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O1_Avant-propos

Le message adu President

(9 Lefficacité et lavenir du Groupe Sopra

Pierre Pasquier

Président du Conseil d'administration

Steria reposent sur la confiance quil
nsplre a ses clients, a ses salaries,
Q ses actionnaires et a lensemble
de ses partenaires prives ou publics
Notre developpement ne sera assure
qgue si hotre attitude envers eux est
honnéte et equitable L)L)

Cette confiance nait notamment du respect de régles
de conduite: aprés avoir pris lavis du Comité des no-
minations, de gouvernance, éthique et de responsabilité
dentreprise du Conseil dadministration, jai décidé de
les rassembler dans un Code de conduite diffusé a cha-
cun des salariés du Groupe.

Par ce Code, le Groupe sengage & respecter les normes
les plus strictes pour la conduite de ses affaires.

Ce Code doit étre un facteur de mobilisation de nos or-
ganisations et damélioration permanente de nos com-
portements. Son objectif est de rassembler encore plus
fortement les managers et les salariés autour de nos
valeurs communes: primauté du service au client, ex-
cellence professionnelle, respect de lautre, sens du col-
lectif, volonté de laction positive, ouverture et curiosité.

Rien ne peut remplacer le bon sens et la recherche
d'une éthique personnelle fondée sur le respect et la
responsabilité. Ce sont nos valeurs qui vous guide-
ront le plus sirement vers la bonne attitude a adop-
ter. Mais, en exprimant lengagement du Groupe, ce
Code, qui énonce des principes clairs et précis, aidera
les salariés & déterminer leur comportement en face
de situations concreétes.

Parce qu'il constitue une voie prioritaire de progres et
d’excellence, le respect de ce Code de conduite doit
étre laffaire de tous.
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O1_Avant-propos

Le message
du Directeur General

Cyril Malargeé

Directeur Général

(h(5 La diffusion du Code de conduite
du Groupe Sopra Steria et le
respect des regles enoncees
relevent de la responsabilite du
management et de lengagement
de tous aans lensemble des entites
de notre Groupe. L)L)

Le Comité exécutif et moi-méme comptons sur chacune et chacun dentre
vous pour appliquer ce Code de conduite dans le cadre de vos activités.

La Direction du contrOle interne se tient & votre disposition pour répondre
a toute question relative & la mise en application de ce code et vous aider &
prendre les bonnes décisions dans lexercice de vos fonctions.

Ensemble, forts de nos valeurs et assurés dans nos comportements, nous sommes
aujourd’hui en mesure de poursuivre avec enthousiasme et détermination notre
mission: permettre aux entreprises et aux administrations de se transformer en
exploitant toutes les potentialités de la révolution numérique et mettre l'innovation
technologique au service de lefficacité économique et du progrés humain.
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O1_Avant-propos

A propos du code

ae condulte

Qu'est-ce que le Code de conduite
du Groupe Sopra Steria ?

Le Code de conduite exprime la politique du
Groupe en matiére de prévention et de lutte
contre la corruption et le trafic d'influence.

Il présente et decrit les comportements a
adopter par chacun des salariés en interne et
avec nos parties prenantes. Il sert également de
référence pour guider vos prises de decisions.

Le Code de conduite ne vise pas & appor-
ter une réponse a toute question de nature
ethique susceptible de se poser. Il expose les
regles de base et les lignes directrices qui
doivent gouverner les décisions de chacun.
Des compléments dinformation sont parfois
necessaires pour mieux apprehender un sujet
en particulier.

Les régles figurant dans ce Code ne se subs-
tituent pas aux législations et reglementations
nationales et internationales applicables dans
chaque pays et auxquelles le Groupe se
conforme dans la mesure ou lesdites régles
sont plus exigeantes.

Les principes de ce Code pourront, le cas
echéant, étre adaptes, précisés ou complétés
au regard des legislations et reglementations
locales, ou lorsquexistent des codes ou chartes
d'application locale.

A qui s‘adresse ce Code ?

A chacune et chacun de nous, sans excep-
tion. Il sapplique & lensemble des dirigeants,
managers, salariés et mandataires sociaux de
Sopra Steria Group SA et des sociétes quelle
controle.

Tout salarié du Groupe, quelles que soient ses
fonctions et sa situation géographique, tout
mandataire social, est personnellement tenu
de mettre en ceuvre les valeurs et principes
exposés dans ce Code et de respecter les
regles édictées. Ce Code est diffusé dans
lensemble du Groupe notamment via lintranet
et des sessions de formation.

Les managers ont un rdle particulierement
important a légard de leurs équipes dans la
mise en ceuvre du Code de conduite, dont ils
doivent incarner les valeurs, assurer la pro-
motion, respecter et faire respecter les régles.

Il appartient en conséquence A chacun de
lire et d'assimiler ce Code, et de faire preuve
de jugement et de bon sens face aux diverses
situations qui peuvent se présenter.
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02_Principes fondamentaux

NOS valeurs

Le Groupe sappuie sur six valeurs
fortes qui guident son action et ses
relations avec toutes ses parties
prenantes.

Primautée du service au client

v

v

Respect de lautre

Volonte de laction positive

v

v

Excellence professionnelle

v

Sens du collectif

v

Quverture & curiosité

Le respect des droits
fondamentaux

Depuis prés de 50 ans, le Groupe s'est construit autour de fondamentaux solides
et pérennes, sur des principes déthique et des valeurs qui le caractérisent.

En accord avec ces valeurs, le Groupe est signataire du Pacte Mondial des
Nations-Unies et soutient ses dix principes concernant les droits de 'Homme,
les normes internationales du travail, la protection de lenvironnement et la lutte
contre la corruption.

Son principe n°10 invite notamment les entreprises & agir contre la corruption,
rejette la corruption sous toutes ses formes et entend appliquer une politique
de tolérance zéro en ce domaine.
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Le respect des drolts et
reglementations locaux

Le Groupe est présent dans de nombreux pays, représentant autant de lois,
reglements et cultures différents.

Il se conforme aux lois et reglementations en vigueur dans les pays dans
lesquels il opere, et attend de ses salariés le méme engagement.

Les principes et regles édictés dans le présent Code peuvent ne
pas correspondre exactement aux lois ou réglementations locales.
Dans cette hypothése, lorsque la législation ou la réglementation locale
impose des normes plus exigeantes en matiére de lutte contre la corruption
que celles du Code, cest la législation ou la réglementation locale qui
préevaudra. Si, en revanche, le Code prévoit des regles plus exigeantes,
celles-ci doivent prévaloir.

LAl prevention et la lutte

contre la corruption et

e trafic dinfluence

Le Groupe proscrit toute forme de corruption et de trafic d'influence
dans lensemble de ses activités. Il respecte les conventions internationales
de lutte contre la corruption, comme les lois anti-corruption des pays

dans lesquels il opére.

Les régles du Code de conduite visent & prévenir et lutter contre la corruption
et le trafic d'influence. Le Groupe exige de ses salariés qu'ils respectent les

regles du présent Code.
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QuUest-ce que
[ corruption ¢

03_Définitions

La corruption se définit généralement comme lagissement
par lequel une personne investie d'une fonction déterminée,
publique ou privée, sollicite/propose ou accepte/cede &,
tout avantage/contrepartie indu, quel que soit le moment,
en vue daccomplir ou de sabstenir daccomplir un acte
entrant, d'une facon directe ou indirecte, dans le cadre de
sa fonction ou facilité par sa fonction. La corruption vise
tant la personne qui corrompt que celle qui est corrompue.

Attention: le simple fait de promettre ou de céder a la
proposition de quelque chose de valeur peut constituer
un acte de corruption. La simple tentative est également
constitutive de corruption.

Linfraction peut concerner des fonctionnaires, agents publics,
élus, mais aussi des personnes travaillant dans le secteur
prive. La corruption peut étre réalisée par une personne
dans le cadre de fonctions privées ou publiques.

La loi distingue la corruption active de la corruption passive.

La corruption active vise plus précisément lagissement
de la personne qui propose ou octroie lavantage in-
justifié. Cela vaut que cette personne prenne linitiative
de lagissement ou bien céde a une sollicitation, et quel
que soit le moment (avant ou aprés la faveur obtenue
en retour).

Exemple: Proposer, de la part dune entreprise candidate a lattribution
d'un marché public, & un membre du conseil de la Région et président
de la commission d‘appel d'offres de prendre en charge des dépenses
personnelles.

La corruption passive vise lagissement de la personne
quiaccepte ou recoit la contrepartie injustifiée. Cela vaut
que cette personne prenne linitiative de la demande ou
bien céde a une proposition, et quel que soit le moment
(avant ou aprés la faveur obtenue en retour).

Exemple: Accepter un cadeau offert par un prestataire en remerciement
d’une intervention favorable concernant la passation d'une commande.

Les « pots-de-vin » sont la forme de corruption la plus connue.
Ils consistent & offrir une rémunération en échange dune
décision favorable ou d'un avantage injustifie. Néanmoins, la

corruption peut prendre d'autres formes, selon les exemples
présentés dans ce Code.
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03_Définitions

Quest-ce que
e trafic d'influence ¢

Le trafic d'influence se définit généralement comme le fait de
proposer un avantage indu & une personne pour quelle abuse
de son influence, réelle ou supposée, en vue de faire obtenir
d'une autorité ou d'une administration publique des distinctions,
des emplois, des marchés ou toute autre décision favorable.
La loi distingue le trafic d'influence actif du trafic d'influence passif.

le trafic d'influence actif vise le comportement de la per-
sonne qui suggeére & un tiers, ou accepte la proposition d'un
tiers, disposant d'une influence, d'utiliser cette influence.

Exemple: Engager un agent public en qualité de consultant afin d'aider la
société & obtenir une décision administrative favorable, gréce & linfluence
exerceée par ce dernier sur la personne décisionnaire au sein de ladminis-
tration.

Le trafic d'influence passif vise le comportement de la per-
sonne disposant d'une influence qui propose ou accepte de
Lutilise.

Exemple: Accepter d'abuser de linfluence que lon détient sur un agent
public pour quun marché soit octroye au Groupe.
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Marches, contrats et
agents publics

La corruption et le trafic d'influence sont des pratiques
interdites, tant dans le secteur public que dans le secteur
privé. Du fait de la part importante de lactivité du
Groupe dans le secteur public, les salariés du Groupe
doivent faire preuve d'une vigilance accrue en matiére
de marchés et contrats publics, ainsi que dans leurs
relations avec les agents publics.

Les marchés publics, & savoir les contrats passes avec le
gouvernement dun pays ou avec des entités publiques
nationales, régionales ou locales, sont soumis & des
regles et procédures strictes.

Le Groupe s'engage & respecter dans toutes ses activités
les lois et reglements régissant lacquisition des biens
et services par les gouvernements, y compris les lois
interdisant toute tentative visant & influencer les repré-
sentants des pouvoirs publics. Le Groupe sengage &
respecter les regles et procédures des marcheés publics
applicables dans les difféerents pays dans lesquels il
intervient et & contréler de maniére réguliére le respect
de ces proceédures.

Tout offre, marché public et contrat public doit étre
soumis a la revue de la direction Juridique de lentité
concernée, conformément aux régles Groupe.

Le Groupe s'interdit toute forme de corruption et de trafic
d'influence a légard des agents publics, d'une autorité
ou dune administration publique.

04_Nos régles
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04_Nos régles

La notion dagent public ou gouvernemental est définie de maniére large afin d’inclure
toute personne dépositaire de lautorité publique, travaillant pour un organisme public, tout
candidat dun parti politique et/ou toute société détenue ou geérée, en tout ou partie, par
UEtat ou par un agent de UEtat.

Les personnes suivantes sont considérees comme etant des agents publics:

» Toute personne qui détient un mandat législatif, administratif ou judiciaire, qu'elle ait
eté élue ou nommee.

» Tout employé, agent ou représentant, membre, responsable ou employé élu ou
nomme dun gouvernement, dun ministére, d'un cabinet ministériel ou présidentiel,
d'une assembléeparlementaire, d'une administration nationale, régionale ou locale
ou dune entité dépendant dune telle administration, quelle soit déconcentrée ou
décentraliseée, dune agence gouvernementale, dune autorité réglementaire ou ad-
ministrative, d'une commission investie d'un pouvoir de sanction.

» Tout responsable ou employé dune societé a participation publique contrélée par
UEtat ou delégataire d'une mission de service public.

» Tout responsable ou employée élu ou nommeé d'une organisation internationale publique
(par exemple: Organisation des Nations-Unies).

» Toute personne agissant officiellement pour ou au nom dun gouvernement ou d'un
ministére, d'une entité administrative judiciaire, dune agence gouvernementale ou
d’'une organisation internationale publique.

» Tout responsable politique, candidat & un mandat public.

» Toute autre personne considéree comme un agent public en vertu des lois et
reglementations.

sopra S steria
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04_Nos régles

_En pratique

Vis-a-vis des agents publics, les salariés du Groupe doivent
agir de fagon intégre et transparente. Il est interdit d'offrir &a
un agent public quoi que ce soit qui constitue ou puisse constituer
un avantage personnel pour lui-méme ou ses proches (cadeau,
service, offre d’emploi, etc.).

Toute remise d'offre, passation de marché dans le cadre d'un marché
public doit respecter les régles et proceédures internes et notamment
de revue préalable par la direction juridique.

Question

Dans le cadre d'une consultation pour lobtention
d'un marché public, je prépare une offre pour
un contrat pour le Groupe. Un agent proche du
client me propose de m'informer sur les criteres
d’évaluation et les offres soumissionnées par
les concurrents, moyennant le paiement d'une
commission.

K Puis-je payer cette commission ¢

Répomge\

Non.

Gardez une trace de cet entretien et informez
votre manager ou votre direction juridique ou
votre responsable de contrdle interne.

Question

Je comprends que le Groupe ne doit pas offrir de
cadeau a un agent public ou a lun de ses proches.
Cependant, puis-je offrir, sur mes fonds propres,
un cadeau a cet agent pour le remercier de son aide
dans lobtention d'un contrat avec ladministration ¢

(T REpONse

Non.

Un tel cadeau pourrait étre considere comme illegal, gu'il soit
effectué par vous-méme, sur vos fonds propres, ou par lentreprise.
En faisant ce cadeau, vous prendriez des risques pour vous-méeme,
mais aussi pour le Groupe.

sopra S steria 14




04_Nos régles

Question

Je vais participer a un salon international dont
le Groupe sera lun des exposants. Nous avons
préevu de distribuer des articles promotionnels
avec le logo du Groupe.

Est-ce contraire aux lois anti-corruption et aux
regles Groupe ?

Reponse

Il est legitime doffrir des articles promotionnels aux clients, méme
A un agent public, dans la mesure ou ces articles ont vocation
A promouvoirnotre marque, nos produits et services. Cependant,
veillez toujours a ce que le montant de ces articles reste modere
et respecte les regles internes en matiere de cadeaux et invitations.
Il est également important de consigner duament chaque depense
dans les comptes correspondants des registres comptables, aux
fins de transparence et de documentation.

Conflit d'intéréts

Le conflit d'intéréts peut survenir lorsqu’un salarié exerce une activité
ou possede un intérét financier, commercial ou personnel, direct ou
indirect, pouvant interférer avec les intéréts du Groupe.

L'intérét personnel peut concerner le salarié lui-méme ou ses proches
(famille, amis), partenaires commerciaux ou organisation dans laquelle
il ou elle occupe une fonction (bénévole ou rémunérée). Lintérét
personnel peut de ce fait affecter son discernement et/ou sa décision.

Le conflit d'intéréts peut constituer un facteur de corruption, de
trafic d'influence, et/ou dautres types d’infractions, s'il n‘est pas
correctement gére.

sopra S steria
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_En pratique

Il faut rester attentif & toute situation potentielle
de conflit d’intéréts. Il convient d’informer votre
manager et/ou votre responsable de contréle
interne, d'une situation de conflit dintéréts ou de
risque de conflit d'intéréts. Il est recommandé de
demander conseil au responsable de contréle
interne de votre entité pour savoir comment geérer
une telle situation.

En cas de prise de fonction dadministrateur ou
dun mandat dans une entreprise concurrente,
partenaire (fournisseur, sous-traitant), cliente ou
prospect, vous devez informer préalablement votre
manager et/ou votre responsable de contrble
interne.

Question

loffre la plus intéressante ?

\_

04_Nos régles

Les régles Groupe et la procédure achats doivent
étre respectées en toutes circonstances. Il est
notamment interdit de favoriser ou de passer
commande & des fournisseurs ou sous-traitants
avec lesquels une situation de conflit d’intéréts
(lien de parenté, participation au capital, etc.)
existe ou na pas été traitée.

Si dans lexercice d'un de vos mandats (associatif
ou politique par exemple), vous pouvez étre en
situation de conflit d'intéréts, il est important d’en
avertir votre manager, votre responsable de
controle interne, et de ne prendre part & aucune
décision concernant directement ou indirectement
le Groupe.

Mon frere dirige une entreprise d'imprimerie de documents promotionnels
reconnue pour la qualité de ses prestations.

Etant charge dorganiser une campagne d’information, puis-je ui proposer
la realisation de ce projet, étant donne que son entreprise represente

Répcmse\

Vous pouvez faire cette proposition. Neanmoins, les regles du Groupe
et la procedure achats doivent étre integralement respectees et suivies,
y compris le processus dappel d'offres et de mise en concurrence.
Vous devez egalement faire part a votre manager de votre lien
de parenté avec ce potentiel partenaire, afin que la décision soit
prise de maniere objective et transparente. Enfin, vous ne devez pas
participer au processus decisionnel.

Question

Je suis titulaire d'une fonction publique élective dans ma commune.
Comment puis-je mener cetteactivité vis-a-vis de mes collegues

et de mon lieu de travail ¢

/

/Répcmse

Tout dabord, il est recommandée d'en informer son manager et/ou son responsable
de contréle interne. Vous ne devez utiliser ni les fonds, ni les ressources du
Groupe, y compris le télephone, le papier, le mail et tout autre bien de la
societe, pour mener ou soutenir des activites politiques personnelles. Il Nest pas
non plus permis de mener des activites politiques sur le lieu de travail. De plus,
VOUS Ne pouvez pas agir ou apparditre en tant que représentant du Groupe

en vous engageant dans des activites politiques personnelles. Enfin, vous devez
étre attentif  ne pas creer de situation de conflit d'intéréts.
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04_Nos régles

Partenalres, fournisseurs et

sous-traitants

Le Groupe peut faire appel & différents par-
tenaires, fournisseurs et/ou sous-traitants. En
accord avec ses valeurs, le Groupe sengage
a bdatir une relation basée sur la confiance,
la transparence, le respect, la pérennité de
la relation commerciale et sur l'éthique des
affaires.

Présent dans de nombreux pays, le Groupe
attend de ses partenaires, fournisseurs et
sous-traitants gu'ils respectent l'ensemble
des traités internationaux, lois et réglements
applicables dans chacun des pays dans
lequel il intervient, et notamment le respect
des lois et réglementations anti-corruption.

Il est important que les fournisseurs et
sous-traitants du Groupe s‘engagent &
respecter la charte des fournisseurs et
partenaires du Groupe qui reprend les
regles et engagements du présent Code.
Ils doivent egalement s‘assurer du respect
de ces engagements par leurs équipes et/
ou leurs propres fournisseurs, sous-traitants.

T777 777777 TTT7ITT 7T T T 7TIT 177771777 1I77] 1]
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_En pratique

Vous devez suivre les regles et procedures achats
du Groupe, notamment en matiere d'évaluation des
tiers, de procédure d'appel d'offres, de criteres de
sélection.

Il convient de respecter les régles internes pour les
achats, organiser et permettre la mise en ceuvre
des contréles associés.

Toute relation avec un partenaire, fournisseur,
sous-traitant doit étre formalisée par un contrat revu
et approuveé par la direction Juridique et intégrant
les engagements du Code en matiere de lutte contre
la corruption.

Les régles Groupe et la procédure achats doivent
étre respectées en toutes circonstances. Il est notam-
ment interdit de favoriser ou de passer commande
& des fournisseurs ou sous-traitants avec lesquels
une situation de conflit d'intéréts (lien de parente,
participation au capital, etc.) existe ou na pas été
traitee.

Vous devez documenter, archiver, comptabiliser
toute relation contractuelle, rémunération versée
et/ou percue dans les comptes correspondants des
registres comptables.

Le Groupe n‘a pas vocation & faire appel, compte
tenu de son organisation, a des intermédiaires
commerciaux. Tout accord avec des intermédiaires
commerciaux, apporteurs daffaires doit étre preé-
alablement soumis & des validations spécifiques
conformément aux régles Groupe et niveaux de
décisions applicables, incluant la revue de la di-
rection juridique.

sopra S steria
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Cadeaux et

Les cadeaux et invitations sont des avantages
de toute nature, of- ferts ou recus, directement
ou indirectement, & ou par un tiers (fournisseur,
partenaire, sous-traitant, client). Ils incluent no-
tamment les présents et objets divers, les repas,
les boissons, 'hébergement, les transports, les
billets de spectacles, de concerts ou d'événements
sportifs, les frais de formation, les indemnités
d'adhésion, par exemple & un club.

Sans pour autant interdire strictement le principe
de cadeaux et invitations, visant notamment &
respecter les régles classiques d’hospitalité et/ou
a promouvoir limage du Groupe, il est rappelé
que ceux-ci doivent étre strictement raisonnables
et mesurés. Ils ne doivent ni influencer la déci-
sion, ni altérer lindépendance dans lexécution
ou lévaluation du service opéré, que ce soit en
qualité de prestataire ou de client.

Les cadeaux et invitations, offerts ou recus, doivent
respecter les principes suivants :

»  Etre d'un montant raisonnable voire modique.
» Respecter les régles et principes du Groupe.

» Etre directement liés & la promotion des
produits ou services de lentreprise et/ou &
des fins professionnelles.

» Etre faits en toute transparence vis-a-vis de
lentreprise.

» Ne pas étre en espéces ou équivalents & des
espéces (bons d'achat, remise exceptionnelle).

04_Nos régles

NvItations

» Ne jamais vous rendre redevable ou viser
a rendre le destinataire redevable, particu-
liecrement au cours de périodes critiques de
prise de décision, appel d'offres ou attribution
neégociation de contrat.

Il est important dans tous les cas de conserver une
trace écrite du cadeau et du justificatif (factures,
recus..). De la méme facon, toute invitation doit
étre diment enregistrée et justifiee.
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04_Nos régles

Cadeaux et nvitations

Afin de vous guider dans votre
decision doffrir ou de recevolr un
cadeau, une invitation ou tout
autre avantage, demandez-vous:

» Si son but est legitime ¢

» St cela est respectueux des lois et
des reglements ¢

» St cela est conforme au Code de
conduite et & linterét du Groupe ¢

» Al-je un doute gquant a la decision
prise ou A prendre ?¢

» Serais-je géne si ma decision etait
communiquee A mon manager, a
mon entourage ou rendue publique ¢

En cas de doute, vous pouvez demander conseil
A votre manager, responsable de controle
interne, qui examineront notamment le contexte
particulier dans lequel le cadeau est effectuée.
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04_Nos régles

_En pratique

Il est permis de donner ou recevoir des objets promotionnels de
valeur symbolique ou modique, comme des produits portant le logo
du Groupe, d'un fournisseur ou prestataire.

Les invitations & des événements culturels ou sportifs peuvent étre
acceptées, dés lors quelles sont de nature ponctuelle, de valeur
raisonnable, ne sont de pas de nature & influencer la prise de
décision, se déroulent en présence du client ou fournisseur et ne
s'étendent pas aux membres de la famille des personnes concernées.

Les cadeaux, offerts & ou regus d'agents publics nationaux et/ou
etrangers, fonctionnaires internationaux, sont strictement interdits,
quelles gu’en soient limportance et/ou les conditions.

Question

Au cours d'un projet avec un client du secteur
prive, je suis invité a un repas. Est-ce permis ?

Réponse\
Oul.
Des lors que la valeur de cette invitation est
appropriee et raisonnable.

Question

Un fournisseur minvite avec mon conjoint &
un week-end dont il paye les frais, & loccasion d'une
competition sportive a létranger. Puis-je accepter ?

/ Reponse

Non.

Accepter une telle invitation a caractere personnel ne serait pas
conforme au Code de conduite. Vous devez decliner poliment la
proposition et signaler la situation & votre manager et/ou votre
responsable de contrdle interne.
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DoNs, mecenar,
SPONSOrng

Le Groupe peut apporter son soutien financier
ou matériel & une ceuvre, une action sociale,
culturelle ou sportive, afin de promouvoir les
valeurs de lentreprise et/ou communiquer sur
la marque, limage de lentreprise.

De telles opérations doivent étre engagées au
profit d’@vénements ou de projets cohérents
avec les valeurs de lentreprise et doivent étre
conformes aux principes et régles du Groupe.
Elles ne doivent pas étre utilisées pour influer
indament sur des déecisions, publiques ou privees,
favorables & lentreprise.

» Les dons sont des avantages attribues sous
forme d'argent et/ou de contribution en na-
ture. Ils sont alloués dans un but spécifique:
recherche, formation, ou a des fins caritatives,
humanitaires.

» Par le mécénat, le Groupe ne recoit pas
et/ou nest pas percu comme recevant en
retour une contrepartie tangible autre que
la promotion de son image.

» Les dépenses engagees dans le cadre du
sponsoring sontdestinées & promouvoir limage

Question

conseil dadministration.
\ Puis-je acceder & sa demande ?

04_Nos régles

de marque de lentreprise dans le cadre dune
demarche commerciale explicite et raisonnée,
dont la retombée doit étre quantifiable et
proportionnée a linvestissement initial.

_En pratique

Il convient de vérifier en amont la composition
de la gouvernance, lidentite des dirigeants
et fondateurs ainsi que lobjet des structures
bénéficiaires.

Ces opérations doivent étre consenties en toute
transparence et enregistrées comptablement
conformément aux régles internes, avec identi-
fication des bénéficiaires.

Il est interdit d'utiliser les ressources du Groupe,
sous la forme de dons ou de contributions
financieres, pour soutenir des activités ou des
partis politiques, des candidats ou des mandats
politiques au niveau local, national ou interna-
tional, de quelque maniere que ce soit.

Vous ne devez jamais utiliser les locaux ou le
matériel du Groupe pour des activités politiques.

Je suis sollicite par un client avec lequel nous sommes en appel doffres
pour effectuer un don du Groupe & une organisation caritative dans le
domaine de la musique; des personnes de sa famille sont membres du

Reponse N

Cette démarche pourrait étre considérée comme une tentative
d'influence sur la décision. Le plus simple est den réféerer a votre
manager, au responsable de controle interne et a la direction
Responsabilite dentreprise, afin de suivre la procédure Groupe.
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Paiements de
facilitation

Le Groupe est engagé dans la lutte contre la corruption et le trafic
d'influence sous toutes ses formes. A ce titre, le Groupe est opposé &
toute rémunération d’un tiers qui ne correspondrait pas & un service
réel, dont le montant ne serait pas diment justifieé et qui ne serait pas
enregistre dans nos comptes.

Les paiements de facilitation sont des paiements officieux, d'un montant
de faible valeur, effectués, directement ou indirectement, pour faciliter
ou acceélérer certaines formalités administratives, dans le cadre normal
des affaires, par exemple les demandes de permis, de visas ou les
passages en douane.

Les paiements de facilitation sont interdits par le Groupe, que les lois
locales les autorisent ou non. La seule exception & cette régle est la
situation dans laquelle un salarié se trouverait confronté & une menace
ou un danger pour sa personne et/ou sa famille, et naurait dautre
solution que de céder a ce type de pratique.

Question

petite contribution pourrait le faire accélérer.
Comment dois-je réeagir ?

04_Nos régles

Je souhaite obtenir une licence dexportation pour un software aupres de
ladministration d'un pays expose. Tous les documents nécessaires ont ete
fournis et les formulaires remplis. Le fonctionnaire na aucune raison de refuser
la licence mais il laisse trainer le processus en me faisant comprendre guune

Reponse \

Vous devez refuser sa proposition et alerter votre manager et/ou
votre responsable de contréle interne. Les paiements de facilitation
sont interdits par le Groupe, guils fassent lobjet d'une tolérance ou

non par les lois locales.
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Lobbying

Le lobbying peut étre défini comme des opérations, inter-
ventions tendant & influencer les lois, les réglementations,
l'etablissement de normes ou de décisions publiques pour
favoriser les intéréts, économiques en général, d'une or-
ganisation, d'une entreprise ou d'une personne.

Le Groupe na pas vocation, dans le cadre de son activité,
A organiser des opeérations de lobbying. En particulier,
il ne consent aucun soutien financier ou de quelque
nature que ce soit, au profit de partis, de responsables
ou d'initiatives politiques.

Le Groupe se réserve toutefois le droit de participer au
dialogue accompagnant l'élaboration des reglementations
dans les pays dans lesquels il est implanté et de participer
aux réunions de travail des organisations professionnelles,
de telles interventions se faisant au niveau de la Direction
Générale ou en toute transparence avec celle-ci.

_En pratique

Si vous pensez que votre intervention peut s'apparenter &
du lobbying ou que vos conseils ont vocation & influencer
les lois, réeglementations, etablissement de normes, vous
devez en avertir rapidement votre manager et/ou votre
responsable de contréle interne.

Toute activité de lobbying des salariés doit respecter
lensemble des régles déontologiques en vigueur et étre
diment déclarée au-prés de la Direction Générale.

Les salariés du Groupe doivent étre attentifs, dans le
cadre d'activités de lobbying, & ne pas créer de situation
de conflit d'intéréts.

Si vous pouvez participer & des activités politiques, vous
pouvez le faire uniguement en votre nom, en dehors de
vos horaires de travail et de votre activité professionnelle.

04_Nos régles
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cnregistrement

04_Nos régles

comptable des operations

Lenregistrement comptable des opérations constitue un point dattention particulier.
Si les directions financiére, comptable et la trésorerie sont les directions les plus
impliquees, nous sommes tous potentiellement concernes et devons rester vigilants.

Un bon de commande, une déclaration des temps, une note de frais,
lenregistrement dun contrat, lenregistrement de lavancement des prestations
effectuées, un procés-verbal de livraison sont des éléments financiers. Toute
opeération doit étre diment enregistrée et documentee. L'établissement de chacun
de ces elements ou documents doit respecter les régles, procedures en vigueur
au sein du Groupe. La tenue des comptes et lenregistrement des transactions

doivent étre exhaustifs, précis et objectifs.

_En pratique

Toute opération doit étre dament autorisee
conformément aux regles en vigueur au
sein de Vlentité du Groupe concernée.
Vous devez respecter les regles Groupe et niveaux
de décisions applicables au sein de votre entité.
En cas de doute sur la saisie d'une opération ou
la déclaration d'une transaction, consultez votre
manager. Si vous ne comprenez pas lenregistre-
ment d'une operation, demandez des explications
et toute documentation associée.

Question

Que dois-je faire ¢

-

Informez votre manager si vous estimez
qu'une saisie ou une déclaration ne refléte
pas precisement la transaction associee,
ou si vous vous étes apercu dune erreur.
Signalez toute irrégularité a votre manager, votre
responsable de contréle interne et/ou la direction
financiere.

Jai decouvert qua la suite d'une erreur de comptabilite, des colts associes
A des prestations de services ont été affectés sur un autre projet que celui
concerne. Le client ne la pas remarque et je ne voudrais pas mettre en
difficulté la personne qui a commis cette erreur.

REpONSE

Vous devez agir de maniere transparente et informer votre manager

et/ou votre direction financiere.
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05 Mise en ceuvre

AQIr avec
discernement

Le Code de conduite ne peut couvrir précisement chaque
question ou probléme auxquels vous pourriez étre confronté.

Pour agir avec discernement et intégrité, posez-vous les
bonnes questions:

»  Mon action ou ma décision est-elle conforme & la loi,
au Code de conduite, en accord avec les valeurs du
Groupe ?

» Mon action ou ma décision peut-elle avoir un impact
négatif sur mon entreprise?

» Suis-je prét d assumer mon action ou ma décision en
toute transparence ?

» Suis-je prét & en parler ouvertement avec mes collegues,
ma famille, mes amis ?

»  Serais-je a laise si la situation était rendue publique ?

Demander consell

Ne laissez pas vos interrogations ou vos probléemes sans
réponse.

En cas de doute ou de question, n'hésitez pas & demander
conseil & votre manager, a la direction juridique ou au
responsable de contréle interne de votre entite.

Par ailleurs, des formations sont mises en place afin de
sensibiliser lensemble des salarieés aux sujets abordes dans
le Code conduite.
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05 Mise en ceuvre

Alerter:
orocedure galerte
orofessionnelle

En cas dinfraction au Code de conduite,

de constat dune tentative ou d'un acte de
corruption, dinfraction a la loi, passee ou

A venir, vous pouvez recourir a la procedure
dalerte professionnelle. Lalerte peut étre lan-
cee aupres du responsable de controle in-
terne de lentitée ou du Groupe.

Les informations concernant les responsables
de controle interne et la procedure dalerte
professionnelle sont disponibles sur F2F.
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SanNctions
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05 Mise en ceuvre

Toute violation du Code de conduite est susceptible dentrai-
ner, selon son degré de gravité, des sanctions disciplinaires

pouvant aller jusquau licenciement.

Dans la plupart des pays, tout acte de corruption et/ou de
trafic d'influence, actif ou passif, méme en cas de simple
tentative, peut entrainer des sanctions judiciaires, notamment
pénales, tant pour son auteur que pour lentreprise. A titre
d’exemple, les sanctions en matiere de corruption et trafic
d’influence selon la loi francaise et d‘application extraterri-

toriale sont les suivantes:

>

Une amende pouvant atteindre 1 million deuros pour
les individus ou 5 millions d'euros pour les personnes
morales ou le montant correspondant au double des
profits réalisés du fait des actes illicites.

Des peines de prison pouvant aller jusqud 10 ans pour
les personnes physiques.

D’autres sanctions peuvent étre encourues, comme lexclu-
sion des marchés publics, la privation des droits civils, des
peines dinéligibilite, linterdiction d’exercer une profession
commerciale ou industrielle ou une fonction publique,
la confiscation d'actifs, la publication de la sanction.

La responsabilité civile de lintéresse peut également étre
engagée aux fins de réparation du dommage subi.

Enfin, selon les législations et réglementations applicables,
d'autres sanctions pourront étre applicables.
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