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PREFACE

Dans le cadre de la mise en T u v rdes mesures gouvernementales entreprises
pour réduire le risque de propagation du Covid19 et afin d 6 a ¢ ¢ o mpagohasee r
de la levée du confinement et le retour progressif des activités administratives,

| 6 A g &nbaine de Tanger est appelée a:

A Renforcer et généraliser régulierement les mesures de précaution,
de prévention et de sensibilisation annoncées par les autorités
compétentes;

A Assurer la continuité des services publics tout en préservant la santé
et la sécurité du personnel et celles des usagers;

A Ecarter tout risque de propagation de cette pandémie entre

les employés ou entre ces derniers et les usagers.

Ainsi, et sur la base du guide pratique élaboré par le Ministére de | 6 Ec on o mi ¢
des Finances et de la Réforme de | 6 Ad mi ni potrr atcompmagner

les administrations publiques, les collectivités territoriales, les établissements et les
entreprises publics dans la gestion des prochaines phases de la levée

du confinement et la continuité du service public, notre établissement a élaboré

le présent guide qui tient compte de ses spécificités et s 6 a d a [seseactivités
etsesdomainesd 6i nt er venti on

Ce guide comprend | 6 e n s ededbrhesures et dispositions administratives
entreprises ainsi que les procédures et gestes barriéres qui doivent étre

respectées par le Personneletl 6 Usager
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APPROCHE & OBJECTIFS



APPROCHE ADOPTEE

Dans le but datteindre les objectifs escomptés, notre Agence a adopté
une approche participative qui prend en considération la nature de ses
missions et les particularités de chacun de ses départements et services, et tient
compte de l'engagement de | 6 e n s edenlsds eesponsables pour assurer
la bonne relance des activités tout en luttant contre la pandémie du Coronavirus-

Covid19.

Cette approche se base également sur le respect des spécificités locales et sur
la coordination permanente avec les partenaires locaux. Elle préconise
I 6ut i Hess difféteritsonmyens disponibles mais s 6 a d ap dorgexte actuel

en adoptant de nouveaux moyens innovants et notamment:

C Le ciblage des mesures qui concernent | 6 Admi ni,str a
le Personneletl 6 Usager

C L6 ad o pdesinéthodes de travail modernes;

C Laconsécration du systéme de «télétravail» parmi les modes de travail
de | 6 A g edartsde but de garantir la continuité des services publics
tout en minimisant les risques de contamination;

C LOut i | desetchnobogiesdel 6i nf o renmda taicaonmunication;

C La mise en place d 6 u ncmmpagne de communication et de
sensibilisation efficace destinée au personnel et aux usagers pour

limiter la propagation de cette pandémie.
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OBJECTIFS ESCOMPTES

L6 A g e Wrbaine de Tanger a élaboré un plan d 6 a ¢ tpauoptanifier le retour
au travail normal en veillant a se conformer aux mesures de prévention
et de précaution contenues dans le guide élaboré par le Ministére del 6 Ec o n o mi e
des Finances et de la Réforme de | 6 Ad mi nies ter afinidddmt t ei ndr

les objectifs suivants:

C Participer a la réduction de la propagation de la pandémie
Coronavirus-Covid19;

C Assurer une reprise progressive du travail en gérant les risques
potentiels de la pandémie coronavirus-Covidl9, selon un schéma
de gouvernance précis;

C Assurer la continuité du service public tout en garantissant la sécurité
du personnel et des usagers dans ces circonstances exceptionnelles;

C Garantir | 6 ac c omp a g des npartehaires locaux et la relance
des activités lices al 6 ur b a etilaxomstruction dans des conditions
seécurisées;

C Assurer l'efficacité et I'efficience des prestations dans le cadre

d 6 uwdispositif de travail flexible.
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PLANIFICATION ET
ORGANISATION DU
TRAVAIL




MI SE EN PLACE DO6UN SYSTCME |
GOUVERNANCE

Afin de se préparer a la reprise du travail, | 6 A g é&Jrbaire de Tanger a mis

en place un systeme de gouvernance basée sur les 3 actions suivantes:

1.Création d 6 u noanmission interne présidée par la Directrice par intérim
de | 6 ®t abl i estscompese¢ du chef du département administratif
et financier, de la chargée de mission et de communication, et du chef

de service informatique. Cette commission est chargée:
A Db as s uar mise en application des mesures préventives et des
précautions a prendre;
A De tenir des réunions réguliéres pour suivre la mise en 1 u v rdes

dispositions programmées et faire face aux imprévus;

A De procéder périodiquement a une évaluation de la situation sanitaire
dans | 6 ®t ab | i ses ede®e nmesures adoptées en fonction

del 6 ®v o ldela paadémie.

2.Conception d 6 uphan d 6 a c mui définit les différentes actions, mesures

et procédures a mettreeni uvr e

3.Elaboration d 6 uphan de communication pour la sensibilisation sanitaire

du personnel et des usagers.
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Et apes de mi se
du systeme de gouvernance

missions et des
services

1.Composition de Systéme 3.Définition des

la commission modes de travail

interne et de de appropriés pour les
| 6®qui pe d gouvernance employés

5. Mise a jour du

pl an dbac 4. Mi se en
fonction de suivi et évaluation

| 6®v ol ut i du plan d
situation
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Contenu de | a mise
de gouvernance

Mi se en place doéune Catteroomnission@st composée comme Sulit:

interne présidée par la Directrice par ADirectrice par intérim;
int® im de | 6 Agence AChefdudépartementadministratif
et financier;

AChargée de mission/ Chargée de la
communication;
AcChef de service informatique.

Equipement et aménagement Cette action concerne les:
du lieu de travail avant la reprise ABureaux du personnel;
AEspaces doaccueil des |

ACentred dappel

Elaboration doéun plan Ce plan de communication concerne
de communication par la cellule lepersonneletl 6 us.ager
communication

Mise en place d 6 uphan d 6 a ¢ tpouo nADéfinition du mode de travail pour chaque
la mise en 1T uvr e€es missions fonction (télétravail, présentiel ou par
et services rotationé ).

Mise en 1T uvr espivi, évaluation ASuivide!l 6 e x ® duwplar dodna c;t i o n
et mise a jour du plan d 6 a ¢ tpardan AEvaluation et amélioration continue;
commission interne instituée a cet AElaboration des rapports périodiques sur les
effet mesures prises;
AMise a jour du plan d 6 a c énifametion de
| 6 ®v ode latsituasion.
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MODES DE TRAVAIL ADOPTES POUR LA MISE
EN i UVRE DES MI SSI ONS ET

Afin de garantir | 6 e f f etd adceif tf @de see missions et services et répondre
rapidement aux besoins actuels des citoyens, professionnels et partenaires publics
locaux en matiére d 6 a s s i ®ttdabnaccec 0 mp a gtoue eneassurant la sécurité
de son personnel et de ses usagers, notre Agence a opté pour une réorganisation
interne qui tient compte des spécificités de chacune desdites missions (planification
urbaine, gestion urbaine, traitement des requétes, contrble des chantiersé .)
et des particularités de chaque département et service (Département de la Gestion
Urbaine, Département des Etudes, Département des Affaires Juridiques et Foncieres,
Département Administratif et Financier, Service Informatiqueé ) et de ses rapports avec
les usagers. Aussi, et en application des dispositions contenues dans la circulaire
n/8/2020 du 15 Juin 2020 de Monsieur le Chef du Gouvernement relative a la reprise
du travail dans les administrations, établissements et services publics et dans les

collectivités territoriales, notre Agence a décidé ce qui suit:

C Le retour au travail normal selon les horaires officiels pour tout le personnel
de | 6 Ag e toateen veillant a réserver un traitement particulier et souple

aux personnes atteintes de maladies chroniques et aux femmes enceintes;

C L 6 ad o pdu itravail & distance en cas de besoin et sans pour autant réduire

lerendementdel 6 ®t a b | i desanmpersohnel et du service public;

CLO6bencour age ne nenue des réunions, rencontres et formations
importantes en visio-conférence afin d 6 ® v iles egrands rassemblements

et minimiser les déplacements en dehors du ressort territorialdel 6 Agenc e
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DISPOSITIONS ET
MESURES
ADMINISTRATIVES ET
PREVENTIVES PRISES
PAR LOAGENCE



MESURES RELATI VES AUX LOCAUX

1.Désinfection des lieux L 6 A g earpma@dé aux actes suivants:
de travail ADésinfecter tous les espaces de travail, les bureaux, les salles
de réunions, | 6 as c e lassalle rde priéere, la buvette,
les installations sanitaires et les véhicules de I'Etat et ce, avant
la reprise du travail;
AAssurer une  désinfection continue des locaux
et véhicules pour réduire les risques de propagation du virus;
AAccentuer la surveillance et le suivi des opérations
de nettoyage et d 6 a ® r quotidiemmes des locaux effectuées
par son prestataire de service.

2.Achat du matériel et L 6 A g esnbcgeddure le matériel et les équipements sanitaires
des équipements de protection et de prévention contre le Coronavirus-Covid19
sanitaires nécessaires (conformes aux normes et en quantité suffisante ) a savoir:

Ales bavettes médicales;

Ales masques de protection;

Ales thermomeétres;

Ale gel hydroalcoolique (mains);

Ales paillassons désinfectants (chaussures) .

3.Aménagement de | 6 Ag a pracédé a ce sui suit:
guelques installations ARéorganisation des employés dans les différents départements
élémentaires pour réduire le nombre du personnel par plateau-bureau

en veillant a respecter un minima de superficie de 4 métres
carrés pour chaque employé;

AAménagement et équipement dun centre d 6 a p plans
un local libre se trouvant au niveau du RDC en désignant
2 personnes chargées de répondre aux appels téléphoniques,
orienter les pétitionnaires et affecter des RDV aux personnes
qui en font la demande par téléphone.
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MESURES RELATIVES L6 ORGANI SATI ON DU

1. Définir des modes de Afin d &surer la continuité et | 6 e f f duw sewicet m@blic

travail en fonction de la tout en préservant la santé et la sécurité du personnel et celles

nature et des spécificités des usagers, notre institution a adopté une démarche se basant

des missions et services  essentiellement sur les actions et principes suivants:

de | 6 Agence AAssurer un retour aux horaires officiels pour tout le personnel
del 6 Agence

AProcéder a quelques réorganisations internes pour éviter
une densité élevée dans les locaux de | 6 A g eetativement
étroits  (distanciation sociale, procédures de réception
des visiteursé ) ;

AAdopter la souplesse nécessaire avec les femmes enceintes
et les employés souffrant de maladies chroniques;

APermettre en cas de besoin au personnel dont la nature
de travail ne nécessite pas une présence effective dans le site
de | 6 ®t a bl ide sawailler rd tdistance sans pour autant
causer une réduction du rendement;

Aveiller a ce que le personnel travaillant a distance, en cas de
besoin, reste joignable (ne pas éteindre les téléphones,
consulter constamment les e-mails);

APrévoir et fournir les outils de travail appropriés, notamment
les moyens logistiques, équipements et systemes d'information
(ordinateurs portables, connexion internet, clés de signature
électronique Barid Al Maghribé );

AS 6 ® q u erp matériel de visio-conférence (Licence d 6 u n
service de visio-conférence et casques et micros pour les PC
de bureau) nécessaire pour la tenue des réunions a distance
avec les partenaires locaux, les professionnels et le Ministére
de Tutelle, réduisant ainsi le contact humain.
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2.Réserver un traitement Permettre aux femmes enceintes et au personnel &ageé
particulier aux personnes ou atteint de maladies chronigues ou immunitaires
vulnérables de bénéficier de facilités sur les horaires de travail et ce,

tenant compte des spécificitts de leur état de santé
(sur présentation des justificatifs nécessaires).

3.Permettre une reprise L 6 Ag eprévait de reprendre a moyen terme les cycles
progressive de certaines de formations, tout en favorisant | 6 u s deg &chnologies
activités importantes modernes (vidéo-conférence).

4. Définir une procédure Léaca Isdb®t abl isesfatmmnpgar un (| 6att e
pour | 6acc s duespagasiseenadk 6 e xt @urbatenant vu | 6 ®t r aést e s
et des usagers aux locaux lieux) et nécessite le respect de la procédure suivante:

de | 6 Agence ASe soumettre systématiquement a la vérification de la

température. Les individus dont la température dépasse
37,30Ane seront pas autorisés a entrer;

AObserver une distance de sécurité d 6 anoins 1 métre pour
le contrble de la températureal 6 e ndekr ®@®t abl;i ss e

APorter obligatoirement un masque de protection;

ASe désinfecter les mains et les pieds en utilisant les moyens
mis a disposition al 6 e ndu baBneent (Gel hydroalcoolique
et paillassons désinfectants);

APrésenter une piéce d 6 i d eanl toiatgBdmatc qui saisit
systématiquement les informations relatives a chaque
visiteur et s 6 i n fsarrl nbeo kg la visite et le RDV pris
en amont;

APorter obligatoirement un badge visiteur (usagers);

ARestreindre au maximum la durée de | 6 e n t abjettde la n
visite.

GUIDE PRATIQUE :
GESTION DU RISQUE DE CONTAMINATION
AU COVID -19 16




PROCEDURE RELATANT LES MESURES DE PREVENTION CONTRE
LE COVID19 A RESPECTER POUR ACCEDER AUX LOCAUX

DE L’AGENCE URBAINE DE TANGER

/ MERCI DE 1. L’accés a I’établissement se fait un par un (I’attente est organisée

Nedeiil a ’extérieur du batiment vu I’étroitesse des lieux)

Wi
. Q, )Q - 2. Se soumettre systématiquement a la vérification de la température
. * a I’entrée du batiment. Les individus dont la température dépasse

37,30° ne seront pas autorisés a entrer

CONTROLE
TEMPERATURE |

3. Observez une distance de sécurité d’au moins 1 meétre pour
le contréle de température a I’entrée de I’établissement

4. Le port du masque de protection est obligatoire

PORT DU MASQUE
OBLIGATOIRE

N . w—_— |
5. Désinfectez-vous les mains et les chaussures en utilisant les moyens
mis a disposition a I’entrée du batiment (Gel Hydroalcoolique pour mains
et paillassons désinfectants pour chaussures)

6. Présentez une piéce d’identité a I’'agent d’accueil qui saisit
systématiquement les informations relatives a chaque visiteur
et s’informe sur I’objet de la visite et le RDV pris en amont

7. Portez obligatoirement un badge visiteur (usagers)

8. Réduisez autant que possible la durée de I’entretien
objet de votre visite

9. Lisez les informations et consignes affichées a I’entrée.

axibl aypoall aliSgll
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5. Mettre en place un Mise en place d 6 ewemtred 6 a pdprns le but de:

centre doappelAR¢gpondre auwn eappels téléphoniques et orienter les
organisation meilleure pétitionnaires;

des flux des visiteurs AAffecter les RDV aux personnes qui en font la demande

par téléphone (prise de RDV obligatoire pour les visiteurs);
AAssurer la coordination avec les différents départements
et services de | 6 A g @ia leues interlocuteurs désignés a cet
effet concernant les prises de rendez-vous;
AMinimiser les déplacements inutiles des usagers vers le siége
del 6 Agence

6. Les activités Il est préconisé d'organiser les réunions et des conférences par
occasionnant de grands vidéo, Internet, téléphone ou tout autre moyen Internet. Si ces
rassemblements, ne rassemblements sont organisés en présentiel, les précautions

peuvent étre organisées suivantes doivent étre prises:
guben cas de Ac@uorrs Béfatt &, santé de chaque individu participant

auxquels cas les a la rencontre (mesurer la température, s 6 a s sdurpertr
mesures préventives du masque de protectioné );

doivent étre observées, AMaintenir une distance d'au moins un métre entre les siéges;

et le nombre de ADésinfecter la salle de conférence, et assurer sa bonne
participants doit étre aération;

réduit ARéduire autant que possible la durée de la réunion, augmenter

la durée des pauses entre deux réunions, et aérer la salle
pendant la pause;

BN

AVeiller a saisir les coordonnées des participants et leur

nombre.
7.Condamner Afin d 6 ®v iles eassemblements et réduire les risques
temporairement de contamination au Covid19, il a été décidé de suspendre
les espaces en commun | 6ut i Idé $aadalie oda priere et de la buvette j usqu 6"

dépassement de la crise sanitaire.
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