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SORTIESCO 

Sources et annexes :

Circulaire ministérielle du 13 juin 2023 relative à l’organisation des sorties et voyages scolaire dans les 
écoles, les collèges et lycées publics https://www.education.gouv.fr/bo/2023/Hebdo26/MENE2310475C

• Annexe 1 : Fiche de procédure d’autorisation des sorties et voyages scolaires dans le premier degré 
• Annexe 2 : Guide pratique ministériel : L’organisation des sorties et voyages scolaires dans le premier 
degré (septembre 2023) 
• Annexe 3 : Processus SORTIESCO 

Textes relatifs aux activités en EPS : 
• Décret n°2017-766 du 4-5-2017 relatif à l’agrément des intervenants extérieurs apportant leur concours 
aux activités physiques et sportives dans les écoles maternelles et élémentaires 
• Circulaire interministérielle n°2017-116 du 6-10-2017 relative à l’encadrement des activités physiques 
et sportives dans les écoles maternelles et élémentaires publiques 
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Cette application est dédiée à la gestion des voyages scolaires (sorties avec nuitée) et des sorties
scolaires (sorties sans nuitée) dans le département, hors du département et à l’étranger.

Pour qui?

Pour les élèves des classes des établissements publics du 1er degré.

Par qui?

• ECOLE

Les enseignants et les directeurs

• CIRCONSCRIPTION
Les CPC et les IEN

• DSDEN
Les gestionnaires et les CPD

• Rectorat
Services d’assistance 

Cette documentation décrit le circuit d’une demande d’autorisation de voyage scolaire et l’instruction du 
dossier de façon dématérialisée.
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• ECOLE

✓ L'enseignant crée le dossier et suit son état d’avancement.
✓ Le directeur peut également saisir le dossier mais lui seul peut  effectuer le transfert du dossier vers le 

CPC de circonscription.

• CIRCONSCRIPTION
✓ Le CPC vise le dossier, peut demander des compléments d’information, contrôle, valide avant de le 

transmettre à l’IEN pour autorisation.
✓ L' IEN contrôle et autorise ou refuse le dossier; valide les avenants. Il transmet à la DSDEN pour 

contrôle de la qualité et sécurité du séjour. 

• DSDEN
✓ Les gestionnaires contrôlent l’honorabilité des intervenants qualifiés agréés et/ou des adultes 

bénévoles pour l'encadrement des activités sportives, culturelles et éducatives. Ils ont en charge le 
suivi des centres d'hébergement. 

✓ Les CPD ont un accès en consultation à l’ensemble des sorties scolaires du département ainsi qu’au 
tableau des astreintes.
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II-Mise En Route
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Etat : Le dossier est en attente de la 
DSDEN Accueil [n° département 
(nom dpt)].

Etat : Le dossier est en attente 
de validation du directeur 
d'école

Constitution du dossier de 
demande d’autorisation par 

l’enseignant

Transmission du dossier par le 
directeur d’école à l’IEN chargé 

de la circonscription

Autorisation écrite par 

l’IEN chargé de la 

circonscription

Transmission du dossier par l’IEN 
au DASEN du département 

d’origine

Transmission du dossier par le 
DASEN du département 
d’origine au DASEN du 
département d’accueil

Révision de la décision de 

l’IEN chargé de la 

circonscription

1

3

Etat : Le dossier est en 
cours de rédaction.

Statut DIR : En attente

CPC

Statut DIR : Avis Favorable

Etat : Le dossier est en cours de 
traitement par le CPC et est en 
attente de visa

Statut CPC : En attente

Statut CPC : Avis Favorable

Etat : Le dossier est en cours de 
traitement par l’IEN et est en attente 
d’autorisation

Statut DIR : Avis Favorable

Statut IEN : Autorisation

Etat : Le dossier a été autorisé

Statut DSDEN : En attente

Etat : Le dossier a été rejeté 

Etat : Le dossier est en cours de 
modification pour complément 
d’information

Statut DIR : En attente

-- Etat : Le dossier a été autorisé --

Statut DSDEN : 
Révision demandée

Statut DSDEN Accueil :
Information sécurité

Statut DSDEN Accueil : Visa 
Sécurité

Sécurité et qualité du 
séjour vérifiées

Sécurité et qualité du 

séjour vérifiées

Statut IEN : En attente

Circuit du dossier de demande 
d’autorisation d’un voyage 

scolaire

Statut DSDEN : Révision demandée
Statut IEN : Refus

2
Statut IEN : Refus

Statut CPC : Refus

Statut CPC : Avis favorable

Statut DSDEN : Visa 
Sécurité

Si des éléments mettent 
sérieusement en cause la 
qualité ou la sécurité du 

séjour, information à l’IEN

Si des éléments mettent 
sérieusement en cause la 
qualité ou la sécurité du séjour, 
information au DASEN du 
département d’origine
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Arena Extranet

https://extranet.ac-grenoble.fr ou https://pia.ac-grenoble.fr

https://extranet.ac-grenoble.fr/mdp/redirectionhub/redirect.jsp?applicationname=gre_sortiesco
https://extranet.ac-grenoble.fr/mdp/redirectionhub/redirect.jsp?applicationname=gre_sortiesco
https://extranet.ac-grenoble.fr/
https://extranet.ac-grenoble.fr/
https://pia.ac-grenoble.fr/
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Liste des 
voyages 
scolaires

Création 
nouveau 

voyage scolaire

Calendrier 
date limite de 
transmission

Liste des 
sorties 

scolaires

Création 
nouvelle sortie 

scolaire

Document de 
référence pour 

un dossier

Documentation 
assistance, FAQ

Création 
nouveau 

voyage scolaire

Affichage 
personnalisé 

liste des 
dossiers

Actualités et 
synthèse de 
l’application, 

Extraction de la 
recherche
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Les filtres se cumulent, 
penser à les 
réinitialiser entre deux 
recherches

Non par 
défaut

Restreindre 
affichage nombre 

colonne

Etat 
d’avancement 
des dossiers

Année en 
cours par 

défaut 

Augmenter le 
nombre de dossiers

Lancer la 
recherche
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Jaune  utilisateur en cours
Rouge autorisation
Rouge refus

Description du 
voyage scolaire

INTERFACE ECOLE

Etapes du 
dossier

CIRCO DSDEN

Si la sécurité et/ou la 
qualité du séjour ne 
sont pas conformes 

Contrôle, 
autorisation, refus

CPC  
IEN

Actions 
possibles 

sur le 
dossier

N° du 
dossier
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Départements 
utilisant SortieSco

Statistiques 
du dossier

Actualité des 
dernières 

mises à jour



III-Création d’un 

voyage scolaire
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Nom du voyage scolaire

Etape du 
dossier

En fonction du 
choix, un nouveau 
menu s’affiche

Création 
du dossier

Numéro sans 
espace et sans 

point

Par défaut le nom 
du créateur. S’il ne 
part pas, l’indiquer 

dans le cadre 
‘Observation’
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Informations à 
compléter dans les 
différentes rubriques 
afin que le dossier soit 
complet

Pour définir le nom 
du Directeur 
lorsqu’il est 
manquant

Cliquer sur la rubrique 
pour l’ouvrir

Pour ajouter les 
informations
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1 enseignant  1 classe  plusieurs niveaux

dans la zone « classe de » L’enseignant doit saisir son nom.

dans la zone « commentaire » Il donnera des précisions.
(ex : Mme/M.  Do… sera responsable de la classe de Mme/M. Di)

N.B : Dans la rubrique « Encadrements », Mme/M. Do devra être coché en 
tant que responsable de la classe de Mme/ Di

Cocher tous les niveaux concernés.

Un enseignant crée un dossier de voyage scolaire 
pour sa classe ou une partie de sa classe

mais ne part pas.

1 enseignant 1 classe avec
quelques élèves

d'une autre classe de même niveau

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/M. Di.. et Mme/M. Do..)

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

cas n° 2 : L’encadrement des élèves est réparti entre les 2 enseignants

(préciser les périodes en responsabilité).

Donner des précisions dans la zone « commentaire »

(ex : Dans l'effectif de la classe, x.. élèves de la classe de Mme/M. Do...feront 
partis du voyage)
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Si plusieurs classes 
partent en voyage, 
ajouter une classe 

pour chacune

Ajouter toutes les précisions nécessaire au bon déroulement du séjour :
Organisation des élèves restants,
Nom de l’enseignant responsable du voyage,
Gestion de l’encadrement durant le séjour,
… ,

Enregistrer chaque 
rubrique avant de remplir 

la suivante

Après l’ajout d’une classe, une aide au calcul du nombre 
d’encadrants est proposée; 2 encadrants minimum dont 1 
enseignant
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Pour ajouter un encadrant :
• + ajouter un encadrant
• Liste des précédents encadrants saisis 

afin de les dupliquer

Intervenant qui participe activement à 
la vie du séjour

Un intervenant extérieur bénévole 
nécessite un agrément

Lors de l’ajout,
cases activées par défaut.

!! Ne compte pas dans le calcul du taux 
d’encadrements si l’assistant sanitaire 
ne participe pas à la vie collective.

Exemple : un personnel du centre. 
Préciser ici la typologie (animateur, 
infirmière…)
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Plusieurs enseignants peuvent être responsables 
d’une classe.

Exemple : 2 enseignants à mi-temps qui se 
partagent la charge de la classe pendant le séjour

Mentionner ici la période de 
responsabilité en cas de temps partiel 

Inscription individuelle pour chaque 
encadrant qui est présent pendant le 
séjour et quelque soit les conditions

Permet de dupliquer 
les caractéristiques et de ne 
modifier que le nom 
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Aide à la saisie avec 
quelques notes explicatives 

Messages d’avertissement pour 
accompagner dans la complétion totale 
du dossier 
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Dans le cas d’un groupement professionnel

➔ Nom= Nom du groupement (ex ESF du..)
➔ Prénom = Commune du groupement 
➔ Sélectionner « Groupement »
➔ Indiquer le nombre d’intervenants membres 

du groupement
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Dans le cas où les centres sont gérés dans SortieSco par le département d’accueil, 
sélectionner le centre dans la liste déroulante.

Sinon remplir toutes les zones de la rubrique;  Les champs ayant une « * » sont 
obligatoires.
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Pour ajouter un trajet Aller / Retour :
• + ajouter un déplacement
• Liste des précédents transports saisis afin 

de les dupliquer-

Pour ajouter un déplacement pendant le séjour :
• + ajouter un déplacement
• Liste des précédents transports saisis afin de 

les dupliquer



- 24

SORTIESCO 

Ajouter autant de trajet Aller ou Retour 
qu’il y a d’étapes ou de transports 
différents sur l’itinéraire jusqu’à la 
destination finale.

A cocher si le trajet est un trajet 
intermédiaire avant l’arrivée et 
indiquer le nom de la ville étape.

Description résumée,
Le schéma de conduite du transporteur doit être détaillé 
et joint dans la partie « Pièces jointes » du dossier.
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Une fois un trajet ajouté, 
possibilité de le dupliquer, Aller ou Retour
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Deux types de déplacement

Saisie libre. Ajouter les jours et 
période du déplacement récurrent

pour le cas d’un déplacement à la journée avec 
un retour au centre pour le déjeuner
créer 1 déplacement ponctuel pour le matin puis 
le dupliquer pour l’après midi en ne changeant 
que le champs « Période » 

!
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IV. Avenants
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Un avenant peut être ajouté uniquement 
après que le dossier ait été accepté par l’IEN. 
Il peut porter sur toutes les rubriques du 
dossier.
Possibilité d’ajouter jusqu’4 documents dans 
la rubrique pièces jointes

Dorénavant, 
ce sont les IEN qui valident les avenants des dossiers

L’avenant peut être rédigé en plusieurs fois 
tant qu’il est enregistré à chaque saisie.

Complété, il est transmis directement à l’IEN; 
la DSDEN est notifiée par mail à l’envoi.
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L’avenant est validé sans condition ou avec par l’IEN

Le directeur peut créer jusqu’à 5 avenants 
par dossier de voyage scolaire

Affichage du nom de la rubrique 
concernée par l’avenant et de 
l’observation associée
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V. Aide à la saisie
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Accès au calendrier

Permet de trouver, selon la date de début du voyage 
scolaire, la date limite de transmission du dossier 
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Aide à la saisie avec ces 
documents types 

Pour info,
nous essayons de les tenir à jour dans la mesure du 
possible, n’hésitez pas à nous informer, par le biais 
de l’assistance classique, des informations à 
compléter ou à modifier
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Pour les autres académies, 
est visible le lien paramétré 
par le service d’assistance 


