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Erstein, le 23 janvier 2026 

 

 

Objet : Candidature au poste de Responsable de Vie Scolaire 

 

Madame, Monsieur, 

Actuellement CVS au collège-lycée de la Doctrine Chrétienne de Strasbourg, je souhaite vous 
soumettre ma candidature au poste de Responsable de Vie Scolaire au sein de votre 
établissement. Attiré par le projet éducatif porté par l’enseignement privé et par la dimension 
humaine de la vie scolaire, je désire m’investir pleinement dans une mission au service des 
élèves, de leurs familles et de l’équipe éducative. 

Fort d’une expérience de dix années dans le domaine de la vie scolaire, j’ai développé des 
compétences solides en organisation, en gestion d’équipe et en accompagnement éducatif. Mes 
fonctions actuelles m’ont permis d’assurer le suivi des élèves, la coordination des éducateurs de 
vie scolaire, la gestion des absences et des retards, ainsi que la mise en œuvre de projets 
favorisant un climat scolaire serein et propice aux apprentissages. 

J’ai également acquis une solide maîtrise des missions techniques inhérentes à cette fonction. 
J’ai notamment assuré la mise en place et l’actualisation des emplois du temps en lien étroit avec 
la direction et les équipes pédagogiques, en veillant à concilier contraintes institutionnelles, 
besoins des élèves et disponibilité des enseignants. Habitué à travailler avec des logiciels de 
gestion scolaire tels que MBN, Charlemagne et École Directe, j’en assure la mise à jour 
quotidienne : suivi des absences et retards, saisie des sanctions et observations, édition de 
documents officiels et tableaux de suivi. 

Par ailleurs, j’ai participé activement à l’organisation des examens et épreuves certificatives 
(DNB, baccalauréat, examens blancs, PIX…), depuis la planification logistique jusqu’à la 
constitution des dossiers administratifs, la convocation des surveillants et la transmission des 
éléments réglementaires. J’entretiens également des relations régulières avec les services du 
rectorat, notamment pour le suivi des procédures et des dossiers élèves. 

Au-delà de ces aspects techniques, j’accorde une importance majeure à la qualité de la relation 
éducative. À l’écoute des élèves, je veille à instaurer un climat de confiance favorisant le dialogue, 
la responsabilisation et le respect du cadre scolaire. J’assure un accompagnement individualisé 
des élèves en difficulté, en lien avec les équipes pédagogiques et la direction, et je m’attache à 



prévenir les situations de décrochage ou de conflit par une approche fondée sur la médiation et 
la bienveillance. 

J’entretiens également des relations étroites avec les familles, que ce soit lors d’entretiens 
individuels, de conseils d’éducation/de discipline ou d’échanges quotidiens liés au suivi de la 
scolarité. Disponible, diplomate et rigoureux, je veille à fournir des informations claires et à 
instaurer un partenariat éducatif constructif avec les parents. 

Intégrer un établissement privé représente pour moi l’opportunité de contribuer à un projet 
éducatif fondé sur des valeurs fortes, telles que le respect, l’exigence, la solidarité et 
l’accompagnement personnalisé. Je serais honoré de pouvoir mettre mes compétences 
techniques, relationnelles et mon engagement éducatif au service de votre communauté 
scolaire. 

Je me tiens à votre disposition pour un entretien au cours duquel je pourrais vous exposer plus en 
détail ma motivation et mon parcours. 

Je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, l’expression de mes salutations distinguées. 

 

Guillaume Hueber 

 


