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Absences et intérims  

 
Dans le menu principal, cliquer sur « Absences et intérims ». 
 
Même écran et mêmes possibilités que pour toutes les listes. 
 
Les absences pour la période indiquée dans le bouton vert apparaissent.  
Par défaut, elle peut être vide… (chaque début d’année scolaire, par 
exemple) 
 

 

 indique les couleurs attribuées aux absences et aux prestations. 
 

 indique la période sur laquelle vous travaillez (par défaut, l’année scolaire 
dans laquelle vous vous trouvez). 
En cliquant sur ce bouton, vous pourrez modifier cette période de recherche : 
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 rend possible l’encodage d’une même absence pour plusieurs agents mais 
aussi une absence pour un agent qui preste dans plusieurs écoles (niveau PO). 
 

 

 
Après avoir encodé les dates de début et de fin ainsi que le motif de cette absence, cliquez sur 

 afin de découvrir les agents ayant une prestation ce jour-là. Cochez les 

enseignants absents et cliquez sur . 

 
 
Un message apparait pour vous signaler que les absences ont bien été sauvegardées. 
Elles apparaissent maintenant dans la liste de vos absences : 
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A. Ajouter une nouvelle absence : 

Comme d’habitude, cliquez sur . 
 

 
 
Encodez les premières lettres de l’agent absent : 
 

 
 
Et enfin, choisissez la prestation dans laquelle l’agent sera absent : 
 
 
Cliquez sur la prestation concernée. 
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Le bas de l’écran se modifie afin de laisser apparaitre l’absence : 
 

 
 
Commencez par encoder le motif de l’absence (ici maladie ou infirmité) ou le code DI (ici 27). 
 

 
 

 vous permet de visualiser tous les codes repris dans Creos :  

 

 

 

Utilisez les zones  
de recherche  
afin de filtrer  
votre demande.  
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Encodez maintenant les dates  et cliquez sur . 
 
L’absence apparait maintenant dans « Absences et intérims » : 
 

 
 

B. Ajouter un nouvel intérim : 

 
Ajoutez maintenant l’intérimaire… (Afin d’être retrouvé, il doit avoir été encodé auparavant… 
voir le tuto sur les enseignants). 
 

Pour ce faire, cliquez sur le  devant l’absence afin de lier l’absence à l’intérim. 

 
 
Une fois l’intérimaire sélectionné, la prestation apparait :  

Elle est préremplie mais vous pouvez tout 
modifier. 
 
Faites généralement attention aux dates mais 
aussi aux nombres de périodes que l’agent 
va prester… C’est ce qui change le plus 
souvent. 
 
Dans cet exemple, l’intérim commence le 
lendemain de l’absence. 
 
L’intérimaire ne preste pas les 24 périodes… 
 
N’oubliez pas de cocher, si nécessaire la case 
« Primo recrutement ». 

https://www.cecp.be/refeos/wp-content/uploads/2018/12/Enseignants.pdf
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Cliquez sur . 
Un petit triangle apparait au début de l’absence… Ce qui veut dire qu’il y a un 
remplacement : 
 

 
 
En cliquant sur ce triangle, l’intérimaire apparait : 
 

 
 
 

Que faire en cas de couverture de l’intérim par plusieurs 
temporaires ? 

Il faut : 

- encoder l’absence de l’agent titulaire (une seule fois ! ! ! – voir page 3) 
- encoder le premier temporaire avec le nombre d’heures presté (voir page 6) 
- recliquer sur le  devant l’absence afin de lier l’absence au deuxième intérimaire (même 

procédé que page 6). 
- le programme ajoute le second intérimaire. 
- s’il faut un troisième temporaire, même procédé que ci-dessus (cliquer sur le …) 

 

 

- et ainsi de suite jusqu’à couverture totale de l’absence (nous avons, ici, joué sur le nombre 
de périodes). 

 

Si l’agent est remplacé par des intérimaires successifs il faut ajuster la date de fin de l’intérim dans 
la fiche de l’agent intérimaire… Au lieu de jouer sur les périodes, nous allons jouer sur les dates. 

 

L’encodage au départ d’Absences et intérims crée les fiches de prestations et d’absences que 
l’on pourra consulter aussi au départ de la fiche signalétique de l’agent. 
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En cas d’absence d’un jour… 

- Encoder l’absence comme décrit au 
point A (page 3). 
Choisir l’agent absent. 
Choisir la bonne prestation…  

 

 

 

 

- La période d’absence aura la même 
date de début que de fin… (1 jour) 
 

Une fois le bouton  enfoncé, le programme vous propose la fiche « ABSENCE D’UN 
JOUR » que vous pouvez ou non imprimer. 

Vous pouvez également la sauvegarder afin de l’envoyer par mail à CERTIMED.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

L’absence se retrouve également dans la liste des 
absences… 
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En cas de prolongations… 

Reprendre l’absence concernée en cliquant sur le  : 
 
Commencer par modifier la date de fin de l’absence : 
 
Exemple le 05/09/2025 devient 12/09/2025 : 

 
 

 
 
Une fois la nouvelle date encodée, Creos vous propose de modifier, de créer le changement 
pour l’intérimaire également (si vous voulez créer ou prolonger un intérim en même temps, il 

faut cocher la case et cliquer sur  ). 
 

 
 
Une nouvelle fenêtre s’ouvre pour confirmer la prolongation du ou des intérimaires (case à 
cocher ou décocher au bas de la fenêtre ainsi que de modifier, corriger les différentes 
informations proposées) : 
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De retour dans « Absences et Intérims », une nouvelle ligne a été créée. 
Sur la droite vous pouvez visualiser l’absence qui est une prolongation et l’absence qui a été 
prolongée.  
 

 
 
 
NB : Lorsque vous produirez la prolongation (Fond12), bien choisir la prestation qui a été 
prolongée (si plusieurs prestations pour cet agent). 
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