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ACCÈS À L’APPLICATION

L’accès à l’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 à Arena 

à l’aide de vos login et mot de passe personnel de messagerie (identiques à ceux de IPROF)

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


Identifiant et mot de passe de messagerie



Une fois la connexion réalisée vous arrivez sur l’écran d’accueil
Lors de votre 1ere 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 »

Accès à la 
document
ation et à 
l’assistanc
e et à la 

FAQ

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 filtre » 
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INTERFACE ÉCOLE



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.

TABLEAU DE BORD



GÉRER LES SORTIES

Statut du 
dossier

Description 
de la sortie

À chaque étape : dossier 
transmis avec date et 

heure

Dossier en 
attente de 
traitement

Gestion 
des 

avenants

Actions 
possibles 

sur le 
dossier



Tel sans espace, ni point

Saisir les dates du séjour 
(trajet Aller/Retour)

Zone initialisée avec le nom du créateur 
de la sortie. Zone modifiable ➔ Saisir les 
3ères lettres du nom de famille, le logiciel 
propose 1 liste d'enseignants. 
Si l'enseignant référent ne part pas, le 
préciser dans la zone « observation » ci-
dessous.

Cliquer pour créer le dossier

Nom de la sortie
• A l’étranger ➔ sélectionner le pays 

de séjour proposé dans la liste.
• Dans le département 
• Hors du département ➔ sélectionner 

le département de séjour proposé 
dans la liste.

CRÉATION DU DOSSIER



Actions Possibles :
• Générer Annexe 2 (format PDF) ,
• Poser une question au CPC 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)

Ci-contre : les 9 pavés 
EN MARRON sont à remplir

Cliquer sur le pavé pour l’ouvrir 
et renseigner la rubrique 

concernée

Un  numéro unique d'enregistrement se 

crée.

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

et la demande de révision

Pour ouvrir les pavés :
cliquer sur les onglets

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 

CONSTITUTION DU DOSSIER



Pour modifier votre 1ere saisie cliquer sur 
« Modifier »

ONGLET  : DATES ET TYPE DE SORTIE



Pour renseigner la 
rubrique du pavé 

concerné : cliquer 
sur « Ajouter »

ONGLET  : CLASSES



1 enseignant part avec 1 classe de plusieurs niveaux

L'enseignant saisi en tant que référent
lors de la création du dossier,

ne part pas.

1 enseignant qui part avec 1 classe dont
quelques élèves

Sont issus 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 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.)

Donner des précisions dans la zone « commentaire »

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

• 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)

Cocher tous les niveaux concernés.

CLASSES : DIFFÉRENTS CAS DE FIGURE



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,

AJOUTS, MODIFICATIONS ET SUPPRESSION



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

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,

Zone de commentaire (si nécessaire)

Cliquer sur « Transmettre le dossier » : un mail sera 

émis vers la boite fonctionnelle de l’école.



TRANSMISSION DU DOSSIER AU CPC

Tant que le dossier n’est pas 

« complet », le choix « Transmettre 

au CPC » n’apparait pas. 

Les oublis sont en rouge.

Attention : Seul le directeur peut faire cette action. La 

ligne «Transmettre au CPC» 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 CPC »

1 zone apparait pour le commentaire.

Zone de commentaire (si nécessaire).

Cliquer sur « Transmettre le dossier » : un mail sera 

envoyé au CPC.



cliquer sur 

« consulter » 
pour accéder aux  
pièces jointes par la 
DSDEN

Dossier validé par 
la DSDEN
visa : « avis  
favorable»

Le pavé 11« pièces jointes par la DSDEN » 
permet de récupérer les documents transmis par la 
DSDEN en cliquant sur les différentes pièces 
jointes. 

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 dès la création et tout au 
long de la vie du dossier

VALIDATION & PIÈCES JOINTES PAR LA DSDEN


