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

☐ Intitulés de poste avancés
☐ Organigramme et répartition des tâches
☐ Leadership et hiérarchie

 

Le président-
directeur général

(Algemeen directeur (CEO))
La profession libérale

(Vrij beroep)

Le directeur des
ressources humaines

(Directeur personeelszaken (HR-
directeur)) Le métier

(Beroep)

Le responsable RH (HR-verantwoordelijke) Le cabinet d'avocats (Advocatenkantoor)

Le responsable
marketing

(Marketingverantwoordelijke)
Le siège social

(Hoofdkantoor)

Le chef de projet
(Projectleider) Le service des

ressources humaines
(Afdeling personeelszaken
(HR))

Le directeur des
ressources humaines

(Directeur personeelszaken (HR-
directeur)) Le service comptable

(Boekhoudafdeling)

Le collaborateur
(Medewerker) Le service

administratif
(Administratieve dienst)

L'employé de banque
(Bankmedewerker) Travailler dans une

entreprise de services
(Werken in een
dienstverlenend bedrijf)

L'assistant
(Assistent) Travailler dans une

entreprise de
transport

(Werken in een
transportbedrijf)

Le remplaçant
(Waarnemer / vervanger)

Superviser
(Toezicht houden /
superviseren)

Le stagiaire (Stagiair) Diriger (Leiden)

Le couturier (Modeontwerper / kleermaker) Déléguer (Delegeren)

Le designer (Ontwerper / designer) Être assistant (Assistent zijn)

Le traducteur
(Vertaler)

Être promu
(Gepromoveerd worden /
bevorderd worden)

L'économiste (Econoom) Exercer (Uitoefenen)
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1.Oefeningen

1. Koppel elk woord aan de juiste definitie. 

a. Le président-directeur général
(PDG)

1. La personne qui dirige l’entreprise et prend les décisions
principales.

b. Le directeur des ressources
humaines

2. Le cadre qui supervise le service RH et gère le personnel.

c. Le chef de projet
3. Obtenir un poste plus élevé après de bonnes performances au
travail.

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

e. Être promu 5. Confier une tâche à quelqu’un pour qu’il l’exécute à votre place.
a-1 b-2 c-4 d-5 e-3

2. Interne nota: bijwerking van het organigram en de rollen (Audio beschikbaar in de app) 
Vul de lege plekken in: organigramme, poste, siège social, service, service
des ressources humaines, chef de projet, remplaçant, président-directeur
général, directeur des ressources humaines, déléguer, remplacement

Dans le cadre de la croissance de l’entreprise, une mise à jour de l’ ______________________ sera
publiée sur l’intranet 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 règles de ______________________ pendant les congés. Chaque manager doit
vérifier la liste de son équipe et signaler toute erreuravant mercredi soir.

Côté projets, le ______________________ devient l’interlocuteur unique pour le planning et la
coordination. Il pourra ______________________ certaines tâches à un collaborateur ou à 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.

In het kader van de groei van het bedrijf wordt er vrijdag een bijgewerkt organigram op het intranet geplaatst. De
voorzitter-directeur-generaal herinnert eraan dat operationele beslissingen worden genomen op het niveau van de
diensthoofden. De HR-directeur zal het project leiden samen met de HR‑ dienst om functietitels,
goedkeuringsprocedures en regels voor vervanging tijdens verlof te verduidelijken. Elke manager moet de lijst van zijn
team controleren en eventuele fouten (functie, indeling, taken) vóór woensdagavond melden.

Wat projecten betreft, wordt de projectleider de enige aanspreekpersoon voor planning en coördinatie. Hij kan
bepaalde taken delegeren aan een medewerker of assistent, maar blijft verantwoordelijk voor de opleveringen.
Nieuwe medewerkers (inclusief stagiairs) ontvangen een onthaalfiche met het hoofdkantoor, de ondersteunende
diensten (boekhouding en administratie) en nuttige contactpersonen. In geval van afwezigheid wordt een vervanger
aangeduid om de opvolging te verzekeren, zodat vertragingen en tegenstrijdige boodschappen worden vermeden.
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1. Que doit vérifier chaque manager et quelle est la date limite pour le signaler ?
____________________________________________________________________________________________________

3. Luister naar het audiofragment en geef aan of de volgende uitspraken waar of onwaar
zijn. 

Waar Onwaar

 

La personne travaille au siège social et aide le chef de projet dans
l’organisation du travail.

☐ ☐

Le président-directeur général a déjà approuvé la campagne marketing. ☐ ☐
Le service des ressources humaines cherche un remplaçant pour un
stagiaire qui part plus tôt que prévu.

☐ ☐

Voorbeeldantwoorden:
1. Bonjour Mathieu, bienvenue au siège 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
l’équipe et délègue les tâches. 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 gère les factures et les notes de frais, le service administratif
s’occupe des accès, du matériel et de l’accueil. Je vous envoie l’organigramme par mail.

4. Rollenspel: Voltooi de dialogen 

a. Demander l’organigramme au DRH 

Mathieu (nouveau collaborateur): Bonjour, je suis Mathieu Legrand, nouveau collaborateur dans l’équipe
projets. On m’a conseillé de passer par le service des ressources
humaines pour comprendre l’organigramme.  
(Bonjour, je suis Mathieu Legrand, nouveau collaborateur dans l'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 ?  
(D'accord. Pour mon travail quotidien, ressortis-je onder de projectleider of onder
de marketingverantwoordelijke?)

Nora (responsable RH): 2._______________________________________________________________________________ 

Mathieu (nouveau collaborateur): Et pour une question de contrat ou de congés, je m’adresse à vous ou
au directeur des ressources humaines ?  
(En voor een vraag over contract of verlof, moet ik bij u zijn of bij de directeur van
personeelszaken?)

Nora (responsable RH): 3._______________________________________________________________________________ 

Mathieu (nouveau collaborateur): Très bien. Le service comptable et le service administratif sont-ils
séparés ici ?  
(Prima. Zijn de boekhoudafdeling en de administratieve dienst hier gescheiden?)

Nora (responsable RH): 4._______________________________________________________________________________ 

 

B1.39  Functietitels en bedrijfsstructuur 
Module 6  bedrijf

https://app.colanguage.com/nl/frans/leerplan/b1/39 Trois | 3

https://app.colanguage.com/nl/frans/leerplan/b1/39/oefeningen#exercise-3
https://app.colanguage.com/nl/frans/leerplan/b1/39/oefeningen#exercise-4
https://app.colanguage.com/nl/frans/leerplan/b1/39


5. E-mail 

Objet : Réunion « organigramme & tâches » – mercredi 10h

Bonjour,

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

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

Pouvez-vous confirmer si vous êtes disponible et m’indiquer quel est votre périmètre sur ce
projet ?

Merci,
Claire Martin
Responsable RH

Schrijf een passende reactie:  Je vous confirme ma disponibilité mercredi à 10h. / Sur ce projet, je suis
responsable de… / Pouvez-vous préciser si… ? 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
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