Présences

Prise de présences

Tableau de bord

Gestion des droits

Statut envois FWB

Dans le menu principal, cliquer sur « Présences » = « Prise des présences ».

Cette fonctionnalité (réservée exclusivement aux titulaires de classe mais
aussi aux personnes ayant regus les acces par la direction de I'école)
permet d’encoder les présences des éleves chaque jour d’école.

1. Prise des présences :

Année scolaire 2025-2026

a Présences

Enseignant O Taches Contact Aide L

Sous le ftitre « Présences», vous avez la possibilité de
choisir la ou les classe(s) pour lesquelles vous voulez
encoder les présences du jour. [

Une fois la classe choisie, vous allez pouvoir encoder la
présence des éleves.

a Présences

BURENVILLE v
M18B w (18 éléves)

M28B w (13 éléves)

A. Présentation des différentes possibilités d'affichage :

Vue par semaine :
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Vue par jour:
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B. Choix de I'affichage :

L'affichage sur les icobnes en haut G droite de [Iécran:

B 8 @

se choisit en cliquant
(jour — semaine - mois).

La légende au bas de I'écran va vous aider & mieux comprendre I'écran que vous avez sous les
yeux.
Vous y retrouverez :

v les différents codes d'absence,
v la « couleur » des jours et leur signification ainsi que
v les petites icdnes qui peuvent se retrouver derriere le

nom de certains éleves.

______ RM Render-vous médical

n Prasence n Abzence (M1 / M2} ou Absence injustifide [> M2) . Certificat medical
5 Sportif de haut niveau
@ En retard {> 10} ﬂ Mon enregisire {clignote)

lour de dasse D Aujourd'hui

* | Observation

Pas encore

Joar verrowille {zaisie impeozsible) Jour non-scolaite [présences permisas)

Scolarité obligstoire Changement de dazse Mercredi aprés-midi (pas de saisie possible)

A5 Autre sporif B Artiste . Eléve suivi danz le cadre d'un raccrochage scolaire a Exclusion provisoire E Exclusion en cours E Abzence de prézence

Convocation n Décés H Circonstances exceptionnelles

| = ! Jour non-sooiaire (présences bloguéss)

Codes d'assiduité (CODES)

® P : Présence

@ O : Absence (M1 /M2) ou Absence injustifiée (> M2)
@ M : Certificat médical

@® RM : Rendez-vous médical

@ C: Convocation

@ D : Déces

@ E: Circonstances exceptionnelles

@ S : Sportif de haut niveau

@ AS : Autre sportif

® A: Artiste

@ F: Eléve suivi dans le cadre d'un raccrochage scolaire
@ EX: Exclusion provisoire

@ EP : Exclusion en cours

() KO : Absence de présence

® - :Enretard (> 10))

O

@ P (clignote) : Non enregistré (clignote)
@ - : Observation

.. Pas encore saisi

Statuts des jours (JOURS)

@ : Jour de classe
® : Aujourd'hui
: Jour verrouillé
(saisie impossible)
® : Jour non-scolaire
(présences permises)
® : Jour non-scolaire
(présences bloquées)

Icones (ICONES)

® : Scolarité obligatoire
> : Changement de
classe
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C. Prise des présences :

Sous la date du jour, représentée par la couleur verte. Vous avez la possibilité de

sélectionner _/ présents ) , ce qui va avoir pour effet de « sélectionner ou

désélectionner » tous vos éléves en un clic ainsi que « revenir a I'état précédent ».

En maternelle (M1 / M2) :
n Présence

n Absence (M1 / M2) ou Absence injustifiee (> M2)

En cliquant sur n le motif va se transformer en a
c’'est-a-dire en « Absence ».

OBSERVATION

Observation (justificatif, certificat..)

De plus si vous faites un clic droit sur I'icone, vous obtiendrez
d'autres possibilités dont celle d’écrire une observation. Ao e

Présence v

Absence (M1 / M2) ou Absence injustifiée (> M2)

. . | . Certificat médical
En pr,ma’re : | Convocation

re

| ﬂ Circonstances exceptionnelles

En cliquant sur n le motif va se fransformer en u
c'est-a-dire en « Absence injustifiée ».

S5 Sportif de haut niveau

De plus si vous faites un clic droit sur I'icbne, vous obtiendrez d’autres
possibilités dont celle d'écrire une observation.

AS  Autre sportif

I a Artiste
F—— En COS d’Obsence, en COS de remise de . Eléve suivi dans le cadre d'un raccrochage scolaire
documents (certificats, ...)

Ohservation (justificatif, certificat...)

Vous devez les conserver en les numérotant... |

Indiquer le numéro dans « Observation » et ensuite cliquer sur

. Raisons médicales

par exemple, n va se fransformer en .
Le point bleu en bas a droite vous indique que vous avez encodé une
observation.
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D. Encodage d’une absence sur plusieurs jours :

. Certificat médical Vv

Lorsque vous encodez une absence, vous avez, au bas de la fenétre, la possibilité d'indiquer
une absence de plusieurs jours, juste avant d’indiquer une observation.

\': | Appliquer sur plusieurs jours

OBSERVATION — OBLIGATOIRE

Numéro du mot ou du certificat

Cocher la case et indiquer la durée.

E. Valider les présences :

Une fois les présences prises, afin de sauvegarder votre encodage, cliquer en bas & droite sur :

Valider les présences

Cela permettra I'envoi vers la FWB.
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2. Tableau de bord

Le tableau de bord est votre véritable « Tour de contrdle » de la prise des présences.
Vous y trouverez :

v le « Suivi»,
v’ les « Statistiques par classe »
v’ les « Statistiques par école ».
A. Suivi:
Par défaut, toutes vos classes sont sélectionnées pour la période choisie.

Un tableau clair pour la direction : on peut voir les présences qui ont été prises () ou pas ()
ou partiellement.

< le¢ Tableau de bord - Présences

B 8 8 01/10/2026 ] 08/10/2026 [}

Classes

Toutes les classes 0

Jeu Ven L}m Mar Mer
CLASSE IMPLANTATION ENSEIGNANT ELEVES =
AM P M AM A M | AM oM

M2A 8

M2B

M2C

M3A 7

M38 9

M3C 1

P1B 15

p2c 1

P3A 16

P4A 22

P58 21

P6B 17

PeC 17

Saisi () Partiel X Manguant A venir Non scolaire
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Les « Statistiques par classe » et par « école » vous permettent d’avoir une vision plus précise de
la situation.

B. Statistiques par classe :

< let Tableau de bord - Présences

Statistiques par classe

Classe Pénode
P2C Octobre 2026 v
Statistiques — P2C ¢
1 97.4% 10 0
Detail par éléve
z &2 G
a a Q Q Q Q
En sélectionnant un éleve, sa fiche d'absence s’'ouvrira pour plus de détails :
© e oo e Bt ; poTe. O " Fiche absoncs #iwe
¢ lat Tableau de bord - Présences o ¢ e —
Absences  Historique des modificatio
A g o v
e e 47 2 5 0
PO~ g W Cxttwn % ~ Brisences Motwvées
Statistiques — P2C - - Historique des absences

n 97.4%

f e e e
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- o Les e e -
a M - . -
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B Absence (M1/M2) ou Abse...
B Absence (M1 /M2) ou Abse...
B circonstances exceptionnel.
B Circonstances exceptionnell...
B circonstances exceptionnell..
B circonstances exceptionnell..

B circonstances exceptionnell..
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C. Statistiques par école :

< let Tableau de bord - Présences

Statistiques par école

Période

Septembre 2026 v

166 7.2%

Eléves Taux d'absence moyen

Evolution du taux d'absence

----- o

Statistiques par classe

Classe Enseignant Eléves Abs. totales Non motivées
Q Q Q Q Q

M2A - 8 60 60
M28 i 47 47
Mm2C 5 28 28
M3A 7 30

M3B 9 32 25
M3C n 39

P1B 15 19 5
P2C n 22 17
P3A 16 23 3
P4A 22 26 3
PSB 21 39 23
P68 17 24 2
P6C - 17 42 1

0 25 50 100 Tous

Taux absence
Q

203%

18.7%

15.1%

116%

49.7% 92.2%

Non motivées Taux de saisie
Necessite action

Répartition par motif

Non motivee (ERES

Taux saisie

Page 1 sur 1 (13 éléments)

< Cre

os-P

résences - Direction.

-




3. Gestion des droits, Gestion des acces présences (global)

Vous retrouverez ici toutes vos classes.
Vous allez pouvoir ajouter toutes les personnes a qui vous allez donner momentanément le droit
d'encoder les absences.

N y 2 . Filtrer par classe
En haut a gauche de I'écran se frouve le filtre pour

choisir la ou les classe(s) concernée(s). [ R V]
Filtrer par classe
v
Choisissez cette (ces) classe(s).
Toutes les classes
[ Attente
Une fois choisie(s), vous allez visualiser toutes les personnes qui
O MG — ont la possibilité d'encoder, de valider la prise des présences de
O MBS cette (ces) classe(s).
Y O M2G — G
M oo o

Dans notre exemple ci-dessous, vous pouvez voir que cing personnes ont ces droits :

v & 2 w | Droitinstitution :

No... 11 Préno... 12 Date d'attribution Début d'accés Fin d'acces LO (leS) direCﬂOﬂ(S) OinSi qUe |eS
% 2 membres du PO.
~ Classe: M1B
v Acces explicite
Stéphanie 22/05/2026 22/05/2026 — Enseignanf ﬁfulaire N

~  Enseignant titulaire

La titulaire de classe.

Sandrine — — —

~  Droit institution

K - - - Acces explicite :
Mario —: S — o . .
T — N N Une deuxieme « titulaire » ou une
10 25 50 100 Al Page 10f 1 (5 items) 1@ personne a QUI VOUsS avez donne
les acces a la prise des présences.

Vous remarguerez que vous avez la possibilité, a tout instant, de révoquer les enseignant(e)s a
qui vous avez donné un acces limité dans le temps.

© " Creos — Présences - Diregtion. « -
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Donner I'acceés a un(e) intérimaire ?

Comme a chaqgue fois dans Creos, utiliser le @ en bas & droite.

Attribuer un acces présences X
U'lmeu" > Rechercher 'intérimaire (Utilisateur)
Marielle X
ici Marielle.

Classes *

[C] Toutes les classes

) Attente » Choisir la classe pour laguelle elle doit avoir
M1 les droits.

] M6

[ m28 Attribuer

- w2 > Cliquer sur

] M38
Ce qui va donner I'écran suivant :

Annuler Attribuer

No... T1 Préno... 12 Date d'attribution Début d'accés Fin d'acces
Q Q
~  Classe: M1B
~  Acceés explicite
Stéphanie 19/05/2026 19/05/2026 —
Marielle 26/05/2026 26/05/2026 -
> Enseignant titulaire

Marielle a bien un acceés a la prise des présences de la M1B & partir du 26/05/2026.

Supprimer 'acceés a une personne ?

Pour supprimer I'acces de Stéphanie, il suffit de cliquer sur la poubelle en début de ligne.
Ensuite, confirmer en cliquant sur « OK »

~  Classe: M1B

Révoquer ite

Stéphanie

19/05/2026

19/05/2026 —
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Révoquer I'accés de cet utilisateur ?

Annuler

Ce qui va donner :

-

No... T1

Q

Classe: M1B

v

v

v

Accés explicite

Enseignant titulaire

Droit institution

Préno... 12

Marielle

Sandrine

Kevin

Mario

Aurélie

Date d'attribution

26/05/2026

26/05/2026

Début d'accés

Fin d'accés

. Creos — Pré

e

6.

sences- D

irection . <

oy




4. Statut des envois a la FWB

Le « statut des envois » permet de voir rapidement la situation de vos envois vers la Fédération :

Exemple :
Classe lun. mar. mer. jeu ven. lun. mar. mer. jeu ven. lun. mar
07/09 08/09 09/09 10/09 11/09 14/09 15/09 16/09 17/09 18/09 21/09 22/09
5 éléves
o eleves
23 éleves

Vous avez différentes possibilités :

< Statut envois FWB
Implantation
v B oa a 01/09/2026 (m] & Transmettre les corrections |1 e Export Excel (secours)
# Primaire
Fama ‘e date (aucune saisie ou tous exclus).
1. Le choix de l'implantation voulue :
2. La période voulue :
Implantation )
Parjour : = 01/09/2026 8
v
Par semaine : &) &8 Semaine du 31 a0t au 4 septembre 2026
o 1 I . s .
Primaire Par choix de la période :
Place & -

B OB 8 01/09/2026 ! Bzl 09/ 2026 ]

i 5 i i
Le bouton envoie la sélection faite vers « App100 ».

L'historique permet de visualiser ce qui a été fait et par qui :

£ 28/09/2026  Initiale Classe : PSA BOV Primaire ordinaire 1 classe | Terminé | B 28/09/20261339  EonixAdmin  [Bl o o
£ 28/09/2026  Initiale Classe : P4A BOV Primaire ordinaire 1 dlasse | Terminé | B 28/0920261339  EonixAdmin [@ll o o
B 15/09/2026  Initiale Implantation entiére  Nivegu non précisé  Non précisé Rien a transmettre B 27/09/2026 18:15  Eonix Admin 0 0 0
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Vous avez toujours la possibilité de visualiser ce que vous avez envoyé vers la Fédération en
vous connectant a vos « Applications métiers » (App100 = EDU Cerbére = Registres =
Registres =» choisir la classe, le mois = Rechercher et les présences recues par la Fédération

apparaitront).

5. Encoder une formation, une conférence pédagogique, ...

Attention : la FWB ne permet pas de supprimer un « encodage » dans le passé !!!

. , ﬁ Calendrier école
Rendez-vous dans le « Calendrier - Ecole »

= Calendrier - Ecole

Types d'événements
i

< > Aujourd'hui

Sem.41 lun. 5/10 mar. 6/10 mer. 7/10

Toute la
journée

5-11 oct. 2026

jeu. 8/10 ven. 9/10

i Lesévénements internes ne sont visibles que par la direction et le personnel administratif de votre école alors que les événements "école” actifs sont aussi
rendus visibles par le corps enseignant qui lié a votre établissement et par votre pouvoir organisateur

+# Vérifier la concordance App100

Mois | Semaine = Jour Mon planning

sam. 10/10 dim. 11/10

Cliguer sur la date voulue :

Indiguer le nom de I'événement
ainsi que la ou les implantation(s)
concernée(s)...

Par défaut, I'événement concerne
tfoute I'école.

e Cre

Ajout d'un événement

Nom de I'événement
Conférence pédagogique

Description

Type d'événement

Evénement interne v

(=]

Implantations concermnées

Classes concernées

[

|

I
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Sur le bas de I'écran :

Date de début Date de fin

08/10/2026 [} 08/10/2026 ]
1 jour

Actif 2 Toute la journée ?

# App100 et présences

Présence autorisée ? () Déclarer ce congé a App100 ?

Etat App100

Enregistrez I'événement pour pouvoir le déclarer.

-  Choix de la date

Date de début Date de fin

08/10/2026 [} 08/10/2026 =

- Laisser Actif sélectionné
- Cocher « Toute la journée »

Actif ? Toute la journée ?

- Cocher « Déclarer ce congé a App 100 » et choisir la ou les « demi-journées couvertes »
(cela décochera « Présences autorisée » car la Fédération n'attend aucune présence
pour une journée pédagogique ou une formation.

= App100 et présences

Présence autorisée ? Déclarer ce congé a App100 ?
Demi-journées couvertes Etat App100
Matin Aprés-midi Enregistrez I'événement pour pouvoir le déclarer.

Journée entiére.

Résultat :

Dans le calendrier :
5-11 oct. 2026

mer. 7/10 jeu.8/10 ven. 9/10
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Dans App100 :

I Conférence pédagogique

®‘

JEUD

08

Conférence pédagogique — Présences bloquées

& Vérifier la concordance App100

En haut a droite du calendrier se frouve :

Ce qui pourrait donner :

Concordance des congés avec App100

Comparaison en lecture seule : rien n'est envoyé ni modifié.
Comparaison en cours.

Année scolaire 2026-2027

Concordants )
Début Fin Demi-journée Portée
202609-10 2026-09-10 Journée entiére Implantation
2026-09-10 2026-09-10 Journée entiére Implantation
2026-09-21 2026-09-21 Journée entiere Etablissement
2026-10-01 2026-10-01 Journée entiére Etablissement

Seulement dans Creos @
Tous les congés du calendrier sont connus d'App100.
Seulement dans App100 @

App100 ne connait aucun congé absent du calendrier.

— maternel

— primaire

Libellé

Gréve

Gréve

Formation obligateire CECP

Formation obligateire CECP
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