
Dans SPICO, vous pouvez informer les professionnels avec lesquels vous 
travaillez et échangez que vous êtes absent ou non disponible. 
Pour cela, vous pouvez paramétrer un message d’absence sur une période 
souhaitée qui sera visible :
• Dans SPICO Discussions, grâce à votre statut dans les conversations 
• Dans SPICO Dossiers, dans le cercle de soins des dossiers sur lesquels vous 

êtes habilité

Gérer mes messages 
d’absence dans SPICO 

De quoi s’agit-il ? 

Comment ça fonctionne ? 

Depuis « Mon profil », en web

➢ Dans la bande de connexion, cliquez sur votre nom
➢ Puis, cliquez sur le bouton « Mon profil »
➢ Dans l’onglet « Profil Utilisateur », vous retrouvez 

un encart pour paramétrer la période d’absence et 
le message

1) JE PARAMETRE UN MESSAGE D’ABSENCE

1. Sélectionnez la date de 
début et la date de fin de 

la période d’absence 

2. Renseignez le message 
qui sera affiché pour vos 

collaborateurs

3. Cliquez sur « Enregistrer le 
message d’absence » pour 

finaliser le paramétrage  
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Depuis SPICO Discussions, en web

➢ Dans le menu, cliquez sur « Apparaitre absent »
➢ Complétez l’encart avec la période et le message d’absence 

1. Sélectionnez la date de 
début et la date de fin de 

la période d’absence 

2. Renseignez le message 
qui sera affiché pour vos 

collaborateurs 3. Cliquez sur « Enregistrer » 
d’absence pour finaliser le 

paramétrage  

Depuis l’application mobile ou bureau

➢ Dans le menu, cliquez sur « Apparaitre absent »
➢ Complétez l’encart avec la période et le message d’absence 

1. Sélectionnez la date de 
début et la date de fin 

de la période d’absence
2. Renseignez le message 

qui sera affiché pour 
vos collaborateurs

3. Cliquez sur « Valider » 
d’absence pour finaliser 

le paramétrage
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2) JE RETIRE / MODIFIE UN MESSAGE D’ABSENCE

Depuis mon poste de travail, en web

➢ Lorsqu’un message d’absence est paramétré, vous en êtes informé 
dans le bandeau en haut de l’outil. 

➢ Vous pouvez cliquer sur cette information pour retirer rapidement le 
message d’absence 

➢ Vous pouvez également 
retourner dans « Mon 
profil » pour modifier la 
période et/ou le message 
ainsi que retirer l’absence 
en cliquant sur « Supprimer 
le message d’absence »

Depuis SPICO Discussions, en web

➢ Lorsqu’un message d’absence est paramétré, vous en êtes informé 
dans le bandeau en haut de la boite de réception. 

➢ Vous pouvez cliquer sur cette information pour retirer rapidement le 
message d’absence ou sur « Ne plus apparaitre absent » dans le menu
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Depuis l’application mobile et l’application bureau

➢ Lorsqu’un message d’absence 
est paramétré, vous en êtes 
informé dans le bandeau en de 
l’application 

Pour retirer le message 
d’absence, vous pouvez :

➢ Cliquer sur le bandeau
➢ Cliquer sur « Ne plus 

apparaitre absent » dans le 
menu
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3) J’APPARAIS COMME ABSENT

➢ Dans SPICO Dossiers, le message d’absence est renseigné au niveau 
du cercle de soins des dossiers sur lesquels vous êtes habilité

➢ Dans SPICO Discussions, votre statut apparait en rouge

Depuis un poste de travail, lorsqu’on passe la souris sur les initiales, le 
message d’absence s’affiche. 

Je suis absente jusqu'au 27/10, en cas d'urgence contactez xxx. 


