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« SortieSco sans nuitée »

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 et 
sans nuitée.  Cette documentation décrit les fonctionnalités des sorties scolaires 
sans nuitée. 

Elle permet :
• d'instruire les demandes d'autorisation des sorties scolaires à la journée (sans nuitée)  que 

ce soit les sorties régulières (comme les sorties ski ou piscine), les sorties occasionnelles, 
les sorties facultatives ou les rassemblements à l’école. L’application permet d’instruire 
depuis la saisie de la demande par les enseignants jusqu'à l’autorisation finale accordée par 
le Directeur.

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

Un autre document est disponible pour décrire la gestion des sorties scolaires avec nuitée(s) 
(Partie1).
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« SortieSco sans nuitée »
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« SortieSco sans nuitée »

● ECOLES : 

➢ L'enseignant ou le directeur saisit le dossier,

➢ Le directeur valide la sortie.

● CIRCONSCRIPTIONS :

➢ L' IEN ou les CPC peuvent visualiser l’ensemble des sorties des écoles de leur circonscription.

● DSDEN :

● La DSDEN (gestionnaire/CPD) peut visualiser l’ensemble des sorties des écoles du 

département.
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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 sans nuitée »

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


« SortieSco sans nuitée »

login

XXX

mot de passe 
de la 

messagerie
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« SortieSco sans nuitée» : : 

ECOLES

PORTAIL D’ASSISTANCE

https://assistance.ac-grenoble.fr

GUICHET ACADEMIQUE
04 76 09 82 06

Janvier 2020

https://sumitgre.phm.education.gouv.fr/


Une fois la connexion réalisée vous arrivez sur 
l’écran d’accueil

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

et cliquez sur « Créer une sortie sans nuitée» ou 
sur le bouton du menu « Créer sans nuitée »

Accès à la 
documentation 
et à l’assistance

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 filtres » 

Janvier 2020

« SortieSco sans nuitée » :

Accès à la liste des 
dossiers de sorties avec 

nuitée(s)
Voir Doc partie 1

Créer une 
Nouvelle sortie 
avec nuitée(s)

Voir Doc partie 1

Gérer sans nuitée 
Accès à la liste des dossiers 

de sorties sans nuitée

Créer une 
Nouvelle sortie 

sans nuitée



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 sans nuitée» :

Octobre 2021 10



« SortieSco sans nuitée» :

Présentation

Le dossier a 
été accepté

Le dossier est en 
cours de 

rédaction

Le dossier est en 
attente de validation 
du directeur d’école.
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• Permet de visualiser la liste des dossiers et leur état d’avancement
• Permet de créer une sorties
• Permet d’exporter la liste des sorties (excel)
• De voir le nombre de sorties

Pour personnaliser votre interface de gestion des 
dossiers ou pour rechercher un dossier cliquer  sur 

« Afficher filtres »
Pour visualiser plus de sorties sur la pages



Janvier 2020

« SortieSco sans nuitée » : Personnalisation de l’interface

Vous avez également la possibilité de trier la liste des 
sorties en cliquant sur le titre des colonnes couleur bleu 

Masquer/Démasquer des colonnes

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

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



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,,...). 
Permet également de voir les dossiers archivés ou de rechercher sur les dossiers des années antérieures.
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« SortieSco sans nuitée » : 

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

Permet de sélectionner 
directement les avenants en 

attente de traitement : 
Choisir  : « En cours de rédaction » 

Recherche de dossier(s)



« SortieSco sans nuitée» :

Listes des actions possibles

11/10/2021 14

Question CPC/IEN : permet d’envoyer un mail pour poser une question sur le dossier

Générer Annexe 1: permet d’imprimer le dossier PDF

Modifier (dossier en cours) 
• Accepter dossier avec 

condition.
• Accepter dossier
• Refuser dossier
• Générer Annexe 1 (éditer le 

dossier format PDF)
• Dupliquer
• Question au CPC/IEN

Consulter (dossier validé)
• Générer Annexe 1 ou 1 bis 

(éditer le dossier format PDF)
• De le dupliquer si besoin.
• De poser une question sur le 

dossier au CPC.

Masquer : permet de masquer à l’affichage le dossier (traité)

Dupliquer : permet de dupliquer un dossier quelque soit son statut

Archiver : permet d’archiver le dossier (cette action n’apparait que si le dossier est validé ou refusé)

Recevoir par mail : permet de recevoir le dossier et les pièces jointes par mail



« SortieSco sans nuitée» :

L’émail et le Tél sont initialisés 
avec ceux de l’école . 

Sinon pour le téléphone saisir 
sans espace ni point

Saisir la date de 
la sortie.

Initialiser avec le créateur de la sortie sinon 
Saisir les 3 premières lettres du nom de 

famille si pas trouvé saisir le nom

Saisir les informations sur le type et 
l’organisation de la sortie.

Lorsque ‘Hors du département’ est choisi, il faut sélectionner le 
département de séjour proposée dans la liste.

Lorsque ‘A l’étranger’ est choisi, il faut sélectionner le pays de 
séjour proposé dans la liste.

• Si thème « Paris » alors le type de séjour doit être « hors département »
• Si aucun thème ne correspond mettre « Autres » ➔ dans ce cas il est 

obligatoire de spécifier le thème dans la zone observation 

11/10/2021 15

Saisir la nom de la sortie 
pour facilité la duplication si 

besoin.

Dates et type du séjour

Informations obligatoires (*)
InformationS obligatoireS selon condition (**)

La zone observation est obligatoire 
en cas de thème = « Autres »

Selon les types de 
sorties les zones à saisir 
seront différentes (voir 

diapo suivante)



« SortieSco sans nuitée» :

Dates et type du séjourSortie régulière

Sortie occasionnelle ou facultative

11/10/2021 16

Finir de remplir les informations 
obligatoires (*) puis Cliquer pour 

créer la nouvelle sortie



« SortieSco sans nuitée» :

Dates et type du séjour
Cas particulier

Rassemblement 

11/10/2021 17

Finir de remplir les informations 
obligatoires (*) puis Cliquer pour 

créer la nouvelle sortie

Cas particuliers 
« Rassemblement dans l’école 

ou « Sortie de proximité 
(occasionnelle ou régulière)

➔ il n’y aura pas de 
déplacement à saisir

➔



Actions possibles en 
fonction de la saisie
• D'éditer le dossier

(format PDF).
• De poser une 

question sur le 
dossier au CPC.

• De le supprimer si 
nécessaire.

• De le dupliquer si 
besoin.

Le cadre bleu, reste 
actif tout au long de 

la saisie des 
rubriques

• En cas de 
changement de 
directeur, possibilité 
de modifier le nom 
sur le dossier en 
cliquant  sur      pour 
récupérer le directeur 
en poste sinon cliquer 
sur       et saisir les 3 
premières lettres du 
nom de l’enseignant

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

« SortieSco sans nuitée» :

Visualisation de la liste des rubriques sous 
forme de pavé à ouvrir et à compléter 

si nécessaire
3 pavés minimums sont obligatoires pour 

valider le dossier
(Ex l’onglet annexe3 transport n’apparaitra pas 
pour les sorties de proximité et rassemblement) 

Après avoir initialiser le dossier un numéro 
unique d’enregistrement se créé.

les actions apparaissent quand la saisie 
du dossier est complète (en vert).

Rubrique préalablement renseignée lors de 
l’initialisation du dossier  toujours modifiables

12/10/2021 18

Les rubriques 
obligatoires sont 

celles qui 
apparaissent en rouge  

Directeur 
3 possibilités  

Enseignant

Ce pavé permet de visualiser 
d’éventuelles observations 

données par le Directeur ou 
par les enseignants 

ainsi que le suivi de la 
validation du dossier.  



« SortieSco sans nuitée» :

1 classe, 1 enseignant, plusieurs 
niveaux. Cocher  les niveaux

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

le préciser dans la zone « commentaire »

Mr XXX   ou    Mr XXX et Mme Y

Attention : 
l’enseignant référent  

inscrit
lors de la création du 

dossier, doit être
ressaisi dans la zone 

« classe de ».
Si l’enseignant ne 

participe pas,
le préciser dans la 

case « commentaire »
au bas de l’écran.

Sortie de proximité
Si l’enseignant par seul avec sa classe ➔ Cocher 
« Encadrant unique » permet d’autoriser un seul 

encadrant pour la sortie
(le taux d’encadrement ne sera pas calculé).

(Attention non autorisé pour les classes de cycle1 maternelles)

11/10/2021
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Ex : 1 classe, 2 enseignants (mi-temps)
Les 2 enseignants encadrent ensemble la classe 
durant la  sortie ➔ le préciser dans la zone 
« commentaire » et renseigner les deux 
enseignants dans l’encadrement



« SortieSco sans nuitée» :

Si pas d'autre classe cliquer dans le pavé suivant.

le récapitulatif de la rubrique s'affiche. 
Si plusieurs classes pour la sortie cliquer sur « Ajouter une  autre  classe »
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Pour ajouter un encadrant, 
cliquer sur  «Ajouter un encadrant »

Le pavé 4 ouvert, l'application présente 2 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 les répertoires des intervenants agréés

Tableau 1 : Encadrants en vie collective

Messages d’alerte

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

culturelles et éducatives,
nécessitant un agrément.

Janvier 2020

« SortieSco sans nuitée » :   



Enseignant
ATSEM

AESH Individuelle/Mutualisée
AESH  Co

Accompagnement vie collective
Assistant sanitaire

Intervenant agrée en EPS (Professionnels ou bénévoles)
Intervenant éducation culturelle et artistique

Autres 

En fonction de la catégories et du type 
d’intervention choisis

Les champs à compléter apparaitront.

Les champs avec une * rouge sont obligatoires

Menu déroulant :
liste des catégories d' encadrants

Choisir la catégorie

Janvier 2020

« SortieSco sans nuitée » :  

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

• Vie collective
• Intervenant extérieur et/ou 

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



« SortieSco sans nuitée» :

Renseigner les champs et terminer par : enregistrer

L’accompagnateur vie collective 
est coché par défaut pour ce 

type d’intervention.
.

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

qu’intervenant 
extérieur dans le cadre de l’enseignement.
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Démarrer la saisie des champs, vos 
anciennes saisies vous seront proposées



« SortieSco sans nuitée» :

Exemple : 
(Exemple : bénévole ou professionnel agréé, )

Renseigner les champs et terminer par : enregistrer

Menu déroulant : 
choix de la 

catégorie de 
l’intervenant

Menu déroulant : 
choix de l’activité.
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Menu déroulant, 
choix type 

intervenant :
• Individuel
• Groupement Renseigner les champs et 

terminer par : Enregistrer

Démarrer la saisie des champs, vos 
anciennes saisies vous seront proposées



« SortieSco sans nuitée» :

Pour 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.

Menu déroulant, 
choix type 

intervenant :
• Individuel

• Groupement

11/10/2021 25

Pour les intervenants extérieurs qualifiés 
ou agréés : 

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

Renseigner les champs et 
terminer par : Enregistrer

Menu déroulant : 
choix de la 

catégorie de 
l’intervenant

Démarrer la saisie des champs, 
vos anciennes saisies vous 

seront proposées



« SortieSco sans nuitée» :

Cliquer sur « Modifier » 
pour saisir le budget.

Les zones sont en textes libres et non 
obligatoires.
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« SortieSco sans nuitée» :

Cocher le ou les 
types de 

transport(s) 
concerné(s).

Possibilité d’ajouter un autre 
déplacement si transporteur 
différent. (pour une sortie 
régulière par exemple)

Cliquer sur « Ajouter un 
déplacement »

11/10/2021 27

Selon le choix de type de 
transport, des zones de 

saisies apparaissent 
(aucunes zones n’est 

obligatoires)

Onglet pas accessible pour les sorties régulières ou occasionnelles de proximité



« SortieSco sans nuitée» :

Ce pavé de l'application présente le récapitulatif de la saisie de tous les intervenants

sous forme de 2 tableaux définissant la catégorie des encadrants.
Ces tableaux permettent de vérifier le dispositif de l'encadrement et de contrôler le nombre d’adultes présents.

Tableau 1 :  Accompagnateur vie collective

Tableau 2 : Intervenants extérieurs et/ou enseignant, bénévole agréé.

Saisie d’un encadrant supplémentaire. 
Cliquer sur « Ajouter un encadrant »

Récapitulatif des adultes présents 

en vie collective :
PE 

+ 1 accompagnateur 
+ 1 bénévole (agréé)

Récapitulatif des adultes 
présents pour 

l’encadrement des APS.

PE +
1 bénévole agréé 

+ 1 professionnel agréé 
+

Activité ski 
5 professionnels agréés

Les différentes « Actions »

1- Modifier la saisie.

2- Dupliquer pour obtenir les mêmes 
caractéristiques et modifier les éléments 

(Nom, date…).

3- Supprimer l’encadrant. 
Attention suppression dans les 2 

tableaux.
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Poursuivre la saisie si d’autres trajets pour la sorties

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

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

Janvier 2020

« SortieSco avec nuitée » : 

Sinon démarrer la saisie des 
champs, vos anciennes saisies 

vous seront proposées



« SortieSco sans nuitée» :

Il est important de changer (ou pas) la valeur de chaque zone en cliquant dessus.
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« SortieSco sans nuitée» :

Les zones sont en textes libres.
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2 possibilités pour joindre le 
projet pédagogique :

➢ le saisir directement dans l’application en 
renseignant les différentes zones 

(informations conservées en cas de 
duplication du dossier). 

ou
➢ le transmettre en pièce jointe sous format 

PDF via l’application (voir diapo suivante).



« SortieSco sans nuitée» :

Les documents nécessaires à
votre dossier auront été

préalablement enregistrés sous
format numérique, de préférence en PDF.

1- Cliquer sur « Parcourir » pour
aller sélectionner votre document.

2- Cliquer sur « Mettre à jour la liste des 
pièces-jointes » afin de les

enregistrer dans l’application.
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« SortieSco sans nuitée» :

Interface 
enseignant

Interface 
directeur

Enseignant 
➔Transmettre au directeur 

Les actions n’apparaissent que si les 
données obligatoires ont bien été 

saisies

Directeur ➔ 3 possibilités 
1- Refuser dossier
2- Accepter dossier
3- Accepter dossier avec condition
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« SortieSco sans nuitée» :

Accès à la liste des dossiers et suivi de l’état d’avancement

Le dossier a 
été accepté

Le dossier est en 
cours de 

rédaction

Le dossier est en 
attente de validation 
du directeur d’école.
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« SortieSco sans nuitée» :

Création    
de la sortie

Enseignant 
ou 

directeur

Validation
de la sortieDirecteur

Etape 1 Etape 2
Sortie 

Validée

Création de l’avenant
Saisie des modifications

Enseignant ou 
Directeur

Créateur du 
dossier validé

Modification 
éventuelle puis  

Validation du ou des 
avenants

Directeur  

Etape 3
Etape 4          

Avenant 
Validé

Gestion des avenants
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« SortieSco sans nuitée» :

Gérer sans nuitée 
Accès à la liste des dossiers et 
suivi de l’état d’avancement

Le dossier 
a été 

accepté

Le dossier 
est en cours 

de 
rédaction

Le dossier est 
en attente de 
validation du 

directeur 
d’école.

A partir du moment ou le dossier est validé, il est possible de créer un avenant pour donner au  
directeur toutes modifications de la sortie. Pour cela il faut cliquer sur « Créer »

Il est possible de modifier un avenant en cours jusqu’a J+1 de la sortie en rajoutant des 
informations, tant qu’il n’est pas validé par le directeur.

Il est possible de faire autant d’avenants que nécessaires. 

➔Deux possibilités pour l’école : 
• soit laisser l’avenant ouvert pour renseigner les modifications au fur et à mesure, et le 

directeur le valide le jour de la sortie
• Soit faire autant d’avenants que de modifications et les valider au fur et à mesure
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« SortieSco sans nuitée» :

En ouvrant les onglet concernés, on peut saisir les 
modifications à apporter et enregistrer.

Après l’enregistrement les onglets modifiés seront 
identifiés et modifiables jusqu’à la validation du 

directeur (de l’ensemble des modifications).

Le directeur peut modifier les informations avant 
validation 

Après validation de l’avenant l’enseignant doit 
recréer un avenant si d’autres modifications sont à 

prévoir.
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« SortieSco sans nuitée» :
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Lorsque l’on clique sur le 
chiffre à droite de 

l’avenant, des 
informations s’affichent.

En page d’accueil, la colonne avenant est mise à jour. 



Dans la colonne Avenant du dossier, cliquer sur « Viser »

L’avenant s’ouvre permettant de voir toutes les modifications.

Le directeur peut modifier les informations et cliquer sur enregistrer

Terminer en cliquant sur

Une pop-up de confirmation s’affiche 

Cliquer sur ok : 

« SortieSco sans nuitée» :
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Traitement de l’avenant par le directeur 

L’état de l’avenant est « Validé »



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
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« SortieSco sans nuitée » : 


