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Prise en main du système
Le service BulréZo est une application web. Pour y accéder, il vous suffit de mettre en route votre
navigateur  préféré1,  et  de vous connecter à l’adresse (url)  qui vous aura été indiquée par votre
administrateur système. Cette adresse devrait être du type :

http://pythomium.net/bul/sigle_de_votre_école.html

Après la page d’introduction, vous serez redirigé vers une autre adresse de type https, ce qui signifie
qu’à  partir  de  là  la  communication  sera  sécurisée  et  authentifiée  par  un  protocole  de  cryptage
rigoureux. Veuillez noter que cette nouvelle adresse est susceptible de changer au cours du temps, si
la base de données de votre école doit être déménagée sur un autre serveur pour raisons techniques.
L’adresse de connexion que vous souhaiterez éventuellement mémoriser dans un marque-pages doit
donc toujours être celle qui vous a été remise officiellement, et dont le type est rappelé ci-dessus.

Vous allez devoir vous identifier : Entrez le nom d’utilisateur et le mot de passe qui vous auront été
attribués2.  Attention :  ceux-ci  doivent  être  rigoureusement  ceux qu’on vous aura  fournis  (faites
particulièrement  attention  à  la  casse  des  caractères :  les  majuscules  et  minuscules  ne  sont  pas
équivalentes).  Si  tout  est  en ordre,  vous devez  obtenir  une page  d’informations,  puis  un menu
principal similaire à celui-ci :

1 Tous les navigateurs web récents conviennent. Sont recommandés : Firefox, Safari, Google Chrome, Opera, Midori. 
Certaines icônes et certains tableaux seront peut-être moins bien rendus avec le navigateur MS Internet Explorer.

2 Comprenez bien que ce mot de passe est strictement confidentiel. Ne le confiez à personne. Si vous soupçonnez 
qu’il a été divulgué (pour une raison quelconque), demandez à l’administrateur système de vous en attribuer un 
autre.
Pour votre information : le système BulréZo a été soigneusement compartimenté, afin de garantir l’intégrité de vos 
données. Si un élève (ou n’importe qui) arrive à s’approprier le mot de passe d’un professeur, il ne peut accéder 
qu’aux notes de ce professeur seulement, et pour la période courante uniquement : les autres informations restent 
intangibles. Soyez prudent(e) tout de même !
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Ce menu principal est automatiquement adapté en fonction de votre statut officiel dans l’institution
scolaire  (professeur,  titulaire  de  classe,  directeur,  secrétaire,  etc.).  Certaines  rubriques  ne  sont
proposées qu’aux titulaires de classe ou aux éducateurs, par exemple.

Si  vous  êtes  professeur,  et  que  vous  venez  de  vous  identifier  dans  BulréZo  en  début  d’année
scolaire, vous devez d’abord effectuer (une seule fois) un premier petit travail d’encodage, à savoir
entrer dans le système la liste de vos attributions pour l’année courante.

Définir vos cours
Cliquez sur la rubrique : « Définir vos cours - Imprimer des listes d’élèves ». Vous obtenez l’écran  :

Cliquez  sur  le  bouton « Ajouter  un  nouveau cours ».  Vous obtenez  un  formulaire  à  compléter,
similaire à celui qui est représenté ci-après :
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Sélectionnez l’intitulé du cours, l’année d’études et le nombre d’heures par semaine dans les boîtes
de listes. Si vous enseignez la même branche séparément à plusieurs groupes d’élèves différents au
sein d’une même année d’études, vous devrez enregistrer ici chacun de ces cours. Puisque ces cours
auront le même intitulé officiel, veillez bien à ajouter pour chacun d’eux un libellé complémentaire
(celui de la classe concernée, par exemple), afin de pouvoir les distinguer par la suite.

Attention : vous devez créer des cours différents, seulement pour les groupes d’élèves auxquels
vous avez vraiment affaire séparément (à des moments différents). Si votre cours s’adresse à un
groupe d’élèves mélangés (c’est-à-dire inscrits dans des classes différentes) mais que vous voyez
toujours ensemble, un seul enregistrement suffit.

S’il est prévu dans votre école, que certains bulletins de période mettront en évidence des notes
d’examen, alors que vous-même ne souhaitez pas organiser de tels examens pour le cours que vous
êtes en train de créer, veuillez cocher la case : « Il n’y aura pas de notes d’examen pour ce cours ».
Cela permettra d’éviter qu’une case « examen » (vide, en l’occurrence) n’apparaisse indûment dans
les bulletins pour votre cours.

Dans le plan individuel d’apprentissage (PIA) de chaque élève (cf. page 24), il est possible de faire
apparaître un diagramme d’état des apprentissages, lequel est automatiquement établi sur la base de
la  dernière  note  significative  de  chaque cours,  récupérée  dans  les  bulletins.  La  lisibilité  de  ce
diagramme sera cependant assez médiocre si certains cours ne comportent aucune note. Veuillez
donc cocher la case : « Cours à ignorer dans le diagramme d’état des apprentissages » si vous êtes
en train de créer un cours qui n’est pas destiné à être coté (cours réservé à la guidance, par ex.).

Exemple montrant l’effet de ce paramètre sur le rendu des diagrammes :

diagramme avec 3 cours non cotés        le même, en ignorant ces cours

Si vous êtes en charge d’une subdivision de cours (c’est-à-dire un cours qui n’a pas de statut
« officiel » mais est associé à un ou plusieurs autres dans le bulletin sous un intitulé général, comme
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par exemple les cours de Biologie, Chimie et Physique, qui doivent légalement être regroupés sous
le seul intitulé officiel « Sciences ») :

• Mettez vous d’accord avec ceux de vos collègues qui sont en charge des autres subdivisions de ce
cours général, afin de décider lequel d’entre vous sera titulaire de l’intitulé officiel.

• Ce professeur doit alors créer le cours « maître » (sous l’intitulé officiel),  en lui associant un
nombre d’heures par semaine qui corresponde à la somme de ceux des subdivisions.

• Lui-même et ses collègues peuvent ensuite créer chacune des subdivisions de cours, avec leurs
nombres d’heures respectifs, en veillant bien à cocher pour chacune d’elles la case : « Il s’agit
d’une subdivision dans un cours plus général ». (Les intitulés de ces subdivisions de cours seront
probablement marqués d’un astérisque dans la liste).

• Si  cette  case  a  été  cochée,  une  page  spécifique  apparaît  après  que  l’on  ait  cliqué  sur
« Enregistrer », afin que l’on puisse établir le lien avec le cours « maître » (lequel doit donc bien
avoir été défini en premier). Cliquez sur son bouton numéroté pour établir le lien :

Les cours que vous créez apparaissent au fur et à mesure dans le tableau d’ensemble :

Si vous vous êtes trompé(e),  vous pouvez sélectionner  la  ligne fautive dans le tableau,  puis la
modifier ou la supprimer en activant le bouton correspondant. Veillez bien à encoder des nombres
d’heures corrects, car cette information interviendra dans le calcul des nombres d’heures d’échec
éventuelles. Dans certaines écoles, les nombres d’heures à encoder ici sont conventionnels, car le
calcul  de  la  moyenne  générale  joue  un  rôle  clé  dans  la  certification  finale  de  l’élève,  et  sa
pondération doit obéir à un prescrit légal. Si vous pensez que c’est le cas dans votre institution
scolaire, veuillez consulter votre administrateur système ou vos instances administratives pour vous
procurer l’information exacte concernant le « poids horaire » de vos cours.

Le  bouton « Imprimer  la  liste  d’élèves  correspondante » ne  pourra  évidemment  vous  être  utile
qu’après inscription d’élèves à ces cours. Vous l’expérimenterez donc un peu plus tard.
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Associer des compétences à vos cours
Cette  opération  n’est  pas  indispensable  au  fonctionnement  du  système.  Vous  pouvez  donc
éventuellement l’ignorer, ou bien l’effectuer un peu plus tard, à votre convenance. Il se peut aussi
que votre administrateur système ait déjà associé des compétences à l’intitulé de vos cours, pour
vous  faciliter  la  vie.  Vous  n’aurez  plus  alors  qu’à  modifier  ou  supprimer  celles  qui  ne  vous
conviennent pas, et éventuellement en ajouter d’autres. Ces associations vous seront très utiles :

• pour obtenir le regroupement automatique de vos notes concernant une même compétence (voir à
ce sujet les explications traitant du carnet de notes intégré, un peu plus loin dans ce texte) ;

• pour  produire  aisément  les  « rapports  de  compétences »  désormais  exigés  en  fin  de  cycle
(seulement au premier degré à l’heure actuelle, mais ...).

Cliquez sur le bouton « Associer des compétences au cours sélectionné ». Vous obtenez cet écran :

Cliquez sur le bouton « Ajouter ». Vous obtenez un tableau de tous les intitulés de compétences
enseignées dans votre école. Si ce tableau n’apparaît pas, veuillez contacter votre administrateur
système. Celui-ci peut par ailleurs y ajouter, supprimer ou modifier des rubriques si nécessaire : 

Dans ce tableau, chaque compétence est décrite par deux intitulés : la forme courte sera utilisée
pour l’ajout automatique de commentaires dans le système de carnet de notes intégré3 ; la forme
longue  sera  utilisée  seulement  pour  les  rapports  de  compétences  terminales.  Les  deux  formes
peuvent bien évidemment être identiques. Si vous ne trouvez pas dans ce tableau les compétences
qui vous concernent, ou si vous estimez que leur formulation doit être modifiée, veuillez contacter
votre administrateur système : c’est lui qui a la charge d’éditer les intitulés officiels.

Cochez le bouton radio correspondant à la compétence que vous voulez choisir, puis sélectionnez

3 Dans les pages qui suivent, le carnet de cotes intégré est également appelé « système des notes partielles ». Vous 
trouverez les explications concernant ce dispositif à la page 13.
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pour elle l’un des sigles : C1, C2, C3, ... qui vous sont proposés dans la boîte de liste en bas de page
(le  choix  de  ces  sigles  déterminera  l’ordre  d’apparition  des  compétences  dans  les  tableaux
ultérieurs). Le niveau d’importance qui vous est demandé en complément pourra être utilisé par le
système pour calculer les notes de période (ou d’examen) à partir des informations mémorisées dans
votre carnet de notes (système des "notes partielles"). Vous pourrez en effet obtenir à partir de celui-
ci,  soit  une moyenne pondérée des notes certificatives de tous les travaux mémorisés,  soit  une
moyenne pondérée des  compétences  correspondant  à  ces  travaux,  chacune d’elles  pouvant  être
calculée sur la base d’une ou plusieurs périodes.

Recommencez l’opération pour chaque compétence à associer :

Notez au passage que les niveaux d’importance attribués aux compétences pourront être modifiés à
tout moment par la suite. Il vous suffira pour ce faire de revenir à cette page, de changer les valeurs
dans le tableau à votre convenance, et de cliquer sur le bouton « Enregistrer les modifications ». 

Inscrire des élèves à vos cours
Lorsque vous aurez  fini  d’encoder  les  définitions  de  vos  cours,  revenez  au  menu principal,  et
cliquez sur la rubrique « Inscrire/Désinscrire des élèves à vos cours ». Vous obtenez cet écran :

Notez bien : vous pouvez inscrire à chacun de vos cours n’importe quelle combinaison d’élèves,
regroupés ici indépendamment de ce qui se passe pour vos collègues ou pour l’administration de
l’école.  La  seule  contrainte  est  que  tous  ces  élèves  doivent  être  inscrits  dans  la  même  année
d’études.

Choisissez donc l’un de vos cours dans la boîte de liste (vous y retrouverez tout naturellement ceux
que vous aurez définis vous-même à l’étape précédente). Éventuellement, sélectionnez aussi une
filière  et/ou  une  classe  (cela  permet  de  restreindre  le  champ  de  recherche :  sans  cela  la  liste
complète de tous les élèves inscrits dans cette année d’études vous sera présentée), puis cliquez sur
le bouton « Rechercher les élèves susceptibles d’être inscrits ».
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Suivant que vous ayez activé ou non le filtrage sur la filière et/ou la classe, vous obtenez une liste
de noms d’élèves plus ou moins imposante, dans laquelle il vous suffit de cocher ceux que vous
souhaitez inscrire à votre cours (pour désinscrire, dé-cochez les cases correspondantes). Si vous
avez limité la recherche à une seule classe, vous pouvez aussi vous aider des boutons « Tous » et
« Aucun » pour aller un peu plus vite :

N’oubliez pas de cliquer sur le bouton « Enregistrer » pour terminer, et procédez sans inquiétude :
ces opérations d’inscription/désinscription d’élèves sont tout à fait réversibles. Même plus tard en
cours d’année, lorsque vous aurez déjà encodé de nombreuses notes et commentaires, vous pourrez
toujours inscrire/désinscrire des élèves, sans qu’il en résulte aucune perte d’information.

Remarque :  Dans  le  cas  particulier  où  un  cours  comporte  des  subdivisions  (cf.  rubrique
précédente),  il  suffit  d’inscrire  les  élèves  dans  chacune  des  subdivisions.  BulréZo  enregistre
automatiquement ces élèves dans le cours « maître » dont ces subdivisions dépendent.
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Imprimer la liste d’élèves résultante
Vous pourrez à tout moment demander au système de générer un état imprimable de la liste des
élèves inscrits à l’un quelconque de vos cours. Cette liste peut se présenter de différentes manières,
suivant les options choisies : avec ou sans les photos d’identité de ces élèves, avec un nombre défini
de colonnes, etc. 

Pour ce faire, il vous suffit d’utiliser la première rubrique du menu principal : « Définir vos cours -
Imprimer des listes d'élèves ». Il va de soi que vous n’obtiendrez pas les photos si celles-ci n’ont
pas encore été enregistrées, ce qui est souvent le cas en début d’année scolaire : veuillez consulter
votre administrateur système pour en savoir davantage à ce sujet.

Remarque : il  n’est  pas  impératif  que  les  élèves  dont  vous  souhaitez  obtenir  une  liste  soient
réellement inscrits à l’un ou l’autre de vos cours. S’il vous faut une liste particulière, par exemple
pour l’organisation d’une visite de musée, etc., vous pouvez, pour l’occasion, créer temporairement
un  nouveau  « cours »  fictif,  dans  lequel  vous  inscrirez  un  groupement  quelconque  d’élèves,
indépendamment  de  ceux  qui  sont  réellement  inscrits  à  vos  cours,  imprimer  cette  liste,  puis
supprimer le cours fictif temporaire dont vous n’avez plus l’utilité.
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Encoder vos notes
Vous êtes dorénavant prêt à entrer vos notes et commentaires pour la période courante.

Retournez au menu principal, et cliquez sur l’option : « Entrer/modifier des notes pour la période
courante ». La liste de vos cours apparaît :

Sélectionnez-en un, puis cliquez sur le bouton « Note de période » (l’utilisation du bouton « Notes
partielles » sera décrite un peu plus loin).

La liste des élèves que vous avez inscrits à ce cours apparaît dans un tableau, encore vide au départ,
mais qui se complétera des notes et commentaires déjà encodés pour la période courante, au fur et à
mesure de votre activité en ce sens :

Sélectionnez  l’un  de  ces  élèves  (en  cliquant  sur  le  bouton  correspondant).  Son  formulaire
d’évaluation apparaît :
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L’exemple ci-dessus montre l’aspect que peut prendre ce formulaire en cours d’année. Il est bien
évident que lors de votre première prise de contact avec le système, le tableau récapitulant les notes
déjà encodées sera encore vide. Il se peut aussi que votre administrateur système n’ait pas encore
procédé à l’enregistrement des photos des élèves.

Entrez dans les champs prévus à cet effet la note et le commentaire correspondant à la période
courante. Cliquez ensuite sur le bouton « Enregistrer ».

Astuce : Lorsque vous venez de rédiger un commentaire (ou même un fragment de commentaire),
vous pouvez le mémoriser dans une réserve personnelle, de manière à pouvoir éventuellement le
réutiliser pour un autre élève (dans n’importe lequel de vos cours, et avec modification s’il y a lieu).
Il  vous  suffit  pour  cela  de  cocher  la  case  ad  hoc (avant  de  cliquer  sur  « Enregistrer »).  Pour
retrouver l’un des commentaires ainsi mémorisés, utilisez la boîte de liste située juste en-dessous. Si
vous souhaitez modifier ou supprimer ces commentaires par après, vous disposez d’une rubrique :
« Gérer votre réserve de commentaires types » au menu principal du système.

Vous pouvez très aisément créer une réserve de commentaires individualisés, en y incorporant le
caractère & (« esperluette ») : lors de leur ré-utilisation, le système remplacera automatiquement
ce caractère par le prénom de l’élève. Ainsi par exemple, le commentaire mémorisé « Bon travail,
& ! »,  ré-utilisé  pour  plusieurs  élèves  successifs,  pourra  apparaître  comme :  « Bon  travail,
Virginie ! », « Bon travail, Jean-Pierre ! », « Bon travail, Juliette ! », etc.  

Il n’est pas indispensable de fournir un commentaire détaillé pour chacune de vos notes, mais c’est
tout  de  même  fortement  recommandé.  De  toute  façon,  vous  devez  obligatoirement  fournir  un
commentaire explicatif lorsque vous attribuez à l’élève une note d’échec.

De  mieux  en  mieux : les  commentaires  ou  fragments  de  commentaires  que  vous  mémorisez
peuvent être classés dans différentes catégories, que vous définissez à votre gré via la rubrique
« Gérer votre réserve de commentaires types ». Vous pouvez ainsi en accumuler un assez grand
nombre en vous assurant la possibilité de retrouver chacun d’eux très aisément. 

Vous pouvez par exemple regrouper séparément vos commentaires de titulaire, de professeur de
telle ou telle branche, de note de période ou d’examen, ou encore les commentaires concernant la
discipline ou l’attitude face au travail, etc. 
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Raccourcis : les icônes de navigation (en haut à gauche) vous permettent de passer d’un élève à un
autre en enregistrant automatiquement les informations que vous venez d’encoder (et donc sans
qu’il soit nécessaire de faire appel au bouton « Enregistrer ») :

Le  fait  de  cliquer  sur  l’une  de  ces  icônes  provoque  toujours  l’enregistrement  préalable  des
informations  courantes.  Si  vous  souhaitez  passer  à  un  autre  élève,  ou  retourner  au  tableau
d’ensemble,  sans  enregistrer,  alors  utilisez  plutôt  les  liens  cliquables  situés  en  bas  de  page :
« Élève précédent », « Tableau d’ensemble », « Élève suivant ».

Une fois de plus, procédez sans inquiétude. Toutes les modifications vous restent permises tant que
la période courante n’a pas été clôturée par l’administrateur système (ou en d’autres termes : tant
que l’on ne sera pas passé à la période suivante).

Correction orthographique
De nombreux utilisateurs semblent l’ignorer, mais les navigateurs web récents (tels  Firefox, par
exemple,  que  nous  vous  recommandons)  sont  parfaitement  capables  d’effectuer  la  vérification
orthographique des commentaires que vous entrez. Il se peut cependant que cette fonctionnalité ne
soit pas activée par défaut. Pour Firefox, voyez dans : Édition → Préférences → Avancé → Général
→ cocher la case : « Vérifier l’orthographe lors de la frappe ».

Encodage rapide pour professeurs pressés
Les professeurs ayant corrigé certains travaux dans l’urgence souhaitent parfois pouvoir entrer leurs
notes de période de toute une classe dans un tableau à champs multiples, comme dans un logiciel
tableur. Il  est  parfaitement  possible  de  procéder  ainsi  avec BulréZo,  mais  pour  ce faire  il  faut
effectuer un petit détour par le système des notes partielles. Voyons comment cela fonctionne :

Au menu principal, choisissez : « Entrer/modifier des notes pour la période courante ». Lorsque la
liste de vos cours apparaît, sélectionnez-en un, puis cliquez sur le bouton « Notes partielles » :

Nous reviendrons un peu plus loin sur les spécificités de cette page. Pour l’instant, nous souhaitons
simplement vous montrer comment vous pouvez encoder très rapidement un ensemble de notes
pour tout un groupe d’élèves, en supposant que vous ne vous préoccupez pas d’entrer aussi des
commentaires (que vous pourrez toujours ajouter plus tard).

Cliquez sur le bouton « Ajouter pour la note de période ». Vous obtenez le formulaire ci-après :
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Si  vous  encodez  dans  l’urgence,  comme  nous  le  supposons,  vous  pouvez  ignorer  les  champs
proposés en haut de la page (« Catégorie », « Compétence évaluée »,  « Titre du travail », etc.).
Entrez donc tout de suite les notes de chaque élève dans les champs correspondants.

Indication précieuse au passage : le raccourci clavier permettant de passer d’un élève au suivant
est la touche de tabulation (comme le veut l’usage, dans la plupart des logiciels, pour déplacer le
curseur d’un champ d’entrée à un autre). 

Lorsque c’est fait, n’oubliez pas de cliquer sur « Enregistrer » !

Dans le bas de la page, repérez le bouton « Accéder aux notes de période correspondantes »4. Vous
obtenez le tableau récapitulatif des notes de période pour ce cours, encore vide à ce stade. Un peu
plus  bas  dans  la  même  page,  repérez  le  bouton  « Importer  seulement  la  moyenne  des  notes
partielles », et actionnez-le. Le tableau se remplit :

Du fait  qu’il  vous  est  imposé  de  fournir  un  commentaire  d’accompagnement   avec  vos  notes
d’échec,  vous  devrez  encore  cliquer  sur  les  boutons  correspondant  aux  élèves  concernés  afin
d’accomplir cette petite tâche, mais à part cela, votre travail d’encodage des notes est terminé pour
ce cours !

Si le système se comporte différemment de ce qui est décrit ci-dessus, il vous faut peut-être modifier
le paramètre « Préférences concernant l’encodage ». Voyez les explications de la page 19.

4 Vous pouvez également revenir au menu principal du logiciel, pour y activer à nouveau : « Entrer/modifier des notes
pour la période courante », sélectionner le cours, et cliquer sur le bouton « Note de période » (cf. page 9). 
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Utiliser le « carnet de cotes » intégré

Mettre en évidence les compétences évaluées
Nous venons de décrire ci-dessus une utilisation minimaliste de la fonctionnalité « notes partielles »
de BulréZo. Il va de soi cependant que cette disposition du logiciel vise un objectif plus ambitieux.
Avec  l’aide  de  ses  mécanismes  simples  et  efficaces,  vous  pourrez  sans  grand  effort  et  très
rapidement insérer des commentaires détaillés dans les bulletins de tous vos élèves.

Dans les explications qui vont suivre, nous supposerons que vous avez associé à chacun de vos
cours un certain nombre d’intitulés de compétences (cf. page 5 : « Associer des compétences à vos
cours »). Ce n’est pas absolument indispensable, mais cela vous aide à organiser vos évaluations.

Tout au long de la période, prenez l’habitude d’encoder comme notes partielles les notes que vous
attribuez à vos élèves,  compétence par compétence. Vous pouvez en effet encoder dans BulréZo
toutes les notes que l’on consigne habituellement dans un carnet de cotes traditionnel (même celles
que l’on ne souhaite pas faire intervenir dans la certification : notes « formatives »).

Le grand avantage de procéder ainsi réside dans le fait que ce « carnet de cotes informatisé » peut
effectuer pour vous des calculs de moyennes complexes (tout en vous laissant la liberté d’ajuster les
résultats de ces calculs si vous l’estimez nécessaire), regrouper les notes qui concernent une même
compétence, et mettre en page automatiquement ces informations pour vous aider à rédiger très
rapidement des commentaires détaillés dans les bulletins de tous vos élèves.  

Voyons cela en détail.

Au menu principal, vous choisissez donc « Entrer/modifier des notes pour la période courante ».
Lorsque  la  liste  de  vos  cours  apparaît,  sélectionnez-en  un,  puis  cliquez  sur  le  bouton  « Notes
partielles ». Dans la page qui apparaît, cliquez sur le bouton « Ajouter pour la note de période » :

Dans le  formulaire  qui  apparaît,  complétez les  champs qui  vous sont  proposés :  la  catégorie  à
laquelle se rattachent ces notes, l’intitulé de la compétence évaluée, le titre du travail effectivement
évalué, la date, et surtout le coefficient de pondération5 : 

5 Ne confondez pas « coefficient de pondération » et « maximum de notation ». Nous supposons ici que toutes les 
notes sont exprimées dans le même système de notation général (des points sur 20, en l’occurrence), mais qu’elles 
peuvent avoir un « poids » différent dans le calcul de la moyenne. Un autre paradigme plus « classique », dans 
lequel les différents travaux sont notés sur des maxima différents, est également utilisable. Voyez page 19.    
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Ce coefficient de pondération est établi à 5 par défaut. Si vous gardez cette valeur pour toutes vos
évaluations,  elles  auront  toutes  la  même importance  dans  le  calcul  de  la  synthèse  de  période.
Choisissez d’autres valeurs (entre 1 et 100) pour les notes que vous considérez comme plus ou
moins importantes : une note de coefficient 15 pèsera évidemment trois fois plus qu’une note de
coefficient 5 dans la moyenne. Si vous désactivez la case à cocher « Notes certificatives ? », les
notes  encodées  dans  ce  formulaire  apparaîtront  dans  vos  tableaux  récapitulatifs  personnels,  et
éventuellement dans le commentaire accompagnant la note transcrite au bulletin, mais elles seront
complètement ignorées lors des synthèses décrites dans la suite de ce texte, quelle que soit la valeur
que  vous  aurez  éventuellement  entrée  pour  leur  coefficient  de  pondération.  Ces  coches  seront
également accessibles dans le tableau d’ensemble, ce qui vous permettra d’inclure/exclure à volonté
les travaux que vous voulez faire intervenir dans ces mêmes synthèses :

Contrôle  après  contrôle,  vous  pouvez  donc entrer  ainsi  les  résultats  de  vos  élèves,  exactement
comme vous le feriez dans un carnet de cotes traditionnel.

Vous pouvez encoder des notes comportant une virgule ou un point décimal, indifféremment.

Vous pouvez associer à certaines notes un petit commentaire, mais sachez que celui-ci n’apparaîtra
jamais dans les bulletins eux-mêmes ou ailleurs : il restera confiné dans votre carnet de cotes, pour
votre usage strictement personnel.  

Si vous trompez, sachez que vous pourrez modifier librement toutes ces entrées tout au long de la
période courante, et en refaire l’importation dans les bulletins, si nécessaire, autant de fois que vous
voudrez  (les  notes  ne  sont  « figées » dans  les  bulletins  que lorsque la  période  est  clôturée par
l’administrateur système de vote école).

Encoder en parallèle les évaluations de plusieurs compétences
Lorsque l’on est occupé à corriger une série d’examens ou de gros contrôles, l’évaluation ne se
résume  généralement  pas  à  une  seule  note  pour  chacune  des  feuilles  rendues  par  les  élèves.
Plusieurs critères sont examinés, tels par exemple les compétences « Argumenter », « Maîtriser des
savoirs », « Soigner la forme », etc., chacun de ces critères étant évalué sur un certain nombre de
points (Par exemple, 5 points pour la compétence C2, 8 points pour la compétence C4, etc).

Il serait alors assez fastidieux d’encoder dans le carnet de cotes, d’abord la compétence C2 pour
tous les élèves, puis la compétence C4 pour tous, puis la compétence C5, etc., en étant obligé de
passer en revue à chaque fois l’ensemble des feuilles corrigées. Ce le serait d’autant plus que les
feuilles en question ne se présentent probablement pas dans l’ordre alphabétique …

Si  vous  êtes  dans  cette  situation,  cliquez  d’abord  sur  le
bouton  « Plusieurs  compétences »  avant  de  compléter  les
champs d’information générale et de commencer à encoder
vos notes partielles. Un petit formulaire vous sera proposé,
dans lequel vous pourrez choisir les compétences que vous
voulez évaluer, ainsi que l’importance à leur accorder :
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Complétez  le  tableau  en  y  indiquant,
pour chacune des compétences choisies,
l'importance  que  vous  voudrez  lui
attribuer.  (Les  importances  choisies
doivent  être  des  valeurs  entières
comprises entre 1 et 500). Laissez vides
les cases correspondant aux compétences
que  vous  ne  souhaitez  pas  prendre  en
considération pour le travail en cours de correction. Cliquez sur « Enregistrer ».

Le formulaire d’encodage des notes partielles réapparaît, sous une forme légèrement modifiée. Vous
disposez à présent de plusieurs colonnes pour encoder les notes des compétences choisies :

Complétez les champs d’information générale (Catégorie, Titre du travail, date …), puis encodez
vos notes. N’oubliez pas d’enregistrer.

Si vous devez interrompre votre travail de correction pour une raison ou pour une autre, enregistrez
le tableau en l’état. Vous pouvez alors quitter votre session BulréZo et y revenir plus tard. Lorsque
le moment sera venu, il vous suffira de sélectionner n’importe laquelle des lignes concernant ce
travail, qui seront apparues dans le tableau d’ensemble de votre carnet de cotes, puis de cliquer à
nouveau sur le bouton « Plusieurs compétences ». Votre formulaire d’encodage réapparaîtra dans
l’état ou vous l’aurez laissé, et vous pourrez continuer l’encodage interrompu.
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Synthétiser vos notes partielles et les transférer dans les bulletins
Lorsque l’heure est venue de remettre effectivement une note de période dans les bulletins, activez
la rubrique « Entrer/modifier des notes pour la période courante » du menu principal, sélectionnez
votre cours dans la liste, et actionnez le bouton « Note de période », exactement comme si vous
vouliez procéder à un encodage direct tel que déjà décrit à la page 96.

Sous le tableau récapitulatif des élèves, intéressez-vous à présent aux trois boutons :

Nous avons déjà décrit l’utilisation du premier d’entre eux. Le troisième n’est recommandé que
dans le cas où votre carnet de cotes ne contient qu’un petit nombre de notes partielles concernant
des  travaux importants.  En général,  vous utiliserez plutôt  le  deuxième « Importer  une synthèse
résumée ».  Lorsque  vous  l’activez,  BulréZo  importe  dans  les  bulletins  de  chacun  des  élèves
concernés,  à  la  fois  une  moyenne  pondérée  de  vos  notes  partielles  (suivant  les  critères  de
pondération que vous aurez choisis),  et  une ébauche de commentaire d’accompagnement.  Cette
ébauche est élaborée sur la base des informations générales que vous aurez encodées : les notes des
travaux associés à des compétences identiques y apparaissent automatiquement regroupées :

Il va de soi que vous pouvez compléter ces ébauches de commentaires à votre guise, en cliquant sur
les boutons correspondant à l’un ou l’autre élève. Vous retrouvez alors la fiche complète de cet
élève,  avec  sa  photo,  les  notes  et  commentaires  des  périodes  précédentes,  etc.,  comme  dans
l’encodage direct que nous avons déjà décrit plus haut dans ce texte.

Si vous n’avez encodé qu’un petit nombre de notes partielles, vous préférerez peut-être actionner le
bouton « Importer une synthèse complète ». Avec celui-ci, l’ébauche de commentaire générée par
BulréZo est nettement plus volumineuse. Les compétences identiques restent regroupées, mais vous
obtenez en supplément les catégories et titres de tous les travaux pris en compte, et éventuellement
leur pondération7 :

6 Lorsque vous vous venez d’encoder des notes partielles dans votre carnet de cotes, vous pouvez également utiliser le
raccourci proposé par le bouton « Accéder aux notes de période correspondantes » situé dans le bas de la page. Cela 
vous évite d’avoir à sélectionner une nouvelle fois le même cours.

7 Il se peut que l’affichage des pondérations ait été désactivé à la demande de votre administrateur.
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Si vous cochez la case « Moyenne des compétences », la note de période calculée par le système
sera une moyenne pondérée des différentes compétences évaluées durant la ou les périodes prise(s)
en  compte8.  Chaque  note  de  compétence  sera  elle-même  une  moyenne  pondérée  des  notes
certificatives des travaux qui la concernent. Attention : les travaux qui ne sont associés à aucune
compétence seront ignorés dans ce calcul.

Si vous ne cochez pas la case, la note calculée sera une moyenne pondérée des notes certificatives
de tous les travaux encodés, toutes compétences confondues. 

N’hésitez pas à faire vos propres expériences, en actionnant tour à tour l’un ou l’autre des trois
boutons : tout est réversible. Vous remarquerez au passage que vous pouvez éventuellement faire
intervenir les périodes précédentes dans votre synthèse :

Le détail des travaux à prendre en considération dans les différentes périodes prises en compte peut
être affiné, en modifiant le statut certificatif/formatif de chacun d’eux à l’aide de cases à cocher,
dans  le  tableau  récapitulatif  de  vos  notes  partielles  (N’oubliez  pas  de  cliquer  sur  le  bouton
« Enregistrer les modifications du statut cert./form. » si vous effectuez des changements) :

Vous savez déjà que le bouton associé au nom de l’élève vous donne accès direct à ce qui apparaîtra
effectivement dans son bulletin (cf. page 9). Dans ce formulaire, vous pouvez encore à votre gré

8 Les pondérations de chaque compétence sont accessibles dans la définition de vos cours (cf. page 5).
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modifier le commentaire obtenu par le mécanisme de synthèse/importation automatique décrit ci-
dessus, ou aussi ajouter un commentaire libre.

Graphiques d’évolution
Lorsque l’année scolaire sera suffisamment avancée, vous pourrez à volonté demander à BulréZo
d’ajouter au commentaire de vos notes de période, un graphique montrant l’évolution dans le temps
de tous les résultats obtenus par l’élève (à savoir l’ensemble de toutes les notes partielles, notes de
période et notes d’examen connues du système) :

Les zones grisées constituant le fond du graphique indiquent les périodes. Les cercles concernent
les notes « officielles » du bulletin, et les carrés les notes partielles correspondantes.

Pour obtenir ces graphiques, il vous suffit de cocher la case « Inclure un graphique » située à côté
des  boutons  d’importation.  L’opération  est  réversible :  si  vous  souhaitez  ultérieurement  faire
disparaître ces graphiques, il vous suffit de refaire l’importation en laissant la case non cochée.

Si vous avez déjà encodé de tels  commentaires libres,  avant d’utiliser  l’un ou l’autre  des trois
boutons  d’importation,  les  commentaires  importés  seront  simplement  ajoutés  aux  textes
préexistants. Vous ne perdrez donc rien. Mieux encore : si vous effectuez une ré-importation par la
suite  (par  exemple  parce  que  vous  voulez  remplacer  la  synthèse  complète  par  une  synthèse
résumée),  l’importation  précédente  sera  écrasée  (remplacée),  mais  pas  le  commentaire  libre
éventuellement  présent  dans  le  même champ.  (Les  commentaires  générés  automatiquement  par
BulréZo sont en effet  « marqués » au début et  à la fin, à l’aide de caractères invisibles, ce qui
permet au système de les distinguer des commentaires rédigés « manuellement » par l’utilisateur.

Champs facultatifs
Le processus de traitement des notes partielles est très souple. Comme nous l’avons déjà signalé
plus haut9, vous pouvez laisser vides les champs qui vous sont présentés en haut du formulaire
d’entrée de ces notes.  À votre  convenance,  vous pouvez donc choisir  ou non une catégorie de
travail,  préciser ou non la date et  le titre du travail,  rattacher ou non les notes encodées à une
évaluation  de  compétence  particulière,  etc.  Il  va  de  soi  cependant  que  le  mécanisme  de
regroupement des notes dans la synthèse résumée ne pourra pas fonctionner si vous n’avez indiqué
aucune compétence.

9 Voir « Encodage rapide pour professeurs pressés », page 11. 
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Note d’examen
Le mécanisme des notes partielles peut également être utilisé pour la note d’examen : la procédure
est exactement la même. Si la période courante comporte à la fois une note de période et une note
d’examen, vous disposerez de deux boutons : « Ajouter pour la note de période » et « Ajouter pour
la note d’examen » dans le formulaire d’entrée des notes partielles.

Préférences concernant l’encodage
Si le système de notation utilisé dans votre école est de forme symbolique (en d’autres termes, s’il
s’agit de notes de type « A,B,C,D,E,... » ou encore : « TB,B,S,F,I,... », etc.),  ce qui suit ne vous
concerne pas : toutes les notes que vous entrez dans BulréZo utilisent ce système.

Par contre, si votre école pratique un système de notation par points (sur 10, sur 20, sur 100 ...),
vous souhaiterez peut-être pouvoir encoder des résultats de travaux d’importances différentes, que
vous avez notés sur des maxima différents pour votre facilité. Pour un examen par exemple, vous
avez peut-être noté séparément : le respect des consignes sur 5 points, les connaissances brutes sur
12, la résolution de problèmes sur 15, la précision sur 7, etc.

Si vous souhaitez pratiquer ce type d’encodage pour vos notes partielles, il vous suffit de repérer le
bouton « Préférences concernant l’encodage » qui vous est proposé en bas du formulaire d’entrée
des notes partielles. Vous obtenez la page suivante :

La représentation interne de vos notes dans le logiciel est indépendante du choix que vous opérez
ici. Vous pouvez donc à tout moment "basculer" d’un mode d’encodage à l’autre sans qu’elles en
soient affectées. La note de période ou d’examen résultante sera de toute façon égale à la moyenne
pondérée de vos notes partielles, en fonction des coefficients ou des maxima que vous aurez choisis.
Par souci de cohérence, cependant, BulréZo utilise toujours la première formulation partout (dans
les bulletins et les rapports imprimés). Ne vous étonnez donc pas de voir vos notes éventuellement
converties : les moyennes seront correctes de toute façon.
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Produire des rapports imprimés
Pour en terminer avec cette brève présentation du système de carnet de cotes intégré à BulréZo,
signalons encore que vous pouvez obtenir à tout moment un compte-rendu complet et détaillé de
toutes les notes partielles que vous avez encodées durant l’année scolaire en cours (en d’autres
termes, la totalité de votre « carnet de cotes »), à la fois à l’écran et sous une forme imprimable
(PDF), en actionnant le bouton « Imprimer un récapitulatif du carnet de notes » qui se trouve en bas
de la page d’entrée des notes partielles :

Ces  tableaux vont  évidemment  se  développer  beaucoup au  cours  du temps :  le  document  PDF
correspondant occupera vraisemblablement plusieurs pages, en fin d’année.

Compte-rendu global
Indépendamment du carnet de cotes (que vous n’utiliserez peut-être pas), vous pouvez aussi obtenir,
pour vos propres archives, un compte-rendu imprimé de toutes vos notes et commentaires tels qu’ils
apparaissent dans les bulletins. Pour ce faire, retournez au menu principal et choisissez la rubrique
« Imprimer un compte-rendu des notes et commentaires déjà encodés ». Le système vous propose
de générer un compte-rendu pour un choix quelconque de vos cours :
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En fonction du choix opéré et la somme des informations déjà encodées, vous obtenez un tableau
plus ou moins imposant. En bas de celui-ci vous trouverez les liens qui permettent d’obtenir les
mêmes informations sous la forme d’un document imprimable :

Ce document peut se révéler assez volumineux. Vous pouvez l’imprimer, bien entendu, mais il est
probablement préférable de le conserver tout simplement sous sa forme numérique (fichier PDF).

Si vous souhaitez tout de même l’imprimer, remarquez que vous pouvez quelque peu limiter les
gaspillages d’encre et de papier en choisissant un « facteur de réduction verticale » dans la liste qui
vous est proposée. Vous obtiendrez ainsi un document plus compact.
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Le rapport de compétences disciplinaires
Sous sa forme simple, ce rapport est désormais exigé en fin d’année scolaire pour tous les élèves du
premier degré. Il peut cependant être obtenu pour toutes les périodes et pour toutes les classes, ou
certaines d’entre elles, au choix de l’école.

Forme simple Forme détaillée

La forme détaillée du rapport de compétences peut être utilisée pour le compte-rendu des situations
d’intégration dans l’enseignement technique. Chaque note de compétences peut y être complétée
d’un commentaire libre. Utilisation :

Dans le formulaire d’accès à l’entrée de notes, il vous suffit de cliquer sur le bouton « Maîtrise
compétences » pour faire apparaître une page similaire à celle-ci :

Vous y retrouverez dans un tableau, toutes les notes de périodes (et d’examens éventuels) que vous
aurez encodées précédemment pour le cours considéré, avec des champs d’entrée pour ajouter les
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évaluations de compétences correspondantes, pour tout le groupe-classe.

Les évaluations à encoder ici ne peuvent être notées que M (maîtrise complète de la compétence), P
(maîtrise  partielle)  ou  N  (compétence  non  maîtrisée).  N’oubliez  pas  de  cliquer  sur  le  bouton
« Enregistrer » !

Si vous souhaitez détailler davantage vos évaluations pour tel ou tel élève, il vous suffit de cliquer
sur le bouton numéroté correspondant. Vous obtenez alors un formulaire individuel qui vous permet
d’encoder également des commentaires :

Ces commentaires n’apparaîtront toutefois que dans la forme détaillée du rapport de compétences.
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Le Plan Individuel d’Apprentissage (PIA)
Ce dispositif est un complément du bulletin ordinaire. Il s’agit d’un document de travail évolutif,
destiné à fournir à l’élève toute l’aide dont il peut avoir besoin pour « apprendre à apprendre », et à
ses  éducateurs  une  grille  de  lecture  pour  mieux  le  connaître.  Le  bulletin  classique  étant
prioritairement conçu pour rendre compte d’une évaluation de type certificative, les informations
qu’il délivre se révèlent souvent trop sommaires, en effet, pour que les élèves éprouvant de réelles
difficultés d’apprentissage puissent y trouver l’assistance dont ils ont besoin. C’est cette lacune que
le plan individuel d’apprentissage souhaite combler. Il se veut radicalement un outil d’évaluation
formative,  dans  lequel  on s’efforce de dépasser  les  constats  stériles  pour  consigner  surtout  des
communications, des avis, des conseils, des objectifs à atteindre, des échanges de points de vue, etc.
Ces informations de nature variée sont rédigées et mises en commun par divers intervenants. Elles
fournissent à l’équipe éducative une base de réflexion pour se poser des questions pertinentes quant
aux ressources et difficultés des élèves concernés, afin de rendre plus efficace le travail d’équipe.

L’outil PIA proposé pour ce faire dans BulréZo est conçu comme une sorte de bloc-notes, dédié à
un  élève  particulier  et  partagé  par  différents  utilisateurs.  Il  permet  à  un  ensemble  quelconque
d’intervenants de participer à une sorte de conseil de classe ou de conseil de guidance qui examine
en continu la situation de cet élève. Le document rédigé en commun évolue au fur et à mesure des
interventions de chacun, et sa disponibilité est permanente. À tout moment, chacun peut y signaler
une information utile, y rapporter le résultat d’une réflexion ou d’une discussion, y exposer un point
de vue ou une appréciation, préciser les buts à atteindre, les moyens d’y parvenir, etc.

Il n’est pas destiné à remplacer les réunions de concertation, mais il aide à les préparer et à les
structurer. Il est en effet conçu de manière à permettre le regroupement des informations encodées
dans une série de rubriques, lesquelles pourront ensuite être classées, filtrées et hiérarchisées dans
une structure d’ensemble qui leur donne du sens. On construit ainsi un document de synthèse pour
au moins une année scolaire entière, ou mieux encore pour la totalité du parcours scolaire de l’élève
dans l’école. Les opérations d’archivage et de reproduction sont bien évidemment facilitées du fait
du traitement informatique.

Chaque utilisateur de BulréZo peut ajouter ses interventions dans le PIA de n’importe quel élève,
par l’intermédiaire d’un formulaire simple pareil à celui-ci :

Chaque intervention est rattachée à une rubrique particulière, laquelle peut comporter ou non une
annexe. Elle est bien évidemment datée et associée à son auteur, et éventuellement aussi à un cours.
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Les  interventions  dans  différentes  rubriques  sont  alors  automatiquement  regroupées,  et
hiérarchisées en fonction de divers critères choisis librement par l’utilisateur.

Comme on peut le voir dans l’extrait ci-dessous, le contenu des rubriques peut être formé d’un seul
paragraphe,  comme  par  exemple  dans  les  rubriques  « Ressources  que  l’élève  se  connaît »  et
« Ressources  constatées »,  ou  bien  de  deux  paragraphes  distincts  que  l’on  souhaite  mettre  en
relation,  comme  dans  les  rubriques  « Difficultés  constatées  /  Remédiations  proposées »,  et
« Indicateurs de succès / Évaluation » :

Toutes ces rubriques sont choisies et hiérarchisées librement par chaque  école, en fonction de sa
sensibilité  et  de  ses  critères  propres.  On  peut  les  faire  apparaître  ou  non  chacune  suivant  les
nécessités du moment, limiter les périodes traitées, etc. Veuillez consulter le guide d’administration
de BulréZo pour ce qui concerne la gestion détaillée du système.
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Le  document  résultant  peut  être  complété  automatiquement  avec  des  informations  de  nature
administrative,  la  photo  de  l’élève,  un  diagramme  d’état  de  ses  apprentissages  reprenant  les
dernières cotes significatives extraites de son bulletin, un rappel des derniers avis du conseil de
classe, etc.

Au  obtiendra  ainsi  une  synthèse  fort  complète,  qui  pourtant  n’aura  nécessité  qu’un  minimum
d’encodages de la part de chacun des intervenants :
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Fiches de comportement et sanctions
Dans la plupart des écoles, les remarques comportementales émises par les professeurs à l’encontre
d’un élève quelque peu turbulent ou dissipé sont actées dans son journal de classe. Cette pratique
présente toutefois quelques inconvénients :

• ces remarques sont souvent rédigées à la hâte et dans l’énervement du moment : leur formulation
risque donc d’être maladroite, irréfléchie, voire blessante pour l’intéressé(e) ;

• lorsque leur nombre augmente au cours du temps, l’élève concerné peut être tenté de mutiler, de
maquiller, ou même de « perdre » son journal de classe ;

• les remarques de différents professeurs émises à des dates différentes peuvent être dispersées sur
plusieurs pages assez éloignées l’une de l’autre ;

• il  n’existe  aucun  mécanisme  pour  attirer  l’attention  des  éducateurs  sur  le  fait  qu’un  élève
particulier  accumule  un  nombre  considérable  de  remarques  (ou  alors  il  faut  que  quelqu’un
consulte régulièrement tous les journaux de classe).

Le  système  de  fiches  de  comportement  intégré  à  BulréZo  élimine  ces  inconvénients.  Les
professeurs  peuvent  y  encoder  leurs  remarques  posément,  à  l’endroit  et  au  moment  qui  leur
conviennent le mieux, à domicile ou ailleurs. Ils peuvent modifier ou supprimer toute remarque
inadéquate qu’ils auraient émise précédemment. Du fait qu’elles sont inaccessibles aux élèves, ces
fiches  ne  peuvent  évidemment  pas  être  « égarées ».  L’informatisation  permet  en  outre  de
programmer l’expédition automatique d’un courriel à un responsable quelconque, lorsque le nombre
de  remarques  accumulées  par  un  même  élève  dépasse  une  certaine  valeur  (les  paramètres  du
mécanisme sont déterminés librement par l’administrateur). Lorsque le besoin s’en fait sentir, la
fiche  peut  bien  évidemment  être  imprimée  et  remise  à  l’intéressé(e),  indépendamment  de  son
bulletin ou en accompagnement de celui-ci.  

Tout ce dispositif est donc un accessoire de BulréZo, qui fonctionne indépendamment du bulletin
proprement dit : vous pouvez l’utiliser ou l’ignorer, à votre guise.

Au menu principal, activez la rubrique : « Éditer des notes de comportement ou des sanctions ».
Vous obtenez automatiquement la liste de tous vos élèves, listés classe par classe (ce sont en fait
tous les élèves qui sont inscrits à au moins l’un de vos cours) :

Cliquez sur le bouton correspondant à un élève. Vous obtenez la fiche de comportement proprement
dite :
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Cette fiche vous montre les remarques et/ou les sanctions déjà encodées durant l’année scolaire
courante (les périodes n’entrent pas en ligne de compte ici). Vous pouvez dès lors ajouter encore
d’autres remarques/sanctions, ou éventuellement modifier, voire supprimer l’une ou l’autre de celles
que vous avez vous-même émises auparavant :

Vous pouvez encoder deux catégories de remarques, suivant qu’elles concernent le comportement
général ou l’attitude face au travail, et les associer ou non à un cours particulier, si cela vous semble
utile. Vous pouvez également encoder une sanction, mais seulement du type « pensum », c’est-à-
dire un travail supplémentaire (par écrit) que l’élève devra vous remettre à une date déterminée. Les
autres  sanctions  (retenues,  exclusions,  renvois  …)  ne  peuvent  être  enregistrées  que  par  les
personnes  spécifiquement  chargées  des  questions  disciplinaires  seulement  (Voyez  votre
administrateur système pour la désignation de ces personnes).
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Attention : les remarques et/ou sanctions que vous encodez dans BulréZo ne sont jamais transmises
automatiquement  aux intéressés.  En particulier, n’oubliez  donc pas d’indiquer  à vos  élèves  les
punitions que vous leur imposez !

Le seul automatisme mis en place est celui-ci : lorsque le nombre de remarques/sanctions émises
par  l’ensemble des professeurs  au sujet  de tel  ou tel  élève dépasse une certaine limite,  un (ou
plusieurs) responsable(s) de la discipline est (sont) automatiquement averti(s) par e-mail.

Les remarques/sanctions émises par les différents professeurs et responsables de la discipline au
sujet d’un même élève sont rassemblés par BulréZo dans une fiche de comportement, laquelle peut
être imprimée par un responsable de la discipline ou éventuellement par le titulaire de classe.

Les responsables de la discipline dûment mandatés disposent d’un accès spécifique à BulréZo qui
leur  permet  d’encoder  des  sanctions  « lourdes »  particulières  (retenues,  exclusions,  etc.).  Ils
disposent  également  d’outils  de  recherche  et  de  filtrage  des  différentes  remarques/sanctions
enregistrées  (afin  de  pouvoir  organiser  la  surveillance  des  retenues,  par  exemple),  et  peuvent
imprimer différentes formes de documents annexes (notifications de sanctions, etc.).
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Relevé des présences / absences d’élèves
Les institutions scolaires sont tenues de contrôler la présence effective de tous leurs élèves, durant
chaque jour ouvrable. Ce sont généralement les surveillants-éducateurs qui sont chargés de cette
tâche, laquelle doit en principe être effectuée à plusieurs reprises au cours de la même journée. Ce
ne serait donc pas une sinécure s’ils devaient l‘assumer tout seuls. Il est donc assez légitime de
demander aux enseignants de leur donner un petit coup de main en se donnant la peine de signaler
les  absences  qu’ils  constatent  eux-mêmes  à  leurs  cours.  Le  moyen  utilisé  pour  ce  faire  peut
classiquement  prendre  la  forme  de  fiches  ou  de  carnets  de  présences,  mais  la  synthèse  de
l’information présente dans les fiches ou carnets de tous les professeurs reste un travail fastidieux.

Il est possible d’améliorer la situation si les professeurs acceptent d’encoder leurs signalements de
présences/absences, plutôt dans BulréZo que sur papier. Le système peut alors construire en temps
réel des tableaux d’ensemble dans lesquels les éducateurs pourront constater d’un coup d’œil la
situation de toutes les classes pour chacune des heures de cours de la journée.

Vous pouvez à tout moment encoder dans BulréZo les présences/absences relevées durant n’importe
laquelle de vos heures de cours de la journée, ou même des journées précédentes (bien que cela soit
probablement de peu d’utilité). Sélectionnez donc la rubrique : « Relever les présences/absences
constatées à vos cours ». Vous obtenez le formulaire ci-après : 

Si vous avez déjà utilisé cette rubrique précédemment, durant au moins une semaine, votre horaire 
de cours aura été mémorisé par le système. De ce fait, si vous activez la rubrique en temps réel 
(c’est-à-dire au moment même où le cours est censé avoir lieu), les valeurs qui vous seront 
proposées par défaut seront automatiquement les bonnes, y compris le choix du cours courant (la 
date et l’heure courantes sont connues du système). Il vous suffira alors d’actionner le bouton 
« Continuer ». Sinon, vous choisissez les valeurs qui vous conviennent. Si c’est l’un de vos 
premiers encodages, le système vous demande une confirmation pour mémoriser ces informations 
dans votre horaire personnel :
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******  
Le  module  de   gestion  des  absences  n’est  pas  encore   terminé.  Nous  attendons  qu’il  ait  été
expérimenté par quelques écoles pour le finaliser, ainsi que sa documentation.

*******
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Pour les titulaires de classes
Si  vous  êtes  en  charge  du  titulariat  d’une  (ou  plusieurs)  classe(s),  votre  menu  principal  dans
BulréZo doit comporter la rubrique « Préparer les bulletins pour la(les) classe(s) dont vous êtes
titulaire ».

Activez cette fonction.

Si vous êtes titulaire de plusieurs classes, un formulaire vous permet alors de choisir celle qui vous
intéresse. Lorsque vous avez choisi celle-ci, ou bien immédiatement, si vous êtes titulaire d’une
seule classe, vous obtenez un tableau récapitulatif représentant la situation de tous les élèves de
votre classe dans toutes les branches enseignées durant la période courante, similaire à celui qui est
présenté ci-dessous :

À partir de ce tableau, vous pouvez accéder au bulletin individuel de chaque élève en cliquant sur le
bouton correspondant (cf. page suivante).

Vous pouvez également effectuer un certain nombre d’opérations concernant la classe entière : par
exemple,  encoder  un avis destiné à apparaître sur tous les bulletins  de période (annonce d’une
réunion de parents, par exemple)..

Les gros boutons vous permettent de lancer la génération d’une série de documents imprimables
(fichiers PDF). Il se peut cependant que cette tâche soit plutôt confiée aux bons soins du secrétariat
de l’école.
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Votre principal souci sera probablement de vérifier la bonne tenue des bulletins individuels, avant
leur impression définitive. Il est généralement admis en effet que le titulaire d’une classe puisse
accéder au bulletin de chacun de ses élèves pour la période courante, afin d’y effectuer deux tâches :

• y ajouter un commentaire global ;
• contrôler (et éventuellement corriger) les commentaires des professeurs.

Le commentaire global que le titulaire ajoute au bulletin d’un élève est en principe la synthèse des
avis qui ont été exprimés durant le conseil de classe de période. 

La possibilité de modifier les commentaires fournis par les professeurs (mais pas leurs notes !) est
octroyée au titulaire de classe, afin qu’il puisse éventuellement y corriger l’une ou l’autre petite
imperfection (faute d’orthographe, expression malheureuse). Il ne s’agit donc pas d’une censure,
mais bien d’un service que le titulaire peut rendre ainsi au professeur concerné.

Le formulaire d’accès au bulletin d’un élève sera semblable à celui-ci :

Les boutons de navigation en haut à gauche ont la même fonction que ceux qui ont été décrits plus
haut  pour  la  page  d’encodage  des  notes  de  période.  Leur  utilisation  entraîne  l’enregistrement
automatique des informations se trouvant dans les champs d’entrée de la page. Si vous souhaitez
éviter  cet  enregistrement  automatique,  utilisez  plutôt  les  liens  cliquables  « Élève  précédent »,
« Tableau d’ensemble », « Élève suivant » situés en bas de page.

Les  boutons  en  regard  de  chaque  ligne  du  tableau  permettent  d’accéder  au  commentaire  du
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professeur concerné. Cette possibilité a été incluse dans le logiciel, afin que les titulaires puissent
éventuellement  corriger  (avec  leur  accord)  les  petites  fautes  qu’ils  auraient  détectées  dans  les
commentaires de leurs collègues (il ne s’agit évidemment pas d’un dispositif de censure !).

Gestion des plans individuels d’apprentissage (PIA)
Les titulaires de classe peuvent à volonté ajouter, modifier, supprimer leurs propres interventions
dans les PIA de leurs élèves,  mais ils  peuvent en outre prendre en charge la mise en forme et
l’impression de tout ou partie de ceux-ci. En fonction des circonstances, ils pourront en effet être
amenés  à  souhaiter  produire  l’un  ou  l’autre  document  partiel,  dans  lequel  n’apparaîtrait  qu’un
certain  type  d’informations,  comme  par  exemple  les  objectifs  particuliers  à  atteindre  et  leurs
échéances.

Par défaut, ce sont seulement les titulaires de classes qui peuvent accéder aux PIA de leurs élèves,
ainsi  que  certains  membres  du  personnel  administratif  de l’école.  Si  la  direction  de celle-ci  le
souhaite, l’accès aux PIA peut également être accordé à d’autres, par exemple tous les professeurs
qui donnent cours aux élèves concernés. Veuillez consulter votre administrateur système pour en
savoir davantage si nécessaire.

Pour les personnes autorisées, le formulaire d’accès ressemblera à celui-ci :

L’accès au PIA de chaque élève en particulier est obtenu via le bouton numéroté correspondant.
L’impression  des  PIA proprement  dits  peut  aussi  être  obtenue  pour  un  ensemble  quelconque
d’élèves,  sélectionnés  à  l’aide  de  cases  à  cocher.  Les  documents  générés  pourront  concerner
différents intervalles de temps, inclure ou non des informations administratives, traiter l’ensemble
des rubriques disponibles ou seulement une partie, etc., en fonction des différentes sélections qu’il
aura effectuées dans les cases à cocher et la boîte de liste du formulaire.
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Pour toute information complémentaire (édition des rubriques, mise en page des imprimables, etc.),
veuillez consulter votre administrateur système.
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