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PRÉFACE  

 Dans le cadre de la mise en îuvre des mesures gouvernementales entreprises 

pour réduire le risque de propagation du Covid19 et afin dôaccompagner la phase   

de la levée du confinement et le retour progressif des activités administratives, 

lôAgence Urbaine de Tanger est appelée à: 

ÁRenforcer et généraliser régulièrement les mesures de précaution,                        

de prévention et de sensibilisation annoncées par les autorités 

compétentes; 

ÁAssurer la continuité des services publics tout en préservant la santé                      

et la sécurité du personnel et celles des usagers; 

ÁEcarter 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 Ministère de lôEconomie,                   

des Finances et de la Réforme de lôAdministration pour accompagner                                 

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 sôadapte à ses activités                 

et ses domaines dôintervention. 

Ce guide comprend lôensemble des mesures et dispositions administratives 

entreprises ainsi que les procédures et gestes barrières qui doivent être 

respectées par le Personnel et lôUsager. 
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APPROCHE & OBJECTIFS    
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APPROCHE ADOPTÉE   

Dans le but d'atteindre 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 lôensemble de ses responsables 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 

lôutilisation des différents moyens disponibles mais sôadapte au contexte actuel 

en adoptant de nouveaux moyens innovants et notamment: 

Ç Le ciblage des mesures qui concernent lôAdministration,                                 

le Personnel et lôUsager; 

Ç Lôadoption des méthodes de travail modernes; 

Ç La consécration du système de «télétravail» parmi les modes de travail 

de lôAgence dans le but de garantir la continuité des services publics 

tout en minimisant les risques de contamination;  

Ç Lôutilisation des technologies de lôinformation et de la communication;  

Ç La mise en place dôune campagne de communication et de 

sensibilisation efficace destinée au personnel et aux usagers pour 

limiter la propagation de cette pandémie. 
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OBJECTIFS ESCOMPTÉS  

LôAgence Urbaine de Tanger a élaboré un plan dôaction pour planifier le retour 

au travail normal en veillant à se conformer aux mesures de prévention                   

et de précaution contenues dans le guide élaboré par le Ministère de lôEconomie, 

des Finances et de la Réforme de lôAdministration et ce, afin dôatteindre                        

les objectifs suivants: 

Ç Participer à la réduction de la propagation de la pandémie                    

Coronavirus-Covid19;  

Ç Assurer une reprise progressive du travail en gérant les risques 

potentiels de la pandémie coronavirus-Covid19, selon un schéma                  

de gouvernance précis; 

Ç Assurer la continuité du service public tout en garantissant la sécurité 

du personnel et des usagers dans ces circonstances exceptionnelles;  

Ç Garantir lôaccompagnement des partenaires locaux et la relance                 

des activités liées à lôurbanisme et la construction dans des conditions 

sécurisées;   

Ç Assurer l'efficacité et l'efficience des prestations dans le cadre                       

dôun dispositif de travail flexible. 
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PLANIFICATION ET 

ORGANISATION DU 

TRAVAIL   
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MISE EN PLACE DôUN SYSTĈME DE 

GOUVERNANCE   

Afin de se préparer à la reprise du travail, lôAgence Urbaine de Tanger a mis              

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

1.Création dôune commission interne présidée par la Directrice par intérim                              

de lô®tablissement et composée 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: 

ÁDôassurer la mise en application des mesures préventives et des 

précautions à prendre; 

ÁDe tenir des réunions régulières pour suivre la mise en îuvre des 

dispositions programmées et faire face aux imprévus; 

ÁDe procéder périodiquement à une évaluation de la situation sanitaire 

dans lô®tablissement et des mesures adoptées en fonction                              

de lô®volution de la pandémie. 

2.Conception dôun plan dôaction qui définit les différentes actions, mesures 

et procédures à mettre en îuvre; 

3.Elaboration dôun plan de communication pour la sensibilisation sanitaire 

du personnel et des usagers. 
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Action  Description  

Mise en place dôune commission 

interne présidée par la Directrice par 

int®rim de lôAgence  

Cette commission est composée comme suit:  

ÅDirectrice par intérim; 

ÅChef du département administratif                          

et financier; 

ÅChargée de mission/ Chargée de la 

communication; 

ÅChef de service informatique. 

Equipement et aménagement                 

du lieu de travail avant la reprise 

Cette action concerne les: 

ÅBureaux du personnel; 

ÅEspaces dôaccueil des usagers; 

ÅCentre dôappel.  

Elaboration dôun plan                            

de communication par la cellule 

communication 

Ce plan de communication concerne                        

le personnel et lôusager. 

Mise en place dôun plan dôaction pour 

la mise en îuvre des missions                        

et services 

ÅDéfinition du mode de travail pour chaque 

fonction (télétravail, présentiel ou  par 

rotationé). 

Mise en îuvre, suivi, évaluation                   

et mise à jour du plan dôaction par la 

commission interne instituée à cet 

effet 

ÅSuivi de lôex®cution du plan dôaction; 

ÅEvaluation et amélioration continue; 

ÅElaboration des rapports périodiques sur les 

mesures prises; 

ÅMise à jour du plan dôaction en fonction de  

lô®volution de la situation. 

Contenu de la mise en îuvre du syst¯me  

de gouvernance  
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MODES DE TRAVAIL ADOPTÉS POUR LA MISE 

EN íUVRE DES MISSIONS ET SERVICES  

Afin de garantir lôefficacit® et lôefficience de ses missions et services et répondre 

rapidement aux besoins actuels des citoyens, professionnels et partenaires publics 

locaux en matière dôassistance et dôaccompagnement, tout en assurant 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 requêtes, contrôle des chantiersé.)                                     

et des particularités de chaque département et service (Département de la Gestion 

Urbaine, Département des Etudes, Département des Affaires Juridiques et Foncières, 

Département Administratif et Financier, Service Informatiqueé) et de ses rapports avec 

les usagers. Aussi, et en application des dispositions contenues dans la circulaire 

nÁ8/2020 du 15 Juin 2020 de Monsieur le Chef du Gouvernement relative à la reprise                

du travail dans les administrations, établissements et services publics et dans les 

collectivités territoriales, notre Agence a décidé ce qui suit: 

Ç Le retour au travail normal selon les horaires officiels pour tout le personnel                           

de lôAgence, tout en veillant à réserver un traitement particulier et souple                   

aux personnes atteintes de maladies chroniques et aux femmes enceintes; 

ÇLôadoption du travail à distance en cas de besoin et sans pour autant réduire                

le rendement de lô®tablissement, de son personnel et du service public; 

ÇLôencouragement de la tenue des réunions, rencontres et formations 

importantes en visio-conférence afin dô®viter les grands rassemblements                 

et minimiser les déplacements en dehors du ressort territorial de lôAgence. 
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DISPOSITIONS ET 

MESURES 
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MESURES RELATIVES AUX LOCAUX ET VEHICULES DE LõETAT   

Action/Mesure Description 

1.Désinfection des lieux 

de travail 

 

  

LôAgence a procédé aux actes suivants: 

ÅDésinfecter tous les espaces de travail, les bureaux, les salles 

de réunions, lôascenseur, la salle de prière, la buvette,                     

les installations sanitaires et les véhicules de l'État et ce, avant 

la reprise du travail;  

ÅAssurer une désinfection continue des locaux                             

et véhicules pour réduire les risques de propagation du virus; 

ÅAccentuer la surveillance et le suivi des opérations                     

de nettoyage et dôa®ration quotidiennes des locaux effectuées 

par son prestataire de service.  

2.Achat du matériel et 

des équipements 

sanitaires nécessaires  

LôAgence sôest procuré le matériel et les équipements sanitaires                      

de protection et de prévention contre le Coronavirus-Covid19                            

(conformes aux normes et en quantité suffisante ) à savoir: 

Åles bavettes médicales; 

Åles masques de protection;  

Åles thermomètres; 

Åle gel hydroalcoolique  (mains); 

Åles paillassons  désinfectants (chaussures) . 

3.Aménagement de 

quelques installations 

élémentaires 

 

lôAgence a procédé à ce sui suit: 

ÅRéorganisation des employés dans les différents départements 

pour réduire le nombre du personnel par plateau-bureau                      

en veillant à respecter un minima de superficie de 4 mètres 

carrés pour chaque employé; 

ÅAménagement et équipement dôun centre dôappel dans                      

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 A LõORGANISATION DU TRAVAIL   

Action/Mesure Description 

1. Définir des modes de 

travail en fonction de la 

nature et des spécificités 

des missions et services 

de lôAgence  

Afin dôassurer la continuité et lôefficacit® du service public                          

tout en préservant la santé et la sécurité du personnel et celles                     

des usagers, notre institution a adopté une démarche se basant 

essentiellement sur les actions et principes suivants: 

ÅAssurer un retour aux horaires officiels pour tout le personnel 

de lôAgence; 

ÅProcéder à quelques réorganisations internes pour éviter                       

une densité élevée dans les locaux de lôAgence relativement 

étroits (distanciation sociale, procédures de réception                         

des visiteursé) ; 

ÅAdopter la souplesse nécessaire avec les femmes enceintes       

et les employés souffrant de maladies chroniques; 

ÅPermettre en cas de besoin au personnel dont la nature                      

de travail ne nécessite pas une présence effective dans le site 

de lô®tablissement, de travailler à distance sans pour autant 

causer une réduction du rendement; 

ÅVeiller à ce que le personnel travaillant à distance, en cas de 

besoin, reste joignable (ne pas éteindre les téléphones, 

consulter constamment les e-mails); 

ÅPrévoir et fournir les outils de travail appropriés, notamment           

les moyens logistiques, équipements et systèmes d'information 

(ordinateurs portables, connexion internet, clés de signature 

électronique Barid Al Maghribé); 

ÅSô®quiper en matériel de visio-conférence (Licence dôun 

service de visio-conférence et casques et micros pour les PC 

de bureau) nécessaire pour la tenue des réunions à distance 

avec les partenaires locaux, les professionnels et le Ministère 

de Tutelle, réduisant ainsi le contact humain. 
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Action/Mesure Description 

2.Réserver un traitement 

particulier aux personnes 

vulnérables  

Permettre aux femmes enceintes et au personnel âgé                     

ou atteint de maladies chroniques ou immunitaires                               

de bénéficier de facilités sur les horaires de travail et ce, 

tenant compte des  spécificités de leur état de santé                                    

(sur présentation des justificatifs nécessaires). 

3.Permettre une reprise 

progressive de certaines 

activités importantes 

LôAgence prévoit de reprendre à moyen terme les cycles                   

de formations, tout en favorisant lôusage des technologies 

modernes (vidéo-conférence). 

4. Définir une procédure 

pour lôacc¯s du personnel  

et des usagers aux locaux 

de lôAgence 

Lôacc¯s à lô®tablissement se fait un par un (lôattente                             

est organisée à lôext®rieur du bâtiment vu lô®troitesse des 

lieux) et nécessite le respect de la procédure suivante: 

ÅSe soumettre systématiquement à la vérification de la 

température. Les individus dont la température dépasse 

37,30Á ne seront pas autorisés à entrer; 

ÅObserver une distance de sécurité dôau moins 1 mètre pour 

le contrôle de la température à lôentr®e de lô®tablissement; 

ÅPorter obligatoirement un masque de protection; 

ÅSe désinfecter les mains et les pieds en utilisant les moyens 

mis à disposition à lôentr®e du bâtiment (Gel hydroalcoolique                     

et paillassons désinfectants); 

ÅPrésenter une pièce dôidentit® à lôagent dôaccueil qui saisit 

systématiquement les informations relatives à chaque 

visiteur et sôinforme sur lôobjet de la visite et le RDV pris                      

en amont; 

ÅPorter obligatoirement un badge visiteur (usagers);  

ÅRestreindre au maximum la durée de lôentretien objet de la 

visite. 
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Action/Mesure Description 

5. Mettre en place un 

centre dôappel pour une 

organisation meilleure 

des flux des visiteurs 

Mise en place dôun centre dôappel dans le but de:  

ÅRépondre aux appels téléphoniques et orienter les 

pétitionnaires; 

ÅAffecter les RDV aux personnes qui en font la demande                     

par téléphone (prise de RDV obligatoire pour les visiteurs); 

ÅAssurer la coordination avec les différents départements                   

et services de lôAgence via leurs interlocuteurs désignés à cet 

effet concernant les prises de rendez-vous; 

ÅMinimiser les déplacements inutiles des usagers vers le siège                     

de lôAgence. 

6. Les activités 

occasionnant de grands 

rassemblements, ne 

peuvent être organisées 

quôen  cas de n®cessit®, 

auxquels cas les 

mesures préventives 

doivent être observées, 

et le nombre de 

participants doit être 

réduit 

Il est préconisé d'organiser les réunions et des conférences par 

vidéo, Internet, téléphone ou tout autre moyen Internet. Si ces 

rassemblements sont organisés en présentiel, les précautions 

suivantes doivent être prises:  

ÅContrôler l'état de santé de chaque individu participant               

à la rencontre (mesurer la température, sôassurer du port                      

du masque de protectioné); 

ÅMaintenir une distance d'au moins un mètre entre les sièges;  

ÅDésinfecter la salle de conférence, et assurer sa bonne 

aération; 

ÅRéduire autant que possible la durée de la réunion, augmenter 

la durée des pauses entre deux réunions, et aérer la salle 

pendant la pause; 

ÅVeiller à saisir les coordonnées des participants et leur 

nombre. 

7.Condamner  

temporairement  

les espaces en commun 

 

Afin dô®viter les rassemblements et réduire les risques                       

de contamination au Covid19, il a été décidé de suspendre  

lôutilisation de la salle de prière et de la buvette jusquô¨ 

dépassement de la crise sanitaire. 
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