B1.39 Titulos de trabajo y estructura de la empresa

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

Module 6 Negocios

Le cabinet d’avocats
Le siége social

Le service administratif

Le service comptable

Le service des
ressources humaines
La profession libérale

Le métier

La profession libérale

Le président-directeur
général

Le directeur des
ressources humaines

Le responsable RH

Le responsable
marketing

Le chef de projet
Le collaborateur
L'assistant

Le remplagant

(El despacho de abogados)Le stagiaire

(La sede social)

(El departamento
administrativo)

(El departamento
contable)

(El departamento de
recursos humanos)
(La profesion liberal)
(El oficio)

(La profesién liberal)

(El presidente ejecutivo)

(El director de recursos
humanos)

(El responsable de RR.
HH.)

(El responsable de
marketing)

(El jefe de proyecto)

(El colaborador)

(El asistente)

(El sustituto)

L'employé de banque

Le traducteur
Le designer

Le couturier
L'économiste
Le cabinet d'avocats

Travailler dans une
entreprise de services
Travailler dans une
entreprise de transport

Exercer
Diriger

Superviser

Déléguer
Etre assistant
Etre promu

(El becario)
(El empleado de banco)
(El traductor)

(El disefiador)

(El modista)

(El economista)

(El despacho de
abogados)

(Trabajar en una
empresa de servicios)

(Trabajar en una
empresa de transporte)

(Ejercer)
(Dirigir)
(Supervisar)
(Delegar)

(Ser asistente)
(Ser ascendido)
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B1.39 Titulos de trabajo y estructura de la empresa
Module 6 Negocios

1.Ejercicios

1. Relaciona cada palabra con su significado.

a. Le président-directeur général . . ) R
1. Le cadre qui supervise le service RH et gére le personne:.

(PDG)

b. Le directeur des ressources 2. La personne qui organise le travail d'une équipe pour atteindre
humaines un objectif.

c. Le chef de projet 3. Confier une tache a quelqu’un pour qu'il 'exécute a votre place.

4. La personne qui dirige I'entreprise et prend les décisions

d. Déléguer . .p q g P P
principales.

N 5. Obtenir un poste plus élevé aprés de bonnes performances au

e. Etre promu travail

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

2. Nota interna: actualizacién del organigrama y de los roles (Audio disponible en la
aplicacién)

Rellena los huecos: organigramme, poste, président-directeur général,

siege social, remplacant, service des ressources humaines, déléguer,

remplacement, chef de projet, service, directeur des ressources humaines

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.

En el marco del crecimiento de la empresa, se publicard una actualizacién del organigrama en el intranet el viernes.
El presidente director general recuerda que las decisiones operativas se toman a nivel de las direcciones de servicio.
El director de recursos humanos pilotard el proyecto con el servicio de recursos humanos para clarificar los titulos de
puesto, los circuitos de validacion y las normas de reemplazo durante las vacaciones. Cada responsable debe
verificar la lista de su equipo y sefialar cualquier error (puesto, adscripcién, funciones) antes del miércoles por la
noche.

En cuanto a los proyectos, el jefe de proyecto se convierte en el interlocutor unico para la planificacién y la
coordinacién. Podrd delegar ciertas tareas a un colaborador o a un asistente, pero sigue siendo responsable de los
entregables. Los recién llegados (incluidos los becarios) recibirdn una ficha de acogida indicando la sede social, los
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B1.39 Titulos de trabajo y estructura de la empresa
Module 6 Negocios
servicios de apoyo (contabilidad y administrativo) y los contactos utiles. En caso de ausencia, se designard un
sustituto para asegurar el seguimiento, con el fin de evitar retrasos y mensajes contradictorios.

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

3. Escucha el fragmento de audio e indica si las siguientes afirmaciones son verdaderas o
falsas.

Verdadero Falso
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 O
Le service des ressources humaines cherche un remplagant pour un O -
stagiaire qui part plus tot que prévu.
4. Juego de roles: Completa los dialogos

f,?_

a. Demander I'organigramme au DRH v

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.

(Hola, soy Mathieu Legrand, nuevo colaborador del equipo de proyectos. Me
recomendaron pasar por el servicio de recursos humanos para entender el
organigrama.)

Nora (responsable RH): 1.

Mathieu (nouveau collaborateur): D'accord. Pour mon travail quotidien, je dépends donc du chef de projet
ou du responsable marketing ?
(De acuerdo. Para mi trabajo diario, ;dependo entonces del jefe de proyecto o del
responsable de marketing?)

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 ?
(Y para una cuestién de contrato o de vacaciones, ;me dirijo a ti o al director de
recursos humanos?)

Nora (responsable RH): 3.

Mathieu (nouveau collaborateur): Trés bien. Le service comptable et le service administratif sont-ils
séparés ici ?
(Muy bien. ;El servicio de contabilidad y el servicio administrativo estdn separados
aqui?)

Nora (responsable RH): 4.

Respuestas de ejemplo:

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
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B1.39 Titulos de trabajo y estructura de la empresa
Module 6 Negocios
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 geére les factures et les notes de frais, le service administratif
s‘occupe des acces, du matériel et de l'accueil. Je vous envoie I'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''T et le service administratif. Je vous invite donc a une réunion au
siege social mercredi a 10h (salle B-214).

o 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 périmetre sur ce
projet ?

Merci,

Claire Martin

Responsable RH

Escribe una respuesta adecuada: Je vous confirme ma disponibilité mercredi a 10h. / Sur ce projet, je
suis responsable de... / Pouvez-vous préciser si... ?
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