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Références règlementaires sur l’organisation des sorties scolaires dans les écoles maternelles et 

élémentaires publiques : B.O n°7 du 23 septembre 1999 – B.O n°2 du 13 janvier 2005 

 
I - Objet: 

 

Cette application s’adresse aux classes du 1er degré qui partent dans les départements de l’académie de Grenoble  

(Drôme, Ardèche, Savoie, Haute-Savoie et Isère) 

 

Elle permet : 
- d’instruire les dossiers de demandes d’autorisation de sortie scolaire avec nuitée(s), en respectant la 

hiérarchie des autorisations, depuis la saisie de la demande par les écoles jusqu’à la transmission de 
l’autorisation finale accordée par le DASEN du département dont relève l’école. 

- de transmettre via l’application, les dossiers de demande de séjours dans les autres départements de 
l’académie de Grenoble. 

- à chaque utilisateur de suivre l’état d’avancement du dossier tout au long de son instruction 
 

Les différents utilisateurs de SortieSco sont : les écoles (enseignants et directeurs), les CPC, les IEN de 
circonscription et les personnes chargées de la gestion des dossiers à la DSDEN. 
 
Chaque dossier possèdera un numéro d’enregistrement unique. 
Des compléments d’information pourront être demandés via l’application. 
Tout refus au niveau de l’IEN de circonscription ou du DASEN sera motivé. 
 
 
II - Connexion 

 
L’application SortieSco est accessible sur votre portail : 

 https://extranet.ac-grenoble.fr/arena pour les directeurs   
 

 http://intranet.in.ac-grenoble.fr/arena/   pour les IEN et DSDEN 

 
Vous devez vous munir : 

- de votre identifiant et mot de passe de messagerie pour la connexion (l’application n’est plus accessible 
au seul directeur d’école, l’enseignant peut se connecter avec ses identifiants personnels).Cependant, 
c’est toujours le directeur de l’école qui valide le dossier et le transmets à la circonscription et il peut 
également se connecter avec sa clé OTP (au choix). 

- de votre projet pédagogique enregistré sous word 
- du programme détaillé du séjour, enregistré sous word  

 
 

 

https://extranet.ac-grenoble.fr/arena
http://intranet.in.ac-grenoble.fr/arena/
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III - Création d’un nouveau dossier de sortie scolaire :  

 

Saisir les dates du séjour et un type de séjour puis cliquer sur « mettre à jour le dossier ». 
 
Enseignant référent du projet : rentrer les premières lettres du nom de famille, l’application propose une liste 
d’enseignants 

 

Les astérisques correspondent à des champs obligatoires. 
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Une fois le dossier créé, un récapitulatif des éléments du dossier s’affiche dans un cadre au 

fur et à mesure de la saisie et vous permet de savoir si votre dossier est complet mais 

également d’imprimer le dossier à n’importe quel moment ou de le supprimer. Quand le 

dossier sera complet une ligne supplémentaire sera disponible qui vous permettra d’envoyer 

votre dossier à l’IEN pour validation. 

Vous pouvez déplacer ce cadre sur l’écran (en maintenant la souris enfoncée). 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

NOM 
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Pour le suivi d’un dossier en cours de saisi, choisir le dossier dans la « liste des dossiers et 
appréciations » au bas de l’écran d’accueil et cliquer sur « modifier » dans la colonne de droite. 
Pour le suivi d’un dossier déjà envoyé cliquer sur consulter pour avoir en bas dans l’onglet 
« observations et visas » les avis. 
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IV - LES DIFFERENTES RUBRIQUES A RENSEIGNER 

La saisie comporte une liste de rubriques sous forme de 9 pavés à ouvrir et compléter :  

 
 

Chaque rubrique à compléter doit faire l’objet de deux manipulations : 

- Ajouter pour saisir les renseignements relatifs à la rubrique  

- Enregistrer afin de sauvegarder les renseignements saisis
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1)Classes  

 

Ajouter une classe en précisant le(s) niveau(x) concerné, l’effectif total, l’effectif partant et les 

modalités de prise en charge des non participants le cas échéant. 

 

2) Encadrement 

 

Le nom de l’enseignant référent doit être saisi : Dès la saisie des premières lettres du nom patronymique 

l’application vous propose une liste dans laquelle vous choisirez l’enseignant concerné. 
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Autres adultes encadrant la sortie : choisir dans la liste le type de personnel concerné, saisir ses nom 

et prénom et cocher les différents items 

 

 
 

Lien vers la base des intervenants extérieurs agréés de l’académie de Grenoble 
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Pour chaque intervenant, il convient de cocher le type d’intervention (vie collective et/ou activités à 

encadrement renforcé) en précisant la ou les activités concernées dans la liste proposée : 
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Récapitulatif encadrement : 

 

Un tableau récapitulatif permet de visualiser le dispositif d’encadrement : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

X 
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3) Hebergement :   
Possibilité d’utiliser le lien vers la base des centres pour consulter les informations relatives à un hébergement 

 

Choix du type d’hébergement et saisie de toutes les informations relatives à la structure 

 



 NOTICE APPLICATION « SORTIESCO »  

Page 11 sur 20 
 

4) Déplacements : 

 

Lien vers la liste des transporteurs inscrits au registre départemental 

 

5) Financement: 
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6) Attestations et contrôles 

 

7) Pièces jointes : 
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V – TRANSMISSION DU DOSSIER 

NB : A chaque étape de la transmission du dossier, l’application génère un message d’alerte sur la 

messagerie du destinataire. 

 

1) Transmission au directeur  

L’enseignant envoi son dossier au directeur d’école : cliquer sur « transmettre au directeur » puis 

confirmer la transmission. 
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2) Transmission au CPC  

Une fois le dossier complet saisi et les documents téléchargés, le directeur de l’école le transmet au 

CPC de la circonscription : cliquer sur « transmettre au CPC » puis confirmer la transmission. 

Possibilité de mettre un commentaire. 

Ecran de confirmation. Le dossier apparaît désormais sous l’état « en attente » et ne peut plus être 

modifié par l’école.
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Interface CPC :  

 

Plusieurs choix pour le CPC : refuser le dossier en l’état et demander des éléments complémentaires 

ou bien le transmettre à l’IEN pour que celui-ci appose son visa. 
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Si le CPC refuse le dossier, celui-ci est retourné à l’école afin d’être complété. 
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Interface de l’école : le visa du CPC est refusé, il convient d’apporter les compléments d’information 

ou aménagements demandés en modifiant le dossier 

 

Et transmettre les corrections au CPC  
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Acceptation du dossier : Le CPC va apposer son visa et transmettre le dossier à l’IEN pour validation. 

 

3) Transmission à l’IEN pour avis  

Interface IEN : si l’IEN accepte le dossier, il le transmet aux services administratifs de la DSDEN 
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VI – AUTORISATION DE SORTIE 

La demande de sortie scolaire est validée une fois qu’elle a reçu un visa favorable du CPC, de l’IEN de 

circonscription et du DASEN. 

 

VII - ASSISTANCE 

Le circuit d’assistance est le même que pour base élèves. 

Pour tout problème fonctionnel, contacter votre IEN. 

Pour tout problème technique, contacter le guichet unique au 0810 76 76 76 ou au 04.76.09.82.06 
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VIII - Recherche d’un dossier par critères (pour le CPC ou les services de la DSDEN) 
 

L’application permet d’effectuer une recherche par périodes ou par type de visa. 

 
 

La fonction « dossier masqué » permet de ne pas afficher le(s) dossier(s) que l’on ne souhaite pas voir à l’écran.  

Vous pouvez choisir de masquer le dossier de votre choix en le sélectionnant et en cliquant sur « choisir une 

action : masquer/démasquer » au bas de l’écran. 

 


