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Organigramme d'entreprise

Exemple rempli d'une PME de 35 salariés, trame vierge a trois niveaux,
version Excel qui compte les rattachements, et reperes pour le tenir a jour

A jour au 3 septembre 2026

Ce gque contient ce document

— Comment utiliser ce modele

— Exemple rempli : Atelier Norden, 35 salariés
— Trame vierge

— Repeéres juridiques et pratiques

Ce modele est proposé par R.V., logiciel de recrutement francais concu pour les cabinets et les équipes
RH — rvrecrutement.fr

Dans R.V. (version entreprise), I'organigramme se construit a partir des directions et services, et chaque poste a
pourvoir s'y rattache.
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Comment utiliser ce modele

I A qui s'adresse ce modéle
Aux dirigeants, responsables RH et managers qui doivent décrire — ou redéfinir — qui fait quoi et qui
dépend de qui. Un organigramme sert au nouvel arrivant (a qui s'adresser), au recruteur (ou se
rattache le poste a pourvoir), au manager (périmétre d'encadrement) et, en cas de réorganisation, a
rendre visible ce qui change.

Le document propose un exemple rempli (une PME de menuiserie de 35 salariés, a trois niveaux),
une trame vierge, et un classeur Excel ou la liste des postes suffit : les rattachements et les effectifs
par service se calculent.

En quatre étapes

1. Listez les postes, pas les personnes : I'organigramme décrit une structure, les titulaires changent.
Ajoutez le titulaire dans une colonne a part, facultative.

2. Pour chaque poste, indiquez le poste de rattachement hiérarchique — un seul. Un poste qui
dépend de deux chefs est un probléeme a régler, pas a dessiner.

3. Numérotez les niveaux (1 direction, 2 responsables, 3 équipes, 4 si nécessaire). Au-dela de
quatre niveaux dans une PME, demandez-vous ce que fait chaque échelon.

4. Faites valider par la direction, datez, et fixez une régle de mise a jour : a chaque arrivée, départ
ou changement de rattachement, la méme semaine.

Trois erreurs frequentes
— Dessiner l'organigramme révé plutét que le réel. S'il ne correspond pas a qui décide vraiment,
personne ne s'en sert.

— Mélanger hiérarchie et coopération. Les liens fonctionnels (le comptable qui travaille chaque jour
avec I'ADV) se notent a part, en pointillé ou dans une liste : ce ne sont pas des liens de
subordination.

— L'oublier aprés la premiére version. Un organigramme daté d'il y a deux ans dit surtout que
I'entreprise ne sait plus se décrire.

Avant de commencer

Ce modele ne remplace pas un conseil juridique

Les repéres en fin de document sont donnés a titre d'information générale, sourcés et datés au 3
septembre 2026. L'organigramme n'est pas un document juridique : il ne crée ni ne modifie les fonctions
contractuelles d'un salarié.
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Exemple rempli : Atelier Norden, 35 salariés

Exemple entierement rempli — a lire avant de compléter la trame

Niveau 1 — Direction

Entreprise et personnes fictives : Atelier Norden, menuiserie et agencement, Rennes. Le schéma se lit de haut en bas
; chaque tableau donne, pour un niveau, le poste, le service, le rattachement et I'effectif encadré.

Direction générale Direction Elise Marchetti 4 responsables

I Niveau 2 — Responsables de service

Responsable administratif et Administration et Direction Nora 3 postes

financier finance générale Belkacem

Responsable production Production Direction Thomas 2 postes (14
générale Guérin personnes)

Responsable commercial Commercial Direction Camille Roux 4 personnes
générale

Responsable bureau d'études Bureau d'études Direction Ines 3 personnes
générale Rakotomalala

Niveau 3 et 4 — Equipes

Poste Service Rattaché a Titulaire /
effectif

Comptable Administration et Responsable administratif et Julien Faure
finance financier

Assistant(e) administration des Administration et Responsable administratif et Léa Morvan

ventes finance financier

Chargé(e) de recrutement et RH  Administration et Responsable administratif et Héléne Dutertre
finance financier

Chef d'atelier Production Responsable production Yanis Berthelot

Menuisier (niveau 4) Production Chef d'atelier 9 personnes

Responsable logistique Production Responsable production Pierre Lamy

Préparateur de commandes Production Responsable logistique 3 personnes

(niveau 4)

Chargé(e) d'affaires Commercial Responsable commercial 3 personnes

Assistant(e) commercial(e) Commercial Responsable commercial Sami Ouattara

Dessinateur-projeteur Bureau d'études Responsable bureau d'études 3 personnes
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I Liens fonctionnels (coopération sans autorité)

Travaile au quotidien avee | Obie

Assistant(e) administration des Chef d'atelier, responsable Délais de fabrication et de livraison
ventes logistique

Chargé(e) de recrutement et RH Tous les responsables de service Ouverture de postes, intégration
Dessinateur-projeteur Chef d'atelier Faisabilité des plans

Effectif total 35 personnes — Direction 1 - Administration et finance 4 - Production 15 -

Commercial 5 - Bureau d'études 4 - plus 6 apprentis et intérimaires
rattachés a l'atelier, non représentés

Etabli par / le Validé par la direction / le Prochaine mise ajour
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Trame vierge

Trame vierge a compléter

Niveau 1 — Direction

Un seul poste au niveau 1 dans la plupart des PME. Si une direction est partagée, notez les deux postes et leur
périmétre.

I Niveau 2 — Responsables de service

Un responsable qui n'encadre personne est un expert, pas un niveau 2 : rattachez-le directement, sans créer un
service pour lui.

Niveau 3 (et 4) — Equipes

Regroupez les postes identiques sur une ligne avec l'effectif : « Menuisier — 9 personnes ».
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Liens fonctionnels

Travaille au quotidien avec Objet

Validation

Effectif total
Total et répartition par service. Précisez ce qui n'est pas représenté (intérimaires,
stagiaires, prestataires).

Etabli par / le Validé par la direction / le Prochaine mise a jour
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Reperes juridiques et pratiques

I Hiérarchique, fonctionnel, matriciel

Ce qu'il montre Quand I'utiliser

Hiérarchigu  Qui dépend de qui : un supérieur par poste La plupart des PME et des services ; c'est le
e modéle de ce document
Fonctionnel  Les fonctions (production, vente, finance) et Présenter I'entreprise a un partenaire ;
leurs postes, sans insister sur les personnes préparer une réorganisation
Matriciel Un double rattachement : métier et projet ou Entreprises par projets ; a manier avec
métier et région précaution, la double autorité crée des conflits
de priorité

Ce que lI'organigramme n'est pas
Aucun texte du Code du travail n'impose a une entreprise d'établir un organigramme. Ce n'est pas
non plus le registre unique du personnel, qui lui est obligatoire et recense les salariés dans I'ordre de
leur embauche. L'organigramme n'a pas de valeur contractuelle : les fonctions d'un salarié sont celles
de son contrat de travail et de sa fiche de poste, et un changement de rattachement qui modifie
substantiellement son poste reléve d'un avenant avec son accord. En revanche, un organigramme a
jour est une piéce utile pour établir une délégation de pouvoirs (qui a autorité, compétence et moyens
dans un domaine) et pour prouver, en cas de litige, I'organisation réelle de I'entreprise.

Attention

Un organigramme nominatif diffusé a I'extérieur (site web, plaquette) contient des données personnelles
: nom, fonction, parfois photo et coordonnées. Informez les salariés de cette diffusion et limitez-la aux
postes de contact. En interne, la diffusion a tous les salariés est un usage normal.

Le tenir a jour

— Une seule personne responsable de la mise a jour (souvent RH ou assistante de direction), et une
regle : toute arrivée, tout départ, tout changement de rattachement est reporté la semaine méme.

— Une version datée et numérotée ; les anciennes versions archivées, elles servent & comprendre
une décision passée.

— Une lecture annuelle avec la direction : les postes vacants depuis plus de six mois, les
responsables qui encadrent plus de dix personnes, les échelons qui ne décident rien.

Points en cours de vérification au 3 septembre 2026 : Le registre unique du personnel est obligatoire et recense les
salariés dans l'ordre de leur embauche (art. L1221-13) ; aucune disposition n'impose en revanche un organigramme ;
Un organigramme nominatif diffusé contient des données personnelles soumises au RGPD (information des salariés).
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