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
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[E]eyrii 5]

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

Le stagiaire

Le couturier

Le designer

Le traducteur

L'économiste

L'employé de banque

La profession libérale

Le métier

Le service des ressources humaines

Le service comptable

Le service administratif

Le siége social

Le cabinet d'avocats

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

Superviser

Déléguer

Exercer

Etre assistant

Etre promu
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1.Exercices

g

1. Associez chaque mot a sa définition. b5

a. Le président-directeur général 1. La personne qui organise le travail d'une équipe pour a ﬁ ¥

(PDG) un objectif.

b. Le directeur des ressources . . . R

] 2. Le cadre qui supervise le service RH et gere le personnel.

humaines

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

C. Le chef de projet . ‘p q g P P
principales.

d. Déléguer 4. Confier une tache a quelqu'un pour qu'il 'exécute a votre place.

A 5. Obtenir un poste plus élevé apres de bonnes performances au

e. Etre promu travail

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

2. Note interne : mise a jour de lI'organigramme et des rdles (Audio disponible dans
I'application)

Remplissez les lacunes: organigramme, service, président-directeur

général, directeur des ressources humaines, déléguer, remplacement,

remplagant, poste, service des ressources humaines, siege social, chef de

projet
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.

1. Que doit vérifier chaque manager et quelle est la date limite pour le signaler ?
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3. Ecoutez le fragment audio et indiquez si les affirmations suivantes sont vraies ou
fausses.

Vrai Faux
La personne travaille au siége social et aide le chef de projet dans l'organisation O
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 qui 0

part plus tot que prévu.

4. Jeu de rdle : Compléte les dialogues

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.

Nora (responsable RH): 1.

Mathieu (nouveau collaborateur): D'accord. Pour mon travail quotidien, je dépends donc du chef de projet
ou du responsable marketing ?

Nora (responsable RH): 2.

Mathieu (nouveau collaborateur): Et pour une question de contrat ou de congés, je m'adresse a vous ou
au directeur des ressources humaines ?

Nora (responsable RH): 3.

Mathieu (nouveau collaborateur): Tres bien. Le service comptable et le service administratif sont-ils
séparés ici ?
Nora (responsable RH): 4.

Exemples de réponses:

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 : cest lui qui supervise
I'équipe et délégue les taches. 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.
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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).

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 périmetre sur ce
projet ?

Merci,

Claire Martin

Responsable RH

Rédigez une réponse appropriée: Je vous confirme ma disponibilité mercredi a 10h. / Sur ce projet, je
suis responsable de... / Pouvez-vous préciser si... ?
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