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  Introduction  

 

Accès à mon espace adhérent   

Comment je me connecte à mon espace adhérent ? 

Pour vous connecter :  

Pour vous connecter :  

https://cdg59.padoa.fr 

ou  

https://www.cdg59.fr/espace-sante  

 

 

 

Cliquer sur « je suis employeur » 

 

 

http://www.cdg59.fr/
https://cdg59.padoa.fr/
https://www.cdg59.fr/espace-sante
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 Renseigner votre adresse de messagerie électronique et votre mot de passe  

Vous êtes connecté à votre espace employeur :  

 

  

Vos accès dépendent des droits qui vous auront été attribués par votre collectivité et/ou le 
Centre de gestion 

Pour des questions de sécurité, vos accès sont personnels et ne doivent jamais pas être 
partagés avec une autre personne (même de la collectivité).  

 

http://www.cdg59.fr/
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Où consulter les informations administratives de ma 
collectivité et les mettre à jour si besoin ? 

Dans le tableau de bord, cliquer sur l’icône réglage pour accéder aux informations de votre 
collectivité 

 

 

Comment je crée des utilisateurs padoa ? 

Seule la personne, au sein de la collectivité, qui dispose du rôle d’administrateur peut créer 
des utilisateurs.  

Pour créer un utilisateur : il doit disposer d’une adresse de messagerie individuelle. Pour des 
questions de sécurité, les adresses génériques ne sont pas conseillées. 

• Cliquer sur « Utilisateurs et contacts » à gauche 
• Ensuite, cliquer sur le bouton « Ajouter » en haut à droite 
• Cliquer sur « je souhaite ajouter un utilisateur » 

http://www.cdg59.fr/
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• Ajouter le mail de l’utilisateur (pour que padoa lui envoie le lien pour activer son 
compte), renseigner sa fonction et définir son rôle dans padoa (exemple : 
administrateur, facturation, convocation, déclaration, santé et sécurité). A noter 
que pour chaque rôle, vous avez les informations sur les champs de possibilité. 

 

 

 

En cas de départ d’un utilisateur, pour des questions de sécurité et d’intégrité de données, 
vous devez désactiver / supprimer l’utilisateur au plus vite. 
Le cas échéant, informer votre centre de gestion. 
  

http://www.cdg59.fr/
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Où est-ce que je renseigne les contacts de la collectivité ? 

Pour faciliter les échanges avec le service de Prévention et de Santé au Travail 
(SPST) de votre centre de gestion, vous pouvez créer et mettre à jour des contacts. 

Ces contacts peuvent être l’autorité territoriale, le référent prévention, la personne qui 
s’occupe de la facturation, de la déclaration annuelle, etc. 

• Cliquer sur « Utilisateurs et contacts » à gauche 
• Ensuite, cliquer sur le bouton « Ajouter » en haut à droite 
• Cliquer sur « je souhaite ajouter un contact » 
• Renseigner les informations demandées : sexe, nom, prénom, fonction, type de 

représentant, moyens de contact (mail ou tel). 

 

 

 

http://www.cdg59.fr/
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Où est-ce que je renseigne les informations sur les représentants ou 
interlocuteurs clés de la collectivité ? 

Exemple : Elu, président, maire, référent santé, sécurité et prévention… 

• Cliquer sur « Interlocuteurs » dans le menu à gauche 
• Cliquer sur « Ajouter » pour saisir les informations pour chaque représentant 

 

 

Comment je télécharge la liste de mes effectifs ? 

Dans l’onglet « Effectif » cliquer sur les 3 petits points à côté du bouton « Ajouter un 
agent » puis sur « Télécharger la liste de l’effectif » 

 

 

Comment je mets à jour mon effectif ?  

Il est important de mettre à jour les arrivées / départs des agents de la collectivité afin de 
faciliter la gestion des actions de Prévention et santé au travail et la gestion des 
convocations. 

Je peux mettre à jour l’effectif :  

 

http://www.cdg59.fr/
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 Manuellement 
 Via un fichier Excel  (cette option sera mise en place prochainement) 

 

 

           Manuellement :   

Depuis mon tableau de bord :  

 

 

Ou depuis l’onglet Effectif 

 

 

 

Dans les deux cas, cliquer sur le bouton  

 

  

 

http://www.cdg59.fr/
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Complétez l’ensemble des champs : 

 

 

 

http://www.cdg59.fr/
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http://www.cdg59.fr/


 Guide d’utilisation - Espace Adhérent 

22 juin 2026 

Centre De Gestion de la fonction publique territoriale du Nord 11 / 41 
14 rue Jeanne Maillotte – CS 71222 – 59013 Lille Cedex 

03 59 56 88 00 - http://www.cdg59.fr/  

Via un fichier d’import Excel (Cette option sera mise en place prochainement) 

  

o Dans l’onglet « Effectif » cliquer sur   à côté du bouton « Ajouter un 
agent » puis sur « Mettre à jour l’effectif via Excel » 

o Télécharger le modèle padoa, effectuer la mise à jour et importer le 
document dans padoa. L’actualisation de vos données se fera de manière 
automatique 

 

Comment je crée un nouvel agent ? 

 

Depuis mon tableau de bord :  

 

 

Ou depuis l’onglet Effectif 

 

 

 

http://www.cdg59.fr/
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Dans les deux cas, cliquer sur le bouton  

 

Complétez l’ensemble des champs : 

 

 

 

http://www.cdg59.fr/
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http://www.cdg59.fr/
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Dans l’onglet « Effectif », cliquer sur le bouton « Ajouter un agent « et créer votre 
agent manuellement en suivant les instructions 

 

  

Je souhaite consulter une la fiche agent et la mettre à jour ? 

 

Dans le menu « Effectif », cliquer sur  

Et cliquer sur « Voir la fiche agent » 

 

 

http://www.cdg59.fr/
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La fiche de l’agent est accessible : 

 

 

Vous pouvez mettre à jour les informations. 

http://www.cdg59.fr/
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Comment déclarer les expositions pour un ou plusieurs agent (s) ? 

Afin d’assurer une meilleure traçabilité de l’exposition des agents aux risques 
professionnels, vous devez déclarer les expositions des agents lors de leur recrutement et 
les mettre à jour en cas d’évolution. 

Vous pouvez déclarer les expositions de plusieurs manières :  

• Agent par agent ou plusieurs agents : 
o Dans le menu « Effectif », cliquer sur « Affectation d’expositions » 
o Sélectionner le ou les agent (s) concerné (s) et ajouter les expositions. 

 

 

 

• Via un fichier d’import  

http://www.cdg59.fr/
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Cliquer sur « Mettre à jour les expositions via Excel »

 

 

 
La fenêtre d’information suivante s’affiche :  

 

Cliquer sur « Télécharger le modèle » 

Compléter le fichier et enregistrer le sur votre réseau informatique dans un répertoire 
sécurisé. Revenez sur votre écran : 

 

http://www.cdg59.fr/
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Cliquer sur « Suivant » 

 

Importer le fichier. Les expositions ont été mises à jour. 

http://www.cdg59.fr/
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Créneau de visite : comment compléter un créneau ?  

Le service Prévention et santé au travail vous a ouvert des créneaux pour les visites initiales 
et périodiques sur lesquels vous allez pouvoir placer par ordre de priorité : 

 Les agents récemment recrutés (VIP initiales) 
 Les agents présents (VIP Périodiques).  

Pour rappel, les agents en situation de congé ou en arrêt de travail ne peuvent être vus 
en VIP initiales et périodiques. 

Bon à savoir : Lorsque le service de prévention santé au travail vous ouvre des créneaux de 
visite le jour même, ces créneaux seront visibles sur votre espace adhérent le lendemain. 

  

http://www.cdg59.fr/
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Dans l’onglet   

 
 

 

 

Cliquer sur   

 

La fenêtre pour accéder aux créneaux et aux demandes de visite s’affiche. 

 

 

 

Cliquer sur  

 

La liste des agents convocables et le nombre de créneaux s’affichent :  

 

 

 

 

http://www.cdg59.fr/
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Pour l’agent que vous souhaitez placer sur un créneau=, cliquer sur  

 

Padoa vous propose le ou les prochains créneaux immédiatement disponibles : 

 

 

http://www.cdg59.fr/
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Sélectionner le créneau souhaité : 

 

http://www.cdg59.fr/
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Cliquer

 

Cliquer sur « Choisir ce créneau » 

 

Le RDV est confirmé. Dans l’onglet                                       , vous retrouvez le rendez-vous. 

 

http://www.cdg59.fr/
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A partir de cet écran, vous pourrez télécharger ou envoyer la convocation à l’agent :  

 

 

                 

 

Et réaliser les actions suivantes : 

 

http://www.cdg59.fr/
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Je souhaite faire une visite à la demande ? 

J’ai la possibilité de faire une visite à la demande pour les visites suivantes :  

• Les visites occasionnelles à la demande de l’employeur 
• Les visites de pré-reprise  
• Les visites de reprise  
• Les visites de réintégration (CLM- CLD) 
• Les visites pour avis du médecin du travail (demande de reconnaissance de 

maladie professionnelle 
• Les visites post-exposition, post-professionnel et mi-carrière. 
• Les visites occasionnelles à la demande de l’agent. 

Pour rappel : il est important de bien cibler la typologie de la visite concernant la 
situation de l’agent.  

Pour envoyer à l’agent sa convocation de l’agent  

Une fois le rendez-vous validé, je peux soit : 

• Imprimer la convocation et la remettre à l’agent, 
• Lui envoyer la convocation directement depuis padoa. 

 

Je clique sur : 

 

La fenêtre suivante s’affiche :  

http://www.cdg59.fr/
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Vous pouvez envoyer à l’agent sa convocation en cliquant sur le bouton « Valider » 

 

Vous avez la possibilité de pouvoir ajouter un autre destinataire à la convocation, un 
responsable ou chef de service par exemple  

 

 

http://www.cdg59.fr/
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Si le portail de l’agent est activé, il pourra retrouver sa convocation dans son espace 
personnel. 

Comment puis-je demander une visite supplémentaire pour un agent ? 

Depuis mon tableau de bord, je peux demander : 

• Une visite à la demande 
• Une visite de reprise 
• Une visite de surveillance de post exposition 

 

Cliquer sur  

Et je sélectionne le type de visite concerné : 

http://www.cdg59.fr/
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http://www.cdg59.fr/
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Par exemple, pour une visite à la demande :  

 

Je sélectionne l’agent concerné, j’indique une date de convocation préférentielle, j’indique 
le motif de la demande et je clique sur « Envoyer la demande ». Le service va réceptionner 
ma demande et la traiter. 

Dans l’onglet « Visites et Événements », je vais retrouver l’historique de mes demandes : 

 

 

 

Où trouver la liste des visites (passées, futures, à venir ? 

Je peux retrouver ces informations dans l’onglet « Visites et événements » puis dans 
« convocations et visites » :  

http://www.cdg59.fr/
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J’ai besoin de télécharger la liste des visites  

A partir de l’onglet « Visites et événements » puis dans « convocations et visites » :  

 

Je clique sur le bouton  

 

 

Le téléchargement du fichier se lance   

http://www.cdg59.fr/
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Et je le retrouve dans mon navigateur ou mon 
dossier téléchargement sur mon ordinateur. 

 

Où trouver les attestations de fin de visite ?  

Je peux retrouver les attestations de fin de visite à plusieurs endroits : 

1- Depuis mon tableau de bord, dans l’onglet   

Dans la colonne quand la visite est réalisée 

 

 

2- Depuis – Attestation de fin de visite  

Quand la visite est réalisée : 

 

 

http://www.cdg59.fr/
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Je ne retrouve pas l’attestation de fin de visite ?   

Les raisons principales sont : 

• Agent absent à la visite : 

 

• Le professionnel de santé ne peut pas remettre l’attestation de fin de visite  

Où trouver mes événements collectifs 
( exemple : sensibilisation/ prévention/ atelier/ formations ) 

 

Depuis mon tableau de bord : 

  

Cliquer sur  et sur 

 

http://www.cdg59.fr/
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Je peux retrouver la liste des Evènements Collectifs.  

 

 

Si le service de Prévention et de Santé au Travail 
(SPDST) m’y invite, je peux inscrire les agents 
à cet évènement 

 

Cliquer sur  

La liste des agents de la collectivité s’affiche et je sélectionne les agents à inviter :  

http://www.cdg59.fr/
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Je clique sur  

La liste des agents invités s’affiche : 

 

Je peux consulter le nombre de places restantes. 

http://www.cdg59.fr/
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Pour envoyer les invitations aux agents : 

 

Je sélectionne les agents. 

Je clique sur transférer les invitations, ( dans notre exemple                                    ). Les 
agents ont réceptionné leur invitation dans leur espace agent. 

Saisir mes informations de prévention ? 

Il est important de compléter l’onglet  pour permettre d’échanger avec [le 
service de santé et prévention au travail] et de mettre à jour le dossier de la collectivité. 

Depuis mon tableau de bord  

 

Cliquer sur l’onglet  

http://www.cdg59.fr/
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Cliquer sur :  « Informations de prévention ». 

Je complète les informations attendues : 

• Document Unique 
• Accidents et maladies professionnelles 
• Situations particulières 
• Expositions 
• Evaluation des risques 
• Les informations relatives à la collectivité : 

o Locaux 
o Equipements 
o Chauffage 

Je dois mettre à jour ces informations à chaque changement de situation et je peux m’aider 
de mon RSU et du Document Unique. 

En cas de besoin je contacte le service de Prévention et de Santé au travail (SPST) sur 
medecinepro@cdg59.fr 
 

Où déposer le document unique (DU) ? 

Depuis mon tableau de bord : 

 

Je clique sur  

http://www.cdg59.fr/
mailto:medecinepro@cdg59.fr?subject=Espace%20Adh%C3%A9rent%20-%20demande%20d'aide%20sur%20l'int%C3%A9gration%20du%20RSU/Document%20Unique
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Je me positionne sur la catégorie dans laquelle je souhaite déposer le document : 

 

La fenêtre suivante s’affiche  

 

  

http://www.cdg59.fr/
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Je sélectionne le fichier et je complète : 

 

 

Et je clique sur le bouton , je confirme la transmission  

 

 
Le document a bien été transmis et je le retrouve dans la liste des documents. 

http://www.cdg59.fr/


 Guide d’utilisation - Espace Adhérent 

22 juin 2026 

Centre De Gestion de la fonction publique territoriale du Nord 39 / 41 
14 rue Jeanne Maillotte – CS 71222 – 59013 Lille Cedex 

03 59 56 88 00 - http://www.cdg59.fr/  

J’ai accès à des statistiques depuis mon espace  

Depuis mon tableau de bord  

 

Cliquer sur l’onglet . 

Je dispose de statistiques sur les thématiques suivantes :  

 
 
Où trouver les contacts du service Prévention et santé au travail ? 

Dans padoa, depuis mon tableau de bord  

 

Cliquer sur « Contacter mon service »  

Sur le site internet du CDG : https://www.cdg59.fr/prevention-sante/medecine-du-travail 

http://www.cdg59.fr/
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Où trouver la foire à questions padoa ? 

Je peux consulter la foire aux questions disponible dans padoa depuis mon tableau de bord : 

 

Cliquer sur « centre d’aide ». Le centre d’aide s’affiche : 

 

 

 

Est-ce que les agents peuvent disposer d’un portail personnel ? 

Oui, les agents de la collectivité peuvent disposer d’un espace personnel ou ils pourront :  

• Préparer leur visite en répondant à un questionnaire  
• Retrouver les attestations de visite 
• Retrouver les conseils de prévention  

http://www.cdg59.fr/
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• Transmettre des documents au Service de Prévention et santé au travail 

Sur le site internet du CDG : https://www.cdg59.fr/prevention-sante/medecine-du-travail 

 

Comprendre les pictogrammes dans padoa  

Pictogramme  

 

 

Actions qu’il est possible de faire sur l’écran ou vous vous 
trouvez 

 

 
Modifier 

  

 

Accès à l’espace documentaire pour déposer ou consulter des 
documents 

 

Télécharger 

 

 

Envoyer la convocation depuis l’écran 

 
 Signale un problème d’envoi de la convocation 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.cdg59.fr/
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