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Vade-mecum de l’organisa on d’un voyage scolaire à l’étranger 
- Calendrier / Echéancier - 

Année N-1,  
dès que possible 

EnÊcasÊdeÊvolontéÊdeÊme reÊenÊplaceÊunÊéchangeÊscolaire,Ês’occuperÊdèsÊl’annéeÊ
précédenteÊdeÊtrouverÊunÊétablissement,ÊuneÊclasseÊpartenaire.ÊÊOnÊpeutÊu liserÊ
sesÊpropresÊcontacts,ÊallerÊsurÊleÊsiteÊdeÊl’OFAJÊdansÊleÊcadreÊd’échangesÊfranco-
allemandÊ (h ps://www.ofaj.org/),Ê ouÊ encoreÊ s’inscrireÊ surÊ leÊ siteÊ eTwinningÊ
(h ps://www.etwinning.fr/)ÊquelÊqueÊsoitÊleÊpaysÊpartenaire. 

Année N-1, février 
EtablirÊleÊcalendrierÊdesÊvisites,ÊdesÊac vités queÊvousÊsouhaitezÊme reÊenÊplaceÊ
pourÊvosÊélèves. 

Année N-1, mars 

DemanderÊ desÊ devis auxÊ différentsÊ prestataires:Ê voyagistes,Ê autocaristes,Ê
compagniesÊdeÊ transport,Ê sor esÊetÊac vités…ÊEtudierÊ toutesÊ lesÊpossibilitésÊenÊ
casÊdeÊgroupeÊd’élèvesÊrestreintÊnotamment:Ê l’avionÊestÊparfoisÊplusÊ intéressantÊ
queÊleÊcar. 

Année N-1, avril 
FaireÊ leÊpointÊsurÊ lesÊsubven ons envisageables:ÊFSE,Êassocia onÊspor ve,ÊAPE,Ê
partenairesÊ locauxÊ (élus,Êmunicipalités,Ê commerces,Ê entreprises…),Ê associa onsÊ
diversesÊ(telleÊque Ê« anciensÊcomba ants »ÊpourÊunÊvoyageÊdeÊtypeÊmémoriel). 

Année N-1, mai 

EnÊcasÊd’échangeÊscolaireÊavecÊl’étranger:ÊfaireÊuneÊréunionÊde présenta on de 
l’échange.Ê 

InsisterÊ surÊ laÊnécessité absolue deÊ faireÊ établirÊ unÊdocument d’iden té pourÊ
l’enfantÊ(carteÊd’iden téÊpourÊl’Europe)ÊauÊplusÊvite.Ê 

Année N-1,  
début juin 

AvoirÊunÊbudget àÊprésenterÊauÊChefÊd’établissement:ÊleÊbudgetÊpourraÊainsiÊêtreÊ
modifiéÊsiÊnécessaire,ÊafinÊd’êtreÊprésentéÊ(etÊvotéÊ!)ÊauÊConseil d’administra on 
deÊfinÊd’annéeÊscolaire. 

FaireÊ égalementÊ vérifier les possibilités de modalités de règlementÊ pourÊ lesÊ
famillesÊauprèsÊdeÊ l’agence comptable (chèquesÊvacancesÊacceptésÊ?ÊAdhésionÊ
auÊgroupementÊdeÊchèquesÊvacancesÊleÊcasÊéchéantÊ?).ÊCeÊsontÊdesÊpointsÊquiÊneÊ
pourrontÊêtreÊdécidésÊqu’enÊCA,ÊdoncÊilÊfautÊan ciper. 

Septembre de  
l’année N 

FaireÊuneÊréunion de présenta on du voyage scolaireÊsiÊtoutefoisÊelleÊn’aÊpasÊétéÊ
réaliséeÊ enÊ amont.Ê EvoquerÊuneÊ éventuelleÊ ligneÊ téléphoniqueÊd’urgence,Ê etÊ leÊ
principeÊ d’uneÊ chaîneÊ téléphonique,Ê ouÊ d’unÊ groupeÊ typeÊ « WhatsApp »Ê auÊ
besoin.Ê FaireÊ remplirÊ leÊ tableauÊ deÊ laÊ chaîneÊ /Ê duÊ groupeÊ pendantÊ laÊ réunion.Ê
EvoquerÊ l’échéancier.Ê SelonÊ leÊ typeÊ deÊ voyage,Ê ilÊ estÊ possibleÊ queÊ lesÊ famillesÊ
commencentÊàÊpayerÊ leÊséjourÊdèsÊ laÊ rentrée.ÊRappelerÊ laÊnécessitéÊabsolueÊdeÊ
faireÊétablirÊunÊdocumentÊd’iden téÊpourÊl’enfantÊ(carteÊd’iden téÊpourÊl’Europe)Ê
auÊplusÊvite.Ê 

Confirmer les devis, faire les réserva ons. 
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Octobre de l’année 
N et mois suivants 

FaireÊrégulièrementÊleÊpoint avec la/le Ges onnaireÊsurÊlesÊpaiementsÊeffectués.Ê 

Dès le retour des 
1ers dossiers 
administra fs 

PointerÊ chaqueÊ document:Ê vérifier les dates, signatures, éléments cochés ou 
non, etc. 

EviterÊdeÊtraiterÊdesÊdossiersÊauxquelsÊilÊmanqueraitÊuneÊ/ÊdesÊpièces... 

Faire un suivi régulier: demander le cas échéant où en sont les cartes d’iden té. 

1 mois avant le 
départ 

Le chef d’établissement transmet le dossier « Voyage collec f » à la DSDENÊ
pourÊautorisa on. 

FaireÊuneÊréunion avecÊlesÊfamilles. 

AvoirÊpréparéÊsiÊbesoinÊleÊdossier pédagogique pourÊimpression,Êetc. 

AvoirÊréfléchiÊàÊlaÊres tu onÊduÊséjour. 

Le jour du départ 
(et les ma ns du 

séjour) 

La carte d’iden té est le « cket d’entrée » pour monter dans le car/train.Ê
ExigerÊ deÊ laÊ voirÊ avantÊ l’accès.Ê Avoir sur soi (enseignants responsables) les 
dossiers médicaux, les cartes européennes d’assurance maladie, les 
autorisa ons parentales en cas de soins urgents.Ê 

PourÊ unÊ départÊ àÊ l’étranger,Ê notammentÊ enÊ avion:Ê conserverÊ accessiblesÊ lesÊ
autorisa onsÊdeÊsor eÊduÊterritoireÊgroupéesÊetÊclasséesÊparÊordreÊalphabé que.Ê
EnÊcasÊdeÊcontrôle,ÊilÊseraÊalorsÊplusÊaiséÊqueÊlesÊélèvesÊseÊme entÊdansÊcetÊordreÊ
etÊqu’ilsÊprésententÊeux-mêmesÊleurÊpièceÊd’iden té.Ê 

LesÊ autresÊ dossiersÊ (médicaux,Ê etc)Ê neÊ sontÊ pasÊ nécessairesÊ enÊ casÊdeÊ contrôleÊ
d’iden té.Ê 

Pendant le séjour PRO-FI-TER 

Après le séjour 
Programmer la res tu on du séjour. 

PrévoirÊ éventuellementÊ queÊ lesÊ élèvesÊ rédigentÊ unÊ ar cleÊ pourÊ lesÊ journauxÊ
locaux. 

Octobre de  
l’année N 

Demander une fiche d’état de santé à l’infirmier-e scolaire pourÊme reÊdansÊleÊ
dossierÊadministra fÊàÊdes na onÊdesÊfamilles. 

Rencontrer le chef d’établissement: valider le contenu du dossier administra f. 

Distribuer les dossiers administra fs àÊ faireÊ compléterÊ auxÊ famillesÊ pourÊ leÊ
retourÊdesÊ vacancesÊd’automne.Ê FaireÊ figurerÊ leÊ numéroÊ deÊ téléphoneÊdeÊ ligneÊ
d’urgenceÊleÊcasÊéchéant. 

EnÊcasÊdeÊrégie d’avance:ÊfaireÊétablirÊleÊdossierÊdeÊdemande de carte bleue avecÊ
la/leÊGes onnaire. 

Contribuer si nécessaire à la rédac on du dossier « Voyage collec f » pour la 
DSDEN.  


