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Préambule 

 
L’outil Portail de médecine préventive permet aux collectivités de gérer en ligne les 
plannings en direct, sans passer par le secrétariat du cdg69,  ainsi que de suivre les visites 
médicales des agents, passées et à venir. 
 
Il permet également de consulter ou d’extraire la liste des agents convocables pour suivre 
la périodicité des visites médicales, qu’elles aient lieu avec le médecin du travail ou avec 
l’infirmier(e) de santé au travail.  

Afin d’avoir un outil optimal, il est indispensable pour la collectivité de mettre à jour (arrivées, 
départs) la base de ses agents.  
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I. Exporter un une liste 

 
• Cliquez sur : Mes agents > Liste de mes agents  

 
• Cliquez sur : Exporter la liste en CSV 

 
 
Exporter la liste en CSV permet d’enregistrer et d’organiser le classeur pour suivre la programmation des visites médicales et 
périodiques des agents  (rééditer l’export régulièrement après les vacations des professionnels de santé du cdg69)
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II. Positionner les agents convocables depuis l’outil « Mon planning »  

• Cliquer sur : Mon planning > Consultations  
 

• Modifier les dates de début et de fin selon vos besoin  

 

 La liste des dates de vacations du médecin et de l’infirmier(e) de santé au travail apparait.  

7 créneaux libres et 
une convocation 
effectuée 
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• Cliquer sur l’icône « Réservation » et valider 

 

• Cliquer sur l’icône « Modification » pour ajouter un agent 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

• L’icône verte représente une visite avec un médecin 
• L’icône rose représente une visite avec un infirmier de santé au travail (IST) 
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 Le menu déroulant fait alors apparaître tous les agents convocables par le professionnel de santé sélectionné via le créneau (ici, 
Laetitia SARASIN). 

 En sélectionnant l’agent, la date et le motif de la dernière visite ainsi que la date et le motif de la prochaine visite sera annoncé, 
permettant d’être au plus juste dans la planification.  
 

• Cliquer sur « Créer la convocation »  
• Les convocations seront envoyées sur la boîte mail du référent indiqué dans l’onglet (mon compte / mes coordonnées / mes 

coordonnées de convocation) après la synchronisation du logiciel (12h et 18h quotidiennement) 

Pour le suivi périodique (visite d’information et de prévention), il est indispensable de suivre la périodicité et le professionnel de santé 
définis lors de la dernière visite médicale.  
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