	ORGANISATION DE SORTIE: MARCHE A SUIVRE

	DELAI A RESPECTER
	 
	INTERLOCUTEUR 

	MINIMUM 1 MOIS AVANT LA SORTIE
	 MISSIONS DE L'ORGANISATEUR :
	 

	
	
	PRESENTATION DU PROJET ET DEMANDE D'AUTORISATION (fiche "projet de sortie", point 1)
	CHEF D'ETABLISSEMENT

	
	
	MODALITES FINANCIERES DE LA SORTIE (fiche "projet de sortie", point 2):
	GESTIONNAIRE

	
	
	TRANSPORT: BUS (3 DEVIS), AUTRE MOYEN DE TRANSPORT
	

	
	
	RESERVATION MUSEE, THEATRE…
	

	
	
	DETERMINATION DE LA PARTICIPATION FINANCIERE DES FAMILLES (définir mode de règlement: chèque ou espèces)
	

	
	
	COMMUNIQUER LE NOM DES ACCOMPAGNATEURS (2/classe)
	PROVISEUR ADJOINT

	
	
	AMENAGEMENT EDT (fiche "projet de sortie", point 3)
	

	ENVIRON 3 SEMAINES AVANT LA SORTIE
	 MISSIONS DE L'ORGANISATEUR / DES ACCOMPAGNATEURS :
	 

	
	PREVOIR UN DELAI DE  15 JOURS POUR COLLECTER L'ARGENT                        ( attention lorsque vacances scolaires)
	 

	
	
	1) MOT DANS LE CARNET DE LIAISON ANNONCANT LA SORTIE ET PRECISANT LE COUT + DISTRIBUTION DES AUTORISATIONS DE SORTIE 
	

	
	
	2) COLLECTE DE L'ARGENT: MODALITES A DEFINIR ENTRE L'ORGANISATEUR/ LES ACCOMPAGNATEURS
	

	
	
	attention: à compléter "fiche de suivi"
	

	1 SEMAINE AVANT LA SORTIE
	 MISSIONS DE L'ORGANISATEUR/ DES ACCOMPAGNATEURS:
	 

	
	
	COMMUNIQUER NOMS DES ELEVES NE PARTICIPANT PAS A LA SORTIE- PREVOIR UN TRAVAIL A FAIRE EN PERMANENCE
	CPE

	
	
	ELEVES PARTANTS: VERIFICATION AVEC CPE SI ASSURANCE SCOLAIRE A JOUR
	

	
	
	INCIDENCE DE LA SORTIE SUR LE RESTAURANT SCOLAIRE:
	GESTIONNAIRE/ CPE

	
	
	HEURE DE RETOUR SORTIE : IMPACT: HEURE REPAS DIFFERE?
	

	
	
	SORTIE JOURNEE: PANIER REPAS INTERNE
	

	
	
	S'ASSURER QUE LA LOGISTIQUE SOIT FINALISEE (POINT DE RDV/ HORAIRES DU BUS)
	GESTIONNAIRE

	
	
	CHAQUE RESPONSABLE RAPPORTE L'ARGENT DE SA CLASSE/ SON GROUPE : veiller à avoir collecté l'intégralité de la somme - JOINDRE UNE COPIE DE LA FICHE DE SUIVI
	

	
	
	TROUSSE DE SECOURS/ PAI
	INFIRMIERE

	JOUR J
	 MISSIONS DE L'ORGANISATEUR / DES ACCOMPAGNATEURS :
	 

	
	
	VERIFIER LES AUTORISATIONS DE SORTIE: CHAQUE PROFESSEUR GARDE CELLES DE SA CLASSE/GROUPE DONT IL RESTE RESPONSABLE
	CPE

	
	
	LES ELEVES QUI N ONT PAS L'AUTORISATION RESTENT EN PERMANENCE AVEC UN TRAVAIL
	

	
	
	COMMUNIQUER L'AJUSTEMENT DES EFFECTIFS AU CPE AVANT LE DEPART (+ nom/ prénom / classe des absents)
	

	APRES LA SORTIE
	
	REMETTRE LES AUTORISATIONS DE SORTIE A LA VIE SCOLAIRE (dossier de l'élève)
	CPE

	
	
	EFFECTIF REEL DES PARTICIPANTS
	CPE / GESTIONNAIRE (vérif. facture)

	
	
	ARTICLE SUR LE SITE DU LYCEE
	ADMINISTRATEUR SITE INTERNET 

	
	
	ARTICLE DNA (validation CE)
	REFERENT CULTURE


