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1. VOS ACTIONS



ACTION : AJOUT D'UN SALARIÉ

Retrouvez les principales actions à réaliser en cliquant sur « Ajouter » 

dans le bandeau en haut à droite.

Permet d’ajouter mes salariés qui 
interviennent sur mes chantiers

Complétez le formulaire 
pour ajouter le salarié



POINT CLÉ : LES DOCUMENTS

Justificatif d’identité :

• Ressortissant UE : Pièce d’identité ou Passeport

• Si ressortissant hors UE : Titre de séjour/récépissé avec 

autorisation de travail

Carte CIBTP définitive ou Attestation provisoire + 

spécimen :

• Si Intérimaire la mission doit être déclarée auprès de la 

CIBTP

• Si l’entreprise ou le salarié ne sont pas soumis :

Attestation sur l'honneur indiquant que votre entreprise ou 

le salarié ne sont pas soumis

Justificatif d’emploi :

• Si salarié de l’entreprise (CDI/CDD/Apprenti) : DPAE/ DUE

• Si absent registre du personnel avec les mentions 

obligatoires + Attestation sur l'honneur indiquant que votre 

entreprise n'est pas en mesure de fournir la DPAE

• Si dirigeant non salarié : KBIS

• Si intérimaire : contrat de mise à disposition

• Si stagiaire : convention de stage

• Si prêt main d'œuvre : DPAE + Convention de prêt de main 

d'œuvre

• Si travail détaché : Déclaration préalable de détachement + 

Formulaire A1

La liste des documents autorisés sur la plateforme Sywa :

https://www.cibtp.fr/carte-btp/accueil
https://www.economie.gouv.fr/entreprises/registre-unique-personnel


LA FICHE SALARIÉ
Cliquez sur le bouton « Affecter » pour 
affecter le salarié à un chantier

Le crayon vous permet de modifier les 
informations du salarié

Cliquez sur le chantier
pour désaffecter le salarié

Cliquer sur « Tout déplier » permet de voir 
les documents déposés et leur statut en 
utilisant l’icone 

Un document en statut « À contrôler » ne 
peut pas être mis à jour car en cours de 
contrôle par nos équipes.

Pour ajouter/mettre à jour un document, cliquer 
sur le bouton « Mettre à jour ».



ACTION : AFFECTER UN SALARIÉ

Sélectionnez les intervenants 
concernés dans la liste et validez votre 
choix.

Si le salarié n'est pas affecté, il 
n'est pas visible pour le chantier
et ne pourra donc pas y accéder



POINT CLÉ : STATUT DES DOCUMENTS

Valide : 

• Validé : Le document est valide 

Invalide : 

• Aucun document r      : le document est manquant, vous pouvez déposer un document

• À contrôl : le document déposé est en cours de contrôle par les équipes SYWA, il ne peut pas être mis à jour

• Refusé  : le document a été refusé par nos équipes de contrôles, vous pouvez consulter la raison du refus et déposer une 
nouvelle version

• Expiré  : le document est arrivé à expiration, vous pouvez déposer une nouvelle version

Les différents statuts des documents sur la plateforme Sywa :



POINT CLÉ : STATUT DES INTERVENANTS SUR UN 
CHANTIER

Valide : 

Les documents de l'intervenant sont valides, il peut accéder au chantier

Les différents statuts des intervenants sur la plateforme Sywa :

Invalide : 

Les documents de l'intervenant sont invalides ou la date de fin 

d'intervention de l'entreprise est arrivée à échéance, il ne peut pas 

accéder au chantier



POINT CLÉ : LES RÔLES UTILISATEURS

✓ Accès à l’ensemble des opérations liées à mon SIRET 

✓ Visualisation des statuts et des documents de salariés 

affecter aux chantiers liés à mon SIRET

✓ Invitations des entreprises intervenantes sur les chantiers 

auxquels je suis affecté

✓ Export des documents des salariés affectés aux chantiers

✓ Gestion des salariés sur mon SIRET

✓ Ajout de nouveaux utilisateurs sur mon SIRET 

✓ Dépôt de documents

✓ Accès aux opérations auxquelles je suis affecté

✓ Visualisation des statuts et des documents de salariés 

affecter aux chantiers auxquels je suis affecté

✓ Invitations des entreprises intervenantes sur les chantiers 

auxquels je suis affecté

✓ Export des documents des salariés du chantier

Les rôles sur la plateforme Sywa à choisir lors de l’ajout des utilisateurs.

Manager : En charge de 
l’organisation globale des 
chantiers et des acteurs internes 
à l’organisation 

Admin d’opération : En charge du 
de la gestion du chantier et son 
suivi

Pour tout changement de rôle utilisateur, nous contacter via service.clients@onceforall.com ou au 04.72.38.32.58 en 
précisant le nom du chantier pour un meilleur traitement de la demande

✓ Accès à l’opération auquel l’utilisateur est affecté

✓ Visualisation des statuts des salariés affectés aux chantier 

auxquels je suis affecté

✓ Invitations des entreprises intervenantes sur les chantiers 

auxquels je suis affecté

Responsable d’opération : En 
charge du suivi et du contrôle 
des intervenants sur le chantier

× Visualisation des documents 

× Export des documents des salariés affectés aux chantiers

× Gestion des salariés sur mon SIRET

× Ajout de nouveaux utilisateurs sur mon SIRET 

× Dépôt de documents

× Gestion des salariés sur mon SIRET

× Ajout de nouveaux utilisateurs sur mon SIRET 

× Dépôt de documents



ACTION : AJOUT D'UN UTILISATEUR

Cliquez sur le bouton « Affecter » pour affecter un utilisateur à un 

chantier

Permet d’ajouter un nouvel 
utilisateur au sein de mon 
organisation

Complétez le formulaire 
pour ajouter l’utilisateur



ACTION : AFFECTER UN UTILISATEUR

Cliquez sur le bouton 
« Attribuer Utilisateurs » 
pour affecter l'utilisateur à 
un chantier



ACTION : INVITER UNE ENTREPRISE INTERVENANTE

Retrouvez les principales actions à réaliser en cliquant sur « Ajouter » 

dans le bandeau en haut à droite.

Permet d'inviter mes sous-
traitants et prestataires 
sur le chantier 

Complétez le formulaire 
pour inviter une entreprise

Si vous ne trouvez pas l’entreprise : cliquez 
sur le lien « Ajouter une société »



ACTION : AJOUTER UNE ENTREPRISE INTERVENANTE

Complétez le formulaire 
pour ajouter une entreprise

Saisissez le pays et le SIRET puis 
cliquer sur « Synchonisation OFA 
»

Décochez cette case si l'entreprise 
ajoutée n'est pas soumise à la carte BTP

Pensez à inviter l'entreprise
intervenante après l'avoir ajouté



INFORMATIONS PERSONNELLES

Menu de gestion de mon entreprise et de mes salariés.

Permet de gérer mes 
informations personnelles



INFORMATIONS PERSONNELLES

Menu de gestion de mon entreprise et de mes salariés.

Permet de gérer les 
chantiers liés à mon 
organisation ou 
auxquels je suis affecté



INFORMATIONS PERSONNELLES

Menu de gestion de mon entreprise et de mes salariés.

Permet de gérer l'ensemble 
des salariés présent sur mon 
organisation si j'ai les droits 
pour les visualiser



2. NAVIGATION 
DONNEUR D’ORDRES



ACTION : SIGNALER UNE PERSONNE NON ENREGISTRÉE

Retrouvez les principales actions à réaliser en cliquant sur « Ajouter » 

dans le bandeau en haut à droite.

Permet de faire des contrôles inopinés 
sur chantier lorsque le salarié concerné 
n’est pas enregistré sur Sywa

Complétez le formulaire 
pour signaler une personne



ACTION : CONTRÔLER UN SALARIÉ PRESENT SUR SYWA

Complétez le formulaire 
pour historiser le contrôle

Permet de faire des contrôles inopinés 
sur chantier lorsque le salarié concerné 
est enregistré sur Sywa



NAVIGATION DONNEUR D’ORDRES

Le menu vous permet d’avoir une vision en tant que client, 
Maître d’Œuvre, Maître d’Ouvrage ou co-traitant via la liste 
suivante en fonction de vos droits d'utilisateurs :

• Opérations

• Entreprises intervenantes

• Intervenants

• Contrôles sur site



NAVIGATION DONNEUR D’ORDRES

L'onglet opération vous permet d’accéder 
rapidement à l'ensemble des chantiers sur 
lesquels votre entreprise est présente ou 
auxquels vous êtes affecté en fonction de 
vos droits d'utilisateurs



FICHE OPÉRATION
Via la fiche de l’opération :

• Cliquez sur le bouton « Attribuer Utilisateurs »

• Puis sélectionnez les utilisateurs internes



FICHE OPÉRATION

Retrouvez toutes les invitations en 
cours sur le chantier en bas de page.



POINT CLÉ : STATUT DES INVITATIONS

Invitation acceptée : 

L'invitation est acceptée, l'entreprise peut affecter ses salariés au chantier

Invitation en attente : 

L'invitation est en attente d'une réponse, l'entreprise ne peut pas affecter ses salariés au chantier

Invitation expirée : 

L'invitation est expirée, les intervenants de l'entreprise ne peuvent plus accéder au chantier

Invitation refusée : 

L'invitation est refusée, les intervenants de l'entreprise ne peuvent pas accéder au chantier

Cliquez sur le crayon pour modifier les 
dates d'interventions de l'entreprise



FICHE OPÉRATION

Nombre d’entreprise ayant accepté l’invitation sur le 
chantier/Nombre totale d’entreprise invitée : en cliquant 
retrouvez la liste des entreprises invitées sur le chantier.



FICHE OPÉRATION

Nombre de salariés validés/Nombre total de salariés 
affectés : Retrouvez la liste de vos intervenants affectés au 
chantier et leur statut.



FICHE OPÉRATION

Retrouvez la liste des contrôles 
effectués sur le chantier :

• Salariés non-inscrits 
signalés

• Intervenants existants 
contrôlés



NAVIGATION DONNEUR D’ORDRES : ENTREPRISES

L'onglet entreprises me permet de voir les 
entreprises présentes sur les chantiers 
auxquels je suis affecté en tant que client ou 
co-traitant.



FICHE ENTREPRISE INTERVENANTE

Depuis la liste, accédez à la fiche de 
l’entreprise intervenante pour retrouver 
toutes ses informations et exporter ses 
documents

Retrouvez les informations de votre 
entreprise intervenante et ses salariés 
affectés sur le chantier



NAVIGATION DONNEUR D’ORDRES : INTERVENANTS

L'onglet intervenants me permet de voir les 
intervenants présents sur les chantiers 
auxquels je suis affecté en tant que client ou 
co-traitant.



NAVIGATION DONNEUR D’ORDRES : INTERVENANTS

Liste filtrable des salariés 
contrôlés ainsi que de leur 
affectation sur les chantiers



EXPORT DE LA LISTE DES INTERVENANTS

Retrouvez les informations de votre 
entreprise intervenante sur le chantier

Exportez la liste des intervenants affectés 
sur les chantiers auxquels je suis associé

Le fichier est au format CSV, pour le rendre
plus lisible, vous pouvez l'enregistrer au 
format Excel ultérieurement



EXPORT DE LA LISTE DES INTERVENANTS

Filtrez vos exports par statut d'affectation
(valides/invalides)

Nous vous préconisons d'exporter les salariés 
valides pour voir lesquels peuvent entrer sur le 
chantier lors du contrôle d'accès

1. Filtrez

2.  Exportez



NAVIGATION DONNEUR D’ORDRES : CONTRÔLES

L'onglet contrôle me permet de voir les 
contrôles inopinés réalisés sur les chantiers 
auxquels je suis affecté en tant que client ou 
co-traitant.



NAVIGATION DONNEUR D’ORDRES : CONTRÔLES

Liste filtrable des 
salariés contrôlés

Les salariés 
enregistrés contrôlés 
apparaissent en bleu

Les salariés non 
enregistrés signalés 
apparaissent en noir



3. BULLE D’AIDE ET 
CONTACT



La bulle d’aide reprend les 
réponses aux questions les plus 
fréquentes de nos adhérents et 
sont partagées afin de vous aider. 



NOUS CONTACTER

04 72 38 32 58

service.clients@onceforall.com ou 
contact@sywa.fr

mailto:service.clients@onceforall.com
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