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Accès rapide : Absences et intérims 
  

 
 

Les absences liées aux intérims 

 

 WinPage permet de mettre en parallèle la fiche d’absence d’un agent et son 

(ou ses) remplaçant(s). L’accès à cette fonction s’opère via l’onglet « Accès rapide » 

 [Absences et intérims]. 

 

La liste présente dans l’ordinateur s’affiche alors comme le montre la figure ci-

dessous. 

 

 
 

 Le tableau est divisé en deux zones colorées différemment. La première (à 

gauche) affiche les agents absents et la seconde (à droite) affiche les agents en 

remplacement. 

 

 La première colonne (en rouge) indique le nombre de temporaires pour 

couvrir la même absence. Chaque zone affiche les mêmes renseignements, à savoir 

les nom et prénom des agents, les dates de début, de fin et l’horaire total de 

l’absence ou de l’intérim. 
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A. Absences : 
 

 Vous pouvez entrer une nouvelle absence au départ de cet écran mais aussi 

au départ de la fiche de prestation. Pour ajouter une nouvelle absence, il faut tout 

d’abord presser le bouton   .  

 

Les écrans suivants apparaissent :  

 

 

La première opération (1) consiste à sélectionner 

l’agent.  

On peut faire appel à la liste déroulante  ou écrire 

directement dans la zone,  le programme faisant 

apparaître, au fur et à mesure de la frappe, le 

premier nom qui correspond au début de l’écriture. 

Lorsque le nom est trouvé, il suffit de valider le choix 

par la touche [Entrée]. 

 

 A ce moment, l’ordinateur va à la recherche 

des prestations de cet agent et les dispose dans le 

second cadre (2). 

 

 

 

 

 

Sélectionner la prestation à laquelle viendra 

s’accrocher l’absence en double-cliquant sur celle-

ci. 

 

 

 

 

L’écran suivant s’ouvre… 

La prestation choisie s’inscrit 

au haut de l’écran (Du … au 

…).  

 

 

Indiquer la période de 

l’absence. 

 

 

 

 

 

 

Sélectionner   afin d’ouvrir le formulaire de l’absence.  

Les renseignements encodés sont repris sur cette fiche. 
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La durée de l’absence apparaît sur la droite de l’écran (Durée absolue et durée en 

jours ouvrables). 

 

Il faut à présent entrer le motif de l’absence. Utiliser soit le menu déroulant, soit 

commencer à encoder le motif, WinPage le complètera (exemple ci-contre : entrer 

m  maladie ou infirmité est sélectionné).  

 

 vous permet d’imprimer la fiche d’absence reprenant tous les 

renseignements encodés ainsi que l’intérimaire éventuel.  

 

 affiche d’abord à l’écran le 

document choisi afin d’être éventuellement complété. Ces documents ne sont pas 

officiels mais sont utilisés par certaines directions pour transmettre les informations du 

congé à leur P.O. 

 

 Afin de quitter cet écran et revenir au tableau Absences et Intérims. 

 

Une nouvelle ligne apparaît dans le tableau des absences et intérims, à sa place 

dans l’ordre des dates de début, puis dans l’ordre alphabétique pour les absences 

qui commencent le même jour. 

 

Les flèches  vous permettent de modifier le tri effectué par défaut. 
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 Au départ de ce tableau, on peut aussi revoir une fiche d’absence pour, 

éventuellement, l’éditer. Il suffit de repérer la ligne de cette absence dans le tableau 

et de presser le bouton . 

 

La fiche d’absence apparaît à l’écran et vous pouvez alors en modifier le contenu. 

 

 

b. Intérims : 
 

 
 

Pour encoder un nouvel intérim, il faut se placer sur la ligne de l’agent absent partie 

foncée (partie de l’intérimaire). Ensuite presser le bouton .  

Vous pouvez également double-cliquer directement à cet endroit (partie foncée). 

Le programme vous demande alors de sélectionner le nom du temporaire (frappe 

directe ou appel à la liste déroulante). 

 

Lorsque le nom a été sélectionné, le fait de presser le bouton  provoque la 

création de la fiche de prestation par défaut du temporaire en fonction des 

informations trouvées dans la fiche de l’agent absent. Si le temporaire reprend 

intégralement l’absence, il n’y aura aucune modification à apporter, la fiche étant 

complétée automatiquement. Pourtant, il faudra vérifier et, éventuellement, modifier 

les dates de début et/ou de fin d’intérim dans les cas où le temporaire commence 

plus tard ou finit plus tôt.  
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On sera peut-être aussi amené à modifier l’horaire si le temporaire ne couvre qu’une 

partie de la plage horaire de l’agent absent. 

 

Ces contrôles effectués, les modifications seront mémorisées et la ligne d’Absences 

et intérims sera mise à jour. 

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

 Il faut : 

 

- encoder l’absence de l’agent titulaire (une seule fois ! ! !) 

- encoder le premier temporaire avec le nombre d’heures presté 

- retrouver la ligne de ce premier intérim et « cliquer » dans n’importe quelle zone 

de cette ligne 

-  presser le bouton  

- le programme crée une deuxième ligne pour cette absence (marquée du rang 

n° 2) 

- encoder le deuxième temporaire avec le nombre d’heures presté 

- s’il faut un troisième temporaire, retrouver la ligne du deuxième intérim, « cliquer » 

dans n’importe quelle zone de la ligne et demander . 
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- et ainsi de suite jusqu’à couverture totale de l’absence. 

 

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 et continuer comme ci-dessus. 

 

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. 

 

   
 

En cas d’absence d’un jour… 
 

- Encoder l’absence comme décrit au point A. 

 
Choisir l’agent absent. 

 

Choisir la bonne prestation… 

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

 

Fiche signalétique de l’agent absent. Fiche signalétique de l’intérimaire. 
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Une fois le bouton  enfoncé, le 

programme vous propose la fiche « ABSENCE D’UN 

JOUR » que vous pouvez ou non imprimer.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

L’agent absent vient prendre place dans le formulaire des Absences et intérims. 


