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Ecole Francaise
Internationale
de Berne

Responsable Vie Scolaire (H/F)
Contexte

L'Ecole francaise internationale de Berne recherche un(e) Responsable Vie Scolaire pour son collége. Placé(e)
sous l'autorité du chef d'établissement, le/la titulaire du poste contribue au bon fonctionnement de la vie scolaire,
au suivi éducatif des éléeves et au maintien d'un climat scolaire serein et bienveillant.

Missions principales
Encadrement et suivi des éléves
e Assurer l'accueil, l'encadrement et la surveillance des éleves durant les temps scolaires et périscolaires.
e Veiller au respect du reéglement intérieur et des regles de vie collective.

e Accompagner les éleves dans leur développement de l'autonomie, du sens des responsabilités et du
vivre-ensemble.

e Gérer les situations de conflit, d'incident ou d'urgence avec discernement et réactivité.
e Assurer une présence éducative bienveillante auprés des adolescents.

Gestion administrative de la vie scolaire

Assurer le suivi quotidien des absences, retards et dispenses.
e Controler et mettre a jour les données dans les logiciels de gestion scolaire.
e Etablir les communications nécessaires avec les familles concernant les absences, retards ou incidents.
e Participer a l'organisation des examens, sorties scolaires et événements de ['établissement.
e Contribuer a la mise a jour des emplois du temps et des informations liées a la vie scolaire.
Coordination et communication
e Collaborer étroitement avec l'équipe de direction, les enseignants et les familles.
e Participer aux réunions de suivi des éléves lorsque nécessaire.
e Transmettre les informations utiles aux différents acteurs de la communauté éducative.
e Contribuer au maintien d'un climat scolaire positif et sécurisant.
Compétences requises
Savoirs-faire
¢ Excellente maitrise de l'allemand et du frangais, 'anglais serait bienvenu, a l'oral comme a l'écrit.

e Bonne maitrise des outils informatiques et des logiciels de gestion scolaire ou forte capacité
d'adaptation aux nouvelles technologies. (Pronote, EDT, Eduka ou équivalents).

e Capacité a gérer simultanément plusieurs taches et priorités.
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e Aptitude a réagir rapidement et efficacement face a des situations imprévues.
e Qualités rédactionnelles et sens de la communication.
Savoirs-étre
e Sens élevé de l'organisation et de la rigueur.
e Autonomie et capacité a prendre des initiatives.
e Sensdesresponsabilités.
e Discrétion et respect de la confidentialité.
e Bienveillance et fermeté éducative.
e Excellent relationnel avec les adolescents, les familles et les équipes.
e Capacité a travailler en équipe tout en étant autonome dans l'exercice de ses missions.
e Sang-froid et gestion du stress.
Profil recherché
e Expérience souhaitée dans le domaine éducatif, scolaire ou de l'encadrement de jeunes.
e Connaissance du fonctionnement d'un établissement scolaire appréciée.
e Intérét marqué pour le travail éducatif aupres d'adolescents.
Conditions
e Contrat: a définir / volume horaire a définir
e Prise defonction:24/08/2026
e Lieu:EFIBBerne

e Candidature atransmettre a : direction@efib.ch et a la présidente du Comité de gestion

nicole.porz@efib.ch ou sur TALENTS L
TAEENTS

REJOIGNEZ-NOUS'!

Ecole frangaise internationale de Berne
recrute un(e) « Responsable Vie Scolaire
(H/F) »
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