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PROCESSUS 74 dans le 74

Enseignant \
DIRECTEUR \

\

IEN
\ DSDEN
74

—» Transmis pour visa

—— Retour pour complément dossier incomplet

— Demande de révision d’accord




PROCESSUS 74 hors déepartement

DSDEN

Enseignant \
Département
DIRECTEUR \ daccueil

—» Transmis pour visa

—— Retour pour complément dossier incomplet

— Information Sécurité




ACCES A LAPPLICATION

L'accés a I'application Sortiesco se fait via le Portail Interactif Agent (PIA)
sur le lien suivant : https://pia.ac-grenoble.fr

Il vous faudra ensuite vous connecter a Arena
a I'aide de vos login et mot de passe personnel de messagerie (identiques a ceux de IPROF)


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

ministére &

accédez d vos applications

= u
Authentification
ldentifiant | | L .
Identifiant et mot de passe de messagerie
Wiot de Passe ou Passcode OTF | |
Le clavier virtuel n'est plus disponible ; saisisser directement votre mot de passe ou passcode OTP (PIMN et code clg)
Si wous awez oublié votre identifiant ou wotre mot de passe, cliquez sur ce lien vers BY
Pour tout autre probleme, contactez le Guichet Unique - 0810 76 76 76 (tarif appel local)
' - ~ . .
RRENR - Rccedez a vos applications et s ot | déconaion
minist
#uc Bienvenue | Derniére connexion le 16/10/2014 & 21:12
nation
M Base éléves premier degré M Applications locales de la scolarité du 1er degré
Acces directeur
fremey Moy

R A T

Accés mairie

(Scolarité du 1er degre | M Evaluation des acquis des éléves du 1er degré

Evaluation

Scolarité du 2nd degré

Examens et concours M Livret personnel de compétences (LPC)

) Accés au livret
Gestion des personnels
Enquétes et Pilotage
Formation a distance

Intranet, Référentiels et Outils

Volet culturel du projet d'école
|Application Sorties Scolaires'

@MEN 2010 - Contacty 101 - 230472014

Octobre 2021




INTERFACE ECOLE

SORTIESCO (TEST) i Gerer les sor res # Créer une sorti

scolaire ? Aide - & Eric N

Une fois la connexion réalisée vous arrivez sur I'écran d’accueil
| | Lors de votre lere 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 »

wous Btes ici: Dossier

+ Afficher filtre 5 Reinitialiser filtre et liste Q Filtrer

Liste des dossiers

Aucun dossier n'a encore été créé.

Pour personnaliser votre interface de gestion des dossiers ou pour rechercher un
dossier cliquer sur « Afficher filtre »

E= Gérer avec nuitée(s) = Créer avec nuitée(s) 4 Gérersans nuitée £ Créersans nuitée B cal ? Aideetdoc. » B Doc type
@ Tableau de bord
¢ Déconnexion
Acces ala .
liste des Créer une
Acces ala . ) Nouvelle . BS & Accés aux
: Créer une dossiers : Calendrier Acces a la
liste des : sortie o document document
; Nouvelle de sorties date limite : N N
dossiers sortie sans sans de ation et a s types a
de sorties aVec nuitée nuitée transmissi I'assistanc remplir Pour visualiser les
avec nuitée(s) Voir autre Voir autre on eetala pour le nouveautés ou avoir le
nuitée(s) doc partie doc partie FAQ dossier comptage des dossiers
2 2 Cliquez sur votre nom




TABLEAU DE BORD

SORTIESCO (TEST)

Bm  Gérer avec nuité + Créer doss

streintes (0+0) ? Aide et doc. v Lohl.

& dsden 07499995 -

ous d1es ici T

Sorties scolaires
avec nuitée(s) 44
année scolaire en cours dossiers visibles
2023-2024

Sorties scolaires

sans nuitée 4 522

année scolaire en cours dossiers visibles

2023-2024
wn D0

dossiers annulés

& Bonjour Muriel RODRIGUES-DE ALMEIDA

[}

3 votre adresse mail- Munel Rodrigues-De-Aimeida@ac-grencole &
© Vous étes gostionnaire de la DSDEN sunante :

+ 07499995, SDEN, DIR SERVICES DEPARTEMENTAUX EN DE LA HAUTE-SAVOIE, 74040 ANNECY. Tél
E P Mai : co dsden74@ac

= Vous pouver :

partemat

Cor
Hoaer les doss|
Viser les dossiers

Archiver aimporte quel dossiee

i ont pas encore été ¥ansmis

Listo des départements
Académie =

BORDEAUX 33 Gironde 24 Dordogne
40 Landes
47 LotetGaronne
64 Pyrinées-Allantiues
GRENOBLE 07 Arshche
26 Orbme
8istre
73Savole
74 Haute-Savoie
uLLE 62Pas-ge-Calais (ouverture partelie) 59 Nord
LYON 014
42Loire
69RnGne
MONTPELLER 11 Aude
30 Garg
34 Hiraut
48Lozsre
86 Pyrinées-Orientabes
HaNTES 44 Lowe-Atantious 43 Mains-stLoire
52 Mapsane
7233me
B5 venaee
HORMANDIE 14 Calvatos
27Eure
50 Manche
&10mo
76 Seina-Maritime
STRASEOURG 67 Ba5-RININ (oUVemurs parene)
68 Hau-RNN
AmENS 02 Aisne fouverture partieiie)
800ise
80 Somme (ouverture partiele)

33

dossiers acceplés

4 488

dossiers acceplés

wn D0

dossiers annulés

0

dossier refusé

dossiers refusés.

& NOUVEAUTES JUIN 2023

La documentation a été remise  jour
D'autres évolusons et corrections sontindiquées dans 12 documentation
Cefie-ci surle PIA dans Tespac s recherch

© SORTIESCO

Cefta applicabon 'atresse aux ctasses des & publics & 1er degré s
qestion des cossiers de Gemande de sortie Scolaire 3vec nuRée(s) et sans nutée.

Exe permet

« dinskuire les demandes dautorisabon de loutes les sodies (dans e dépanement hors u département
ande par les écoles jusqu’3 13 fransmession 08 fautorsabon
fies avec nultées)

a5 difécentes DSDEN (pour les sorses avec nultées) de

Chaque utksateur denra

e [état davancement ou dossier 1out au ng de 500 INsucson

L a0, ur 5 soties scolaires avec ) dans les dcoles
matemelies et éiémentaires pubiques du 1er degre, falt rétérence

« 3UB.ON"7 du 23 septembee 1999
« 13y BON'2 du 13 jamier 2005
© ASSISTANCE

« Probééme fonctionnel : 1 vous avez des quesbons surfe foncionnement de Fapplicason. surla salske
des demandes. elc . veuillez consulter k3 documentas

s conyez 8 s semce

Réalisation DI du Rectorat de Grenoble.

& Tableau de bord

En cliquant sur votre nom

Acceés au tableau de bord qui
propose:

* Le comptage de I'ensemble
des sorties.

* Les Académies/départements
utilisant Sortiesco

* Les informations sur votre
acces.

 L’acces aux informations de
I'application (nouveautés,
versions, ...).

* Acces au portail d’assistance
pour déposer un incident ou
une demande d’amélioration.




GERER LES SORTIES

Description Statut du
de la sortie dossier
: |
Crea.t. Ecole 'I").«pe E,’?b' Em IEJ.pt Centre Etat Dot
dossier séjour séjour séjour séjour date
3461 271115 [0382140V] Intra- 01/0216 05/0216 Isere  Centre Le
18:37 ECOLE académique dhébergement dossier a
ELEMENTAIRE répertarié: té
PUBLIQUE LE LAC Echarliere  accepté.
v
Dir: Celine
CHAUVINEAL
5453 28/08/17 [0382140V] Intra- 08/01/18 12/01/18 Isére  Centre 131]
09:55 ECOLE académique dhébergement
ELEMENTAIRE répertarié:
PUBLIQUE LE LAC moulin vieux
¥
Créat - Alain
SIMOMATO
Dir : Non défini
5454 30/08M17 [0382140V] Intra- 091117 1BM1INT Isere 71]j
11:49 ECOLE académique
ELEMENTAIRE

PUBLIQUE LE LAC

(v

111215
08:46

Avis favorable Avis favorable

14112115

111215

09:44 23.08

depuis le
16/01/20
1715

A chaque étape : dossier Dossier en
transmis avec date et attente de
heure traitement
. Visa
VisaDIR  VisaCPC  VisalEN Visa  hspen
DSDEN .
Accueil

Gestion ﬁggﬁ)?ess
des P surle
avenants .
dossier
Est
t is NbPJ . ,
s Avenant Actions dossier
au Dsden
DASEN
3 Avenant1 (1) O Consulter
L'avenant 1 z été Exporter PDF
validé. 4 Recevoir par mai
@ Consuter 2 Dupliguer

Exporter PDF

+ Ajouter

[# Modifier
Exporter PDF

& Recevoir par mall
) Dupliquer

@ Consulter
Exporter PDF

& Recevoir par mail
8 Dupliquer




CREATION DU DOSSIER

le= Création d'une nouvelle sortie avec nuitée(s)

Nom de la sortie

» A l'étranger = sélectionner le pays
de séjour proposé dans la liste.
* Dans le département

e * Hors du département =» sélectionner
R le département de séjour proposé
Type de séjour” danS Ia IiSte.

Dans le département |~

Date de début” 10/02/2020

Saisir les dates du séjour
(trajet Aller/Retour)

A

Date de fin * 1110212020

Zone initialisée avec le nom du créateur
de la sortie. Zone modifiable = Saisir les
3eres lettres du nom de famille, le logiciel
propose 1 liste d'enseignants.

Si I'enseignant référent ne part pas, le
préciser dans la zone « gbservation » ci-
Emai” dessous.

A

Tel sans espace, ni point

Cliquer pour créer le dossier

* Données obligatoires

Creer le nouveau dossier




CONSTITUTION DU DOSSIER

Un numéro unique d'enregistrement se
crée.

MODIFICATION

*#26118

En cas de changement de directeur,
possibilité de modifier le nom du directeur
qui suit le dossier en réactualisant ou de
saisir le nouveau directeur

essai janv 2020

Sortie scolaire avec nuitée(s)

[0741 LE ELEMENTAIRE PUBLIQUE
RENE DARMET ©

Diir. : Mar 74

ette PaSCAL [ &

Circonscription €

Du 16/03/20 au 20/03/20
Dans le département : Haute-Savoie

Nombre de classes : 0

Eff. enfants total : 0

Eff. enfants paricipants : 0
Encadrement : 0
Hébergement : 0

® Dossier transmissible au CPC seulement si
le dossier contient :
® au moins 1 cla

¥ au moins 2 éléves participants

Actions Possibles :

Générer Annexe 2 (format PDF) ,
Poser une question au CPC sur le
dossier (envoyé par mail)
Supprimer le dossier (possible
uniguement si pas envoyeé)
Dupliquer le dossier

ATTENTION
pour le Directeur

I’action de « Transmettre le dossier »
apparait uniqguement quand I'ensemble
des données indispensables sont saisies
(lignes rouges passées en vert)

® au moins 2 déplacements

® au moins 1 hébergement

¥ au moins 1 encadrant sanitaire avec
présence dans le centre (nuit et jour)

[A Générer Annexe 2
\ B Question au CPC/EN
[5 Générer couverture A3
[A Générer couverture A4
X Supprimer
2 Dupliguer

2 Retourner a la liste
consultation.

Le dossier a été créé avec succes

Observations et visas

Piéces jointes par la DSDEN

Ci-contre : les 9 pavés
EN MARRON sont a remplir
Cliquer sur le pavé pour I’ouvrir
et renseigner larubrique
concernée

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

et la demande de révision

Pour ouvrir les pavés :
cliquer sur les onglets




ONGLET : DATES ET TYPE DE SORTIE

Titre du séjour Date de début Date de fin Type de nuitée Type de séjour Département de Théme de sortie Observation Enseignant référent  Circonscription Actions
séjour du projet
Classe Parisienne 24 mars 2020 27 mars 2020 avec nuitée(s) Hors du département Paris Paris deux enseignants Anne Simonney (Thuilier 07414310, EN, [# Modifier
réfrénts rajouter mme - asimonney) CIRCOMSCRIPTION 1ER
Martel Mail : fgfhkfk@hahk.fr DEGRE IEN CLUSES,

1010101 74300 CLUSES,

r 0450963911, Cop. :
04 5095 0854, Mail :
ce.iaT4-ien-cluses@ac-,
grenoble. fr

Modifier les dates et le type

Titre du séjour

Date de début S

Date de fin "
Type de séjour” [5a =~ R .

Département de séjour” I ~

Théme de sortie ” ~

Pour modifier votre lere saisie cliquer sur
« Modifier »

Observation ™

Enseignant référent du projet”
Email *

Téléphone * o .

Champs avec " : saisie obligatoirs

Champs avec ™ : saisie obligatoire sous conditions



ONGLET : CLASSES

Dates et type de sortie

Classes
Nombre de classes : 0 | Effectif global : 0 | Effectif participant : 0 "’Ajoutetune classe
Classe de Niveau(x) Présence enfants  Effectifmoins de 6 Effectif 6 ans et+  Effectif participant Modalités pour les  Responsable Commentaire mwam | \
moinsdeGans  ans non participants EEEVOR |
Pour renseigner la
Encadrements rubrique du paVé
Hébergements concerne : Cliquer
sur « Ajouter »
Budget prévisionnel

ANNEXE 3 Transport Aller/Retour

ANNEXE 3 Bis Transport pendant le séjour
Attestations et controles par 'école
Piéces jointes

Observations et visas

Piéces jointes par la DSDEN




CLASSES : DIFFERENTS CAS DE FIGURE

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

1 enseignant part avec 1 classe de plusieurs niveaux

v

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

» dansla zone « commentaire » Il donnera des précisions.
(ex : Mme / M. Y.. sera responsable de la classe)

1 enseignant qui part avec 1 classe dont
quelques éleves
Sont issus d’'une autre classe de méme niveau

Cocher tous les niveaux concernés.

2 enseignants mi-temps

A 4

Donner des précisions dans la zone « commentaire »

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

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,

A 4

Dans les 2 cas, il faudra renseigner :

+ lazone « 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 I'encadrement des éléves,
la période en responsabilité.)

préciser




AJOUTS, MODIFICATIONS ET SUPPRESSION

Dates et type de sortie

Classes

Nombre de classes : 1 | Effectif global : 28 | Effectif paticipant : 28

9 Encadrement vie collective a créer : il faut qu'il y ait su moins 5 enc vie
(colonne "Présence en centre Totalité du séjour” & OUI dans section 'Encadrements)

Présence enfants  Effectifmoins de 6 Eflectif 6 an

Classe de Niveaufx)
moins de 6 ans ans
Classedemme  GS [ oul 3 2%

XXX etmmetuc |CP

Encadrements

Hébergements

Budget prévisionnel

ANNEXE 3 Transport Aller/Retour

ANNEXE 3 Bis Transport pendant le séjour
Attestations et controles par I'école
Pieces jointes

Observations et visas

Pieces jointes par la DSDEN

avecune pra

C —

+ Ajouter une classe |

en totalité du séjour

urles  Responsable Commentaire Taux d'encadrement 3 Actions
nts Pprévoir
28 Non renseigné 5 & Modifier
Responsable & & Dupliquer
renseigner dans les X Supprimer
encadrants ®

_

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

MODIFIC AT MODIFICATION - : N

#26 1 24 #261 24 La_Ilgne «Trar_1$mettre_ au Dwgcteur» apparalt
uniquement si le dossier contient au moins :

eccal ans dir 1 classe, des éléves, 1 hébergement, 1 aller, 1 retour,

Sartle soolaine s TURde(s 1 encadrant et 1 assistant sanitaire.

aEeal ans dir

Sortle soolalne

i

e FrRss

i

[eT415s0W] ECOLE ELEMENTAIRE PUBLKZUE RENME i
Eﬂqri_a_T::P_ 07415870 ECOLE ELEMENTARE PUBLIGUE RENE Lorsque vous 9I|quez sur « Transmettre au DIR »
g DLRMET € 1 zone apparait pour le commentaire,

DA, © Mo dEin

Clroorscripiion '@

(¢
&
7
g
.
5
-

L L

mmme
]

— Zone de commentaire (si nécessaire)

Cliquer sur « Transmettre le dossier » : un mail sera
émis vers la boite fonctionnelle de I'école.

L4t g

L7 Transmettre au DIR

[5 Générer Annexe 2 vy

Supprimer A7 Trsnsmetivs sy E

Tant que le dossier 2 o _
, & Dupliquer
n’est pas « complet » _ o
Le choix « Transmettre au directeur» — RBILLILETD £ il
n’apparait pas. Les oublis sont en Legants dss cOUISUTS
rouge SECTI0N ENEC 088 CNETIDE & SRk r—— | — ;T_H_ |

bilau - sacilon vec des champs &N consuRation

®
x




TRANSMISSION DU DOSSIER AU CPC

MO DIFMC AT RN

#26124

aEeal ans dir

Sortle soolalne

i

e FrRss

i

[eT415s0W] ECOLE ELEMENTAIRE PUBLKZUE RENME
DMRMET €

o ko R,

(¢
&
7
g
.
5
-

L L

]
o
i

]
1]
i

mmme

e peTnemt

L4t g

Tant que le dossier n'est pas
« complet », le choix « Transmettre
au CPC » n’apparait pas.
Les oublis sont en rouge.

0382140V, 10RD, ECOLE
ELEMENTAIRE PUBLIGUE LE LAC,
38100 GRENOBLE, Tel. :

04 76 09 09 89, Cop. -, Mail :

Ce. 0382140V Eac-grenchle. fr
Directeur : Non défing
Circonsoripticn D381818A w

Do 08 11/17 au 18/11/17
Intra-académique (Isére)
Mombre de classes | 2

Eff. enfants total : 43

Eff. enfants participants : 40
Encadrement : 7

Hebergement : 1

]

Transmettre au CPC
Exporter en PDF
Supprimer

Dupliqguer

Attention : Seul le directeur peut faire cette action. La
ligne «Transmettre au CPC» apparait uniquement si
le dossier contient au moins : 1 classe, des éleves, 1
hébergement, 1 aller, 1 retour, 1 encadrant et 1
assistant sanitaire.

Lorsque vous cliquez sur « Transmettre au CPC »
1 zone apparait pour le commentaire.

Zone de commentaire (si nécessaire).

Cliquer sur « Transmettre le dossier » : un mail sera
envoyé au CPC.

it x B

Légende des couleurs :
: section avec des champs &
saisir
bleu : section avec des champs en
consultation. Arrrer

Retourner 3 la liste "-’W

—_— e [
. [Irs [IOEE




VALIDATION & PIECES JOINTES PAR LA DSDEN

. . Visa Est
# Cre§1. Ecole Type s&jour D?b‘ Fin séjour Dpt séjour Centre Etat L] Visa DIR Visa CPC Visa IEN Visa DSDEN DSDEN  transmis au L Actions
dossier sejour date . Dsden
Accueil DASEN
3461 :?.‘11.‘15 jJEBE]‘J‘-G ECOLE Inre- 010218 050218 | lskre Le dossier s 3 0 Consulter Dossier validé par
18:37 ELEMENTAIRE academigue &te scoepte. 111215 11112118 14/12115 2101116 upliguer
FUBLIQUE LE LAC 0848 09:44 2308 11:12 |a DSDEN
D e visa: «avis
CHAUVINEAL favorable»
5453 2810817 [0382140V] ECOLE | Intra- peio1/1e 12101118 lsgre Centre 131j m & Modifier
09:55 ELEMENTAIRE academigue Fhebergement % Supprimer
PUBLIQUE LE LAC répertorié: & Dupliquer C|iquer sur
L maulin vieux
Creat. : Alzin « ConSU |ter »
SIMONATO P
ey pour accéder aux
5454 300817  |[0382140V] ECOLE | Intra- 091117 BT | lsire [ non | piéces jointes par la
11:49 ELEMENTAIRE académique 30/08/17 depuis le
PUBLIQUE LE LAC 17:58 00817 DSDEN
v 17:58
Crzat. : Alsin
SIMONATO
Cir : Non défini
Observations et visas , - . .
Le pavé 11« pieces jointes par la DSDEN »
Pieces jointes par la DSDEN < 7 s .
permet de récupérer les documents transmis par la
Document Fichier . wer - ‘s
Pigce jointe 1 & 1765_26755_1er degredécret 201 4-94 2.pdf [7] (59268 Kod DSDEN en Cllquant sSur IeS dlﬂ:erentes pleces
Pigce jointe 2 | non rourmi | .
Piece jointe 3 | non foumi | jOIﬂteS.
Pigce jninte 4 | ron fourni |
Figce jointe 5 m
Autre document st besoin [or o Vous trouverez dans cet onglet :

. demande de révision signée par le DASEN,
. imprimé du compte rendu de séjour
. ou tout autre document jugé utile par la DSDEN

Cette fonction est possible deés la création et tout au
long de la vie du dossier




