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Plan de reprise
Covid 19

VOTRE SANTE,
NOTRE PRIORITE

En cette période de crise sanitaire d’ampleur
exceptionnelle, la priorité du Groupe ASMA INVEST
est de mettre en ceuvre des mesures de prévention

sanitaire adéquates pour protéger la santé de
’ensemble de ses collaborateurs.

Ce guide revient ainsi sur les mesures urgentes et
spécifiques mises en place sur les lieux de travail du
Groupe ASMA INVEST et a adopter par chaque
collaborateur, pour assurer des dispositions sanitaires
favorables a la bonne continuité de |activité, en
toute sécurité .

De la sortie du domicile jusqu’au retour, le Groupe a
a cceur d’accompagner ses collaborateurs a chaque
étape de leur journée de travail, en télétravail, au
siege, bureaux de vente, chantier ou domaine, pour
que celle-ci se déroule dans les meilleures conditions
de protection sanitaire possibles.

Nous vous invitons a soigneusement parcourir ce
guide et vous approprier 'ensemble des conseils et
mesures qui y sont partagés, car votre role est
primordial pour soutenir nos efforts dans la lutte
contre la propagation de la maladie du Covid-19.
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Communication aux salaries

* Planning de reprise
» Circulation interne et regroupement



Planning de reprise
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Par étape

Décision des modalités organisationnelles de reprise

Elaboration d’un planning de retour progressif, qui sera
réajusté en fonction de ’actualité et des consignes des
autorités.

Approvisionnement des moyens de protection
Préparation des espaces et adaptation du mode de

fonctionnement pour assurer les conditions sanitaires
nécessaires.

Journée du 29/05

* Evaluation sanitaire avant la
reprise

* Une journée test du travail

au bureau avec les
collaborateurs membres du
comité PRA

Apreés la maitrise de la situation au

* Retour de la totalité des collaborateurs en alternance a e Retour au mode normal de travail
I’exception des personnes vulnérables ou en contact avec
des personnes a risque ou habitent dans des zones arisque.

Plan de reprise
Covid 19

* Un bilan d’étape est prévu au terme de chaque semaine.

A partir du 01/06

Retour des collaborateurs avec des
bureaux individuels tel que convenu
pour la reprise

* Alternance entre les autres

collaborateurs avec maintien du
télétravail.

Maroc

** | ’atteinte de cette étape dépendra des annonces
gouvernementales et de |’évolution de la situation
épidémique au Maroc.
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Circulation interne et regroupements
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Marquages au sol a respecter ;

Toutes les portes doivent rester ouvertes ;

Aération des espaces de travail ;

Dans les zones communes: respecter 1m 50 de distance entre deux personnes (priorité sortie) ;

Limiter les regroupements des salariés dans les espaces réduits ;

Les lieux de regroupement seront temporairement fermés (salle de réunion, cuisine, mosquée...);

Pour les services Administratif, RH, moyens généraux et Sl : c’est sur RDV (un annuaire vous sera communiqué) ;

Un planning de passage des coursiers pour mutualiser les courses : 1 a 2 coursiers par jour (prendre attache avec le

RMG pour la planification / semaine ) ;
= Par nature de course (Banque, Assurance, divers..)

Eviter au maximum les sorties pendant les horaires de travail notamment a la pause déjeuner .
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Gestion de |’acces au lieu de
travail



Mesures de prévention a I’entrée

Organisation des lieux pour faciliter le respect des consignes :

Plan de reprise
Covid 19

Controle de température avec un thermometre
infrarouge a distance afin de vérifier la température
des personnes accédant au site (piétons ou en
véhicule)

Le personnel d’accueil veille a ce que ’ensemble des
personnes entrant sur le site se désinfecte les mains.

Les distances avec un marquage au sol

Mise en place des tapis de désinfection des
chaussures au niveau des entrées des locaux

Utiliser son coude ou son épaule pour pousser les
portes

Imposer le port du masque durant la durée du travail

. Eviter le contact avec les documents d’identification
(badges, pieces d’identité...)

+ Désactiver les systéemes d’entrée qui nécessitent un
contact avec la peau, par exemple les scanners
d’empreintes digitales

Accueil

Une désinfection des véhicules a l’entrée des lieux de travail

Les visiteurs ne devront pas étre autorisées a accéder au siege.

Un protocole de controle quotidien pour le personnel qui accede au site afin de garantir que
les éventuelles personnes infectées n’accédent pas au lieu de travail. Si les travailleurs
quittent et retournent au lieu de travail, un nouveau controle est effectué, les personnes
doivent confirmer que :

+ Elles ne présentent pas actuellement des symptomes de grippe tels que la fiévre, la
fatigue, les toux ou la congestion;

+ Elles n’ont pas été en contact avec un cas confirmé ou probable de Covid-19.

Distribution du Kit Hygiene
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Réception de marchandises et courriers

* Mise en place a l’acceuil d’une zone dédiée aux courriers

» Le partage du courrier sera maintenu en version électronique via Google Drive

e Attendre, si possible, 4h avant l’ouverture des paquets/l’exploitation des courriers
* Se nettoyer les mains aprés les manipulations

* Assurer le lavage des mains toutes les heures
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Gestes barrieres et consignes sanitaires
a respecter au poste de travail

10



Les 5 gestes

Lavez-vous trés
régulierement les mains en
utilisant les coudes pour
ouvrir le robinet.

Plan de reprise
Covid 19
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Les consighes d"hygiene et de sécurité

Toussez ou éternuez dans
votre coude ou dans un
mouchoir.

Utilisez un mouchoir
a usage unique et
jetez-le.

Saluez sans se serrer
la main.

1,5m
&—>

Pour tenir la maladie a
distance, restez
toujours a plus de 1,5m
les uns des autres.
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pour se protéger
et protegerses collegues de travail

Je suis responsable

Je prends ma température Je porte un masque lorsque je suis Pour éviter de toucher les Nettoyage des bureaux, des zones
avant de venir sur mon lieu de en présence de collegues et que la poignées de porte, je communes et des sanitaires renforcé.
travail distanciation sociale n’est pas maintiens autant que L’intervention des équipes de
possible, possible les portes en nettoyage ne se substitue pas au
Et dans tous les espaces communs position ouverte. lavage des mains de chacun.

(accueil, couloirs, ...)
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pour se protéger
et protéger ses cgllegues de travail

Les masques

Chacun d’entre vous va recevoir une dotation de 5 masques tissés lavables.

Le lavage et ’entretien de ces masques seront sous votre responsabilite.
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pour se protéger
et protéger ses cgllegues de travail

& 2 3 4 s

Se laver les mains Prendre le masque Passer les élastiques Ajuster le masque sur le  Pincer au niveau supérieur Le masque est
a l’eau et au savon par les élastiques derriére les oreilles haut du nez et en dessous du nez correctement posé
avant toute manipulation du menton
du masque
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pour se protéger
et protéger ses cgllegues de travail

Se laver les mains Retirer le masque L'enlever en tenant | | | d :
a l'eau et au savon en saisissant par l'arriéere  les élastiques sans toucher P acer e masque a faver dans un Se laver les mains
avant toute manipulation les élastiques la partie avant du masque sachet identifié « masque a laver » a l'eau et au savon
du masque
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pour se protéger
et protéger ses collegues de travail

[ —

En entrant sur le site, Je me lave les mains toutes les Dans les bureaux : je Echanges de courtes
je dois me désinfecter heures, ainsi qu’ avant de toucher respecte une distance de 2 durées (15 min max) :
les mains avec du gel un bien commun et apres ’avoir metres minimum entre 1 metre 50 minimum
hydroalcoolique. utilisé (photocopieuse, bouton chaque personne lorsqu’il entre chaque personne.
ascenseur ...). n’y a pas de séparation

physique (cloison, plexi...).
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pour se protéger
et protéger ses collegues de travail
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Focus: Pourquoi conserver une distance de sécurité?

Les gouttelettes sont les principaux véhicules du Covid-19.

Elles sont projetées lorsqu’une personne tousse ou éternue.
Le fait de garder une distance de sécurité d’au moins 1,5
metre, réduit le contact avec ces gouttelettes.

Les précautions a adopter :

e Eviter tout contact physique et essayer de garder une
distance de sécurité d’au moins 1,5 metre.

La distanciation sociale se
révele étre le moyen de
prévention le plus sir pour
éviter la transmission du
virus.

e Saluer les gens sans leur serrer la main, les embrasser,
ni les serrer dans les bras.

17 Plan de reprise
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pour se protéger
et protéger ses collegues de travail

’ . . . . . . P
Dans ’ascenseur : Photocopieurs / imprimantes : Bureaux individuels Interdiction de fumer
1 seule personne a la Je respecte les distances de Les bureaijx 1nd1v1duel§ dans les bureaux /
fois. sécurité (marquage au sol pour peuvent  etre mis ~a espaces de travail.
respecter la distanciation disposition ~a  d’autres

personnes, apres que le

sociale). Je me lave les mains Jart=s
nettoyage ait eté fait.

avant et apres utilisation.
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Les salariés seront installés en quinconce, avec
une distance de 2m entre chaque personne. Si
pas de séparation physique entre les bureaux,
nous recommandons le porte du masque (risque
postillon).

Afin de préserver les regles de distanciation
physique, un espace minimum de 4m?2 par
personne doit étre respecté.

A I.'.V.‘ i LK

pour se protéger
et protéger ses collegues de travail
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Avec |’extérieur

Réception de
personnes extérieures
au site
Suspendues jusqu’a
nouvel ordre
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Commerciaux / Forces de
Vente :
Avant toute réception de client,
le commercial doit informer des
consignes Covid au client, et se
doter du kit hygiene (gel
hydroalcoolique, masque, gants
jetables).

Les déplacements professionnels
entre sites du Groupe :

Les déplacements professionnels
doivent étre limités au strict
nécessaire, selon les impératifs
opérationnels avec une validation
préalable du top management.

pour se protéger
et protéger ses collegues de travail

Déplacements a |’étranger :
Actuellement les déplacements a

[’étranger sont interdits par les
autorités.
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Les mesures générales sanitaires



Désinfection professionnelle

Désinfection de I’ensemble des espaces de travail
* Fréquence de passage : 2 fois / jour

« Une désinfection totale est prévue deux jours avant le redémarrage

Nettoyage permanent

- Des distributeurs de solutions hydroalcooliques dans les différents points importants
Des consignes des mesures barrieres

Renforcement du nettoyage des espaces : Doublement de passage, adaptation en conséquence du mode opératoire,
priorisation de la désinfection des points de contact

- Entretien des zones sanitaires toutes les heures
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LES 9 MESURES CLES DE PREVENTION

ATTENTION:

«Des les premiers symptomes, RESTEZ
CHEZ VOUS et contactez les
permanences  médicales,  ouvertes
24h/24,7j/7

23 Plan de reprise
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Adopter la
distanciation
sociale (minimum
1,5m avec masque)

G

Désinfecter ses
objets individuels

&

Favoriser les
outils
collaboratifs pour
les réunions

%

Des les premiers
symptomes, alamaison
ou sur le lieu du travail,

contacter les
services
concernés

Porter
obligatoirement
son masque (a
changer toutes les e
4 h ures) Se laver souvent les
mains a I'eau et au savon
ou/et utiliser une solution

hydro-alcoolique
0
0 }ﬂ
»J

Controler
régulierement
la température

Eviter
les regroupe ments et
les rassemblements

Respecter
les consignes de
sécurité du transport
en commun
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FOCUS : LE LAVAGE DES MAINS, UN
REFLEXE IMPORTANT

QUAND SE LAVER (OU SE DESINFECTER) LES
MAINS ?

Apres avoir toussé, éternué ou s’étre mouché
Avant et aprés avoir touché son masque
Avant et aprés avoir touché le visage

Avant et aprés un échange de documents
Avant, pendant et apres la préparation de la
nourriture

Avant et aprés avoir mangé

Avant et aprés étre allé aux toilettes

En cas de contact avec un animal

Apres avoir touché des objets potentiellement
contaminés

En rentrant de Uextérieur

COMMENT BIEN LES SECHER ?

Se sécher les mains en utilisant un
papier a usage unique

Se servir du papier a usage unique
pour fermer le robinet et ouvrir la
porte sans toucher la poignée

Eviter les seche-mains électriques
Eviter les torchons simples
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ALAMAISON

Préparation a lasortie

Les gestes barriere restent le meilleur remede
contre la propagation du Covid-19. C’est pour cela
qu’ils doivent désormais faire partie d’une routine
intégrée a notre quotidien. Au moment de la
préparation a la sortie du domicile, il est important
de se laver les mains avec de ’eau et du savon ou
une solution hydro-alcoolique, avant de fixer son
masque et de s’assurer qu’il est bien porté.

ISe laver les mains avec de ’eau et du savon ou
une solution hydroalcoolique

Bl Mesurer sa température avec un thermométre
personnel. Si celle-ci déepasse 37,2°C, affichée

sur thermomeétre digital (mis sous [’aisselle) ou
thermometre infrarouges (frontal), apres
controle, RESTEZ CHEZ VOUS et appelez
immédiatement le responsable hiérarchique et
les moyens généraux .

BPorter son masque avant de sortir

25 Plan de reprise
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Si vous utilisez votre voiture personnelle ou
professionnelle :

« Désinfecter la voiture avec un désinfectant dédié
(poignée, volant, levier de vitesse)

* Une personne par véhicule de préférence (2
personnes au maximum si nécessaire)

« Si plus d’une personne dans le véhicule, le
passager doit se placer a 'arriere a "opposé du
conducteur

« Aérer le véhicule

« Eviter la ventilation et la climatisation et
privilégier I’ouverture des fenétres

26 Plan de reprise
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Si vous empruntez le transport public ou en
commun

Se désinfecter les mains apres avoir touché la poignée
pour monter

Utiliser un mouchoir en papier pour payer la course
(éviter tout contact avec le chauffeur du véhicule)

Garder son masque tout au long du trajet

Si position debout (bus ou tramway), se désinfecter les
mains aprés avoir touché les surfaces d’appoint

Garder son masque et veiller a maintenir la distance de
prévention tout au long du trajet (une place assise sur

deux et un minimum d’1 metre de distance)

Se désinfecter les mains a la montée et a la
descente du véhicule

Pas plus d’1 passager sur un deux roues

Minimiser le co-voiturage : position en diagonale et port
de masque obligatoire.

*Toutes ces mesures de prévention s’appliquent a tous les moyens de
transport, communs ou individuels

Plan de reprise
Covid 19

- 2020 ASMA INVEST



28

Plan de reprise
Covid 19

15M

15M

ARRIVEE AUSITE

Controle obligatoire de la température au niveau de tous les points
d’acces : accueil principal et entrée parking / entrée showroom

Accés : utilisation des pointeuses et portes

Pointeuse parking :

Eviter tout contact direct entre les mains et le badge avec la
badgeuse

Respecter la distance de sécurité d’1,5 metre au minimum (avec
port du masque obligatoire) et attendre que le passage soit libéré
avant d’avancer

Respecter les marquages au sol

Pointeuse entrée :

Eviter tout contact direct entre les mains et la pointeuse
Emprunter le passage a droite de ’entrée

Respecter la distance de sécurité et attendre que le passage soit
libéré avant d’avancer

Respecter le marquage au sol

Emprunter le couloir a I’extréme droite pour l’entrée et gauche pour
la sortie

Portes :

Dans la mesure du possible, éviter de toucher les poignées des
portes etpréférer |’ouverture avec lecoude

Se laver les mains avec du savon ou du gel hydro-alcoolique apres
chaquecontact

Respecter la distance de sécurité d’1,5 metre au minimum (avec
port du masque obligatoire)

Eviter les croisements de flux des personnes

* Respecter les marquages au sol

- 2020 ASMA INVEST



Utilisation des ascenseurs du siege

» Portdu masque obligatoire

 Une seule personne est autorisée dans ’ascenseur

» Respecter le marquage au sol de positionnement des
personnes empruntant l’ascenseur

« Eviter le contact direct avec les rampes et les boutons
(utiliser des mouchoirs a usage unique)

* Interdiction d’utilisation des ascenseurs pour les
déplacements entre étages (8,9 et 10eme étage)

+ Se laver les mains au savon ou au gel hydroalcoolique avant
et apres 'utilisation des ascenseurs

Nécessaire de nettoyer / désinfecter les boutons a minima
trois fois par jour.

29 Plan de reprise
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Accés : accueil et réception des Vvisiteurs
(bureaux de vente / domaines agricoles)

« Eviter d’inviter des externes sauf en cas d’extréme
nécessité

« Chaque visiteur devra respecter la procédure de controle

des véhicules

» Chaque visiteur devra se tenir aux consignes et mesures
de sécurité ainsi que les protocoles mis en vigueur par le

Groupe (formulaire, prise de température, ...)

« Le port du masque est strict et obligatoire de ’entrée a

la sortie du visiteur

« S’assurer du respect des gestes barriere par le visiteur
et éviter autant que possible de toucher tout document

lors de la visite

« Chaque personne devra utiliser son propre matériel et

ses fournitures de bureau (stylos, cachets...)

+ Se laver les mains au savon ou au gel hydro- alcoolique
avant et apres tout échange de document avec le

visiteur

Plan de reprise
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Les bons gestes pour se protéger sur le
chantier et ledomaine agricole

Plan de reprise
Covid 19

Le port du masque est obligatoire

Le lavage des mains a ’eau au savon est
fortement recommandé

Le port de la visiere renforce la protection
individuelle contre la contamination par le virus

Les EPI : gants métier, lunettes, casques,
combinaison, sont a usage strictement personnel

Respecter la distanciation sociale (+1,5 m)

L’ensemble des EPI devront étre désinfectés apres
utilisation et avant rangement dans les vestiaires. S’il y
a le moindre doute sur 'infection d’un de ses EPI,
demander immédiatement son remplacement
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Réunions alternatives au présentiel

Les réunions présentielles sont suspendues
temporairement. Il faut privilégier les outils de travail a
distance proposés par ASMA INVEST:

« Se réunir a distance avec GoogleMeet

Google Meet

« Travailler en équipe avec Google Meet
« Partager ses documents avec Google Drive
Google Drive

« Transférer les fichiers volumineux avec Google Drive

- Favoriser les échanges téléphoniques

En cas de besoin, le département S| est disponible en
permanence .

IT HELP IT SERVICE
DESK DESK
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Protocole en cas de suspicion de
fievre



Rappel des modes de transmission

Il existe deux voies principales de transmission du Covid-19 :

1. Transmission directe

L’infection peut se transmettre aux personnes qui se trouvent

) . a proximité (dans un rayon de 1,5 métre) de sorte que les

L’air par la toux Objets . L. . ; .

oul'éternuement contaminés gouttelettes ou postillons emis par la personne infectée soient
inhalés dans les poumons de la personne saine.

2. Transmission indirecte

Il est également possible qu’une personne soit infectée en
touchant une surface, un objet ou en serrant la main d’une
personne infectée qui a été contaminée par des sécrétions
respiratoires, puis en se touchant la bouche, le nez ou les
yeux (comme en touchant une poignée de porte puis en se
touchant le visage).

Contact Setoucher
personnel levisage
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LES PRINCIPAUX SYMPTOMES DU COVID-19 SONT:

LES SYMPTOMES DU COVID-19

Difficulté

‘Fiévre Mal degorge
; a respirer

Fatigue

CERTAINES PERSONNES PEUVENT EGALEMENT AVOIR
D’AUTRES SIGNES :

« Perte de goltet d’odorat « Diarrhées

35 Plan de reprise
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PROTOCOLE EN CAS DE SUSPICION DE FIEVRE SUR LE

36
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LIEU DU TRAVAIL

Apparition de symptomes
sur un collaborateur
présent sur site ou
température > 37,2° C

Equiper le malade et le
témoin par un masque

Aviser le supérieur
hiérarchique et appeler
ALLO YAKADA

Conduire la personne au
lieu d’isolement identifié

Informer les Moyens
Généraux

Identifier les personnes
avec qui il a été en contact
pendant les 48h

Identifier les zones

fréquentées par la personne

et organiser les opérations
de désinfection

Salle
d’isolement

_ ' -
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