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Cher adhérent, chère adhérente,

Pour faciliter le traitement de vos demandes, nous vous invitons à effectuer vos démarches liées au suivi 
santé travail de vos salariés en ligne. 

Ainsi, vous êtes notamment tenu de : 
 ► Mettre à jour la liste de vos salariés tout au long de l’année.
 ► Déclarer votre liste nominative une fois par an.
 ► Tenir à jour les informations administratives (contacts, coordonnées...) tout au long de l’année.
 ► Signaler un changement de situation (cessation d’entreprise, plus de salarié...).

BIENVENUE SUR L’ESPACE ADHÉRENT
BTP SANTÉ AU TRAVAIL !

► RENDEZ-VOUS SUR WWW.BTPST.FR / ESPACE ADHÉRENT
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► PREMIÈRE CONNEXION

Lors de votre première connexion :

1. Saisissez votre numéro adhérent et entrez le 
mot de passe qui vous a été communiqué.

2. Modifiez votre mot de passe (6 caractères 
minimum).

3. Saisissez votre email de récupération en cas 
de mot de passe oublié.

      IDENTIFIANTS DE CONNEXION1

 ► Votre numéro adhérent vous est communiqué lors de votre adhésion : il est composé de 6 chiffres.

 ► Vous pouvez le retrouver sur une de vos factures.

 ► Si vous ne l’avez pas reçu, ou si vous l’avez égaré, vous pouvez le demander par email en écrivant 
à l’adresse : espace.adherent@btpst.fr Nous vous répondrons dans les meilleurs délais. 

 ► Il relève de votre responsabilité de communiquer vos accès à vos collaborateurs et/ou à votre 
comptable.

 ► Par mesure de sécurité, votre mot de passe est généré automatiquement. 

À SAVOIR

► MOT DE PASSE OUBLIÉ

En cas de mot de passe oublié :

1. Cliquez sur « J’ai oublié mon mot de passe ».

2. Saisissez votre numéro adhérent, le 
cryptogramme et l’adresse de récupération.

3. Vous recevrez un nouveau mot de passe par 
email.
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► GÉRER VOTRE MOT DE PASSE

Une fois connecté, vous pouvez modifier votre mot de passe en cliquant sur « Gestion mot de passe » 
depuis l’accueil de votre espace.

      ADMINISTRATION2

Une fois validé, votre nouveau mot de passe est immédiatement actif. 
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 ► Vous devez veiller à vérifier les adresses mail en notre possession, elles sont indispensables à la bonne 
communication entre notre Service et vous : 

• L’email « administratif » sur lequel vous recevez, notamment, la convocation de l’assemblée 
générale ainsi que les informations relatives aux évènements et aux actualités Prévention.

• L’email « facturation » sur lequel vous recevez vos factures, relances, la campagne de déclaration 
annuelle.

• L’email « responsable convocation » sur lequel vous recevez les convocations aux visites médicales.

IMPORTANT

► CONSULTER ET MODIFIER VOS INFORMATIONS

Vous pouvez :
 ► consulter les informations administratives connues par nos services (adresse principale et 

contacts de l’entreprise),

 ► opter pour le prélèvement SEPA en renseignant votre RIB,

 ► signaler tout changement de situation de votre entreprise : cessation d’activités, plus de 
salariés, redressement judiciaire, liquidation... et compléter les informations.

Menu « Vos inforMations »

 ► Pour actualiser vos informations, 
vous pouvez le faire en cliquant sur 
« Modifier les informations ».

 ► En cas de difficultés, vous pouvez 
adresser un mail à : 
espace.adherent@btpst.fr

À SAVOIR
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► CHANGER D’ÉTABLISSEMENT

► CONSULTER LA LISTE DES CORRESPONDANTS SPSTI

Si vous êtes adhérent au titre de plusieurs établissements : 

 ► En tant qu’établissement « principal » (dit « regroupant »), vous avez accès aux informations de tous 
vos établissements avec le même identifiant utilisateur. Les autres établissements, dits « regroupés » 
peuvent accéder uniquement à l’espace de leur établissement.

 ► Pour naviguer d’un établissement à un autre, sélectionner l’établissement de votre choix en cliquant 
sur « Liste des regroupées ».

► DÉSIGNER UN MANDATAIRE

Vous pouvez déléguer la gestion de vos salariés à un tiers (ex : comptable) en demandant la création d’un 
mandataire à l’adresse espace.adherent@btpst.fr

 ► Avant toute opération (désigner un mandataire, créer un salarié...), pensez à vérifier le numéro et la 
raison sociale de votre établissement en haut à gauche de l’écran.

IMPORTANT

 ► Pour se connecter, le mandataire doit saisir son identifiant dans la zone « N° adhérent » et cocher la 
case « Je dispose d’une connexion en tant que mandataire ».

À SAVOIR

NOM Prénom

Menu « Vos contacts »

Vous pouvez consulter les coordonnées et contacts du centre de visite et de l’équipe 
pluridisciplinaire.

 ►

 ► Cette fonctionnalité est indisponible si vous êtes adhérent au titre d’un seul établissement.

À SAVOIR
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      GESTION DES SALARIÉS3

► GÉRER LA LISTE DES SALARIÉS

Vous pouvez :

 ► Consulter la liste des salariés de votre entreprise.

 ► Rechercher un salarié depuis le champ « Rechercher ».

 ► Modifier les informations relatives aux salariés en cliquant sur le crayon.

 ► Supprimer un salarié sorti de votre effectif en cliquant sur « Sortir un salarié ».

 ► Ajouter un nouveau salarié en cliquant sur « Ajouter un salarié ».

► IMPRIMER LA LISTE DES SALARIÉS

En cliquant sur « Imprimer la liste », un document PDF s’affiche : vous pouvez l’enregistrer et l’imprimer. 

Menu « Vos salariés »
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► SORTIR LES SALARIÉS

1. Cliquez sur « Sortir un salarié ».

2. Sélectionnez le nom du salarié 
concerné.

3. Renseignez la date de sortie.

4. Renseignez le motif.

5. Validez.

 ► Vous ne pouvez pas anticiper la sortie d’un salarié de votre effectif à plus de 30 jours.

IMPORTANT

► ACTUALISER LES INFORMATIONS D’UN SALARIÉ

Pour mettre à jour les informations d’un salarié : 

1. Allez dans la rubrique « Liste 
salariés ».

2. Cliquez sur le crayon en face 
du salarié que vous souhaitez 
modifier.

3. Modifiez les informations à 
mettre à jour.

4. Ajoutez un commentaire si 
vous le souhaitez.

5. Cliquez sur « Valider ».

 ► Pour modifier les informations relatives à l’identité d’un salarié (prénom, nom de naissance, date de 
naissance), nous vous invitons à contacter votre secrétariat médical. 

 ► Le champ « Commentaires » vous permet d’apporter une précision sur la fiche d’information du salarié 
(exemples : arrêt de travail, accident de travail...). Il ne s’agit pas d’un formulaire de contact : en cas 
de demande spécifique, nous vous conseillons de joindre votre secrétariat médical directement par 
email ou par téléphone. 

 ► Pour trouver les coordonnées de votre secrétariat médical, rendez-vous à la rubique « Contact » de 
www.btpst.fr ou depuis l’espace adhérent en cliquant sur le bouton       .

À SAVOIR
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MODIFIER LE CODE PCS

MODIFIER LE POSTE DE TRAVAIL

MODIFIER LA NATURE DU CONTRAT

Pour vous aider :

 ► Contactez votre référent paie / cabinet comptable

 ► Consulter le site : www.insee.fr/fr/information/2912545

À SAVOIR

 ► Saisissez le libellé ou le code PCS et choisissez parmi la liste proposée

À noter : information obligatoire.

 ► Choisissez le type de contrat dans le menu 
déroulant.

A noter : information obligatoire

 ► Saisissez l’intitulé du nouveau poste de travail. 

À noter : information obligatoire.



GUIDE D’UTILISATION DE L’ESPACE ADHÉRENT - BTP SANTÉ AU TRAVAIL 11

MODIFIER LA DÉCLARATION DES RISQUES DU SALARIÉ

 ► Cochez la case « Aucun suivi particulier pour ce salarié ».

OU 
 ► Cochez le/les risque(s) dans la liste.

A noter : information obligatoire

La surveillance médicale du salarié est définie automatiquement, en fonction des risques et expositions 
déclarés. 

 ► SIG = Suivi Individuel Général

 ► SIA = Suivi Individuel Adapté

 ► SIR = Suivi Individuel Renforcé

IMPORTANT

INDIQUER QUE MON SALARIÉ EST MULTI-EMPLOYEURS

 ► Vous pouvez indiquer qu’un salarié est multi-employeurs :

• A la création d’un salarié (embauche)

 ► Pour plus d’informations, vous pouvez contacter le service adhésion par mail adhesion@btpst.fr

• Lors de la modification des informations concernant le salarié
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► CRÉER UN SALARIÉ (EMBAUCHE)

Pour créer un nouveau salarié : 

1. Cliquez sur « Ajouter un salarié ».

2. Renseignez les informations relatives au salarié. Celles notifiées par une * sont obligatoires.

3. Ajoutez un commentaire si vous le souhaitez.

4. Cliquez sur « Valider ».
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 ► La création d’un nouveau salarié via l’espace adhérent vaut pour demande de rendez-vous pour une 
Visite d’Information et de Prévention Initiale (SIG et SIA) ou Examen Médical d’Aptitude Initial (SIR). 

 ► Ainsi, une convocation pour le salarié vous est adressée dans les jours suivants sa création. 

 ► Si la date de la convocation ne vous convient pas, prenez contact rapidement avec votre secrétariat 
afin de convenir d’une nouvelle date.

 ► Si, au titre des articles R4624-15 et R4624-27 du Code du travail, vous ne souhaitez pas de rendez-
vous pour le salarié concerné, nous vous invitons à contacter votre secrétariat médical dans les 
meilleurs délais et à lui transmettre le dernier avis d’aptitude ou la dernière attestation de suivi du 
salarié.

Rappels :

 ► Il est important de saisir le poste de travail exact (exemples : « Charpentier », « Façadier / Conduite 
de nacelle », « Désamianteur », « Comptable »...). « Ouvrier », « Cadre » et « Employé » ne sont pas des 
postes de travail, mais des catégories socioprofessionnelles.

 ► Pour les apprentis, merci de préciser « Apprenti Maçon », « Apprenti Menuisier »… 

 ► Pour un poste de gérant, merci de préciser « Gérant salarié » ou « Gérant non salarié ».

 ► Le champ « Commentaires » vous permet d’apporter une précision sur la fiche d’information 
du salarié (exemples : arrêt de travail, accident de travail...). Il ne s’agit pas d’un formulaire de 
contact : en cas de demande spécifique, nous vous conseillons de joindre votre secrétariat médical 
directement par email ou par téléphone. Pour trouver les coordonnées de votre secrétariat médical :  
www.btpst.fr / Contact

En cas d’erreur de saisie :

 ► Si vous avez saisi une information incorrecte lors de la création de votre salarié, vous pouvez la corriger 
en utilisant le bouton   . En cas de besoin, vous pouvez envoyer un email à votre secrétariat médical. 
Pour trouver les coordonnées de votre secrétariat médical : www.btpst.fr / Contact

IMPORTANT
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PLOMB

 ► Travail avec risque 
d’exposition au plomb selon 
l’article R4412-160 : exposition 
à une concentration de 
plomb dans l’air supérieure à 
0,05 mg / m³ sur huit heures.

AIDE À LA DÉCLARATION DES RISQUES ET EXPOSITIONS 
Focus sur les risques chimiques

La déclaration des expositions et risques professionnels de votre salarié relève de votre responsabilité, et 
permet à nos professionnels de santé d’adapter son suivi santé travail : nature et périodicité de la visite, 
examens complémentaires, etc. 

Vous n’êtes pas sûr de la justesse de votre déclaration ?
Nous vous invitons à prendre contact avec votre médecin du travail.

Des difficultés à évaluer les risques professionnels au sein de votre entreprise ? 
Notre équipe pluridisciplinaire, composée de médecins, d’infirmiers, de psychologues, d’ergonomes et de 
préventeurs spécialisés dans le BTP, peut vous accompagner dans votre démarche.

Les permis VL et PL ne sont 
pas concernés. Il s’agit de la 
conduite de nacelles, ponts 
roulants, chariots élévateurs, 
grues, engins de chantier...

Après avis du CSE et du 
médecin du travail.

Ne concerne pas l’utilisation de 
l’échafaudage, ni le travail en 
hauteur.
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Si vous avez coché « Salarié exposé aux agents biologiques », « Salarié exposé au CMR », « Risques 
particuliers motivés par l’employeur » : précisez l’exposition de votre salarié en laissant un commentaire.

AGENTS CMR

 ► Travail en carrière, sablage, ponçage, forage, bouchardage, 
perçage, tronçonnage, sciage, démolition, sur des matériaux 
de type brique, béton, parpaings, enduits de façade et 
carrelage : exposition à la silice cristalline alvéolaire.

 ► Travail de transformation ou usinage du bois : exposition aux 
poussières de bois inhalables.

 ► Travail au contact du goudron, des poussières de la houille : 
exposition aux Hydrocarbures Aromatiques Polycycliques 
(HAP).

 ► Travail exposant aux émissions d’échappement de moteurs 
Diesel.

 ► Manipulation de produits CMR catégories 1A et 1B 
étiquetés avec ce pictogramme et accompagnés des 
mentions de dangers spécifiques suivantes :

• H340 : Peut induire des anomalies génétiques,

• H350 : Peut provoquer le cancer,

• H360 : Peut nuire à la fertilité ou au fœtus.
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      DÉCLARATION DE LA LISTE NOMINATIVE4

► DÉCLARER ET VALIDER LA LISTE NOMINATIVE

 ► Conformément à l’article D4622-22 du Code du travail, « L’employeur adresse au service de prévention 
et de santé au travail un document précisant le nombre et la catégorie des travailleurs à suivre et 
les risques professionnels auxquels ils sont exposés ». Cela correspond à la « Déclaration de la liste 
nominative » : elle rend compte des effectifs de l’entreprise à un instant T. 

 ► La liste nominative des effectifs est à valider une fois par an sur demande de BTP santé au travail. Elle 
sert de base de calcul pour votre cotisation annuelle et permet à notre équipe d’assurer un suivi santé 
travail adapté à la situation de chaque salarié.

Menu « Vos déclarations »

IMPORTANT

Pour déclarer et valider la liste nominative en 7 étapes : 

1. Cliquez sur cette icône  pour commencer à saisir votre déclaration.

2. Vérifiez et mettez à jour de vos informations administratives et vos contacts. 
Une fois cela fait, cliquez sur « Suivant ».

3. A cette étape, vous avez accès à la 
gestion des déterminants règlementaires 
de votre établissement. Vous pouvez les 
vérifier et modifier.  
Pour passer à l’étape suivante, cliquez sur 
« Suivant ». 
Important : tous les déterminants relevant 
de votre établissement doivent être cochés 
à cette étape même s’ils ne concernent 
pas tous vos salariés. L’affectation des 
déterminants par salarié est à effectuer aux 
étapes suivantes.
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► IMPRIMER LA DÉCLARATION DE LA LISTE NOMINATIVE

En cliquant sur « Imprimer votre déclaration », un document PDF s’affiche : vous pouvez l’enregistrer et 
l’imprimer. 

 ► Une fois votre déclaration validée, vous en recevez une copie par email, au format PDF. Vous pouvez 
également la télécharger et l’imprimer en cliquant sur « Imprimer votre déclaration ».

 ► La fonctionnalité « Saisir votre déclaration » est grisée : vous ne pouvez plus y accéder. 

 ► Si vous avez des questions relatives à la déclaration de votre liste nominative, vous pouvez 
contacter votre secrétariat médical. Pour trouver les coordonnées de votre secrétariat médical sur  
www.btpst.fr/ Contact ou sur l’espace adhérent / Vos contacts SPSTI

 ► En cas d’erreur dans la déclaration validée, vous pouvez envoyer un email à l’adresse  
espace.adherent@btpst.fr

 ► Si vous êtes adhérent au titre de plusieurs établissements :

• vous devez d’abord valider une liste nominative de chaque établissement avant de pouvoir valider 
la liste nominative de l’établissement principal.

• si un établissement ne valide pas sa déclaration, toutes les information saisies par les autres 
établissements ne pourront pas être prises en compte.

À SAVOIR

4. Cette étape vous permet de vérifier la liste des salariés : nombre de salariés, noms, prénoms, dates de 
naissance, postes de travail, natures des contrats de travail, multi-employeurs... 
Si nécessaire, actualisez les informations d’un salarié en cliquant sur cette icône . Pour sortir un salarié 
de vos effectifs, cliquez sur .  
Pour passer à l’étape suivante, cliquez sur « Suivant ».

5. Maintenant, vérifiez les déterminants de chaque salarié. Pour vous aider, cliquez sur « Afficher la liste des 
déterminants ». 
Pour passer à l’étape suivante, cliquez sur « Suivant ».

6. A cette étape, vous visualisez l’estimatif de votre cotisation et vous pouvez sélectionner un moyen de 
paiement.

7. Signez et validez votre déclaration. Important : sans validation, toute saisie et/ou modification sera 
perdue.
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      SUIVI DES CONVOCATIONS5

Vous pouvez consulter les convocations en cours pour vos salariés.

► CONSULTER LES CONVOCATIONS EN COURS

► DEMANDER UN RENDEZ-VOUS

Dr NOM Prénom

Menu « Vos rendez-Vous »

 ► Vous pouvez ANNULER une convocation en cours :
• si votre demande est de moins de 2 jours ouvrés, contactez votre secrétariat médical. 
• si votre demande est à plus de 2 jours ouvrés, cliquez sur « Demander une annulation » depuis 

votre espace adhérent.

 ► Pour connaître les coordonnées de votre secrétariat médical : www.btpst.fr / Contact

À SAVOIR
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Vous avez une question relative à l’espace adhérent ?

 ► Si votre question concerne l’accès à l’espace adhérent (demande d’identifiant, réinitialisation 
du mot de passe, difficulté de connexion…) ou un changement de coordonnées (changement 
d’adresse, d’email, de n° SIRET…) : contactez le service adhésion - espace.adherent@btpst.fr

 ► Si votre question concerne vos démarches en ligne pour le suivi santé travail de vos salariés 
(création ou sortie de salarié, déclaration des risques et expositions, changement de poste de 
travail, déclaration de votre liste nominative...) : votre secrétariat médical est à votre écoute.

 ► Pour connaître les coordonnées de votre secrétariat médical : www.btpst.fr / Contact

www.btpst.fr


