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CHAMP D'APPLICATION

Cette politique s'étend a toutes les entités du Groupe Aperam. Elle s'applique
également aux tiers (entrepreneurs, fournisseurs, consultants) voyageant pour le
compte d'Aperam.
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OBJECTIF

L'objectif de cette politique est de fournir un cadre pour la prise de décisions et
d'actions au sein d'Aperam concernant les voyages d'affaires et les dépenses
associés. Elle vise a garantir la sécurité de nos employés tout en réduisant les
colts au tarif logique le plus bas.

PHILOSOPHIE

Cette politique repose sur le comportement professionnel, mature et responsable
de chaque employé d'Aperam. Les colts des voyages d'affaires doivent étre
réduits au minimum et alignés sur les objectifs du déplacement. Les activités
sans valeur ajoutée doivent étre évitées tout au long du processus, depuis la
demande jusqu'au remboursement.

Le Responsable Voyages Monde et les Partenaires de voyages locaux sont
responsables de veiller a la conformité des notes de frais et d'étudier/contester
les exceptions.

REGLES GENERALES VOYAGEURS

Santé et sécurité

Les voyageurs doivent se conformer a toutes les exigences en matiére de santé
et de sécurité (H&S) du pays qu'ils visitent, ainsi qu’aux normes internationales
applicables du Groupe en la matiére. Les entités d'Aperam doivent s'assurer que
les voyageurs sont informés des garanties (assurance voyage) dont ils
bénéficient par le biais des politiques de voyage locales.

Voir le lien >

Lorsque vous voyagez dans un pays dont les caractéristiques en matiére de
santé et de sécurité difféerent considérablement des votres, il peut étre nécessaire
d'appliquer I'ensemble des recommandations suivantes :

e Prenez rendez-vous avec votre médecin si nécessaire. Assurez-vous que
VoS vaccins sont a jour.
Choisissez des options de transport réputées.
Evitez les comportements et les situations & risque, y compris les zones
connues pour leurs activités criminelles ou autres probléemes de sécurité.
e Les voyageurs doivent consulter les conseils de santé et sécurité
d’International SOS pour le pays qu'ils prévoient de visiter sur le portail ou
I'application dédiée.
Voir le lien pour en savoir plus sur le sujet >
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Déplacements durables et utiles

Avant de voyager, accordez la priorité a la santé et la sécurité, a 'optimisation du
temps et a la réduction de I'empreinte carbone d'Aperam, tout en tenant compte
de l'impact environnemental global de votre déplacement sur les ressources en
eau et les autres ressources naturelles.

L'empreinte carbone et environnementale des voyageurs peut étre réduite en :

e envisageant en premier lieu des vidéoconférences, téléconférences ou
des réunions hybrides en ligne. Les voyages devraient étre privilégiés
dans les situations ou la présence physique est nécessaire ou apporte
une valeur ajoutée ;

e optant pour des vols directs, car les avions émettent davantage de
carbone au décollage et a I'atterrissage ;

e choisissant des voitures de location a faible impact (catégories légéres,
quel que soit le type de moteur) ;

e réduisant I'utilisation de la climatisation et du chauffage dans la voiture et
dans la chambre d'hétel ;

e étant attentif a I'utilisation de I'eau en prenant des douches plus courtes et
en réutilisant les serviettes ;

e privilégiant des modes de transport respectueux de I'environnement (train,
transports en commun), ainsi que des hbtels et des restaurants
écoresponsables.

Ces approches s'inscrivent dans la continuité de I'engagement d'Aperam a
atteindre des valeurs durables : des pratiques de durabilité Environnementale,
considérations d'impact Social donnant la priorité au bien-étre et a la sécurité des
employés lors de leurs voyages d'affaires, ainsi que des régles de Gouvernance
et de conformité respectant toutes les lois et réglementations pertinentes,
favorisant une prise de décision responsable en ce qui conce les frais de voyage,
et garantissant un rapport codlt-efficacité faible et une durabilité financiére
globale. Pour plus d'informations, voir le lien ESG d'’Aperam >

Comportement des voyageurs

Les voyageurs représentent I'Entreprise et doivent s'efforcer d'adopter un
comportement adapté. lls doivent prendre le plus grand soin des actifs de
I'entreprise, tels que les ordinateurs, les téléphones mobiles et les informations
confidentielles, et faire preuve de la méme diligence que pour leurs finances et
effets personnels. Il convient d'éviter de discuter de sujets confidentiels dans les
lieux publics et les transports en commun.
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Préapprobation et réservation d'un déplacement professionnel

Tous les employés doivent obtenir une approbation préalable pour leurs voyages
d'affaires. Les voyages dont le co(t total est estimé a moins de 500 EUR/USD
requiérent l'approbation préalable du Responsable de I'entité/plateforme. Les
voyages d'affaires dépassant 500 EUR/USD requiérent I'approbation préalable
du membre concerné du Comité de direction (LT Member). L'approbation
préalable doit étre officialisée par email ou par workflow pour chaque demande
de voyage. Votre N+1 doit étre informé du voyage par email ou via le workflow.
Des exceptions sont possibles pour les voyageurs fréquents, sous réserve d’une
délégation écrite accordée par le membre concerné du Comité de direction(LT
Members) d'Aperam.

Délais de réservation

Les voyageurs doivent, dans la mesure du possible, effectuer leurs réservations
le plus t6t possible, et au moins 2 semaines a l'avance afin de bénéficier de
réductions pour les achats anticipés. Pour les vols intercontinentaux, les
réservations doivent étre faites au moins 6 semaines a l'avance, si possible.

Annulations de voyage

Les dispositions de voyage doivent étre annulées rapidement et les voyageurs
doivent s’assurer de recevoir une confirmation écrite de leur annulation. Les
employés doivent noter les dates limites d'annulation indiquées sur les
confirmations de réservation.

Moyens de déplacement et classes

Il convient de privilégier les voyages en train plutdt que les voyages en avion. Le
choix des moyens de transport doit étre orienté par la sécurité, le colt total et la
durée du voyage, en tenant compte de I'empreinte carbone et de la gestion de la
fatigue.

Train : les voyages en premiere classe sont autorisés lorsque la durée du trajet
dépasse 2 heures.
Avion : dans la mesure du possible, il convient de choisir des tarifs a bas codt. La
classe affaires peut étre envisagée lorsque le temps de vol dépasse 6 heures
(temps de vol combiné dans le cas d'un voyage avec plusieurs escales) ou en
cas de vol de nuit.

Itinéraires de voyage fréquents

Lorsque les employés empruntent frequemment les mémes itinéraires, il convient
d'utiliser, le cas échéant, des cartes d'abonnement payées par l'entreprise, qui
donnent droit a des réductions. Le choix des voyages ne doit pas étre influencé
par les programmes de fidélisation proposés par les compagnies aériennes, les
chaines hoteliéres, etc., et doit toujours étre guidé par le codlt total.
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Voyages de groupe, conférences, ateliers et événements

Il est recommandé de voyager en groupe chaque fois que cela est possible. Si
5 personnes ou plus voyagent vers et depuis la méme destination, les
réservations doivent étre effectuées en groupe, en accordant la priorité aux
conditions de sécurité et au colt total. Les membres du Comité de direction (LT
Members) d'Aperam ou d'autres membres de la direction doivent éviter de
voyager ensemble dans le méme avion ou la méme voiture. Le covoiturage ou le
partage de taxi doivent étre encouragés autant que possible. Le voyage doit étre
officiellement validé par le membre du Comité de direction (LT Member)
d’Aperam responsable de I'employé, avant de procéder a la réservation.

Location de voiture, véhicule personnel

Lorsqu'un voyage doit se faire en voiture, la location d’un véhicule doit étre
envisagée en priorité. Le choix du type de voiture doit étre basé sur les
exigences de la mission et/ou le nombre de personnes a transporter. Le plein de
carburant devra étre fait avant la restitution du véhicule et des inspections
doivent étre effectuées tant au moment de la prise en charge que du retour du
véhicule. L'utilisation d'un véhicule personnel ne peut étre autorisée qu'aprés
avoir examiné le cout total du voyage ou si aucune voiture de location n'est
disponible. Toute demande d’utilisation d’'un véhicule personnel doit étre
soumise par email a votre N+1 avant le voyage. Si autorisés, les véhicules
personnels doivent étre couverts par une assurance locale pendant toute la
durée du déplacement professionnel (a I'exception des déplacements
domicile-bureau).

Transports en commun et taxis

Les transports en commun doivent toujours étre privilégiés en premier lieu,
lorsqu'ils sont disponibles et adaptés, a moins que des impératifs liés au
temps et a la sécurité ne justifient I'utilisation d'un taxi.

Hébergement

Le choix de I'hébergement doit se faire a partir de la liste de sélection

d'hébergements (intégrée dans l'outil de réservation de voyages pour les entités

concernées), sauf si des tarifs locaux ou directs sont équivalents ou inférieurs.
Voir le lien >

Si une ville n'est pas répertoriée, les tarifs pour la région ou le pays doivent servir
de référence. Il est conseillé d'envisager des options d'hébergement a proximité
du site a visiter et d’adopter une approche de « co(t total », qui inclut les frais de
transport vers les restaurants, le site visité, la gare, etc.

Toute exception doit étre approuvée par votre N+1 par écrit ou via workflow, avant
d'engager des frais, en tenant compte des salons et autres expositions se
déroulant prés du lieu de visite.

Restaurants (repas individuels)

Les repas pris pendant les déplacements professionnels sont remboursés et
l'utilisation des cantines d'Aperam doit étre envisagée en premier lieu, le cas
échéant. Si aucune cantine d'Aperam n'est disponible, les restaurants, les repas
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et les boissons doivent étre conformes aux exigences de la mission. La politique
de voyages locale relative aux déplacements professionnels doit inclure des
détails sur les plafonds de frais pour les repas d'affaires ou les repas individuels.
Il est recommandé de privilégier les restaurants écoresponsables qui utilisent des
produits locaux et font la promotion d'initiatives zéro déchet, plutdt que les options
de restauration rapide.

Toute exception a cette politique doit étre validée par le N+1 par email.

Voir le lien vers les montants maximaux remboursables >

Repas d'affaires (Non-individuels)
Toutes les demandes de remboursement de repas pour des clients doivent
inclure les détails suivants : motif professionnel (expliquer clairement I'objectif du
repas et sa pertinence pour l'activité), nom de I'entreprise invitée et les noms de
tous les participants.

Voir le lien vers la politique associée >

Mode de paiement

Les services tels que les repas, le logement et le transport doivent étre réglés par
carte de crédit. L'utilisation de cartes de crédit débitant le compte de l'entreprise
n'est pas autorisée. Le remboursement des frais ne peut étre effectué que sur
présentation d'une facture ou d'un regu valide, conformément aux procédures
locales de récupération de la TVA. Toute exception a ce mode de paiement doit
étre approuvée par le Responsable de I'entité/plateforme par email.

Personnes externes

Les déplacements professionnels et les frais associés engagés par des
personnes extérieures a l'entreprise, telles que des employés temporaires, des
consultants et des sous-traitants, sont remboursables s'ils sont engagés a la
demande ou avec l'accord d'Aperam. Le remboursement des déplacements
professionnels et des frais associés réalisés par des personnes extérieures est
soumis au respect de la Politique globale d’Aperam relative aux déplacements
professionnels ainsi qu’aux régles et réglementations locales pertinentes. Cette
disposition doit étre formalisée dans les contrats conclus avec des tiers. La
validation des frais engagés par les personnes externes reléve de la pleine
responsabilité de la personne qui emploie le sous-traitant. Les montants ou
indemnités forfaitaires ne sont pas autorisés.

Non-conformité

Les employés qui ne se conforment pas a la présente politique peuvent faire

I'objet d’'un retard ou d’une retenue sur le paiement de leurs frais personnels.
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REGLES RELATIVES AUX FRAIS ET DEPENSES

Les frais qui sont diment justifiés et en rapport avec des activités
professionnelles ou qui sont justifiés par un accord contractuel formel des RH
sont remboursables.

Les notes de frais devront étre soumises aprés le déplacement professionnel
pour éviter tout paiement en double. Les notes de frais doivent étre complétées et
soumises par I'employé une fois par mois, avec une tolérance maximale de deux
mois de retard.

Les frais suivants sont remboursables, sous réserve de validation. Afin d’étre
approuvés, les frais doivent étre diment autorisés et validés par votre N+1 et
une seconde personne, telle qu'un comptable ou une autre personne
désignée.

e Evénements avec des clients ou des partenaires extérieurs : indiquez
toujours (i) l'objectif de I'événement, (i) le nom de I'entreprise et (iii) le
nom des participants.

Invitations professionnelles Voir le lien >
Déjeuners et diners d'affaires, séminaires (pour les séances de travail
uniqguement) : indiquez clairement I'objectif de I'événement et le nom des
employés d'Aperam participants. Les colts doivent étre en lien avec les
objectifs et conformes a la Politique d'Aperam relative aux cadeaux et aux
activités de divertissement. Voir le lien >

e Matériel de formation, livres, séminaires, abonnements, etc.

Documents de voyage officiels (visa, passeport) directement liés aux
voyages professionnels.

e Frais convenus dans le cadre d'un package RH personnel (contrat “euro
commuter’- d'expatrié, véhicules de fonction, logement, etc.). Ces accords
sont formalisés par le Partenaire RH et communiqués au Responsable de
I'entité/plateforme ou a un membre du Comité de direction (LT Member)
qui doit valider les frais afférents.

La facturation directe du fournisseur a l'entité Aperam correspondante est
encouragée pour les frais éligibles. Si la facturation directe n’est pas possible,
les notes de frais doivent porter le nom de I'entité Aperam concernée.

Les frais suivants ne sont pas remboursables :

e Frais de déplacement domicile-bureau (*)
Hébergement dans la méme ville que le lieu de travail officiel (*)
Repas (sauf en déplacement ou dans le cadre d'événements
clients ou repas d'affaires)

e Frais de carte de crédit personnelle, a I'exclusion des frais de
conversion bancaire
Divertissements personnels pendant un déplacement professionnel
Blanchisserie (sauf les frais limités durant les longs trajets)
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Minibar

Tabac

Amendes et contraventions

Dommages sur un véhicule personnel utilisé dans le cadre d'un

déplacement professionnel

e Frais de lavage de voiture pour les voitures personnelles et les véhicules
de fonction
Frais de non-présentation pour les hétels ou les voitures de location
Cartes de fidélité

e Appareils/logiciels/accessoires informatiques et de communication ne
faisant pas partie de la liste Aperam

e Frais liés a l'organisation de voyages privés (l'utilisation de I'agence de
voyages d'Aperam a des fins privées n'est pas autorisée)

e Tous les autres frais personnels non diment justifiés par des exigences
professionnelles

e Perte/vol d'objets personnels

Les exceptions aux regles relatives aux frais et dépenses ne peuvent étre
validées que par les membres du Comité de direction (LT Members) d’Aperam.

(*) sauf lorsqu'ils font partie du package RH

POLITIQUES LOCALES DE VOYAGES ET DEPENSES

La Politique locale relative aux voyages d'affaires et frais associés est congue pour
compléter la Politique mondiale d'Aperam tout en garantissant I'alignement avec les
autres entités Aperam au sein de la méme région. Il est important de noter que les
régles locales ne devront pas accorder davantage de droits que la politique
mondiale.

Les politiques de voyage locales devront couvrir les aspects suivants :

Couverture d'assurance voyage et coordonnées

Reégles de santé et sécurité locales

Workflows d'approbation locaux

Montants maximum pour les frais de repas basés sur le colt de la vie local
(par pays/région)

Traitement des exceptions et conséquences en cas de non-conformité
Frais kilométriques fixes

Modes de paiement

Procédure de récupération de la TVA

Processus de remboursement (soumission et remboursement des frais,
documentation requise et délais)

Restrictions de voyage pouvant s'appliquer aux déplacements locaux
Options locales de transport

Autres réglementations locales
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GESTION DES DEPLACEMENTS, PROCESSUS ET
OUTILS

La Politique globale d’Aperam relative aux voyages d'affaires et frais associés
est gérée par le Comité de gestion d'Aperam, avec le soutien des RH Corporate.

Le ou la Responsable Voyages Aperam est chargé(e) d'assurer le déploiement
de la Politique mondiale d’Aperam relative aux déplacements professionnels et
frais associés au sein de I'Entreprise ainsi que de suivre son application, en
étroite collaboration avec les Partenaires de voyages RH & Finance locaux.

Il ou elle coordonne les contrats et services au niveau d'Aperam (agence de
voyages, outil de réservation en ligne, limites maximales pour les restaurants
par région), gére l'administration de l'outil de voyage d'Aperam et organise le
suivi et le contréle des frais de voyages.

Le ou la Responsable Voyages Aperam assure une communication adéquate
concernant les déplacements professionnels et les frais associés, ainsi que
I'organisation des échanges de bonnes pratiques au sein de I'Entreprise.

Les Partenaires de voyages locaux opérent par région, pays ou site. lls ou elles
sont responsables du déploiement local de la politique mondiale et des
politiques locales relatives aux déplacements professionnels et frais associes, y
compris des outils et des procédures associés. lls ou elles aident la direction
locale pour les questions liées aux déplacements professionnels.
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