l’autorité territoriale (nom de la ou du 

Maire/Président(e)/Directeur(trice)), adresse postale et 

coordonnées téléphoniques générales de la 

collectivité.

2. Coordonnées de la personne en charge du suivi des 

visites médicales des agents.

3. Adresse du lieu des visites médicales

4. Référence de la collectivité (identifiant, courriel de la 

personne référente).

Noms des référents de l’équipe médicale et de la      

secrétaire médicale.

Mes coordonnées
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03 - Menu “Mon compte”

Gérer mes postes

1. Possibilité d’ajouter des nouveaux postes en cliquant 

sur "Ajouter".

2. Nommer le poste et le lier à un libellé ou code CNFPT.

3.  Possibilité d’y associer les risques déclarés.

Possibilité de modifier les postes et risques déclarés.
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03 - Menu “Mon compte”

Contacter mon centre médical

Ce menu permet d’adresser un courriel au secrétariat du

service prévention et santé au travail pour effectuer une

demande de rendez-vous ou pour transmettre un fichier par

exemple.

1. Fenêtre permettant de renseigner votre demande.

Saisir votre identité et votre adresse mail, puis cliquer sur

« Envoyer ».

Attention : Cette adresse indique le lieu des visites

médicales.

Un courrier postal envoyé à cette adresse ne parviendra

pas au service Santé au Travail du CDG33.
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04 – Menu “Mon espace 

documentaire”

1. Sélectionner le dossier dans lequel vous souhaitez

déposer et/ou récupérer le(s) document(s).

2. Cliquer ici pour déposer le document.

3 Sélectionner votre document puis cliquer sur

« Ouvrir ».

4 Cette fenêtre s’ouvrira, vous devrez nommer votre

document puis cliquer sur « ajouter »

5. Votre document apparaîtra dans la fenêtre prévue à cet

effet.

6. Vous pouvez télécharger le document en le

sélectionnant et en cliquant sur cet onglet

7. Opération réussie en haut de l’écran, lorsque le

téléchargement est finalisé.

Mes documents
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05 – Menu “Mes agents”

1. Visualisation de la liste des agents :

agents actifs, en départ...

2. Export de la liste des agents sous format « Excel ».

Possibilité de modifier la fiche identité / carrière de

l’agent, en cliquant sur l’agent concerné.

Cliquer sur « Enregistrer ».

Liste de mes agents

INFORMATION IMPORTANTE :

Pour une identification optimale des

agents, il est essentiel de penser à saisir

la date de naissance ainsi que le numéro de sécurité sociale.
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05 – Menu “Mes agents”

Ajouter un nouvel agent

1. Compléter les champs (nom, prénom, date de

naissance…).

Appuyer sur « Enregistrer ».
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05 – Menu “Mes agents”

1. Cliquer sur « Faire une demande de rendez-vous ».

Sélectionner l’agent concerné.

Sélectionner le motif de la visite médicale demandé, 

dans la fenêtre déroulante.

2. Indiquer les informations nécessaires au

traitement de votre demande.

3. Joindre un ou plusieurs fichiers si besoin.

4.  Cliquer sur « Envoyer la demande ».

Consultations
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Motif à sélectionner pour VIP avec le médecin
Motif à sélectionner pour VIP avec l’infirmière



06 - Menu “Mon planning”

1. Cette fenêtre permet de réaliser la recherche de 

créneaux de visites médicales réservés à vos agents ou 

le créneau imparti à un agent en particulier.

2. Ce bandeau recense l’historique des types de plages 

par année.

3. Vous pourrez ensuite accéder aux créneaux dédiés à 

votre collectivité afin de positionner vos agents sur le 

planning ou visualiser les agents déjà programmés en

visite médicale.

4. Depuis cette fenêtre, vous pouvez visualiser 

synthétiquement le nombre de :

• créneaux qui vous sont réservés,

• convocations que vous avez reçues,

• visites réalisées pour vos agents…

Le fait de décocher la case permet de filtrer les 

créneaux de la liste des plages.
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Consultations



06 - Menu “Mon planning”

Agent(s) à positionner au planning sur le(s) créneau(x) 

réservé(s).

Agent(s) positionné(s) au planning et convocation(s) 

envoyée(s).

Permet d’attribuer la plage sur un créneau libre.

Permet de demander l’annulation de la plage lorsque la 

convocation a déjà été envoyée.

« Editer la plage réservée » : cette action permet de 

positionner un agent au planning sur le créneau souhaité, 

ce qui engendrera l’envoi de la convocation par notre 

service dans les meilleurs délais (voir page suivante).

Refuser le créneau réservé.
A
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Consultations (suite)



1. Edition de la plage horaire réservée.

Sélectionner l’agent à positionner sur la plage 

horaire qui vous est réservée.

2. Sélectionner la nature de visite médicale concernée, 

sauf si elle a déjà été prédéfinie par le Service de 

Prévention et Santé au Travail.

3. Cliquer sur « Créer la convocation » afin que l’agent 

soit positionné sur le planning – Une fenêtre de 

« Confirmation requise » s’affiche. Cliquer sur 

confirmer.

4. Cliquer sur « Fermer » pour retourner sur la fenêtre 

précédente.

Le bandeau « vert » au-dessus de la fenêtre vous 

indiquera que l’opération a été correctement réalisée 

et prise en compte.
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06 - Menu “Mon planning”

Consultations (suite)

5

6

6



Cet espace vous permet de consulter sur le portail web, les documents mis à disposition par le service de 

Santé et Prévention au Travail.

.

07 - Menu “Téléchargement”

Télécharger pour générer le fichier.

Récupérer les éléments dans votre historique de 

téléchargements. 
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08 – Menu “F.A.Q.”

Ce menu vous permet d’accéder aux questions les plus 

fréquemment posées au service de Prévention et Santé 

au Travail.

La réponse est consultable en sélectionnant la question 

qui vous intéresse.



09 - Déconnexion

L’icône permet de revenir sur la page d’accueil.

L’icône « CDG33» permet d’accéder directement sur la 

page de Santé au Travail du site CDG33 

(https://www.cdg33.fr/sante-et-prevention/).

L’icône « Mon compte » permet de changer de mot de 

passe ou de se déconnecter.
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https://www.cdg33.fr/sante-et-prevention/




DATE 5

SPST@CDG33.FR

05 56 11 94 31

WWW.CDG33.FR SUR LINKEDIN

https://www.cdg33.fr
https://www.linkedin.com/company/centre-de-gestion-de-la-fonction-publique-territoriale-de-la-gironde-cdg33/?viewAsMember=true
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