B1.39 Stellenbezeichnungen und Unternehmensstruktur
Module 6 Geschaft

B1.39 Titres de poste et structure de I'entreprise

O Intitulés de poste avancés
O Organigramme et répartition des taches
O Leadership et hiérarchie

Le président- (Der Vorstandsvorsitzende) L. (Der Beruf)
. . Le métier
directeur général
Le directeur des (Der Personalleiter) . (In einem
ressources Travailler dans une Dienstleistungsunternehmen
humaines entreprise de services grpejten)
(Der HR-Verantwortliche)  Travailler dans une  (In einem Transportunternehmen
Le responsable RH entreprise de arbeiten)
transport
Le responsable (Der Marketingleiter) . . (Der Unternehmenssitz)
X Le siége social
marketing
Le chef de projet (Der Projektleiter) Le cabinet d'avocats (Die Anwaltskanzlei)
Le responsable (Der Verwaltungsleiter) Le service des (Die Personalabteilung)
administratif ressources humaines
Le collaborateur (Der Mitarbeiter) Le service comptable (Die Buchhaltungsabteilung)
) (Der Assistent) Le service (Die Verwaltungsabteilung)
L'assistant - .
administratif
(Der Vertreter) Le président-directeur (Der Vorstandsvorsitzende)
Le remplagant L
général
Le stagiaire (Der Praktikant) Superviser (Uberwachen)
L'employé de (Der Bankangestellte) . (Delegieren)
Déléguer
banque
Le couturier (Der Modedesigner) Diriger (Leiten)
Le designer (Der Designer) Exercer (Ausiiben)
Le traducteur (Der Ubersetzer) Etre assistant (Assistent sein)
L'économiste (Der Etre promu (Beférdert werden)
Wirtschaftswissenschaftler) P
La profession (Der Freie Beruf)

libérale
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B1.39 Stellenbezeichnungen und Unternehmensstruktur
Module 6 Geschaft

1.0bungen

1. Ordnen Sie jedes Wort seiner Definition zu.

a. Le président-directeur général ) A R , R R O
1. Confier une tache a quelqu'un pour qu'il I'exécute a voti e piace.

(PDG)
b. Le directeur des ressources 2. La personne qui dirige I'entreprise et prend les décisions
humaines principales.

3. Obtenir un poste plus élevé apres de bonnes performances au

C. Le chef de projet :
travail.

4. La personne qui organise le travail d'une équipe pour atteindre

d. Déléguer p ) 9 g quipep
un objectif.

e. Etre promu 5. Le cadre qui supervise le service RH et gere le personnel.

a-2 b-5c-4d-1e-3

2. Interne Notiz: Aktualisierung des Organigramms und der Rollen (Audio in der App
verfiigbar)

Fiille die Liicken aus: chef de projet, déléguer, service des ressources

humaines, siége social, service, directeur des ressources humaines,

président-directeur  général, remplagant,  organigramme, poste,

remplacement

Dans le cadre de la croissance de I'entreprise, une mise a jour de I sera
publiée sur lintranet vendredi. Le rappelle que les décisions opérationnelles
sont prises au niveau des directions de . Le pilotera le
projet avec le pour clarifier les intitulés de , les circuits
de validation et les régles de pendant les congés. Chaque manager doit

vérifier la liste de son équipe et signaler toute erreuravant mercredi soir.

Coté projets, le devient linterlocuteur unique pour le planning et la
coordination. Il pourra certaines taches a un collaborateur ou a un
assistant, mais il reste responsable des livrables. Les nouveaux arrivantsrecevront une fiche
d'accueil indiquant le , les services supportset les contacts utiles. En cas
d'absence, un sera désigné pour assurer le suivi, afin d'éviter les retards et

les messages contradictoires.

Im Zuge des Unternehmenswachstums wird am Freitag eine Aktualisierung des Organigramms im Intranet
verdffentlicht. Der Vorsitzende der Geschdftsfiihrung erinnert daran, dass operative Entscheidungen auf Ebene der
einzelnen Fachabteilungen getroffen werden. Der Personalleiter wird das Projekt gemeinsam mit der
Personalabteilung steuern, um Stellenbezeichnungen, Freigabeprozesse und Vertretungsregeln wdhrend der
Urlaubszeiten zu kidren. Jeder Vorgesetzte muss die Liste seines Teams (berpriifen und mégliche Fehler (Position,
Zuordnung, Aufgaben) bis Mittwochabend melden.

Im Bereich Projekte wird der Projektleiter zum alleinigen Ansprechpartner fiir Planung und Koordination. Er kann
bestimmte Aufgaben an einen Mitarbeiter oder an eine Assistenz delegieren, bleibt jedoch fiir die Lieferergebnisse
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B1.39 Stellenbezeichnungen und Unternehmensstruktur
Module 6 Geschaft
verantwortlich. Neue Mitarbeitende (einschlieflich Praktikanten) erhalten eine Willkommensinformation mit Angaben
zum Firmensitz, zu den unterstiitzenden Abteilungen (Buchhaltung und Verwaltung) und zu den niitzlichen Kontakten.
Im Falle einer Abwesenheit wird ein Vertreter benannt, um die Weiterverfolgung sicherzustellen und Verzégerungen
sowie widerspriichliche Mitteilungen zu vermeiden.

1. Que doit vérifier chaque manager et quelle est la date limite pour le signaler ?

3. Horen Sie sich das Audiofragment an und geben Sie an, ob die folgenden Aussagen wahr
oder falsch sind.

Wahr Falsch
La personne travaille au siége social et aide le chef de projet dans

, o . O O
I'organisation du travail.

Le président-directeur général a déja approuvé la campagne marketing. O d
Le service des ressources humaines cherche un remplacant pour un stagiaire O

qui part plus tot que prévu.

4. Rollenspiel: Vervollstandige die Dialoge

a. Demander l'organigramme au DRH

Mathieu (nouveau collaborateur): Bonjour, je suis Mathieu Legrand, nouveau collaborateur dans I'équipe
projets. On m'a conseillé de passer par le service des ressources
humaines pour comprendre l'organigramme.

(Guten Tag, ich bin Mathieu Legrand, neuer Mitarbeiter im Projektteam. Man hat
mir empfohlen, beim Personalwesen nachzufragen, um das Organigramm zu
verstehen.)

Nora (responsable RH): 1.

Mathieu (nouveau collaborateur): D’accord. Pour mon travail quotidien, je dépends donc du chef de projet
ou du responsable marketing ?
(Verstehe. Fiir meine tdgliche Arbeit bin ich also dem Projektleiter oder dem
Marketingleiter unterstellt?)

Nora (responsable RH): 2.

Mathieu (nouveau collaborateur): £t pour une question de contrat ou de congés, je m‘adresse a vous ou
au directeur des ressources humaines ?
(Und bei Fragen zum Vertrag oder zu Urlaub wende ich mich an Sie oder an den
Personaldirektor?)

Nora (responsable RH): 3.

Mathieu (nouveau collaborateur): Tres bien. Le service comptable et le service administratif sont-ils
séparés ici ?
(Sehr gut. Sind die Buchhaltung und die Verwaltung hier getrennt?)

Nora (responsable RH): 4,

Beispielantworten:
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B1.39 Stellenbezeichnungen und Unternehmensstruktur

Module 6 Geschaft
1. Bonjour Mathieu, bienvenue au siége social. Je peux vous expliquer rapidement : au sommet se trouve le président-
directeur général, puis chaque direction a son responsable. 2. Vous dépendez du chef de projet : c’est lui qui supervise
I'équipe et délégue les tdches. Le responsable marketing n'intervient que si le projet concerne une campagne. 3. Pour les
demandes courantes, vous venez vers moi, responsable RH. Pour les dossiers sensibles ou décisionnels, c'est le directeur des
ressources humaines qui tranche. 4. Oui : le service comptable gére les factures et les notes de frais, le service administratif
s‘occupe des accés, du matériel et de I'accueil. Je vous envoie l'organigramme par mail.

5. E-mail

Objet : Réunion « organigramme & taches » - mercredi 10h

Bonjour,

Comme le chef de projet du programme « Nouveau site web » a changé, il faut clarifier qui fait
quoi entre le marketing, I'IT et le service administratif. Je vous invite donc a une réunion au
siége social mercredi a 10h (salle B-214).

e Objectif : valider I'organigramme du projet et les responsabilités
e Présents : responsable marketing, un collaborateur IT, et moi (responsable RH)

Pouvez-vous confirmer si vous étes disponible et m'indiquer quel est votre périmétre sur ce
projet ?

Merci,

Claire Martin

Responsable RH

Schreibe eine passende Antwort: Je vous confirme ma disponibilité mercredi a 10h. / Sur ce projet, je
suis responsable de... / Pouvez-vous préciser si... ?
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