B1.39 Job titles and company structure
Module 6 Business

B1.39 Titres de poste et structure de I'entreprise %&ggm
O Intitulés de poste avancés Ifl-ﬁ

O Organigramme et répartition des taches
O Leadership et hiérarchie

Le président-directeur (Chief Executive Officer L. (Occupation / Trade)
L. (CEO)) Le métier
général
Le directeur des (Human Resources Director) Le service des ressources (Human Resources
ressources humaines humaines Department)
Le responsable RH (HR Manager) Le service comptable (Accounting Department)
Le responsable (Marketing Manager) . dmini i (Administrative
marketing Le service administrati Department)
. Project Manager, . . Head Office /
Le chef de projet (Proj ger) Le siege social ( U
Headquarters)
Le collaborateur (Colleague / Team Member) Le cabinet d'avocats (Law Firm)
L (Assistant) Travailler dans une (To work in a services
'assistant X X
entreprise de services company)
L | deb (Bank Employee) Travailler dans une (To work in a transport
‘'employé de banque X
ploy 9 entreprise de transport ¢0mpany)
Le stagiaire (Intern) Diriger (To manage / To lead)
Substitute / Temporar, . To supervise,
Le remplagant { porary Superviser ( P 4
Replacement)
: Fashion Designer / L. To delegate,
Le couturier ( & Déléguer ( gate)
Dressmaker)
. Designer) To practice / To carry out
Le designer (Designer) Exercer (Top ) 4
(a profession))
Le traducteur (Translator) Etre assistant (To be an assistant)
L'économiste (Economist) Etre promu (To be promoted)

(Liberal Profession / Self-

La profession libérale employed Professiona)
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B1.39 Job titles and company structure
Module 6 Business

1.Exercises

1. Match each word with its definition.

a. Le président-directeur général 1. La personne qui dirige I'entreprise et prend les décisior ElFz
(PDQG) principales.

b. Le directeur des ressources 2. Obtenir un poste plus élevé apres de bonnes performances au
humaines travail.
c. Le chef de projet 3. Le cadre qui supervise le service RH et gére le personnel.

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

d. Déléguer p . q g quipep
un objectif.

e. Etre promu 5. Confier une tache a quelqu'un pour qu'il 'exécute a votre place.

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

2. Internal memo: update to the organizational chart and roles (Audio available in app)
Fill in the gaps: directeur des ressources humaines, service des ressources

humaines, président-directeur général, chef de projet, poste, service,

remplagant, déléguer, remplacement, siege social, organigramme

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.

As part of the company's growth, an updated organizational chart will be published on the intranet on Friday. The
chief executive officer reminds everyone that operational decisions are made at the service department level. The
director of human resources will lead the project with the human resources team to clarify job titles, approval
workflows and replacement rules during vacation periods. Each manager must check their team list and report any
errors (position, reporting line, responsibilities) by Wednesday evening.

On the projects side, the project manager will become the single point of contact for scheduling and coordination.
They may delegate certain tasks to a colleague or an assistant, but remain responsible for the deliverables. New hires
(including interns) will receive a welcome sheet indicating the head office, support services (accounting and
administration) and useful contacts. In case of absence, a replacement will be assigned to ensure continuity, in order
to avoid delays and conflicting messages.
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1. Que doit vérifier chaque manager et quelle est la date limite pour le signaler ?

3. Listen to the audio fragment and indicate whether the following statements are true or
false.

True False
La personne travaille au siege social et aide le chef de projet dans l'organisation 0
du travail.
Le président-directeur général a déja approuvé la campagne marketing. o 0O
Le service des ressources humaines cherche un remplacant pour un stagiaire qui O o

part plus tot que prévu.

4. Role-play: Complete the dialogues

a. Demander I'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.

(Hello, I'm Mathieu Legrand, a new member of the projects team. | was advised to
check with Human Resources to understand the organizational chart.)

Nora (responsable RH): 1.

Mathieu (nouveau collaborateur): D’accord. Pour mon travail quotidien, je dépends donc du chef de projet
ou du responsable marketing ?
(Okay. For my day-to-day work, do I report to the project manager or to the
marketing manager?)

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 ?
(And for questions about my contract or leave, should | speak with you or with the
director of human resources?)

Nora (responsable RH): 3.

Mathieu (nouveau collaborateur): Tres bien. Le service comptable et le service administratif sont-ils
séparés ici ?
(Got it. Are the accounting department and the administrative department
separate here?)

Nora (responsable RH): 4,

Example answers:

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 acces, du matériel et de l'accueil. Je vous envoie l'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

Write an appropriate response: Je vous confirme ma disponibilité mercredi a 10h. / Sur ce projet, je suis
responsable de... / Pouvez-vous préciser si... ?
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