
 

 

Exemple d’outils pour rédiger un PRA 

 
 
 
 

Plan de reprise d’activité 
 

 ensemble de procédures, de techniques, de mesures organisationnelles qui permet à la collectivité de prévoir par anticipation les mécanismes pour 
remettre en route ses activités, en tenant compte des préconisations gouvernementales. 
 

 La reprise de l’activité risque de se faire de façon progressive.  

 

 Aussi, il est important dès à présent de planifier cette reprise de l’activité en classifiant les différentes missions / activités / projet / tâche.  

 

 

Voici plusieurs modèles pouvant vous être utiles suivant la taille de votre collectivité  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

Analyse des impacts du confinement  

 
 
Repérer les différents impact, les analyser et proposer des pistes d’action  :  
 
 

IMPACT STRATEGIQUE 

 

Nouvelle crise Absence de retour d’expérience 

 

 Consolider le PCA (documents, procédures, …) et rentrer dans un 
processus de révision régulière 
 

 Désigner des référents PCA au sein de chaque pôle 
 

 Doter/pérenniser l’équipement mobile des fonctions critiques en lien 
avec la DSN 

 
 Etudier la constitution d’un stock d’EPI dédié aux crises sanitaires en 

lien avec la DATM 
 

 Etudier la constitution d’un stock de matériel informatique mobile ou 
d’une généralisation des matériels mobiles et des tokens logiciels 
(VPN) en lien avec la DSN 

 

 Engager un bilan de la gestion de crise et de la continuité des 
activités (en cours) 
 

 Réaliser un bilan de la situation de crise avec les partenaires (ESMS, 
EPOA, …) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

IMPACT ORGANISATIONNEL  

Surcharge de travail (retard)  Rupture de l’organisation du service  

 Lister les missions et les instances suspendues à réactiver 

progressivement selon différentes phases et les ressources 

associées (agents, matériels) 

 Lister les dossiers prioritaires (chantiers, investissements, 

délibérations, marchés publics, …) à réactiver (urgents et 

importants, urgents, autres) 

 Etablir un plan de charge et répartir l’activité entre les agents 

 Demander un renfort ponctuel (recrutements temporaires, …) 

en lien avec la DRH 

 

 Faire une revue des projets du service pour remettre tout le 

monde au même niveau d’information 

 

  

Retour aux anciennes pratiques Transformations organisationnelles 

 Pérenniser les pistes de simplification, les initiatives des 

managers et des agents qui ont permis d’aller à l’essentiel et 

ne pas revenir en arrière 

 

 Valoriser les opportunités qui se sont créées pendant la crise 

: les émergences de solutions des agents et des managers 

 Retenir les meilleures, les plus efficaces 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 IMPACT EN RESSOURCES HUMAINES 

 
 

Perte de cohésion d’équipe Baisse de motivation Syndrome post-traumatique 

 Bâtir une trame en lien avec la DRH et 
réaliser un entretien individuel de ré-
accueil 

 

 Accompagner l’agent à l’appropriation de 
son lieux de travail 

 Fixer de nouveaux projets et de nouveaux 
objectifs 

 

 Identifier les agents en difficulté et les 
aider à prendre conscience de cette 
nouvelle réalité et reprendre 
progressivement le cours de leur travail en 
lien avec la DRH 

 

   

Prolongation des arrêts 

maladie(agents à risque) 

Sentiment d’inégalité (ASA, TT, …) 

 

Prise massive de congés 

 

 Faire un bilan des modalités de travail 
pendant le confinement 

 

 Etudier l’octroi d’une prime aux agents 
selon leur position d’activité durant la 
période de confinement (présentiel, 
télétravail, participation aux actions de 
solidarité, …) 

 

 Etablir des règles de prise des congés en 
lien avec la DRH 

 

 
 

IMPACT OPERATIONNEL 

CRAINTES SANITAIRES  

 Continuer d’appliquer les gestes barrières sur une durée à déterminer en lien avec la DRH 
 Aménager des protections pour les accueils du public 
 Equiper les agents d’un kit sanitaire (gel, lingettes, …) pour le nettoyage des surfaces de contacts usuelles en lien avec la DRH 
 S’assurer de la disponibilité de savon au niveau des points d’eau 
 Etablir un protocole de nettoyage des locaux en lien  
 Etablir un protocole d’utilisation (ex : 1 agent par véhicule) et de nettoyage des véhicules  
 Aménager l’organisation des réunions et des formations et continuer à privilégier la visioconférence en lien avec la DRH 
 Continuer de s’appuyer sur les mesures décrites dans le guide de l’OPPBTP concernant les activités de chantiers 
 Aménager les espaces de convivialité en lien avec la DRH 
 Privilégier le télétravail quand cela est possible en lien avec la DRH et la DSN 

 



 

 

IMPACT FINANCIER  

 
 

Explosion des dépenses Pertes de recettes 

 Analyser les dépenses exceptionnelles 
 Recenser les non-dépenses (dépenses prévues mais non réalisées 

du fait de la crise) 
 Solliciter des fonds d’aide nationaux ou Européens (ex : FSE pour le 

nettoyage des locaux, …) 
 Mettre en œuvre des fonds de soutien (en cours) 
 Recenser et analyser l’impact financier des nouveaux besoins liés à 

la reprise des activités (recrutements en renfort, matériels, …) 
 

 Analyse des pertes de recettes  
 

 
 

IMPACT JURIDIQUE  

Evolution de la règlementation post-covid 

 Veille et analyse juridique des modalités d’application et des impacts en lien avec la DAJ 
 

 
 

IMPACT COMMUNICATION  

 

Insuffisance de communication interne 

 

 Pérenniser la ligne interne dédiée 5656 
 Désigner des référents COVID19 à la DRH 
 Continuer à diffuser régulièrement les consignes sur l’intranet et dans les lieux recevant du public 

 

 
 
 
 



 

 

 
 
 

La reprise par service –détailler les conditions   

direction 
Secteur :                
Correspondant de la direction : 
effectifs :                
  

       
   

    
  

       
   

    
  

       
   

    

Missions / actions 
 

Niveau 1 = Missions essentielles, consignes 

nationales et/ ou préalables à l'organisation 
de la reprise 

Niveau 2 = Missions socles de chaque 

service pour fonctionner 
Niveau 3 = Missions et actions accessoires 
Niveau 4 = Missions ou actions stoppées 

(définitivement ou temporairement) 
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Décisions à 
prendre (avec 
argumentaire) 

Mobilisation services supports 

Com
muni
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n 
(inter
ne ou 
exter
ne) 

RH 
Finance
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DSI 

Techni
ques 

Autres 
services 
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Salubrité publique/ propreté 
urbaine  (ST)               

(Renfort, 
redéploiements 
d'agents, date de 
réouverture au 
public, crédits 
budgétaires non 
prévus…)             

Déclarations obligatoires 
(RH)                             

Bilan social (RH)                             

Culture Patrimoine > pas 
de niveau 1                             
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Reprise du programme 
d'animation du 
patrimoine                             
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Reprise des travaux sur 
l'entretien professionnel                             
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AUTRE EXEMPLE D’OUTIL : REPRISE D’ACTIVITE : analyse par service 

 

 
ETAPE 1 - : ACTIVITES URGENTES ET IMPORTANTES 
Activités qui requièrent une attention et une action ultra rapides, voire immédiates pour la collectivité – problèmes urgents à résoudre – activités à 
reprendre en premier, parfois même avant la date de fin du confinement 
 

 

Ordre 

d’importance 

Libellé 

missions / 

activités / 

projet / tâche 

Nombre 

d’agents 

nécessaires (et 

quelle 

différence par 

rapport au 

nombre 

d’agents 

affectés 

habituellement 

à cette 

mission) 

Modalités 

d’exercice de 

l’activité (en 

présentiel ou 

télétravail) 

Conditions 

préalables 

requises 

Matériels, 

équipements 

nécessaires 

Délais de 

réalisation/échéance 

spécifique  

Actes nécessaires 

(ex : délibération, 

avenant, etc) 

        

        

        

 
  



 

 

 

 
ETAPE 2 : ACTIVITES NON URGENTES MAIS IMPORTANTES  
Activités qui n’ont pas d’échéances proches (degré d’urgence inférieur à étape 1) mais qui revêtent un réel degré d’importance– éléments à planifier pour 
les semaines à venir 
 

 
 

Ordre 

d’importance 

Libellé 

missions / 

activités / 

projet / tâche 

Nombre 

d’agents 

nécessaires (et 

quelle 

différence par 

rapport au 

nombre 

d’agents 

affectés 

habituellement 

à cette mission) 

Modalités 

d’exercice de 

l’activité (en 

présentiel ou 

télétravail) 

Conditions 

préalables 

requises 

Matériels, 

équipements 

nécessaires 

Délais de 

réalisation/échéance 

spécifique 

Actes nécessaires 

(ex : délibération, 

avenant, etc) 

        

        

        

 
  



 

 

 
 
 

 
ETAPE 3 : ACTIVITES NON IMPORTANTES MAIS URGENTES 
Activités qui nécessitent une attention particulière mais qui n’ont pas réellement d’impact sur le travail  
 

 
 

Ordre 

d’importance 

Libellé missions 

/ activités / 

projet / tâche 

Nombre 

d’agents 

nécessaires (et 

quelle différence 

par rapport au 

nombre d’agents 

affectés 

habituellement 

à cette mission) 

Modalités 

d’exercice de 

l’activité (en 

présentiel ou 

télétravail) 

Conditions 

préalables 

requises 

Matériels, 

équipements 

nécessaires 

Délais de 

réalisation / 

échéance  spécifique  

Actes nécessaires 

(ex : délibération, 

avenant, etc) 

        

        

        

 
 
 
  



 

 

 
 

 
ETAPE 3 : ACTIVITES NON IMPORTANTES ET NON URGENTES 
Activités pouvant être reportées sine die, voire définitivement abandonnées 
 

 
 

Ordre 

d’importance 

Libellé missions 

/ activités / 

projet / tâche 

Nombre 

d’agents 

nécessaires (et 

quelle différence 

par rapport au 

nombre d’agents 

affectés 

habituellement à 

cette mission) 

Modalités 

d’exercice de 

l’activité (en 

présentiel ou 

télétravail) 

Conditions 

préalables 

requises 

Matériels, 

équipements 

nécessaires 

Délais de 

réalisation/ 

échéance spécifique  

Actes nécessaires 

(ex : délibération, 

avenant, etc) 

        

        

        

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

IMPACTS FINANCIERS  

 
 

 
DIRECTION / SERVICE / PÔLE : 

 

Pour chacune des activités identifiées ci-dessus, répondez aux questions suivantes : (une grille de réponse par activité concernée) 

Coût global estimé  

 

MISSION  / ACTIVITE / PROJET / TÂCHE  n°1 

Mode de conduite de l’activité durant le confinement 
indiquez si l’activité a été suspendue, maintenue en mode 

dégradé ou maintenue normalement 
 

Dépenses directes générées par le confinement 

Précisez la nature des dépenses, des économies, des recettes 

et des pertes de recettes ; 

Chiffrez-les, même grossièrement, si possible 

 

Economies directes générées par le confinement = dépenses prévues et non 

réalisées 
 

Recettes directes générées par le confinement  

Pertes de recettes directes générées par le confinement  

 

  

Listez les activités pour lesquelles la période de confinement a fait varier de manière substantielle vos 

dépenses et/ou vos recettes par rapport à une situation normale 

1 – 

2 -  

X -  



 

 

EXEMPLE DE REDACTION D’UN PRA 

 
 
 

DIAGNOSTIC 
 

PÔLE :  

 

SERVICE :  
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PARTIE 1. DIAGNOSTIC – IDENTIFIER ET ANALYSER LES IMPACTS MAJEURS POUR VOTRE ACTIVITE 

 
Vous pouvez également faire des propositions pour remédier à ces impacts. 

1.A. Impacts généraux sur votre secteur d’activité 
 

 

Ex : consultation repoussées ou annulées, instances non réunies, prolongation de la durée des marchés en cours 

1.B. Impacts organisationnels et humains sur votre service 

 
Ex : rotation/roulement des agents terrain en distanciel/présentiel 

Ex : nécessité de mobiliser des outils informatiques personnels 

Ex : garde des enfants diminuant la disponibilité au travail 

Ex : formations annulées (dont obligatoires), recrutements annulés, gestion des congés/rtt… 

1.C. Impacts financiers 

 
Ex : dépenses supplémentaires, recettes non perçues, report de dépenses, subventions/aides non perçues ou diminuées… 

 

1.D. Impacts pour les partenaires et les bénéficiaires de l’action publique 

 
Ex : associations du spectacle vivant : perte nette de recettes de billetterie pour les spectacles organisés entre le … et le … Estimation du 

volume de recettes : XXX € 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PARTIE 2. PRIORISER LA REPRISE DES ACTIVITES 

 

2.A. Dossiers prioritaires à réactiver dans votre secteur d’activité 
 

Niveau 1 Urgents et Importants ; dossiers à reprendre très rapidement et indispensables à la reprise des services publics locaux 
Sujet Actions à engager 

en priorité 
Points de vigilance et 
conditions de 
réalisation 

Echéances 
spécifiques 

Décisions à prendre 

Ex : Réouverture 
des écoles 

- Informer les familles 
- Remettre les 
bâtiments en 
fonctionnement 
normal (nettoyage 
des zones occupées 
pendant le 
confinement) 

- Nécessité d’une 
décision nationale 
permettant la réouverture 

- Si reprise en période 
scolaire, délai bref 
pour reprendre 
l’activité 
- Echéance des 
vacances 

- Décision externe 
nationale 
- Décision locale de rouvrir 
les inscriptions pour la 
rentrée scolaire 

     

     

     

 

Niveau 2 Urgents ; dossiers à reprendre rapidement, notamment en termes de délais 

 



 

 

Sujet Actions à engager 
en priorité 

Points de vigilance 
et conditions de 
réalisation 

Echéances 
spécifiques 

Décisions à prendre 

     

     

     

     

 

Niveau 3 Importants ou sensibles ; pas d’urgence immédiate mais sensibilité particulière sur le plan stratégique 
Sujet Actions à engager 

en priorité 
Points de vigilance 
et conditions de 
réalisation 

Echéances 
spécifiques 

Décisions à prendre 

     

     

 

Niveau 4 autres dossiers à reprendre 

Pour ces dossiers, préciser s’ils doivent être maintenus sans urgence, reportés ou simplement annulés 
Sujet Actions à engager 

en priorité 
Points de vigilance 
et conditions de 
réalisation 

Echéances 
spécifiques 

Décisions à prendre 

Ex : 
Organisation 
d’un 
séminaire 
d’équipe 

 
 

- Charge de 
travail de la 
direction 

- aucune 
échéance 
spécifique 

- Reporter d’un an 

     

     

     

 

2.B. Contraintes réglementaires pesant sur votre activité 

 
Que ces contraintes soient de droit commun ou issues de l’état d’urgence, la reprise d’activité doit en tenir compte. 

 

Ex : taux d’encadrement, délais réglementaires à respecter dans l’instruction des autorisations d’urbanisme... 

 



 

 

2.C. Propositions d’organisation fonctionnelle propres à votre service lors de la reprise et sur les 

prochains mois 

 
Ex : plan de continuité d’activité, télétravail par roulement, réorganisation des espaces de travail, modification des horaires de travail, 

modes/temps de trajet, contact avec la population… 

2.D. Décisions transversales à l’ensemble de la collectivité 

 
Cette partie traite des dimensions transversales et fonctionnelles que la reprise implique, en vous basant sur votre expertise métier et votre 

connaissance de la collectivité.  

Ces propositions motivées doivent nous permettre de lister les décisions utiles à prendre.  

 

a. Etablir des propositions motivées 

 

- Sur le plan financier 
Décision proposée Pourquoi ? 

Ex : organiser une décision modificative (DM) 
spécifique prenant en compte les effets de la crise… 

Faible consommation des crédits prévus en 2020, mais 
besoin de réorientation de la dépense 

  

  

 

- Sur le plan RH 
Décision proposée Pourquoi ? 

Ex : gestion congés, heures supplémentaires…  

  

  

 

- Sur le plan managérial/organisationnel 
Décision proposée Pourquoi ? 

Ex : organiser des réunions en visioconférence, 
gestion des horaires… 

 

  

  

 

- Sur le plan de la communication interne 



 

 

Décision proposée Pourquoi ? 

Ex : assurer la circulation de l’information/des 
décisions, communication sur les gestes barrière, 
assurer la diffusion le plan de reprise… 

 

 

- Dans la relation aux usagers 
Décision proposée Pourquoi ? 

  

  

  

 

- Sur le plan de la communication externe 

Décision proposée Pourquoi ? 
  

  

  

  

  

 

 

b. Chantiers et investissements à réactiver, à envisager en conséquence de la crise 

 

- Chantiers et investissements à réactiver 

Chantiers arrêtés ou 
suspendus 

Ordre de priorité de 
reprise (1 : urgent ; 4 : non 

urgent) 

Commentaires et 
difficultés éventuelles 

Ex : installation des structures 
modulaires sur tel établissement 

1 Délai/conditions d’intervention des 
prestataires ; respect du Plan de 
prévention… 

   

   

 

- Chantiers et investissements à envisager en conséquence de la crise 

Chantiers arrêtés ou 
suspendus 

Ordre de priorité de 
reprise (1 : urgent ; 4 : non 

urgent) 

Commentaires et 
difficultés éventuelles 

   

   

   



 

 

 

 

 

 

 

 

c. Marchés, délibérations à réactiver 

 

- Marchés publics 

Marchés arrêtés ou 
suspendus 

Ordre de priorité de 
reprise (1 : urgent ; 4 : non 

urgent) 

Commentaires et 
difficultés éventuelles 

   

   

   

 

- Délibérations 

Délibérations arrêtées ou 
suspendues 

Ordre de priorité de 
reprise (1 : urgent ; 4 : non 

urgent) 

Commentaires et 
difficultés éventuelles 

   

   

   

 

- Autres actes 

Actes arrêtés ou 
suspendus 

Ordre de priorité de 
reprise (1 : urgent ; 4 : non 

urgent) 

Commentaires et 
difficultés éventuelles 

   

   

   

 

d. Evénementiels et manifestations 

 



 

 

Evénements et 
manifestations 

arrêtés ou 
suspendus 

Date initiale Ordre de 
priorité de 
reprise (1 : 
urgent ; 4 : 
non urgent) 

Maintien/report/annulation 
(proposition) 

Commentaires 
et difficultés 
éventuelles 

     

     

     

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- Activités permettant d’assurer la continuité du service public local ? 

Calendrier hebdomadaire puis suppression  

 

- Conditions de travail et d’organisation  

- horaires d’ouverture au public, permanences du public, 

- effectifs et temps de travail, 

- télétravail, rotation des équipes, gestion des congés... 

- les procédures administratives à respecter, 

  

- Mesures d’hygiènes spécifiques  



 

 

 

- les moyens techniques et équipements dédiés   

 

- Moyens périodiques de contrôle et d’évaluation 
 


