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« SortieSco avec nuitées » : 

Cette application s’adresse aux classes des établissements publics du 1er degré. 

Elle est utilisée pour la gestion des dossiers de demande de sortie scolaire avec 
nuitées et sans nuitée. Cette documentation décrit les fonctionnalités des sorties 
scolaires avec nuitées. Un autre document est disponible pour décrire la gestion des 

sorties scolaires sans nuitées.

Elle permet :
• d'instruire les demandes d'autorisation des toutes les sorties (dans le département, en 

dehors du département et à l'étranger), depuis la saisie de la demande par les écoles jusqu'à 
la transmission de l'autorisation finale accordée par le DASEN.

• de transmettre via l'application les dossiers vers les différentes DSDEN de
l'académie de Grenoble  (Ardèche, Drôme, Haute-Savoie, Isère, Savoie).

• Chaque utilisateur pourra suivre l'état d'avancement du dossier tout au long de son 
instruction.

La réglementation appliquée pour l'organisation des sorties scolaires avec nuitée(s) dans les écoles 
maternelles et élémentaires publiques du 1er degré, fait référence au :

B.O n°7 du 23 septembre 1999 et B.O n°2 du 13 janvier 2005.
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● ECOLES : 

➢ L'enseignant saisit le dossier,

➢ Le directeur peut également saisir le dossier mais lui seul peut  effectuer le transfert du dossier au CPC de 

circonscription via l'application.

● CIRCONSCRIPTIONS :

➢ Le CPC instruit, contrôle, valide et transmet à l' IEN pour avis,

➢ L' IEN  contrôle, valide et transmet l'avis favorable à la DSDEN.

● DSDEN gestionnaire :

➢ Elle est en charge du respect de la réglementation sur le contrôle des dossiers au niveau administratif qui soumet à 

la signature du DASEN, le courrier de l’autorisation de départ de la sortie scolaire avec nuitée(s).

➢ Elle saisie également les éléments essentiels des dossiers papiers (départements non présents dans SortiesSco) 

arrivant dans le département permettant d’éditer la lettre d’avis pour le département d’origine.

➢ Contrôle les agréments des intervenants qualifiés agréés et/ou des adultes bénévoles pour l'encadrement des 

activités sportives, culturelles et éducatives. 

➢ A en charge le suivi des centres d'hébergement. 

● DSDEN CPD :

➢ Elle permet un accès au CPD en consultation à l’ensemble des sorties scolaires du département ainsi qu’au tableau 

des astreintes.

« SortieSco avec nuitées » : 
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ACCORD -
signature

Par 

SORTIESCO

Envoi par 
SORTIESCO
Pour les Séjours  Dans 
l’Académie

Contrôles et Impression 

Département HORS Sortiesco

ACCORD – signature Papier

A chaque étape 
l’intervenant concerné 

reçoit un mail
Et le dossier est bloqué 
(pas de modif. Possible)

ou 
« REFUS » 

ou 
demande 

d’info 

transmission  
du dossier via 

SORTIESCO 

+

remise des 
documents

« SortieSco avec nuitées» : 

CIRCUIT D’UN DOSSIER Via SORTISCO
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Saisie ACCORD dans SortieSco
➔avec la lettre accord ou refus 
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DSDEN 
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Sortiesco

Pour les Séjours De 
l’Académie

ACCORD – signature Papier

« SortieSco avec nuitées» : 

Circuit d’un Dossier allant dans d’autres académies

Dossier 
sortant du 

département

Dossier 
entrant dans le 
département

DSDEN 
D’origine

Lettre avis ou refus issue de 
sortiesco envoyée par papier ou 
mail

Dossier papier 
ou mail

Circuit d’un dossier papier arrivant dans notre académie 
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Login mot de passe personnel de messagerie

(même qu' IPROF)

Accès par le PIA
(Portail Interactif Agent)

https://pia.ac-grenoble.fr

Onglet  Arena
(l'accès avec clé OTP est possible)

« SortieSco avec nuitée » : 
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« SortieSco avec nuitées» : 

login

mot de passe

de messagerie

XXX
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« SortieSco avec nuitées» : : 

ECOLES

PORTAIL D’ASSISTANCE
Accès par le PIA

https://Pia.ac-grenoble.fr
ou

https://assistance.ac-grenoble.fr
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« SortieSco avec nuitées »

Pour faciliter la transmission du dossier via l'application, nous vous 
conseillons de procéder à l'enregistrement sous format numérique, de 
préférence en PDF, si non Word ou open office, des documents qui sont à 
joindre à toute demande de sortie scolaire avec nuitée(s) :

• Le projet pédagogique,

• L'emploi du temps détaillé du séjour,

• Les documents relatifs aux transports (schéma de conduite et/ou 
attestation de prise en charge, dérogation, liste des passagers ),

• Le diplôme reconnu pour le référent « assistant sanitaire »,

• Tests de natation (si pratique d'activité(s) nautique(s)),

• Attestation parentale pour accueil dans les familles (si nécessaire),

• Ou tout autre document  (si nécessaire).
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Une fois la connexion réalisée vous arrivez sur 
l’écran d’accueil

Lors de votre 1ere connexion choisissez votre 
menu (gérer avec ou sans nuitée) 

et cliquez sur « Créer une sortie scolaire » ou sur 
le bouton du menu « Créer avec nuitées »

Accès à la 
documentation et 
à l’assistance et à 

la FAQ

Pour visualiser les 
nouveautés ou 

avoir le comptage 
des dossiers

Cliquez sur votre 
nom

Pour personnaliser votre interface 
de gestion des dossiers ou pour 

rechercher un dossier cliquer  sur 
« Afficher filtre » 

Accès aux 
documents types 
à remplir pour le 

dossier

Octobre 2021
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Accès à la liste des 
dossiers de sorties 

avec nuitée(s)

Créer une 
Nouvelle sortie 
avec nuitée(s)

Accès à la liste des 

dossiers de sorties 
sans nuitée

Voir autre doc 
partie 2

Créer une 
Nouvelle sortie 

sans nuitée
Voir autre doc 

partie 2

Calendrier 
date limite de 
transmission
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En cliquant sur votre nom

Accès au tableau de bord qui 
propose :

• Le comptage de l’ensemble des 
sorties.

• Les Académies/départements 
utilisant Sortiesco

• Les informations sur votre accès.
• L’accès aux informations de 

l’application (nouveautés, 
versions, …).

• Accès au portail d’assistance 
pour déposer un incident ou une 
demande d’amélioration.

« SortieSco» : 
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Statut du dossier

INTERFACE ECOLE
INTERFACE 

CIRCONSCRIPTION
INTERFACE DSDEN

A chaque étape 
Dossier 

TRANSMIS AVEC 
Date et heure 

Description de la sortie

Gestion 
des 

avenants
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Dossier en 
attente de 
traitement

Actions
possibles 

sur le 
dossier
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« SortieSco avec nuitées » : 

Masquer/Démasquer colonne vous permet de personnaliser votre 
affichage pour ne garder que les colonnes qui vous intéresse 

Pour ne pas afficher les colonnes il suffit de cliquer sur le nom de la colonne.
➔ Pour les faire réapparaitre il faut recliquer sur la colonne à afficher

Vous avez également la possibilité de trier la liste des 
sorties en cliquant sur le titre des colonnes couleur bleu
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Afficher filtre/ cacher filtre ouvre et ferme 
le tableau des critères de recherche

L'application permet d'effectuer la recherche par différents critères (dates séjour, n° de dossier, thème, activités, centre, type hébergement,...). 
Permet également de voir les dossiers archivés ou de rechercher sur les dossiers des années antérieures.

16Octobre 2021

« SortieSco avec nuitées » : 

ATTENTION 
• Les filtres se cumulent afin d’affiner votre recherche
• Il faut « Réinitialiser les filtres » entre chaque recherche

Cliquer sur « Filtrer »
pour démarrer la recherche

OUI : recherche dans les dossiers archivés

OUI : recherche dans les dossiers masqués

Permet de sélectionner directement 
les dossiers en attente de traitement : 

Choisir visa DIR : « En attente » 

Extraction possible 
de votre recherche

Année scolaire en 
cours est mise 

automatiquement

Nb de dossiers 
trouvés pour 

votre 
recherche

Permet d’augmenter le 
nombre de lignes 
affichées par page

OUI : recherche les dossiers annulés



Tel sans espace, ni point

Saisir  dates du séjour
(trajet Aller/Retour)

Zone initialisée avec le nom du créateur de la sortie. Zone modifiable 
➔ Saisir les 3ères lettres du nom de famille, le logiciel propose 1 liste 
d'enseignants. 
Si l'enseignant référent ne part pas, le préciser dans la zone 
« observation » ci-dessous.

Cliquer pour 
créer le dossier

Octobre 2021
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Nom de la sortie

• A l’étranger ➔ sélectionner le pays de séjour 
proposé dans la liste.

• Dans le département 
• Hors du département ➔ sélectionner le 

département de séjour proposé dans la liste.

Utile pour les statistiques
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Le cadre bleu, reste 
actif tout au long de 

la saisie des 
rubriques :

• En cas de changement de 
directeur, possibilité de 
modifier le nom du 
directeur qui suit le 
dossier en cliquant sur 
pour récupérer le 
directeur en poste 
sinon cliquer sur
et saisir les 3 premières 
lettre du nom 

• de constater 
l'avancement du dossier 
et permet de voir les 
données manquantes.

Actions Possibles :
• Générer Annexe 2 

(format PDF) ,
• Poser une question au

CPC sur le dossier
(envoyé par mail)

• Supprimer le dossier
(possible uniquement si
pas envoyé)

• Dupliquer le dossier 

ATTENTION
pour le Directeur
l’action de « Transmettre 
le dossier »  apparait 
uniquement quand 
l’ensemble des données 
indispensables sont saisies 
(lignes rouges passées en 
vert)

Ci-contre : les 9 pavés 
EN MARRON sont à 

remplir
Cliquer sur le pavé pour 
l’ouvrir et renseigner la 

rubrique concernée

• Un  numéro unique 
d'enregistrement se crée.

• Le récapitulatif des éléments 
saisis lors de la création du 
dossier s'affiche sur le coté

• Visualisation de la liste des 
rubriques sous forme de 9
pavés à ouvrir et compléter.

Ci-contre : les 2 pavés 
sont l’espace ou la DSDEN pourra 
vous transmettre les informations 

et l’autorisation

Pour ouvrir les pavés :
cliquer sur les onglets

Octobre 2021
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Pour modifier votre 1ere saisie 
cliquer sur « Modifier »

Octobre 2021
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Pour renseigner la rubrique du pavé concerné :
cliquer sur « Ajouter »

Octobre 2021

« SortieSco avec nuitées » : Classes
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1 enseignant  1 classe  plusieurs niveaux

dans la zone « classe de » Il doit se saisir à nouveau.

dans la zone « commentaire » Il donnera des 
précisions.

(ex : Mme / M.  Y.. sera responsable de la classe)

Cocher tous les niveaux concernés.

L'enseignant saisi en tant que référent
lors de la création du dossier,

ne part pas.

1 enseignant 1 classe avec
quelques élèves

d'une autre classe de même niveau

Donner des précisions dans la zone
« commentaire »

(ex : dans l'effectif de la classe,
x.. élèves de la classe de MME / M. Y...)

2 enseignants mi-temps

Cas n° 1 : les 2 enseignants ont ensemble,

la charge de la classe sur la totalité du séjour.

Cas n° 2 : les 2 enseignants se partagent

la charge de la classe pendant le séjour

Dans les 2 cas il faudra renseigner :

la zone « classe de »
avec le nom des 2 enseignants (ex : MME x et MME y)

et la zone « commentaire »
(ex : cas n° 1 Les 2 enseignants encadrent ensemble la classe)

(ex : cas n° 2 Temps partagé pour l'encadrement des élèves, 

préciser la période en responsabilité.)

Octobre 2021
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Attention : L'enseignant 
référent inscrit lors de la 

création du dossier, doit être 
ressaisi dans la zone 

« classe de » ,
Si l'enseignant ne part  pas, 

le préciser dans la case 
« commentaire » au bas de 

l'écran 

Ex : 1 classe, 2 enseignants (mi-temps)
• Les 2 enseignants encadrent ensemble la classe 

durant la  totalité du séjour
• les enseignants se partagent l'encadrement de la 

classe  durant  le séjour
le préciser dans la zone « commentaire »

Dans les 2 cas  la zone « classe de » 
doit être renseignée avec le  nom 
des  2 enseignants : Mme X.. et  

Mme Y

1 classe, 1 enseignant, plusieurs 
niveaux : cocher  les niveaux

1 classe, 1 enseignant avec 
quelques élèves d'une autre

classe : précisez dans la zone 
« commentaire»

Un dossier peut concerner plusieurs classes d'une même école, le dossier pédagogique doit être le même 
pour les classes concernées. Dans le cas contraire il faudra saisir un dossier par classe.

Mr XXX   ou    Mr XXX et Mme Y

Présence enfants moins de 6 ans 
Cliquer et préciser le nb

Octobre 2021
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le récapitulatif de la rubrique s'affiche. 
Si plusieurs classes pour la sortie cliquer sur « Ajouter une  autre  classe »

Si pas d'autre classe cliquer dans le pavé suivant

Octobre 2021

« SortieSco avec nuitées » :  

Une aide au calcul de nb d’encadrant vie collective est proposée
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La procédure reste identique pour les autres pavés.

Les copies d'écran suivantes, sont des exemples pour vous aider à compléter
les items et les champs obligatoires des rubriques :

- hébergement, budget, encadrements,
Annexe 3 et Annexe 3bis (transports), attestations et contrôles

effectuées par l'école, pièces jointes.

Pour modifier ou supprimer la totalité de la saisie
d’une rubrique cliquez

Le pavé 10 permet de visualiser les observations et visas
émis par les différents acteurs intervenant dans l'application.

Le pavé 11 permet de visualiser des informations données par la DSDEN
tout au long de la vie du dossier
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Pour renseigner la rubrique du pavé concerné :
cliquer sur « Ajouter »

Octobre 2021
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– Enregistrer, afin de sauvegarder les
renseignements saisis.

Ne pas oublier de cliquer sur « enregistrer » à la 
fin  de chaque rubrique a compléter tout au long 

de la saisie du dossier.

Lien vers le répertoire des centres d'hébergement si le répertoire est renseigné dans le paramétrages par la DSDEN

Renseigner les champs et terminer par : enregistrer

Si les centres sont gérés dans sortiesco il 
faut choisir le centre dans la liste des 

centres répertoriés ce qui va préremplir 
les champs descriptifs du centre.

Sinon remplir toutes les zones de la 
rubrique

Les champs ayant une « * » sont obligatoires

Octobre 2021
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Démarrer la saisie des champs, vos 
anciennes saisies vous seront proposées
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Cliquer
sur

« Modifier »
pour saisir le

budget.

Les zones sont en textes libres
pour saisir les différents cas

Octobre 2021
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Pour ajouter un encadrant deux possibilités,

1. cliquer sur  «Ajouter un nouvel encadrant »

2. Ou aller rechercher un encadrant saisi dans 
un autre de vos dossiers en cliquant 

Le pavé 3 ouvert, l'application présente 3 tableaux en fonction de la catégorie des encadrants.
Ces tableaux permettent de vérifier le dispositif de l'encadrement et de voir si il manque des encadrants

Lien vers le répertoire des intervenants agréés si il est paramétré par la DSDEN dans l’application

Tableau 1 : Encadrants en vie collective

ATTENTION 
Message d’alerte  

dossier à mettre à jour 
avant envoi

Tableau 2 : Intervenants extérieurs dans le cadre des activités sportives,
culturelles et éducatives, nécessitant un agrément.

Tableau 3 : Référent assistant sanitaire

Octobre 2021
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Pour ajouter un encadrant deux possibilités, 
cliquer sur  «Ajouter un nouvel encadrant »

Ou aller rechercher un encadrant saisi dans 
un autre de vos dossiers

Le pavé 3 ouvert, l'application présente 3 tableaux en fonction de la catégorie des encadrants.
Ces tableaux permettent de vérifier le dispositif de l'encadrement et de voir si il manque des encadrants

Lien vers le répertoire des intervenants agréés si il est paramétré par la DSDEN dans l’application

Tableau 1 : Encadrants en vie collective

ATTENTION 
Message d’alerte  

dossier à mettre à jour 
avant envoi

Tableau 2 : Intervenants extérieurs
dans le cadre des activités sportives,

culturelles et éducatives,
nécessitant un agrément.

Tableau 3 : Référent assistant sanitaire

Octobre 2021
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Enseignant
ATSEM

AESH Individuelle/Mutualisée
AESH  Collective

Accompagnement vie collective
Assistant sanitaire

Intervenant agréé en EPS inclus Cirque ou Danse (Professionnels ou bénévoles)
Intervenant éducation culturelle et artistique

Autres 

Choisir le ou les  
Type(s) d'intervention :

• Vie collective
• Assistant sanitaire
• Intervenant extérieur 

et/ou enseignant, 
bénévole agréé apportant 
leur concours dans le 
cadres de l’enseignement

En fonction des cases cochées 
Les champs à compléter apparaitront.

Les champs avec une  * rouge sont obligatoires

Menu déroulant :
liste des catégories d' encadrants

Choisir la catégorie

Octobre 2021
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Pour les intervenants extérieurs 
qualifiés ou agréés : 

Deux solutions sont possibles
• C’est un intervenant individuel  
➔ Choix : Individuel ➔ remplir 
les champs avec l’identité de la 

personne (nom, prénom et N°

d’agrément ou année session 
pour les bénévoles et activité  
….) 

• Vous faite appel à un 
groupement professionnel  ➔
Choix : Groupement ➔
dans Nom= Nom du groupement 
(ex ESF du..) et commune du 
groupement et remplir la zone 
nb d’intervenants qui apparait si 
choix groupement sélectionné

• Les intervenants ESF (ou de tout autre groupement) qui ne sont pas identifiés au moment de la saisie du dossier, 
leur nombre doit être connu afin de contrôler le taux d'encadrement. 

• Un intervenant qualifié et/ou accompagnateur agréé éducation nationale

Octobre 2021
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Renseigner les champs et 
terminer par : enregistrer

Choix du type 
d’intervenant :
• Individuel

• Groupement

Choix 
de ou des activité(s)
L’intervenant doit 
avoir un agrément
pour ces activités

Si individuel = nom et prénom et num agrément 
Si groupement = nom et commune du groupement

Démarrer la saisie des champs, vos 
anciennes saisies vous seront 

proposées
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L'enseignant étant de fait considéré
comme « qualifié »,  le logiciel indique 

par défaut «toutes»

cases cochées en 
fonction de 

l'encadrement pendant
les transports et de la 

présence dans le centre

Si  présence partielle (ex : 2 mi-temps) 
durant le séjour,

la case ci-contre sera cochée.

En fin de saisie
cliquer sur « enregistrer » 

et recommencer pour le 2eme enseignant

Attention : Si 2 enseignants partagent le temps d'encadrement OU ensemble encadrent la classe sur la totalité du séjour, les  
inscrire individuellement.

Mentionner la période 
de responsabilité en 
cas de temps partiel 

MR XXXX

-Si l’enseignant est responsable d’une classe 
ne pas oublier de mettre la classe concernée.

Octobre 2021
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Attention :
- l'enseignant inscrit en tant que référent à la 
création du dossier, doit se ressaisir à nouveau

- si l'enseignant référent ne part pas, 
l'enseignant  remplaçant  doit être saisi.
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Dans cet exemple l'accompagnateur n'est
pas coché comme référent assistant

sanitaire

L'accompagnateur est présent
pour les transports pendant

le séjour et il est présent pour
la totalité du séjour JOUR et NUIT

renseigner les champs et 
terminer par : enregistrer
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Un Planning de présence devra être 
joint au-delà de 5 personnes à 

temps partiels dans le pavé 
« Pièces jointes » sinon remplir les 
jours de présence dans observation 

L’accompagnateur est coché en vie collective

Pour cette catégorie d’encadrant, pas de
possibilité de le cocher en tant qu’intervenant 

extérieur dans le cadre de l’enseignement.

Démarrer la saisie des 
champs, vos anciennes 

saisies vous seront proposées
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Type d'intervention coché :
- vie collective
- encadrement sanitaire avec présence en 
nuitée(s)

Attention : pour l'encadrant référent 
« assistant sanitaire »

la zone « présence totalité du séjour Jour et 
nuit » est pré-rempli

Le parent est présent pour
le trajet A/R, les

transports sur place et
la totalité du séjour

dans le centre.

Autre cas de saisie de l'intervenant « assistant 
sanitaire »

Un adulte ne participant pas à l'encadrement de la vie collective. 
Par exemple une infirmière permanente dans le centre ou autre 

personnel du centre. Préciser la typologie (animateur, infirmière…) 
dans la case « observation »

Cocher uniquement la catégorie
« encadrement sanitaire avec présence en nuitée(s) »

ATTENTION : la personne n'est pas prise en compte
dans le calcul du taux d'encadrement de la vie collective.

Ex : parent titulaire d'un diplôme reconnu pour être référent « assistant sanitaire »

renseigner les champs et 
terminer par : enregistrer
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Démarrer la saisie des champs, vos 
anciennes saisies vous seront 

proposées
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Type d'intervention cocher :
- vie collective et
- intervenant extérieur ….dans le cadre des 

activités sportives...nécessitant un agrément.

exemple d'une activité

Dans l'exemple, l'adulte bénévole
est présent pendant les

transports et la totalité du séjour.

natation

Catégorie : Intervenant agrée en EPS (Professionnels ou bénévoles)

renseigner les champs et 
terminer par : enregistrer
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Renseigner Nom prénom et numéro 
d’agrément ou année d’agrément  

pour les bénévoles.

Démarrer la saisie des champs, vos 
anciennes saisies vous seront 

proposées
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Pour aller rechercher un encadrant saisi dans un autre de vos dossiers 
il faut cliquer en bas de la page
Pui s’affiche les dossiers de votre ecole et en cliquent sur les onglets 

S’afficheront l’ensemble des encadrants du dossier sélectionné 
Il suffira de cliquer sur « Dupliquer » pour rapatrier l’intervenants et 
modifier eet compléter ensuite les données de l’intervenant si 
nécessaire
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Tableau  1 : Nombre d'encadrants intervenant en « vie collective »

Le récapitulatif de la rubrique encadrants s'affiche sous forme de 3 tableaux.
Vous permettant ainsi de contrôler le dispositif de l'encadrement

Ci-dessous :  visualisation du positionnement des encadrants en fonction des items renseignés.
(présence dans le transport, dans le centre et en nuitée(s))

Somme par colonne permettant le contrôle 
du taux d’encadrement

Attention les AESH individuelles sont 
soustraites automatiquement de la somme

Pour modifier un encadrant

Attention 
Supprime totalement

l’encadrant dans 
l’ensemble des tableaux

Aide à la saisie, 
Permet de dupliquer 

les caractéristiques et de ne 
modifier que le nom …
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l'enseignant 1

Le parent agréé

l'enseignant 2

5 ESF   

4lignes

Tableau 2 : Nombre d'encadrants intervenant dans les
« activités sportives, culturelles et éducatives »

-les 2 enseignants - le parent agréé et les 5 intervenants ESF apparaissent
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Présence
Totalité du séjour 

JOUR et NUIT
obligatoire

Tableau 3 : « assistant sanitaire avec présence en nuitée(s) »
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Ce pavé doit décrire tous les 
transports pendant le séjour 

(ponctuel ou renouvelé)

2 pavés différents :
1 pour tous les déplacements de l’Aller et du Retour

1 pour tous les déplacements pendant le séjour

Ce pavé permet d’identifier tous 
les déplacements  de l’ Aller  et du 
Retour. Pour finaliser un dossier il 
est nécessaire d’avoir à minima 1 

trajet de type « Aller » et un 
trajet de type « Retour »
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2 pavés différents :
1 pour tous les déplacements de l’Aller et du Retour

1 pour tous les déplacements pendant le séjour
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• Deux possibilités pour saisir un déplacement: 
un nouveau déplacement : Démarrer la saisie des 
champs, vos anciennes saisies vous seront 
proposées

• Récupérer un déplacement saisi dans un ancien
dossier en cliquant



Liens vers la base des entreprises inscrites au registre des transports 
collectifs du département de l’école ou de tous les départements

Saisie du
1er déplacement
(trajet ALLER)

Champs à compléter

Il faut faire autant de trajet de type « Aller » 
qu’il y a de transporteurs différents

Ex : Car jusqu’à la gare, puis train,  puis car 
jusqu’au centre à nouveau ➔ 3 trajets de 

type « Aller »
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Les champs sont différents 
selon le choix de type de 

transport

Les champs « Etape » et « Etape dans la 
commune » permettent de préciser les 

arrêts « visites » et d’identifier la localisation 
des arrêts en cas de crise 

Mettre un descriptif simplifié (le schéma de conduite 
du transporteur doit être détaillé et joint dans la 

partie « Pièces jointes » du dossier) 42

un nouveau déplacement : 
Démarrer la saisie des champs, 

vos anciennes saisies vous seront proposées



Poursuivre la saisie pour le retour

La fonction « Dupliquer », permet de re- copier
les champs de votre 1ère saisie vous évitant

ainsi de renseigner à nouveau des champs
éventuellement identiques (ex : nom du transporteur)

Si le transporteur n’a pas changé ➔Mise à jour 
uniquement des champs :

• Type = retour
• Date et Heure de départ et d’arrivée
• Description de l’itinéraire
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Exemple : Un trajet  ALLER-RETOUR (avec car et SNCF)

Départ école (car)          gare de départ, (voyage train) gare d'arrivée (car ) centre

Pour information :  la saisie dans la zone « descriptif de l'itinéraire »
ne remplace pas le schéma de conduite détaillé

fourni par le transporteur et qui doit être joint au dossier.
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Zone
« descriptif simplifié de 

l'itinéraire »

Plusieurs journées
pour le même lieu
de déplacement

Déplacement de type
« ponctuel »

TRAJETS « ponctuel »  et  « renouvelé »  à partir du centre et retour au centre
Ces déplacements ne font pas l'objet de schéma de conduite du transporteur. Toutes les zones sont à remplir

La zone « descriptif de l'itinéraire » doit être renseignée de façon compréhensible
et doit obligatoirement correspondre aux déplacements mentionnés dans l'emploi du temps.

Déplacement de type
« renouvelé »

Pavé « Annexe 3 bis transport pendant le séjour »

Indiquer en cliquant qu’il y aura des déplacements ponctuels ou renouvelés
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Déplacement 
unique

Attention : pour le cas d’un déplacement à la journée mais 
avec un retour au centre pour le déjeuner➔ il faut créer 1 

déplacement ponctuel pour le matin puis le dupliquer pour l’après 
midi en ne changeant que le champs « Période »  

Démarrer la saisie des champs, vos anciennes saisies vous seront proposées
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Pour aller rechercher un déplacement saisi dans un autre de vos dossiers il 
faut cliquer en bas de la page soit pour l’aller /retour soit pd le séjour

Puis s’affiche les dossiers de votre école et en cliquent sur le dossier choisi

S’afficheront l’ensemble des déplacement du séjour du dossier 
sélectionné 
Puis cliquer sur « Dupliquer » pour rapatrier les informations et enfin 
modifier et compléter ensuite les données si nécessaire
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Il est important de changer (ou pas) la valeur de
chaque zone, selon le montage de votre dossier.

Un manquement vaut retour dossier non valide
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1 Les documents nécessaires à votre dossier auront été 

préalablement enregistrés sous format numérique, de 
préférence en PDF (ou Word, ou open office) puis 

sélectionner les documents en cliquant sur « Parcourir »

2 Cliquer sur « Mettre à jour .. »
Les documents se positionnent

dans la colonne « Fichier »
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Dans le cadre
Cliquer  sur

« Transmettre au DIR »
1 zone apparait pour le commentaire

la ligne « Transmettre au Directeur»
apparaît uniquement si le dossier contient au moins :
1 classe, des élèves, 1 hébergement, 1 aller, 1 retour, 1 

encadrant et 1 assistant sanitaire.

zone de commentaire (si nécessaire)

Cliquer sur « Transmettre le dossier » :
Un mail sera émis vers la boite fonctionnelle de l’école

Tant que le dossier 
n’est pas « complet »

Le choix « Transmettre au directeur»
n’apparait pas

Les oublis sont en rouge
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Dans le cadre
Cliquer  sur

« Transmettre au CPC »
1 zone apparait pour le commentaire

Attention : 
Seul le directeur peut faire cette action

la ligne « Transmettre au CPC»
apparaît uniquement si le dossier contient au moins :
1 classe, des élèves, 1 hébergement, 1 aller, 1 retour, 1 

encadrant et 1 assistant sanitaire.

zone de commentaire (si nécessaire)

Cliquer sur « confirmation » :
le dossier est validé

et transmis au CPC de circonscription 
qui sera averti par un mail

Tant que le dossier 
n’est pas « complet »

Le choix « Transmettre au CPC »
n’apparait pas

Les oublis sont en marron
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cliquer sur

« consulter »
pour accéder aux

pièces jointes
par la DSDEN

Écran d'accueil interface directeur

Dossier validé
par la DSDEN

visa : « avis  favorable»

Pièces jointes DSDEN

le pavé 11« pièces jointes par la DSDEN »

permet de récupérer en cliquant sur les différentes
pièces jointes les documents transmis par la
DSDEN comme :

● autorisation de départ signée par le DASEN,
● l'avis favorable de la DSDEN d'accueil,
● recommandations spécifiques,
● imprimé du compte rendu de séjour
● ou tout autre document jugé utile par la

DSDEN...
Cette fonction est possible dès la création et tout au 

long de la vie du dossier
Octobre 2021
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Directeur
CPC
IEN

DSDEN

Le pavé « observations et visas » 
permet de visualiser l'ensemble des observations et des visas émis 

par l'ensemble des acteurs sur le dossier.

observations
Visas
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Il n’est possible de créer un avenant que si le dossier de sortie scolaire est validé par le DASEN. 
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Un mail automatique est envoyé à la DSDEN avertissant de l’envoi d’un avenant à 
traiter, ainsi qu’à la DSDEN d’accueil pour information (si utilisant Sortiesco).
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Il n’est possible de créer un avenant que si le dossier de sortie scolaire est validé par le DASEN. 

1. Création d’un avenant par le créateur du dossier de sortie scolaire
2. L’avenant du dossier s’ouvre. Pour chaque rubrique vous avez la 

possibilité de rédiger un avenant. Pour la rubrique pièces jointes, vous 
avez la possibilité d’ajouter jusqu’à quatre documents. 

Cliquer sur le bouton 
« Créer » qui se trouve dans 

la colonne Avenant
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L’avenant du dossier s’ouvre. Pour chaque rubrique vous avez la possibilité de rédiger un avenant

Pour la rubrique pièces jointes, vous avez la possibilité d’ajouter jusqu’à quatre documents. 
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Une fois les avenants rédigés, cliquer sur le bouton « Enregistrer ».
En bas de l’écran, vous pouvez suivre l’état de l’avenant. Il est possible de réaliser jusqu’à 5 avenants par dossier.
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Transmission de l’avenant à la DSDEN par le directeur

Le directeur peut éventuellement modifier/compléter l’avenant. 
Pour transmettre l’avenant, cliquer sur 

L’avenant du dossier a été transmis à la DSDEN. L’état de l’avenant est : 

La colonne avenant est mise à jour. En passant avec la souris on peut visualiser la rubrique concernée par  l’avenant 

Cliquer sur le bouton 
« Modifier » qui se trouve dans 

la colonne Avenant
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Validation de l’avenant par la DSDEN

L’avenant du dossier a été validé par la DSDEN. L’état de l’avenant est mis à jour.

Après validation par la DSDEN  La colonne avenant est mise à jour. L’avenant est en vert quand il est validé 
sans condition et avec un bande Orange quand la DSDEN à émis une condition à la validation
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Calendrier 
date limite de 
transmission

Permet de trouver, selon la date de la sortie , 
la date limite de transmission du dossier 
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Accès aux 
documents types 
à remplir pour le 

dossier et à la 
procédure 

« ONDE » pour 
sortir la liste des 

élèves
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Le menu « Aide et documentation »  permet d’accéder :

• A l’outil d’assistance en cas de disfonctionnement ou pour 
demander des améliorations 

• A la documentation de l’application
• A une foire aux question FAQ 

(disponible pour l’academie de Grenoble actuellement)
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