
Division de l’Enseignement Scolaire 
Bureau de la vie de l’élève

SortieSco
Aide à la saisie

directeur/enseignant



ACCÈS À L’APPLICATION

L’accès à l’application Sortiesco se fait via le Portail Académie d'Amiens (Accès aux applications de 
l'académie d'Amiens) sur le lien suivant : https://login.ac-amiens.fr/idp/profile/oidc/authorize?execution=e1s2

Il vous faudra ensuite vous connecter à Arena à l’aide de vos login et mot de passe personnel de messagerie,



Identifiant et mot de passe de messagerie



GÉRER LES SORTIES



GÉRER LES SORTIES

Description de la sortie

Statut du
dossier

Avancement du dossier avec les 
différents visas

Gestion des 
avenants 
Actions

Possibles sur 
le dossier





CRÉATION D’UN DOSSIER – VOYAGE SCOLAIRE



Saisir les dates du séjour 
(trajet Aller/Retour)

Cliquer
pour créer le dossier



Un numéro unique 
d'enregistrement se crée

Ci-contre: les 7 pavés EN 
MARRON à compléter

Cliquer sur le pavé pour ouvrir 
et renseigner la rubrique 

concernée

EN BLEU : espace ou la 
DSDEN pourra 

vous transmettre les 
informations 

et la demande de révision
Pour ouvrir le pavé :
cliquer sur l’onglet

Actions Possibles :
• Générer Annexe 2 

(format PDF) ,
• Poser une question au 

CPC ou l’IEN  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)



ONGLET  : DATES ET TYPE DE SORTIE

Pour modifier votre 1ere saisie cliquer 
sur «Modifier»



ONGLET  : CLASSES

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



CLASSES : LES DIFFÉRENTS CAS DE FIGURE

L'enseignant saisi en tant que référent
lors de la création du dossier, ne part pas.

- 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°

Un enseignant part avec une classe de plusieurs niveaux Cocher tous les niveaux concernés.

1 enseignant qui part avec 1 classe dont
quelques élèves sont issus 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
Dans les 2 cas, il faudra renseigner :

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

- 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.)

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,



AJOUTS, MODIFICATIONS ET SUPPRESSION

Pour ajouter, 
modifier ou 
supprimer la 

saisie.

La 
procédure 

reste 
identique 
pour les 
autres 
pavés.

Visualiser les observations et visas émis par 
les différents acteurs

Visualiser des informations données par la 
DSDEN



TRANSMISSION DU DOSSIER AU DIRECTEUR

Tant que le dossier 
n’est pas « complet »

Le choix « 
Transmettre au 

directeur» n’apparait 
pas. Les oublis sont 

en rouge

Le dossier est 
complet.
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.

Lorsque vous 
cliquez sur « 

Transmettre au 
DIR » 1 zone 

apparait pour le 
commentaire,

Alimenter la zone 
de commentaire (si 

nécessaire)

Cliquer sur « 
Transmettre le 

dossier » : un mail 
sera émis vers la 
boite fonctionnelle 

de l’école.



Directeur

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

CPC l’IEN DSDEN Enseignant 

Etat du dossier : en 
attente de validation 

par le directeur

Statut DIR : En attente

Etat du dossier : en 
cours de modification 

pour complément 
d’information

Statut DIR : En attente

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

de visa

Statut DIR : Avis 
Favorable

Statut CPC : En attente 

Etat : Le dossier est en 
attente d’autorisation

Statut DIR : Avis 
Favorable

Statut CPC : Avis 
Favorable

Statut IEN : En attente

Etat : Le dossier a été 
autorisé

Statut DIR : Avis 
Favorable

Statut CPC : Avis 
Favorable

Statut IEN : 
Autorisation 

Etat du dossier : en 
cours de modification 

pour complément 
d’information

statut CPC : Refus

Révision de la décision 
de l’IEN chargé de la 

circonscription

statut IEN : Refus

Si des éléments 
mettent sérieusement 

en cause la qualité ou la 
sécurité du séjour, 
information à l’IEN

Statut DSDEN : 
Révision demandée


