Tutoriel pour élaborer un dossier de sortie scolaire avec nuitées

Processus :

Délais :

Le dossier doit parvenir en circonscription au minimum 6 semaines avant la sortie. De ce fait, veiller a débuter

le dossier des que possible.

Sitographie :

e Un tutoriel pour expliquer comment remplir les différents champs se trouve sur I'application
L7 Aide st doc. - I
B Documentsio
Il ou

Sortiesco :

e Lessite de référence pour:

- les sorties avec nuitées - les activités physiques et sportives

Les sarties scalaires avec nuitée(s) et classes de découvertes

Comment chaisir un centre Sorties hors|

Aides pedagogiques
#ccueil des autres départements dans le 74

mniéres éué 2024

Sorties scolaires des écoles du 74

. Activités interdites
EPS v  Espace des directeurs d Activités aquatiques : Baignade
Activités aquatiques : Enseignement

Les activités y | Aviron

Biathlon laser a ski

Les séjours thématiques SME) Les sites de pratique etde visite >  Cano&Kayak

Les séjours linguistiques

Les adultes inscrits dans le projet

E Conventions comités départementaux

Course d'orientation

Cyclisme etV
Tertes de références Convention avec les professionnels Danse et Cirque
Sé&jours en refuge de montagne Equn,atm
Intervenants >
_ . B e R Escalade

https://sorties-scolaires-haute-savoie.web.ac-grenoble.fr/
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Thématique :

Contacter le CPC EPS de votre circonscription dés que vous avez le projet d’une sortie avec nuitées. Indiquez
la thématique et les différentes activités susceptibles d’étre proposées. En effet il sera essentiel qu’il y ait un
lien entre ce qui est travaillé en amont, les activités proposées lors de la sortie et le travail proposé apreés la
sortie.

ATTENTION : En ce qui concerne les activités physiques et sportives on vise un apprentissage. De ce fait, il
sera nécessaire de proposer un cycle d’'un minimum de séances pour que les éléves acquierent des
compétences. Une activité sportive vécue une ou deux fois n’aura pas de sens et ne pourra pas étre acceptée
sauf s’il existe un lien fort entre le travail effectué en amont de la sortie et I'activité proposée.

Exemple : cycle ski nordique proposé en amont de la sortie avec nuitée suivi d’'une sortie avec une initiation
au biathlon d’une séance.

Lien avec les familles :

Afin que les éléves participent a la sortie, il sera nécessaire d’enrdler les parents. Pour cela, il est conseillé de
présenter le projet au plus tét dans I'année, lors de la réunion de rentrée par exemple. Ensuite, en parler aux
éleves, travailler sur le projet régulierement en classe, recevoir les parents qui auraient des réticences.
Prévoir une réunion dédiée a la sortie avec nuitées : présenter le lieu du séjour avec des photographies, le
travail que vous proposez en classe, rassurer.
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Remplir le dossier Sortiesco

Se connecter, via le Pia, a I’'application Sortiesco.

Les champs a renseigner : Datos atypo 0o sarto

Classes

Encadrements

Hébergements

Budget prévisionnel

ANNEXE 3 Transport Aller/Retour
ANNEXE 3 Bis Transport pendant le séjour
Attestations et conirGles par I'école

Pieces jointes

Dates et type de sortie

Titre du s&jour Date de début Date de fin Type de nuitée Type de s&jour Département de Théme de sorfie  Observation E i du Circor
- ot

Veiller a ce que le titre du séjour soit précis (ex : Paris, histoire et patrimoine, classe de neige,
théatre, savoir rouler, etc.)

e Sélectionner le type de séjour.

e Saisir ou vérifier (en cas de duplication d’un dossier Sortiesco) les dates du séjour.

e Indiquer un seul enseignant référent, son adresse mail professionnelle et son numéro de téléphone
portable. Celui-ci est obligatoire. Il ne sera utilisé qu’en cas d’urgence.

Créer la sorti
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Mombrs de classes : 0 | Effectf global - 0 | Effectif paricipant : 0 + Ajouter uns classs

Classe de Niveau(x) Présance enfanta Effectif moina de @ Effectif 6 ans et + Effectif participant Modalitéa pour lea G i Taux d a Actions
moina de 6 ana ans non participants prévoir

e Le nombre d’encadrant vie collective est indiqué sur la droite, au regard du niveau de classe et de
I’effectif.

e « Classe de » : saisir le nom et prénom de I'’enseignant.
e Laprésence d’enfants de moins de 6 ans aura une incidence sur le choix de centre (celui-ci devra étre
agréé pour les maternelles. A vérifier), sur les taux d’encadrement (vie collective et taux

d’encadrement renforcé).

e « Commentaires » : Si des éleves ne participent pas, veuillez indiquer qu’ils seront accueillis dans une
autre classe (indiquer laquelle).

e Le nombre d’éleves participant doit étre le méme dans cette partie que dans la partie
« hébergement », « transport » et sur le schéma de conduite.
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Lisn vere la bazs départsmentals des intarvenants sxtérisurs - hitp(bv ac-grenchbils fricentre-inten-ext/'accusil php [-] + Ajoutar un sncadrant

Lien vers le portail publique du ministére des sports © http:Yaapepublic. sports.go

nCarteP roRecherchaRschanchs 7]

? Encadrement sanitaire & créer : il faut quil y ait au meins un encadrant sanitairs avsc une préesnca &n totalité du séjour. (colonne "Préesncs dans s centrs : Totalits du ssfour (nuit St jour)® & OUN)

+ Sitempa partisl, ne pas en tenir compte.

Vie collective
Catégoria

Aucuns donnée

Mom Prénom Qualits atiou Mum. agrémant Reaponaabla Présence Présance Présence Présenca Préassnce Obasrvation Actions
Qualification de la classs trangport  transport  treneport  en centrs  en centre
aller retour pendant le Totalité du Partielle
adjour asjour
{nuit et
jour)

Ici seront a renseigner les enseignants et les accompagnateurs vie collective (bénévoles, ATSEM,
AESH).

« Nom » : pour les femmes mariées, veuillez vérifier que le nom soit le méme ici que celui indiqué
dans Génie.

Bien indiquer la qualité/qualification de chaque personne : enseignant, parent bénévole, etc.
Indiquer si les personnes seront présentes ou non lors de I'aller et du retour en car. Si des personnes
viennent de facon partielle, télécharger et compléter le tableau des présences partielles que vous

B Doc.type
trouverez en haut, dans - Ensuite vous pourrez le téléverser.

La colonne observation permet d’apporter des informations supplémentaires si nécessaire.
o Ex:directrice autorisée par I'lEN
o Ex:décloisonnement : enseignante référente de sa classe et de 6 éleves d’'une autre classe.

Si la directrice souhaite accompagner sur son temps de décharge, elle devra le demander, via courriel
a I'lEN, en explicitant la plus-value de sa présence et I'organisation de la direction en son absence.

Pour les parents, il sera obligatoire que leur honorabilité soit vérifiée et conforme.

o Soitils sont entrés dans Génie et il faut vérifier que leur honorabilité est valide,

o Soitils ne sont pas entrés dans Génie. Alors les entrer et demander I'activité « Accompagnement
scolaire »

o Demander via le mail ce.dsden74-honorabilite@ac-grenoble.fr la vérification de I’honorabilité.

Pour des encadrants proposés par le centre ou un prestataire pour la vie collective :
o « Nom » : noter « intervenant centre ou FOL»

o « Prénom » : accompagnant

o « Observation » : vous pouvez apporter une indication supplémentaire.
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Encadrement — enseignants, intervenants, bénévoles agréés

Intervenant S atiou i = agrés, laur dans le cadre de I'snseignement
Catégoria Nom Prénom Ir Siri MNum. agr Activités Type Dbsarvation
de la clasas

Aucuns donnée

e [ci seront indiqués les enseignants et les accompagnateurs bénévoles agréés, les intervenants
extérieurs.

e Pour les parents, vérifier qu’ils soient entrés dans Génie avec un agrément valide, tout comme leur
honorabilité vérifiée et conforme.

e Pour les intervenants extérieurs :

o Sivous avez leur nom et prénom : Veiller a ce que I'intervenant ait une carte professionnelle
a jour sur le site : https://eapspublic.sports.gouv.fr/

o Sivous n’avez pas leur nom et que I'encadrant est proposé par le centre :
« Nom « : noter « intervenant du centre ou FOL si c’est le cas »
« Prénom » : noter « BE1 » (pour le premier indiqué)

o « Activités » : noter I'activité pour laquelle I'intervenant est qualifié

Assistant sanitaire

Catégoria Nom Prénom Qualits stiou MNum. agrément Reaponeable Présence Préssnce Présence Présence Préssnce Observation Actions
Qualification de la classs P P en centra  en centre
allar ratour pendant le Totalité du Partiells
‘adjour ‘adjour
(nuit et
jour)

Aucuns donnée

e Indiquer une seule personne. Ce peut étre un enseignant ou une personne du centre a condition que
celle-ci soit présente en totalité sur le séjour, mais pas nécessairement dans le transport aller/retour.

e Veiller a compléter chacun des champs.

e |l nécessaire de téléverser le diplome.

e Lien concernant les adultes inscrits dans le projet : https://sorties-scolaires-haute-savoie.web.ac-
grenoble.fr/les-adultes-inscrits-dans-le-projet
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Hébergement

Type

Nb. parsonnes Nb. nuitées Arrivée Départ Num. d'inecription  Nom de la Adresse de la Email et téléphone  Circo ‘Obaarvation Actiona
hébergsea au répertoi de la structure cantre

La totalité des centres proposé par Sortiesco ne sont pas forcément agréés. Veuillez vérifier sur le
site pour I'académie : https://centres.web.ac-grenoble.fr/.

Vous pourrez vérifier par exemple que le centre est bien agréé pour recevoir des enfants de moins
de 6 ans si c’est le cas.

Le nombre de personnes hébergées = enfants + adultes

Les horaires : point tres important ! Il devra y avoir concordance entre les horaires présents dans :
o cette partie « hébergement »,
o partie « Annexe 3 Transport Aller/retour »,
o les horaires indiquées dans I’'emploi du temps et
o ceux notés sur le schéma de conduite.

Lien : https://sorties-scolaires-haute-savoie.web.ac-grenoble.fr/comment-choisir-un-centre

Budget prévisionnel

Golt total

Eub. azzociatives

Autree subventions

Sub. dez collactivités tarmitoriales (communs)

Eub. dez collactivités tarmtonalss (Conesil Ganéral)
Participation des familles par enfant, st par jour ou par nuitée

Pour la derniére ligne, indiquer le montant par jour et par enfant (ex : 15€). Il conviendra de justifier
trés précisément le dépassement de 20 € de participation par jour et par enfant.

Veiller a proposer des solutions aux parents qui en auraient besoin : échelonnement des paiements,
aides au financement.

Lien : https://sorties-scolaires-haute-savoie.web.ac-grenoble.fr/le-financement-du-projet
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Lien vers |a baze des entreprizes inecritse dans ls départsment da 'Scols © tpo i
Lien vers |a baze des sntreprizes inecrites dans tous départsmentz : hitp

woyageuraT4.pdf [ 7] + Ajouter un déplacemsnt
uipsment.gouv. friregizstrezivoyagseurs 7]

tranzportz squipsmant. gouy friragist

ATTENTION : utilizsr la 26me carts "liste des entreprizes inzcrites au registrs des VOYAGELRS".

Type Type de traneport  Lisu de rendez- Tranaporbeur Date départ Date arrivée Effectifa Bus st chauffeurs  Distance Etape Descriptif da Actiona
wous des parents : I'itinéraire
Bcole

e C('estletrajet de I’école au centre et du centre a I'école.

e Type de transport: Tres souvent : Transport assuré par une entreprise de transport inscrite au
registre préfectoral et répertoriée sur le site du ministére des transports

e Les étapes (visites, activités, etc.) font partie du trajet aller-retour si elles sont réalisées avant I'arrivée
au centre ou avant le retour a I'école. Ces étapes seront a indiquer également dans le schéma de
conduite.

e « Lieu de rendez-vous des parents » : cocher oui si c’est I’école. Cocher « non » sous-entend d’avoir

B Doc typs
complété et téléversé la dérogation type que vous trouverez dans la partie -

ISV

e Si vous utilisez le train, veiller a téléverser la réservation ou apparaissent le nombre d’éléves et
d’adultes ainsi que les horaires.

e Veiller a la concordance des dates et des effectifs d’éleves et d’adultes avec le schéma de conduite.
e Le descriptif succinct de l'itinéraire est important. En effet, en cas d’urgence, le service des sorties
avec nuitées peut faire une recherche trés rapide. Ceci lui évite ainsi d’ouvrir chaque dossier et

chaque schéma de conduite.
Ex : école - villes principales, grands axes utilisés (autoroutes n° ou RN n°) — n° de la sortie — centre
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Lien vers la bass des entraprizes inecritse dans le département da sdjour © hitp:fwww2 ransports squipemant.gouv friregistresvoyageurs T4 pdf [-] + Ajouter un déplacement
ATTEMTION : utilizsr la 26me carts "liste des entreprizes inzcritse au registre dee VOYAGEURE".
Y auwra-t-il des déplacements pendant |e s&jour 7 E

{cliquer sur le bautan paur changer s valeur)

Type Type de transport Tranaporteur Date Périods Effectifa Bus st chauffeura Distance Deacriptif de Dates st demi- Actions

=i déplacementa
renouvelés

e Type de transport :
o Transport organisé par une collectivité territoriale, ou par le centre d'accueil (affrétement
d'un car privé ou utilisation du véhicule centre).
=» Dans ce cas-la, téléverser 'attestation de prise en charge que vous trouverez dans la

partie
ou

o Transport assuré par une entreprise de transport inscrite au registre préfectoral et répertoriée
sur le site du ministére des transports (généralement le car qui fait I'aller/retour)

e Veiller a indiquer matin, apres-midi, journée ou soirée.
e Le descriptif de I'itinéraire sera succinct.

e Les informations indiquées dans cette partie devront étre en adéquation avec ce qui est mentionné
dans I'emploi du temps.

o Ne pas télécharger les schémas de conduite.

e Ne pasindiquer les déplacements a pieds.
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Attestation et controles par I’école

Le dirscteur de I'école stissts sre sn possession st avoir archivé les pisces suivanies

Ls coordinataur du projst s'sngaps au moment du départ da chagua transport & ranssigner st & conasrver sur lui I'annexs 4

Une lists de= éléves (par car) sura 616 préalshlemant étabiis st Ise numéros de 1kphons dss paracnnes & contactsr, soigneussment indiquée en facs ds chaqus nom.
Téléchargsment da PAnnexs 4 (40,4 Ka) : Gliousz ici Giiquer zur [EE] ou B2,
Attestations st contréles i ‘etiou Effectudes
Information et accord dee famillse

Lez it i i i loz Slbves ot loz aduites

La signature d lsnssignant st du dirsctaur sur une version imprimée st complite du préesnt document
Annexs 4 raneport 1éléchargée ot schéma de conduits tampannés, signé par le raneponsur
Autorization du mairs pour |s ou lss smplayée communaux (ATEEM, ETAPS, autre._)

Autorizstion da I'smploysur da FAESH

OOO0oan;

Wérifications en cas de sortie du temitoire national (cf autorization des responzables — annexs de |a circulairs n*2013-108 du 16 juillst 2013)

- ion d'au mains un 1égal pour chaqus &léve (Carfa n*15646701)
- accord dee deux responssblee =i Mnsfitution scolsits 2 : de dé sntrs les d T'sutorits parsntsls st gil y s interdiction de sortis du teritair
- pidcas didentits & jour dea léves st des ignatsires de 'autari ds sortis

- pour lee lvss ressortizsant d'un pays isrs & FEurops, un fits spécifiqus pour Fentrée danz lss pys de dsstination ou de transit st Is retour en Francs.
Aumomsnt du dSpart, l'enssignant doit dispoesr ds Tenssmbls dee originaus {copie pour | pisce didsntits du responsabls) de cse documents pour chagus &lave.
Dispositions médicales {pour chagus lave : les certificats de vaccinations cbligataires ou certficats de contrs indication ont &t vrifise - une fiche sanitsire a &ts établiz)

e Au minimum, cocher OUI, comme indiqué ci-dessus. S’assurer que I’école est bien en possession des
documents.

e Si une ATSEM et/ou une AESH participent au séjour, demander une autorisation a I'employeur et
cocher OUL.

e Les autorisations (pour ATSEM, AESH) ne sont pas a téléverser.
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Le projet pédagogique :

o Lien a consulter avant de commencer la rédaction du projet pédagogique :

https://sorties-scolaires-haute-savoie.web.ac-grenoble.fr/aides-pedagogiques

Il est important de préciser les compétences travaillées et comment elles se déclinent en
amont/pendant et aprés la sortie.

Compétence Avant la sortie Pendant la sortie Apres la sortie
travaillée

Exemples de carnets du voyageur et de projets pédagogiques (Merci aux collégues pour la
mutualisation) : https://digipad.app/p/800704/35751d5efedcb

L’emploi du temps :

B Doc typs

o Utiliser le document type :

Veiller a ce que les horaires de départ, d’arrivée au centre et les horaires de départ du centre,
d’arrivée a I'école soient les mémes que ceux indiqués dans la partie « Hébergement »,
« Annexe 3 Transport Aller/Retour », et le schéma de conduite.

Si vous fonctionnez par groupes, l'indiquer sur la page 1.

Dans la colonne « Encadrement », indiquer UNIQUEMENT un nombre s’il existe un
encadrement renforcé. Sinon, laisser la colonne vide.

Taux d’encadrement pour chaque activité a taux d’encadrement renforcé : https://sorties-
scolaires-haute-savoie.web.ac-grenoble.fr/

Si jeux d’orientation autour du centre: indiquer dans milieu fermé -> Pas nécessité
d’encadrement renforcé.
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o Exemple fictif pour une journée :

MATIN APRES-MIDI
= =
. m & ACTIVITE i &
ACTIVITE £ LIEU o o T | LEU PRECIS o
(Si groupes éléves mentionner le % PRECIS DE 2 St gmuP?z‘ﬁ“;ir;Tm"ner e % DE . 2
RrERE D, S | LACTIVITE g S | LAcTiITE g
= - = =
w * w *
8h30 - départ de I'école Pas Ecole Car privé 13h30 - 15h :
nécessité | d'Andilly
d'encadre Groupe 1 : escalade 3 Raocher... Bus du centre
9h30 : arrivée au centre ment
2 : | Centre Les Groupe 2 : promenade contée Autour du centre | A pieds
ne rien moineaux
25/09/ inscrire 15h — 17h30 : Echange des groupes
2024 ici! 74 Bellevaux
10h30 - 11h: 18h : départ du centre Les moineaux Car privé
Groupe 1 : installation dans les
chambres 10h : arrivée a 'école Ecole dAndilly
Groupe 2 : jeux collectifs Autour du
11h15 - 12h : Echange des centre
groupes

Repas midi : Centre O

Pique-nique X

Le schéma de conduite :

o
o
dans les autres rubriques.

Veiller aux horaires indiqués — harmonisation avec les horaires des autres rubriques.
Veiller au nombre d’adultes et d’enfants indiqués - harmonisation avec les effectifs indiqués

Veiller a ce que le lieu et la durée de la pause soient indiqués si tel est le cas (ex : pause pour

manger ou pause pour une visite a Avignon — durée 1h)

La liste des passagers :

Vous pourrez effectuer une extraction de « Onde » pour les éleves.

B Doc.typs

Veiller a indiquer les numéros d’urgence pour les adultes (enseignants et accompagnateurs)

o
o Veiller a ce que soient indiquées les dates de naissance.

o Pour effectuer une extraction de Onde : tutoriel Utiliser le document type :
o

o Veuillez barrer les noms des éléves qui ne participeront pas au séjour.

Attestation de réussite au test spécifique des activités nautigues :

o Sisortie voile, canoég, kayak, les éleves doivent avoir validé le Pass nautique.
o Note de service 2022 : https://www.education.gouv.fr/bo/22/Hebdo9/MENE2129643N.htm

Pour effectuer une modification apres validation du dossier, il sera nécessaire de créer un avenant.

| Dabut
sctivites

ules
uile

TIHA | 2510024 2 16 § a7 F

Nb Mb encadrants Nb effectifs  Nb

Détails
Classes

Fin centre

i3

Etat

@ encadrants Vie participants classes

P statut DIR
ate

SttUtIEN  Statut DSDEN :;TJ‘::{ 5l ::ure "9::”"’ 1R
! DASEN Dsden

Accuell DASEN
Accusll

Erm o

ALMGE2

Awenant

Actions dessier

$tatut CPC.

i vt
canigé e
04724

12:49

s frvorviie B Aworisakion
D472 4T3

Un avenant peut &tre ajouté uniguement
aprés que le dossier ait été accepté par I'lEN.
Il peut porter sur toutes les rubrigues du
dossier.

Paossibilité d'ajouter jusqu’4 documents dans
la rubrigue piéces jointes

Si cette modification parvient au dernier moment, veuillez compléter I'avenant un mail a cldecouv74@ac-
grenoble.fr
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