B1.39 Titoli di lavoro e struttura aziendale

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 azienda
.

Le président-directeur
général

Le directeur des
ressources humaines

Le responsable RH

Le responsable
marketing

Le chef de projet

Le directeur
Le collaborateur

L'employé de banque

L'assistant

Le remplacant
Le stagiaire
Le couturier
Le designer

Le traducteur
L'économiste

(Il presidente e

amministratore delegato) La profession libérale

(Il direttore delle risorse

umane) Le métier

(Il responsabile delle
risorse umane)

Le service des ressources
humaines

(Il responsabile marketing) .

Le service comptable

I tt
(1l capoprogetto) Le service administratif

(Il direttore)
(Il collaboratore)

Le siége social

Le cabinet d'avocats
Travailler dans une
entreprise de services
Travailler dans une
entreprise de transport

(L'impiegato di banca)

(L'assistente)

(Il sostituto) Superviser

(Il tirocinante) Diriger

(Il sarto) Déléguer

(Il designer) Etre assistant
(Il traduttore) Etre promu

(L'economista) Exercer

(La professione liberale)

(La professione)

(Il servizio risorse
umane)

(Il servizio contabilita)

(Il servizio
amministrativo)

(La sede centrale)

(Lo studio legale)
(Lavorare in un'azienda
di servizi)

(Lavorare in un'azienda
di trasporti)
(Supervisionare)
(Dirigere)

(Delegare)

(Essere assistente)
(Essere promosso)
(Esercitare)
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1.Esercizi

1. Abbina ogni parola alla sua definizione.

a. Le président-directeur général
(PDG)

b. Le directeur des ressources
humaines

C. Le chef de projet

d. Déléguer

e. Etre promu
a-1b-2c-4d-5e-3
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principales.
2. Le cadre qui supervise le service RH et gere le personnel.

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

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

5. Confier une tache a quelgqu'un pour qu'il 'exécute a votre place.

2. Note interne: aggiornamento dell'organigramma e dei ruoli (Audio disponibile nell'app)

Compila gli spazi vuoti: service, organigramme, déléguer, directeur des
ressources humaines, siege social, service des ressources humaines, chef de
projet, remplacant, remplacement, poste, président-directeur général

projet avec le

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

pour clarifier les intitulés de , les circuits

Coté projets, le

de validation et les regles de

pendant les congés. Chaque manager doit

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

devient linterlocuteur unique pour le planning et la

coordination. Il pourra

certaines taches a un collaborateur ou a un

d'accueil indiquant le

assistant, mais il reste responsable des livrables. Les nouveaux arrivantsrecevront une fiche

, 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.

Nell'ambito della crescita dell'azienda, un aggiornamento dell'organigramma sard pubblicato sull'intranet venerdi. Il
presidente-direttore generale ricorda che le decisioni operative sono prese a livello delle direzioni di servizio. Il
direttore delle risorse umane coordinera il progetto con il servizio delle risorse umane per chiarire le denominazioni
dei ruoli, i percorsi di validazione e le regole di sostituzione durante le ferie. Ogni manager deve verificare I'elenco del
proprio team e segnalare eventuali errori (mansione, inquadramento, compiti) entro mercoledi sera.

Sul fronte progetti, il capoprogetto diventa l'interlocutore unico per la pianificazione e il coordinamento. Potra
delegare alcune attivita a un collaboratore o a un assistente, ma rimane responsabile dei deliverable. | nuovi arrivati
(compresi i tirocinanti) riceveranno una scheda di accoglienza che indica la sede legale, i servizi di supporto
(contabilita e amministrazione) e i contatti utili. In caso di assenza, sara designato un sostituto per garantire il
seguito, al fine di evitare ritardi e messaggi contraddittori.
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1. Que doit vérifier chaque manager et quelle est la date limite pour le signaler ?

3. Ascolta il frammento audio e indica se le seguenti affermazioni sono vere o false.

Vero Falso
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 o
Le service des ressources humaines cherche un remplacant pour un stagiaire O

qui part plus tot que prévu.

4. Gioco di ruolo: Completa i dialoghi

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.

(Buongiorno, sono Mathieu Legrand, nuovo collaboratore nel team progetti. Mi é
stato consigliato di rivolgermi al servizio risorse umane per capire
l'organigramma.)

Nora (responsable RH): 1.

Mathieu (nouveau collaborateur): D'accord. Pour mon travail quotidien, je dépends donc du chef de projet
ou du responsable marketing ?
(Capito. Per il mio lavoro quotidiano, dipendo quindi dal capoprogetto o dal
responsabile 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 ?
(E per una questione di contratto o di ferie, mi rivolgo a lei o al direttore delle
risorse umane?)

Nora (responsable RH): 3.

Mathieu (nouveau collaborateur): Trés bien. Le service comptable et le service administratif sont-ils
séparés ici ?
(Perfetto. Il servizio contabile e il servizio amministrativo sono separati qui?)

Nora (responsable RH): 4.

Esempi di risposte:

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 gere 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

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