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1. CONTEXTE

le reporting développement durable est aujourd’hui une pratique
répandue qui repose sur des standards internationaux. Le Global
Reporting Initiative (GRI standards, version 2016), les articles 116 de
la Loi NRE (2001) et 225 de la loi Grenelle 2 (2010) en France, la
Company Act (2006) au Royaume Uni, ou encore des classements
boursiers éthiques forment un ensemble de références pour les
entreprises.

Plus qu'une facon de mesurer et relater au travers d'un rapport sa
performance, le reporting est un outil de pilotage de la stratégie,
qui prend en compte la maniére dont |'entreprise intégre les impacts
sociaux et environnementaux de son activité, et adopte les meilleures
pratiques possibles afin de contribuer & I'amélioration de la société et
& la protection de I'environnement.

2. OBIJET

Cette procédure, qui reprend les indicateurs de performance extra-
financiére contenu dans I'article 225 de la Loi Grenelle 2 (2010),
décrit de fagon détaillée et précise les informations & reporter. Elle y
définit les périmétres de reporting en termes de source d’information.
Elle rappelle les modes de calcul et de comptabilisation des indicateurs
tout en mettant un accent sur les points de vigilance et les différents
niveaux de contrdle.

3. DOMAINE D’APPLICATION

Cette procédure s'applique & I'ensemble des activités de I'entreprise
ouU les informations & mesurer et relater sont possibles d'étre collectées
telles que définies dans la présente procédure.
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Intitulé

Objectif

Mois de collecte
Fréquence
Nature

Unité

Référent

Périmétre

: Effectif réparti par sexe, age et

zone géographique

: Suivi des effectifs

: 31 Décembre (pour toute |'année)

: Annuelle

: Fin de période

: salariés

: Entité / Direction des ressources humaines

: Pays (toutes les entités, toutes les implantations,

tous les sites, toutes les filiales)

Il s'agit du nombre de salariés ayant un contrat de travail avec
I"entreprise au 31/12 réparti par sexe, &ge et zone géographique.

Sont inclus :

* Tous les types de contrat & durée indéterminée et déterminée
Tous les salariés quel que soit I'horaire de travail, le taux

d’activité

® les salariés dont le contrat est suspendu en attente de la
reprise de leur activité professionnelle (congé de maternité,
congé sabbatique, etc.)



Sont exclus :

Les stagiaires-école rémunérés ou non
les détachés (de SIFCA vers une filiale) doivent étre
comptabilisés par leur entité d’origine

* Lles contrats d'alternance (professionnalisation, apprentissage

Répartition par sexe

Intitulés des indicateurs
Nombre de salariés hommes
Nombre de salariés femmes

Répartition par dge :

Intitulés des indicateurs

Nombre de collaborateurs < 25 ans
Nombre de collaborateurs > 25 et < 50ans
Nombre de collaborateurs > 50 ans

Répartition par zone géographique :

Intitulés des indicateurs

Nombre de collaborateurs travaillant &/en XXX
Nombre de collaborateurs travaillant &/en XXX
Nombre de collaborateurs travaillant &/en XXX

Nombre de collaborateurs travaillant a/en XXX



Extraction des systémes de paie

En nombre de salariés.

L'age pris en compte est celui du salarié au 31/12 de |'exercice, cal-
culé & partir de la date de naissance & I'aide de la formule de calcul
des ages sur Excel « DATEDIF ».

L'age moyen des collaborateurs correspond & la somme des dges des
salariés au 31/12, divisé par 'effectif total au 31/12.

La zone géographique prise en compte est celle oU est enregistré le
collaborateur au 31/12.

Les salariés sortant le 31/12 sont pris en compte dans les effectifs.
L'effectif en fin d’année est I'effectif au 31/12 et non I'effectif moyen
sur l'année.

Reporter |'effectif des contractuels (ceux recrutés directement par |’entité
ou & travers lasous-traitance.)

Contrdles arithmétiques :

e  Effectif fin de période = somme des effectifs par sexe
Effectif fin de période = somme des effectifs par tranche d'age
Effectif fin de période = somme des effectifs par zone
géographique



Objectif : Suivi de I'emploi

Mois de collecte : 31 Décembre

Fréquence : Annuelle

Nature : Cumul depuis le Ter janvier

Unité : Collaborateurs (en nombre)

Référent : Direction des Ressources Humaines des
sociétés

Périmétre : Pays (toutes les entités, toutes les implantations,

tous les sites, toutes les filiales)

Il s’agit de suivre les flux entrants de collaborateurs et la nature de ces
flux au sein du Groupe par sexe et par dge :

Nombre total des embauches de I'année N.

Nombre d’embauche dans I'entreprise (CDI, CDD)

Nombre d’embauche dans I'entreprise (CDI, CDD) - HOMMES
Nombre d’embauche dans |’entreprise (CDI, CDD) - FEMMES
Nombre d’embauche dans |'entreprise (CDI, CDD) - Age <25
Nombre d’embauche dans I'entreprise (CDI, CDD) - 25 < Age < 50
Nombre d’embauche dans I'entreprise (CDI, CDD)- >50 ans

Autres entrées (dont mobilités & I'intérieur du Groupe avec changement
de société/entité juridique. Nombre de transferts internes dans
I'entreprise afin de permettre de vérifier le bouclage des effectifs)



Sont inclus: OUI

® la population éligible est celle retenue & l'indicateur - Effectif
Social total de I'entreprise (CDI/CDD)

* Lles transferts internes : Il s‘agit de mutations en direction
d’autres sites (Palmci) ou sociétés appartenant au Groupe a
reporter dans l'indicateur « Autres entrées »

Sont exclus: NON

* Lo population non éligible est celle exclue & l'indicateur -
Effectif Social total de I'entreprise
* Lles occasionnels

Extraction des systémes de paie

En nombre de collaborateurs.

® Traitement des mouvements intervenant le dernier jour de la
période de référence. (« Cut off »)

e Un collaborateur dont le contrat de travail s’arréte le dernier
jour de la période de référence du reporting, (le 31 décembre)
est présent & cette date. Sa sortie sera enregistrée lors du pro-
chain reporting.

*  Un collaborateur dont le contrat de travail démarre le dernier
jour de la période de référence du reporting, (31 décembre)
est présent & cette date. Son entrée doit étre enregistrée dans
le reporting en cours.



¢  Traitement des renouvellements de CDD et des transformations

de CDD en CDI :

o  Un CDD reconduit sans aucun jour de délai ne doit pas
étre enregistré comme une sortie ni comme une nouvelle
embauche CDD.

o  Un CDD reconduit avec une période d'interruption doit

étre enregistré comme une sortie, puis lors de son retour
comme un recrutement externe en CDD.

o Un CDD transformé en CDI doit étre enregistré comme
une sortie et comme une embauche en CDI.

Contréles arithmétiques :

Total des entrées Homme +Femme = Total des entrées
e Total des entrées des moins de 50 ans et des 50 ans et plus =
Total des entrées



Objectif : Suivi de I'emploi

Mois de collecte  : 31 Décembre

Fréquence : Annuelle

Nature : Cumul depuis le Ter janvier

Unité : Collaborateurs (en nombre)

Référent Direction des Ressources Humaines des sociétés
Périmétre : Pays (toutes les entités, toutes les implantations,

tous les sites, toutes les filiales)

Il s’agit de suivre les flux sortants de collaborateurs et la nature
de ces flux au sein du Groupe :

Nombre total des sorties de I'année N.

e Démissions : Il s'agit des fins de tout type de contrat de travail
du fait du salarié entrainant la sortie définitive de 'entreprise.

e Retraites : Il s'agit du nombre de salariés quittant |'entreprise
pour bénéficier de la retraite.

® Llicenciements : Il s’agit des fins de contrats de travail du fait
de I'employeur entrainant la sortie définitive du Groupe, quel
que soit le motif : faute grave, motifs économiques et/ou pour
réorganisation, abandon de poste.

e les fins de CDD ne sont pas des licenciements. Cet indicateur
comprend également les départs négociés (d'un commun accord).

e Sorties pour motifs divers : les fins de périodes d’essais
(c’est-a-dire les ruptures de contrat de travail & l'initiative de
I’employeur ou du salarié pendant la période d’essai), les



décés, les ruptures conventionnelles, les fins de contrat CDD,
affectation, mutation d'un site & un autre, Mobilité Groupe : |l
s’agit de mutations en direction d’autres sociétés appartenant
au Groupe.

Sont inclus: OUI

* La population éligible est celle retenue a I'indicateur - Effectif
Social total de I'entreprise

Sont exclus: NON

® la population non éligible est celle exclue de I'indicateur SO
0100 - Effectif Social total de I'entreprise

e Transferts : Il s’agit des transferts de personnel d'une société &
I"autre dans le cadre d'une restructuration des activités.

® Fin de contrat CDD : Il s'agit des employés dont le contrat &
durée déterminée est arrivé a son terme.

e Suspensions : Il s'agit des contrats de travail suspendus pour
maladie, maternité, congé de formation, congé sabbatique, efc.



Nombre de démissions des salariés en CDI

Nombre de départs en retraite/pré-retraite des salariés en CDI
Nombre de licenciements économiques des salariés en CDI

Nombre de licenciements pour faute grave des salariés en CDI
Nombre de départs négociés des salariés en CDI

Nombre de ruptures de la période d’essai & l'initiative de |'employeur
Nombre de ruptures de la période d’essai & l'initiative de I'employé

Nombre de départs de salariés en CDI pour cause de rupture
conventionnelle

Nombre de départs de salarié en CDI pour cause de décés
Nombre total des départs de salariés en CDI
Nombre total des départs pour cause de fin de CDD

Nombre total de départs de salariés = Nombre total des sorties de
salariés en CDI + Nombre total des départs pour cause de fin de CDD

Taux de départ = Nombre total de départs des salariés / Effectif total *100

Extraction des systémes de paie

En nombre de collaborateurs.
Taux de départ : en pourcentage de |'effectif total.
Motifs des départs : en nombre de salariés.

e Traitement des mouvements intervenant le dernier jour de la
période de référence. (« Cut off ») :
® Un collaborateur dont le contrat de travail s’arréte le dernier



jour de la période de référence du reporting, (le 31 décembre)
est présent & cette date. Sa sortie sera enregistrée lors du
prochain reporting.

*  Un collaborateur dont le contrat de travail démarre le dernier
jour de la période de référence du reporting, (31 décembre)
est présent & cette date. Son entrée doit étre enregistrée dans
le reporting en cours.

*  Traitement des renouvellements de CDD et des transformations

de CDD en CDI :

o  Un CDD reconduit sans aucun jour de délai ne doit pas
étre enregistré comme une sortie ni comme une nouvelle
embauche CDD.

o  Un CDD reconduit avec une période d’interruption doit

étre enregistré comme une sortie, puis lors de son retour
comme un recrutement externe en CDD.

o Un CDD transformé en CDI doit étre enregistré comme
une sortie et comme une embauche en CDI.

e Traitement des mouvements intervenant le dernier jour de la

période de référence :

o  Un salarié dont le contrat de travail s’arréte le dernier
jour de la période de référence du reporting, i.e. le
31 décembre est présent a cette date. Sa sortie sera
enregistrée lors du prochain reporting.

Contréles arithmétiques :
e Total des sorties Homme + Femme = Total des départs
e Total des départs es moins de 50 ans et des 50 ans et plus =
Total des sorties

Contréles de cohérence :
e Effectif fin de période de N-1 + Total des entrées au cours de
la période N — Total des départs du cours de la période N =
Effectif fin de période N.



Objectif : Evaluer et suivre |'évolution des rémunérations

Mois de collecte : 31 Décembre

Fréquence : Annuelle

Nature : Cumul depuis le Ter janvier

Unité : salaires (En Unité monétaire locale)
Référent : Direction des Ressources Humaines des

sociétés, Contrdle de Gestion

Périmétre : Pays (toutes les entités, toutes les implantations,
tous les sites, toutes les filiales)

La rémunération totale annuelle théorique brute (& 100%) correspond
au cumul du salaire fixe annuel et du variable annuel, et des primes
locales réglementaires (hors charges patronales).

Ventilation par sexe:
*  hommes
e femmes

Sont inclus: OUI

Rémunération telle que mentionnée au contrat de travail (ou avenant)
et incluant :

® salaire fixe annuel (base & 100%)

e variable annuel (base & 100%) (= & objectif atteint)

® primes locales réglementaires Ex : fin d’année, ancienneté...
(base & 100%)



Sont exclus: NON

* La population non éligible est celle exclue & I'indicateur - Ef-
fectif Social total de I'entreprise.

® Lles avantages sociaux, avantages en nature Ex Voiture, mai-
son ...

* Frais de déplacement et les frais de fonctionnement Ex : télé-
phone mobile, ordinateur portable... Intéressement, participa-
tion, stock-options.

® les charges patronales.

En devise locale. La donnée sera convertie en euros lors du processus
de consolidation fait au niveau du Groupe.

Total des rémunérations de I'année N = annuel brut théorique
collaborateur 1 + collaborateur 2 + collaborateur 3...

Les rémunérations versées sont & saisir en devises locales. Répondez
toujours en monnaie locale : les données sont converties en euros lors du
processus de consolidation au niveau du Groupe. Et répondez toujours

en kilo Monnaie Locale: Ex: 1 000 £ (livres / livre sterling) = 1 K £
Le salaire fixe annuel est considéré a temps plein (& 100%)

La part variable théorique doit prendre le variable a 100% (= objectif
atteint)

N/A



Intitulé : Nombre total d’heures de formation

Obijectif : Développement professionnel

Mois de collecte : 31 Décembre

Fréquence : Annuelle

Nature : Cumul depuis le Ter janvier

Unité : heures

Référent :Direction des Ressources Humaines des

sociétés, Direction Formation

Périmétre : Pays (toutes les entités, toutes les implantations,
tous les sites, toutes les filiales)

La notion de formation inclut :

® toute formation ou fout enseignement suivi en interne ou
externe et pris en charge intégralement ou partiellement par
I'entreprise ;
les formations en e-learning ;
les reprises d'études intégralement ou partiellement financées
par |'entreprise

Nombre total d’heures de formations
Il s’agit de la somme de I'ensemble des heures de formation internes
ou externes dispensées pour chaque salarié de |'entreprise au cours de

I'année (CDI et CDD).

Nombre d’heures de formations = Nombre de salarié x Nombre d’heure
de formation x Nombre de jour de formation



Sont incluses :

Les formations faisant |'objet d'une convention
* Les formations infernes

Sont exclus :

e Lles actions de présentation de nouveaux produits ou de
nouveaux matériels

* les actions d'information ou de sensibilisation qui ne sont
pas intégrées dans un programme de formation (réunions
d’accueil, journées d'étude, groupes de travail, colloques,
conférence...)
Les séminaires et journées portes ouvertes,
Les formations en dehors du temps de travail. Ne pas prendre
en compte les formations que pourraient suivre les employés
sur leur temps libre et & leur propre initiative (non financée par
I’employeur).Par exemple quelqu’un qui prendrait des cours
d’anglais aprés le travail, & sa propre initiative.

* Les temps de trajet pour se rendre en formation

Nombre d’heures de formation :

Intitulés des indicateurs
Nombre total d’heures de formation

Plan de formation prévisionnel, fichier interne de suivi de formation ou
extractions de |'outil dédié & la formation, convention de formation, feuilles
d’émargement, efc.

Lorsque les données ne sont pas intégralement disponibles au moment
du reporting, notamment pour celles du mois de décembre, une méthode



d’estimation peut étre utilisée sous condition de concerner la période la plus
courte possible.

Une méthode d'estimation & partir du plan prévisionnel de formation est
proposée ci-dessous : Déterminer pour la période couverte par les données
réelles de I'année N, le nombre de personnes formées et le nombre de
personnes inscrites et calculer le taux d'écart entre ces deux données. Il faut
ensuite appliquer ce taux au nombre de personnes inscrites pour la période
manquante.

Somme des heures de formation dispensées. Il n'y a pas de seuil
minimum (en nombre d’heures) pour l'inclusion des formations.

e Utiliser les matricules dans le cadre des extractions
d'information par catégorie de travailleurs .

e S'assurer que foutes les personnes formées ont un numéro
matricule.

Contréles arithmétiques : N/A



Intitulé : Volume moyen d'heures de formation /
salariés / an

Obijectif : Développement professionnel

Mois de collecte : 31 Décembre

Fréquence : Annuelle

Nature : Cumul depuis le Ter janvier

Unité : heures / salariés / an

Référent :Direction des Ressources Humaines des

sociétés, Direction Formation

Périmétre : Pays (toutes les entités, toutes les implantations,
tous les sites, toutes les filiales)

La notion de formation inclut :

e toute formation ou tout enseignement suivi en interne ou ex-
terne et pris en charge intégralement ou partiellement par I'en-
treprise :
les formations en e-learning ;
les reprises d’études intégralement ou partiellement financées
par |'entreprise.

Volume moyen d’heures de formation / salarié / an
Le volume moyen d’heures de formation par salarié se définit comme le

nombre total d’heures de formations internes ou externes dispensées au
cours de I'année divisé par le nombre de salariés formés.



Nombre de personnes formées dans I'année

Le nombre de collaborateurs formés s’entend comme tout collaborateur
ayant suivi une ou plusieurs formations professionnelles, prises en
charges intégralement ou partiellement par I'entreprise sur le temps
de travail, qu'elles soient diplédmantes ou non, que cela soit dans le
cadre d'une adaptation au poste de travail ou d’'un développement de
carriére. Si un méme collaborateur suit plusieurs formations, il ne sera
comptabilisé qu’une fois. Pour la catégorie senior, sont considérés les
salariés se trouvant dans la tranche d'ége supérieure & 50 ans.

Nombre de salariés formés = Nombre de salarié formé une seule fois
(Si le salarié a regu plusieurs formations il est comptabilisé 1 seule fois.
Seules les heures de formations sont totalisées)

Le nombre d’employés formés ne peut pas dépasser 100% des effectifs,
car un employé formé n’est compté qu’une fois et le nombre de
participants aux formations peut dépasser 100% des effectifs.

Sont incluses :

* Les formations faisant |'objet d'une convention
* Les formations infernes

Sont exclus :

* Lles actions de présentation de nouveaux produits ou de
nouveaux matériels

* Lles actions d'information ou de sensibilisation qui ne sont
pas intégrées dans un programme de formation (réunions
d’accueil, journées d’étude, groupes de travail, colloques,
conférence...)
Les séminaires et journées portes ouvertes,

* Les formations en dehors du temps de travail. Ne pas prendre
en compte les formations que pourraient suivre les employés
sur leur temps libre et & leur propre initiative (non financée par



I’employeur). Par exemple quelqu’un qui prendrait des cours
d’anglais aprés le travail, & sa propre initiative.
* Les temps de trajet pour se rendre en formation

Volume moyen d’heures de formation / salarié / an :

Intitulés des indicateurs

Volume moyen d’heures de formation / salarié / an = Nombre total
d’heures de formation / Nombre de salariés formés pendant |'année

Volume moyen d’heures de formation / salarié / an — Femme
Nombre total d’heures de formation dispensées aux femmes
Nombre de femmes formées pendant I'année

|

Volume moyen d'heures de formation / salarié / an - Senior =
Nombre total d'heures de formation dispensées aux seniors /
Nombre de senior formés pendant |'année

Plan de formation prévisionnel, fichier interne de suivi de formation ou
extractions de 'outil dédié & la formation, convention de formation,
feuilles d’émargement, etc.

Lorsque les données ne sont pas intégralement disponibles au moment
du reporting, notamment pour celles du mois de décembre, une
méthode d’estimation peut étre utilisée sous condition de concerner la
période la plus courte possible.

Une méthode d’estimation & partir du plan prévisionnel de formation
est proposée ci-dessous : Déterminer pour la période couverte par les
données réelles de I'année N, le nombre de personnes formées et le
nombre de personnes inscrites et calculer le taux d’écart entre ces deux
données. Il faut ensuite appliquer ce taux au nombre de personnes
inscrites de la période manquante.



Somme des heures de formation dispensées divisée par le nombre de
salariés formés.

Une personne suivant plusieurs formations n’est comptée quune fois.

Contréles arithmétiques :

e Nombre de salariés formés pendant 'année = Nombre de
femmes formées pendant I'année + Nombre d’hommes formés
pendant |'année

e Nombre de salariés formés pendant 'année = Nombre de
seniors formés pendant I'année + Nombre de non-seniors for-
més pendant |'année



Intitulé : Dépenses de formation

Obijectif : Développement professionnel

Mois de collecte : 31 Décembre

Fréquence : Annuelle

Nature : Cumul depuis le Ter janvier

Unité : Monnaies locales (CFA, Euro, Dollar, efc.)
Référent :Direction des Ressources Humaines des

sociétés, Direction Formation

Périmétre : Pays (toutes les entités, toutes les implantations,
tous les sites, toutes les filiales)

La notion de formation inclut :

* toute formation ou fout enseignement suivi en inferne ou externe
et pris en charge intégralement ou partiellement par I'entreprise ;
les formations en e-learning ;

* les reprises d’études intégralement ou partiellement financées
par |'entreprise

Dépenses de formations

Il s’agit de la somme des dépenses effectuées pour I'ensemble des for-
mations internes ou externes dispensées pour chaque salarié de I'en-
treprise au cours de |'année (CDI et CDD).

Dépenses de formations = Somme des dépenses effectués pour
I'ensemble des formations internes ou externes dispensées pour chaque
salarié de |'entreprise au cours de |'année



Sont exclus:

* Les frais d'études et de séjours pour études partiellement ou
intégralement financés par I'entreprise
Les pauses café et déjeuners

* Le matériels ou outils achetés/loués pour la formations si cela
peut étre évalué

* Les perdiems / allocations pour le formateur ou les personnes
formées
Les frais de transport (salariés formés et consultant)
Les frais du cabinet prestataire et du consultant formateur

® les frais de prises en charge du formateur ou personnes
formées

Sont exclus: NON
N/A

Intitulés des indicateurs
Dépenses de formations

Plan de formation prévisionnel, fichier interne de suivi de formation ou
extractions de 'outil dédié & la formation, convention de formation,
feuilles d’émargement, efc.

Lorsque les données ne sont pas intégralement disponibles au moment
au reporting, notamment pour celles du mois de décembre, une mé-
thode d’estimation peut étre utilisée sous condition de concerner la
période la plus courte possible.

Une méthode d’estimation & partir du plan prévisionnel de formation
est proposée ci-dessous : Déterminer pour la période couverte par les
données réelles de I'année N, le nombre de personnes formées et le



nombre de personnes inscrites et calculer le taux d’écart entre ces deux
données. Il faut ensuite appliquer ce taux au nombre de personnes
inscrites pour la période manquante.

Somme des dépenses effectuées pour |'ensemble des formations
infernes ou externes dispensées pour chaque salarié de |'entreprise au
cours de |'année.

N/A



POLITIQUE DE DURABILITE

&  PARCE QUE NOUS PLACONS
7 I’HUMAIN

AULCCEUR DE NOTRE QUOTIDIEN

NoUs luttons contre le travail des enfants,
«le-travail forcé et le harcélement sous

toutes ses formes
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