
RESPONSABLE BUREAU DE 

DESSIN (H/F) 
CARTOGRAPHIE GROUPE 

 
Groupe de famille : Etudes 

 

Famille : Etudes Techniques 
 

 

 

FINALITÉ 

 
Le Responsable du Bureau de 

Dessin pilote sur le plan humain et 

technique les membres d’un bureau 

de dessin qui lui est affecté. Cette 

fonction est complémentaire à un 

Projeteur d’affaires assez polyvalent 

et expérimenté pour accompagner 

des équipes. 
 

 

 

EXIGENCES DE L’EMPLOI 

(formation, diplôme, 

habilitations…) 
 
Formation Bac+2/3 en Génie Civil ou 

Travaux Publics avec une expérience 

significative en Bureau de Dessin 

 

Expérience justifiant la coordination 

de plusieurs dessinateurs projeteurs 

en termes de formation, montée en 

compétences, affectation sur les 

projets 
 

 

 

ENVIRONNEMENT DU POSTE 

 
Rattachement hiérarchique ou 

fonctionnel : Directeur du Bureau 

d’Etudes Techniques 

 

Relations internes : Projeteurs 

d’études techniques, Projeteurs 

d’affaires techniques, Dessinateur-

projeteur, Géomètre-topographe, 

Chef de projets… 

 

Relations externes : prestataires, 

sous-traitants techniques 

COMPÉTENCES  

TECHNIQUES 

COMPÉTENCES 

COMPORTEMENTALES 

Connaissance des techniques du 

secteur  

 

Maitrise des outils de conception 

(2D, 3D, BIM…)  

Rigueur et sens du contrôle 

 

Esprit d’analyse 

 

Organisation - Planification 

 

Développement de ses 

collaborateurs 

MISSIONS 
  
Gestion des ressources humaines 

• Gérer et suivre le planning de plan de charge des dessinateurs et des 

projeteurs (y compris intérimaire et prestataire) 

• Prendre en compte les besoins exprimés par les Responsables 

d’affaires techniques et les Ingénieurs d’études techniques 

• Gérer les surcharges et/ou disponibilités afin de lisser le plan de 

charge 

• Identifier les besoins en recrutement (y compris stagiaire et alternant) 

• Assurer l’encadrement hiérarchique des dessinateurs-projeteurs 

(formations, entretiens…) 
  
Lancement et suivi de l’étude 

• Participer à l’analyse de l’exhaustivité du dossier et à l’établissement 

de la liste prévisionnelle des documents d’exécution 

• Participer à la réunion de lancement et d’enclenchement de l’étude 

• S’assurer du respect du programme de l’étude avec l’équipe 

concernée 
  
Pilotage de la réalisation des documents techniques 

• Participer aux choix technico-économiques issus des revues de 

conception 

• Vérifier la cohérence et la qualité des documents et fichiers de dessins 

transmis à l’extérieur 

• S’assurer de l’établissement et de la mise à jour effective de la liste 

des données d’entrées (détenir les originaux et diffuser les copies 

nécessaires) 

• S’assurer de la mise à jour effective de la liste des documents émis, 

des envois, de l’état des documents en fonction des retours 

• Assurer la diffusion extérieure des plans et dessins approuvés 

• Superviser l’établissement du dossier d’archivage 
  
Amélioration continue 

• Participer à l’établissement du Plan d’Assurance Qualité de l’affaire 

• Veiller à l’application des dispositions du système QE du BE 

• Assurer l’identification et le traitement des non-conformités 

• Consolider les éléments nécessaires aux réunions de suivi QE et 

revues de direction 

• Participer aux réunions de suivi QE et revues de direction 

• Participer ou piloter les retours d’expérience des affaires 

 

La liste des missions n’est pas exhaustive 


