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1. Préambule

Le présent document a pour objet de présenter le systeme de management général défini et mis en place
par GECINA sur ses batiments en démarche de certification en exploitation.

Il décrit ainsil * or gani sati on, l es moyens et l es dispositions
exigences du référentiel pour la qualité environnementale des batiments en exploitation.

Le SMG a été constituéafin de répondre a trois objectifs principaux

V  Facilter son utilisation dans un cadre opérationnel eine les différents intervenants

V  Fournir lesoutils de pilotage pour GECINA

V Intégrer |l e plus efficacement possible | es évolut
des batiments.

La premiére veron du SMG a été créée en 2012. Il était adapté a la version 1 du référentiel de
Certification HQE Exploitation.

En2015 Gecina a faitévoluerson SMG dans le buide répondre au mieux a ces objectifs.
Cette nouvelle version intégre

V la version2 du référentiel HQE Exploitatior
V les exigences de la certification NF Habitat HQE Exploitatipn
V des processus proches de | " exploitation

Tableau récapitulatif des modifications du SMG

Document Version en vigieur Modifications

Processus 12, 3 et 4 devenus procédures 11
Processus Processus 1 et 2 ? P

12,13 et 14
Procédures Procédures 1 a 15 Procédures intégrant le résidentiel

Documents types divisés en deux catégorig

Documents types | Documents types immeuble et SMG .
yp yp « immeuble » et « SMG »




2. Stratégie RSE et politi que Développement Durable de
Gecina

2.1. Stratégie RSE

Gecina entend situer sa démarche derespesna b i | i t € soci ét al e d’' enattivité,pr i se (
dans sa mission, son modeéle économique, ses ioits & services, ses objectifs stratégiques ses citéres
d’investissement.

Cette démarche a pour objectifs

V D’ apporter une réponse déter mi née :edhangenehtont ari s
climatique, optimisation des ressources renouvelables, limitation de la consommation des

matieres premiéres, ct oyennet é d entreprise, diversité d’
| "entreprise et présence dans |l es indices boursie
V De présenter a ses clients une offre concrétetes immeubles et des services immobiliers durables
et responsables (améliaation des conditions de travail,c onf or t , sant éi, gual.i
consommati on responsabl e, protection de I " envir
innovation, etc.);
V De proposer wne démarche mobilisatrice f act eur d’” évol uti ouelle desl | ect i v

collaborateurs (attractivité et fidélisation, formation, satisfaction, gestion des carriéres)

A cette fin , Gecina a déployé un pilotage volontariste et
démarche RSE dont les progrésu les difficultés s o nt éval ués repatingfdéthilltree d’' un
continuellement enrichi.

2.2. Besoins et attentes des parties intéressées

En 2012, Gecina a souhaité procéder & une révision compléete de sa cartographie des enjeux réalisée en
2008 et | ' enr idematérialite temanteomate delson somtexte, de son organisation et des
contraintes liées a son activité.



Matrice de matérialité de Gecina

Importance business D

Intégrer la RSE aux métiers @

Diversité et égalité de traitement »

Mécénat et partenariats

Achats responsables
Talents et compétences @

Biodiversité

Labellisation, certification et , ..
. . Performance énergétigue

performance environnementale ; .
et énergies renouvelables

Intégration au territoire

. Valeur immatérielle

Changemnent climatique Ethique Relations
et émissions de GES des affaires parties
® Conditions de travail prenantes

Sécurité et maitrise des risques @

Ressources naturelles et déchets

Eau

THEMATIQUE : @ Patrimoine
Planéte
@ Collaborateurs
Société

1.  Matrice de Matérialité

NIVEAU DE MAITRISE :

Niveau d’attente des parties prenantes [>

O Bon niveau de maitrise —= Seuil de matérialité
O Maitrise modérée

O Maitrise & améliorer

Afin de créer de la valeur pour et avec chacune des parties prenantes, le dialogue avec ces dernieres doit

s’ i nsccroeurre deeu | a

constitue | " article

démar che
225

de responsabilité soci
de | a | o-finanGerse commnd la Gldbal a i

Reporting Initiative (GRI), encouragent Gecina a identifides différents groupes de parties prenantes et a

analyser leurs attentes

ét al
nsi

e



LE DIALOGUE PARTIES PRENANTES

INVESTISSEURS
(ACTIONNAIRES,
ETATET OBLIGATAIRES) ET
COLLECTIVITES PARTENAIRES FINANCIERS
F S
(annTﬁIEIEgE IMPACT MAJEUR
= sur I'activité de I'entreprise COLLABORATEURS
ACQUEREURS) pouvant engendrer une perte
directe et nette de chitfre
d'affaires
COMMUNALTES INFLUENCE IMPORTANTE
LOCALES sur l'activité de I'entreprise, en
s particulier en termes d'image, AGENCES DE
ASSOCIATIONS d'émulation ou de qualité de NOTATION
ETONG prestation ET ANALYSTES
-

FOURNISSEURS PAIRS,
CONCURRENTS
ET ASSOCIATIONS

PROFESSIONNELLES

Dialogue au niveau corporate et actif

Dialogue au niveau corporate

2.3. Politigue Développement Durable

Depui s 2008, Ge cunaambitiease pobtigue déueloppement drable, structurée autour
de quatre piliers et de 17 enjeux dont 10 pioritaires.

POLITIQUE RSE DE GECINA ORGANISEE AUTOUR DE 4 PILIERS ET 17 ENJEUX DONT 10 PRIORITAIRES

Coussomwrues | socete

ﬁ'mghs nnowalables

Réduire les consommations
énergétiques des immeubles

(- 40 % en énergie primaire a climat
constant entre 2016 et 2020 par
rapport a 2008 pour les bureaux)

Labellisation, certification et
performance environnementale
Développer des batiments
certifiés (100 % de bureaux livrés
avec haut degré de certification /
80 % des surfaces de bureaux HQE*
Exploitation en 2016)

Valeur immatérielle

Répondre aux attentes

de performance d’usage

des occupants

(75 % des actifs de bureaux a
efficacité productive élevée en 2016)

Sécurité et maitrise des risques
Cartographier, évaluer et
communiquer sur le niveau de
risque des batiments

(Plus de 70 % du patrimoine

« performant » ou « trés performant »
en 2016)

Emissions de GES et changement
climatique

Atténuer les émissions de GES

et s'adapter au changement
climatique

(- 40 % d'émissions de GES a climat
constant entre 2016 et 2020 par
rapport 2008 pour les bureaux)

Ressources naturelles et déchets
Optimiser |'utilisation des
ressources naturelles et contribuer
au recyclage des déchets

(100 % des immeubles livrés ayant fait
lobjet d'une ACV / 80 % de déchets
triés en 2016 pour les bureaux)

Biodiversité

Assurer la protection et la
restauration de la biodiversité
(Améliorer le coefficient de
biotope par surface en 2016 pour
le patrimoine)

Eau

Préserver la ressource eau
(Atteindre 0,93 m3/m?/an, soit - 25 %
par rapport & 2008)

Intégration de la RSE aux métiers
Faire évoluer les métiers et
mobiliser les collaborateurs

en faveur de la RSE

(Atteindre 30 % d’heures de formation
intégrant la RSE en 2016)

Talents et compétences
Développer les compétences

des collaborateurs et fidéliser

les talents

(Plus de 25 % des postes pourvus par
mobilité interne en 2016)

Diversité et égalité de traitement
Progresser dans | ‘égalité homme/
femme et lutter contre toute forme
de discrimination

(Aucun niveau de classification
professionnelle avec écart de
rémunération H/F > 3 % en 2016)

Conditions de travail

Favoriser I'attractivité et le bien-
étre au travail des collaborateurs
(Diminuer le % de collaborateurs ayant
eu un AT < 3 j de 10 % par rapport a
2013)

Intégration au territoire
Contribuer a la ville durable
(Progresser dans la mesure de
P'empreinte socio-économique locale
en 2016)

Relations parties prenantes
Etablir une relation de confiance
et équilibrée avec les parties
prenantes

(Plus de 90 % des clients satisfaits en
2016 - clients sortants du résidentiel)

Ethique des affaires

Garantir I'intégrité des pratiques
individuelles et collectives

(0 condamnation pour non-respect
de la loi en 2016)

Achats responsables

Mettre en ceuvre une stratégie
achats responsables avec les
partenaires et fournisseurs
(Evaluer la performance RSE de 50 %
des fournisseurs en 2016)

Mécénat et partenariats

Inscrire Gecina dans une politique
de mécénat et de partenariats en
accord avec ses convictions et
engagements

(Plus de 20 % de collaborateurs
mobilisés en 2016)



24.Pol i tigue d-achats

Afin d améliorer ses impacts environne maleurdGacina et soc
souhaite adopter un comportement responsable avec ses fournisseurspetr e st at ai res et s’ eng
mi se en cudvérneard’'hwen ed’ a c h aCetse démarshp imnpligug bne gansformation des
pratiques d’ aetdeddclme et 4 enagementsa

V former et/ou sensibiliser ses Parties Prenantes aux enjeux environnamax et sociaux
des batiments;
V adossersepr ati ques d’ achat deunualitére¢de krdcabilitd; s st andar ds
batir des relations partenariales aveses prestataires sua RSE
V sensibiliser et impliquer les utilisateurs des batiments.

<

La charte d’achat s engagempentsde &écinees définit seslatténtes vis a ¢is de ses
fournisseurs et prestataires sur 5 thémes clés de la RSE

V la santé et h sécurité;

V les conditions de travail et la diversité

V | éthique et; |l a transparence
V I envirgnnement

V | "innovati omoneoetala!l e et env



3. PAri matre d-application du SMG

3.1. Engagement

Gecina s’ est fixée dans |l e cadre de sa politique RSE
batiments performants.

Périmétre Certifications Indicateur Objectifs 2016
NF Batiments Tertiaires
Bureaux en % de surfaces Bureau 80 %
explaitation Démarche HQE certifices
Exploitation
Résidentiel 100%
ésidentiel en . s L .
exploitation NF HabitatHQE Parc éligible Résidentiel Objectif 2016 résidentiel
etudiants certifiés en construction

En accompagnement de es démarches, Gecina souhaite mettre en place un Systéme de Management
Général (SMG) pour ses immeublesgrtiaires et résidentielen exploitation.

3.2. Périmétre HQE exploitation et NF Habitat HOE

L’ensemble des bati ment s e n atioraHQE Exgplaitation et NF Hpbéat HQEe t r e d
sont listés dans le document typddocuments SMG/13 Liste des batiments certifiés HQEexploitation / NF
Habitat HQE.

3.3. Les indicateurs environnementaux

En s’ engageant déapiosatioh, SEGINAsoahaite suiere et améliorer continuellement les
performances de ses béatiments en exploitation. Pour cela, des indicateurs environnementaux ont été
définis, et sont suivis et consolidés tous les ans.



LIMMEUBLE RESPONSABLE SELON GECINA

WVia des indieateurs définis sur chacun des 12 thémes de limmeuble responsable, Gecina suit

les perfarmances annuelles de son patrimaine par rappaort aux abjectifs fixés pour 2016,
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3.4. Profil type de la Qualité Environnementale du Batiment

La définition du profil environnemental des batimentsest évaluée en fonctionde la stratégie RSEdes
besoins et attentes des parties prenantes, ainsi que les caractéristiques globales batiments.

1. Stratégie Environnementale:

Geci na s'implique dans |l " aménagement et | e dévelop
construisant, gérant ou exploitant des i mmeubles re:
perspective de développement durable et réponde aux enjeux décrits dans les piliers Patrimoine et

Pl anete de s a politique RSE, comme | e décrit | e :
précédemment

2 Besoins et attentes de | ' exploitation

Gecina, par le biais de ses exploitants a vocation a répdme aux attentes en termes de. Pour cela,
| " exploitant s’ engage a

V Concevoir et me t tsoluonsadn e fefi ¥ c a ¢ idteét deé réductignédes q u e
émi ssions des gaz a effet de serre Réaliser | ' ent
butd’ efficacité énergétique,

V De mettre en place desoutils efficaces de pilotage et de suiviles performances du batiment en
exploitation,

V  Aréaliser unreporting régulier et pertinent de son activité de maintenance.

3. Besoins et attentes des usagers

Les loataires des immeubles souhaitent principalement disposer de locaux qualitatifs, économes et
fonctionnels, avec:

V  Des préoccupations liées a la limitation des nuisances

V  Un confort optimisé (qualité de vie)
V Qualité sanitaire dese édésmpaaes (qualiteée de | " air,
V Gestion optimisée de |’ énergie

11



4.  Profil type HOE exploitation

Le profil type de GECINA visé ' att ei nt e
Durable:

Axes de certification .
construction

Cibles

Cible 1 - Relation du batiment avec son
environnement

H
o

Cible 2 - Choix intégré des produits

Cible 3 - Chartier a faible impact environnemental
Cible4-Gestion de |’ énergi
Cible 5 - Gestion de I'eau

Cible 6 - Gestion des déchets d'activités

Cible 7 - Maintenance - Péennité des perf. envt.
Cible 8 - Confort hygrométrique

Cible 9 - Confort acoustique

Cible 10 - Confort visuel

Cible 11 - Confort olfactif

Cible 12 - Qualité sanitaire des espaces

F

Cible 13 - Qualité sanitaire de I'air

Cible 14 - Qualité sanitaire de l'eau

Ce profirtype de QEB représente les performances qui serorisées

Batiment Durable Gestion durable
Certifiés en Non certifiés en

d e pounlés\axes BamentsDurableaenhGestion

Tous béatiments
| PR| P | TP

construction

—
o

I
L |
.
I
L
.
I
| [ |
I
I
I
L

\aluadion des performances

environnementales de chaque batiment permettra de définir un profil de QEB propre a ce batiment. Les

justifiés

Batiment durable

et Gecina mettra

Gestion durable

Non certifiés en

. Tous batiments
construction

écartsau prof il type seront
profil.
Certifiés en
construction
Environnement Cibles1,2,3,5,6,7
Santé Cibles 12, 13, 14
Confort Cibles 8,9, 10, 11

NIVEAU GLOBAL

5. Profil type NF Habitat HOE

Gecina Vvise
étudiant certifié en construction.

12

.
*

HQE TRESBO| HQEBON

HQETRES BO

* %
* *

|’ Ol HabitattHQEan nivdau del nzatoréd 3sur 100% du parc résidentiel



4. Mi se en -uvre et fonctionnement

Le SMG exploitation de Gecina est un si@me de management général devant étre appliqué et adapté
aux spécificités de chaque opération. Il se décqmseen:

V 2 processus Mode opératoire a mener sur une opération de qualité environnementale pour la

réalisation d’une phase donnée

V 15 procédures: Mode opératoire spécifique et récurent per
processus

V  Dedocuments types: documents dits «modeles» a réutiliser et a adapter au projet

V D'"outils dedeptlmémage & compl éter au fur jetet a me

permettant un suivi des performances visées

4.1. Présentation des processus et procédures

La réalisati ond’de xupnl echet gécina st décomposée er2 processus.Un code
coul eur a été défini af i n d’s diftereentstactdéuis sur chageesprosassisss i o n' s
Les différents acteurs sont représentés par les couleurs suivantes

Y : Gecina (porteur de la certificatiorPropriétaire)
V : AMO Exploitation

v B : BET exploitation

V Jaune: Intervenants travaux
V Bleu clar : Utilisateurs

4.2. Processus
L exploitation des i mmeubles a été découpé en deux gr

V 1 Processus Exploitation
V 2 Processus Rénovation, Restructuration, Vente

Un processus impose une dynamique. Pour cela, il impose le sude procédure pour certaines actions,

une efficacité en termes de maitrise et de résultats, et une surveillance a travers un pilotage, tout cela

étant associé a des objectifsle résultats et des indicateurs de performances des immeubldse systéeme de
management de | ' exploitation des i mmeubles a pour obj
compris au travers de plusieurs certifications en exploitatian

V NF Batiments Tertiaire®émarche HQEM Exploitation
V La certificationNFHABITAT HQE

C'esurpguoi, ce chapitre décrit |l es actions essentiel!]l
chaque phase A chaque action est associé un ou plusieurs responsables, déf i a | aide d’ un co
Un pilote de processus et des objectifs de pfarmance ont été choisis. Le pilote est responsable du bon
déroulementdu processuse de | ' atteinte des objectifs.

La certificationHQE™ Exploitation est segmentée en 3 Axes différents et indépendants

- Axe 1: Le batiment durable correspond alaqualtéde | ' i mmeubl e
- Axe 2: Exploitation durableporte sur la gestion du batiment
- Axe 3: Utilisation Durable porte sur | "utilisation ¢

La CertificationNF Habitat HQEest segmentée en 2 parties

- Le Systéeme de Management Responsable (SMR)
- La Qualité aes batiments et des pratiques en exploitation (QBEX)

13



Processus n°1 Processus Exploitation

x x T

Objet — Champ F'=ppicaton Processus 1 : Exploitation de 'immeuble
La maitrise d'ouvrage GECINA a identifie un batiment guelle souhaite
cartifiar &n phase exploitation . Ce processus @ pour but d'évaluer le potentiel
du batiment sw regard de cette certification : valider Fatteinte des exizences

minimales necessaires 3 son sntreés ow & son suivi en certification =, le cas e Gestion administrative
scheant, didentifier los scarts afin de les corrimer. "
- R REn] - | M o place ded Contraty r‘f,:}
twﬂﬂﬂ“ e

Missions & sssurer durant e processus ORI NN

ldentfe = bitiment ou Contrile de L qealitd des prestations of des Consubation de eieigion diy

LAl 1 [T et OT2 60 contrat

- Mobilise las compStances nécessaires pour Févalustion - irini KEtablir les ordres de senvices et les =

de rh_ql.nrrbé =nvironnementals d_u b&E’lmerlt_ Phase Exploitation  — IH ;: ot o ATANID el i DR

- Di&cide de Fengagement en certification swite aux — Py PO ——— Fbdaction de

conclusions de Fétude Effecnusr b ditlasutions 1 b subd Ses = Dabeoration Typs de FADIITI) Faetran

- Sélectionne FAMOD s

[ Procesuns 7 o0 8 Gostion s siuanions durgences |

- Pilote lNexploitation du batiment

Gestion et suivi budgétaire

Valher bes dirns, Enaibler bes oomamandes &t
waliclor bed Ractoris dand b cades din

Claborer ke kedget de fonctionnement et L B _
B Ot dnrrwsailicen gy el g LU Acieeatiof b fasiei Budipitaire o1 linancier & contrats

& Comirresscation b la DT e DT2 »  Comeunication 3 L3 DT et OTZ #  Codmemrassscation 4 la DTLe3 DT2

- M=t en place la certification ow réalise e suivi
- Mssiste sux réunions d'exploitation =t rédige les plans
d'actions environnementau.

-

|a Prockdurs 32 Geation Budpitsrs |

- Exploitent ou sont prestataires sur Fowerage A =
NSO POVEN TS - Sont consultss sur la gestion de Fouvrage GEﬁtlﬂn TE': hnlquE = Guida dau previations burssu st charts chestier
& Fexploitstion - Diofwent respecter les conditions de gestion whdpondre aux demandes kocataines, — Mtﬂ_:.m ":':“_\_“_’_'ﬂ‘w

environnementale de chantier afimRod ol Wk P Manes B bl ot — ——

emvironnementales de Nimmeuble et certification = Consultation
¥ wParticigst b i broke da Disinees, GPA S DO & Lot dirk la 0T12 Riabsation de I Subid
BET Exploitstion - Di&fini le cahier des charge de Fexploitant Piloitied sasii i ST, 1 travaum o Communicalion i chantisd
) Fexploitation winahyioe du B (T, Subd dha préventil, sub du Diéfiniions des ™, foasire
-De-'vmuh* f:ulnr:::;fmm;m:mﬁmmd;ﬂ nqr:eﬁm! CORTRCT, SLb 5 CONBOMIITIONS fau, fnaigse, actions / —_— ——
R dibchets], t [ PaTveria; BT b BTRTE
- Rlioe l= travaus & O o1 T2 o1 AMS i echniques — -
*  Metire b pour b Plan dactons de limmesble :'nm‘ *Wisioer et contriler kes intallations bechnigues.f o - * I = I
z - sécurin rien Traemes
- Sont consulte 5Tl sont connus otfou associss & osthe €8 cmemuniaton & 071 AMO e CH W8 puhrhest,
- - - e = Matire b jour be budgn whudit et suli de s documentation techaique, P
phase. |recueil des besoing des parties p i © Wit 3 jour L buse docurmentain *Sashei i L i jour s donndes Provesd [DTA intirveetaon
plan S prévention , DFE | e miss & jour anrasls Expliitan
v =) - =} du kit immeuble,
_ L i L l.*—-....un-mu.-n I PR .
Procedures 13 12 ' I : |
e IS CSTE ! | [ Posbdons 13 Lsnoemarnt i Ls dimshis P a———— T re—— (Ll Prosidians L Revsriemnt G L nevficason
Check liste RMA RMA d = =
Provhtars 10| GRETR G4t STHT

Contrats type Certification Budzet plurannuel de traveux | =) Providurs 82 Bvsluation de b Of8 | -] A
Duestionnaire satisfaction Dusstionnaire sstisfaction
Annexe snvironnementals Plan d'actions de Fimmeubls
Guide des prestations buneaw Evaluation des prestataires
Logement et charte chantier Communication locataine
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Processus n°2 Processus Rénovation / Restructuration /Vente

Objet — Champ d'spphication

La maitrise d'cuwrage GECINA & identifie un batiment gu'elle souhaite
cartifier =n phase sxploitation. Ca processus 3 powr but d'dvaluer b= potentisl
du bdtiment au regard de cette cartification : wvalider Fatteinte des exizancas
minimales nacsgsitar 3 son antres ou 3 son suii en certFioation st e cac
schaznt, didentifier les fcarts afin da les corrizar,

Missions & essurer durant ce processus

- Idantifiz b= batiment

- Migbilise les competances necessaires powr Fevaluation
de ki gqualits environnementals du bdtiment

- Décide de Fenzazement en certificstion suite aux
conclusions de Métude

- Sélectionne FAMO

GECINA. [Portew

- Pilote Fexploitation du batiment

- Mat an place la certification ou réalise e suii
- Assists sux reunions d'sxploitation et rédige b= plans
daCtions environmementaux.

- Exploitent ou sont prestataires sur Fovwerage
NIRRT - Sont consultes sur la estion de Mouvrage

& Pexploitation - Doivent respecter les conditions de gestion
environnementale de chantier

EET Exploitstion - Di&fini = cahier des change de Fexploitant

- Reslise s trawvaus

- Sont consulte 5ls sont connus otfow associes 3 osthe
phase. {recusil des bescins des parties prenantes].

Procédure(s) associée(s)
Document xentrée » Documents « Sortie »
Check e service immobiliar Dsta Room

Check fte Data Room

Version 5—MAl 2016
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Rénovation / Restructurationfvente

d*un Actif

- |/

Mécessite un Permis de
cofstruire

Transmission du dossier au
Srvice dies programmies
immabilier

= Check Liste Service immobilier

Restructuration de Factif

1
Processus 1: Exploitation |
d'un immeuble

Me nécessite pas de permis
di construine

Vente en Fétat de Factif

= check Liste DataRosm

Definition des actions
techniques.

Processus 1: Exploitation
l_ d'un immeuble

Constitution de la Data Room




4.3. Procédures

Les procédures décrivent une facon de faire. Un responsable est identifié pour chagprocédure. Les
processusdéfinissent les actions devanétre appliquées selon la procédure.

1. Fonctionnement d’'une réunion de suivi d’exploitation

Cette procédure définit |l a structure type du fonctio
d’ dnrer un maxi mum d’' ef f i craespandakie techhigque parti@panp dercetta b | e e st

Y Procédurenl Réunion suivi d’  exploitation

réunion.

2. Procédure de traitement des réclamations des utilisateurs sur SAMFM

Les locataires des i mmeubl es c¢ er tAMfFAMépsur énettrevieurst ut il
réclamations. La procédure récapitule les échanges entre les différents acteurs lors de ces demandes

Y Procédure n°2 Traitement des réclamations des utilisateurs

d’"intervention. La finalité étant de répondre au beso

3. Note de fonctionnement Gestion budgétaire.

La prévision bulgétaire est effectuée sur des documents Excel inilés « Budget2015 — TRP » et«
Budget-2015 — TRX ». Une version spécifique, par immeuble, est mise a la disposition de chaque

Y Procédure n°3 Fiches explicatives gestion budgétaire

Responsable technique

4. Evaluation des prestations

Leresponsable techniqueest responsable de cette procédure. Elle est appliquée dans les cas ou le contrat

Y Procédure n% Evduation des prestations

du prestataire implique un contrble des prestations.

5. Travaux

Cette procédure est appliquée par leresponsable techniquedés que des travaux sont envisagés sur

Il i mmeukl détBill e |l es documents & joindre a |’ appel
Y Procédure n% Travaux
par |l e(s) entreprise(s) en cours de chantier. Ell e in
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6. Evaluation des compétences et formations

Cette procédured é val uati on des compétences est appliquée 1o
extérieurs (prestataires) et/ou de nouveaux intervenants du porteur de la certificatidille est gérée, selon
les cas, par lecomité de pilotage pour lesintervenants inernes GECINA ou par leesponsable technique

Y :Procédure n® Evaluation des compétences et formations

pour des intervenants spécifiques au batiment.

7. Gestion des sitwvuations d’ urgence et des évenements exc

Le responsable techniqueou les utilisateursd é c | enchent cette procéugencee en ca
ou d’" exceptionnell es sur | e site. EI | e décrit I a
déclenchement de cette procédure peut induire le déclenchement de la procédure n°l en cas de besoin

identifié. Elle implique également la mise a joudu document type « Liste des risques avérés et réels

Y :Procéduren7Gestion des situations d’'urgence e

8. Fiches reflexes.

Ce dossier comporte | " ensemble des fiches reflexes ¢
et des situations exceptionnelles identifiées par le comité de pilotage HQEExploitation. Ces fiches

récapitulent les actions que doivent entreprendre les acteurs opérationnels de la gestion locative et

technique de GECINA sur les immeubles.

Y Procédure n°8 Fiches réflexes

9. Evaluation de la qualité environnementale du batiment en exploitation

Cette procédure enadre le travail de | ' A MoOur |
environnementale du batiment.

évaluation des préatiques

Y Procédure n® Evaluation de 1aQEB

10. Gestion des écarts

Cette procédure est attachée a la procédure n°l. Elle est aussi déclenchée papilete de la certification

z

s’ il dét ecure luem @Ercamaocdssus, |l a production d’'él ément de
| " applicationQEBu SMEx et de | a

Y Procédure n10 Gestion des écarts

11. Lancement de la démarche de certification

La mailtrise d’'ouvrage Gecina a ident i fadcéduradécrithadt i ment

Y Procédure n°11 Lancement de la démarche de certification



phase de |l ancement d’'une démarche de certification.

12. Admission

Cette procédure décrit |l es phases respectives de | ' ad

Y Procédure n°12 Admission

13. Suivi

Cette procédure décrit la phase de suivi de la certification et conduit a identifidr°’ ensembl e des ac
nécessaires pour la conservation du certificat.

Y Procédure n°13 Suivi

14. Renouvellement

Quand | a certification arrive a son ter me, Il e maittre

Y Procédure n°14 Renouvellement

certification, s’ il | e droeu haailtae .p rQoectétdeu rper odc’ éaddunmi es seisotn

15. Capitalisation—revue du SMGEx

Le Systéme de Management doit étre passé en revue r é
cela, le comité de pilotaged o i t se reéunir et étudi er saotrsurbBivers f oncti
documents listés dans la procédure. En paralléle, il effectuera une capitalisation en recensant les points
forts, pour l es diffuser sur | "ensemble des sites, €
chaque foi stongsadappel an d’' ac

Y Procédure n15 Revue du SMG

Cette performance sera évaluée également sur les respects des ohifsctisés sur chaque processus.
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4.4. Documents type

Dans cette partie, sont recensés tous les documents disponibles pour application sur un immeuble en
démarchede certification en Exploitation. Dans les processus et procédures, ils sont associés a une action.
I'l's servent d’outil s polesdoduments fydes sonadlassésren dewx catégmiesder ni e

V Documents Types Immeuble
V  Document Types SMG

1.  Documents Typesmmeuble

Définition du périmeétre de certification
Engagement environnemental Type
Compétence et formation
Tabl eau de Bord et Plan d’'actions
Travaux
GOE
Liste des risques avéreés et réels
Fiche d' évaluation des prestations
Etude d’intégration
. Gestion des débets

©oN>OhA~WODNPRE

BN
o

2. Documents Types SMG

Présentation HQEV exploitation
Tableau de suivi des immeubles certifiés HQEExploitation
Rapport d’audit I nterne
Cabhier des charges pour études techiques HQE™
ODJ Réunion d’' exploitation
Réunion du comité de pilotage
Check Liste RMA
Documents environnemenaux pour baux
Politique RSESECINA

. Formation

. Revue SMEX

.Qualité de | air

. Liste des batiments certifiés HQE Exploitation / NF Habitat HQE

©oNG WD RE

[ S SN T
W N RO
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Cette

Ce

5. Responsabilités et autorités

partie définit a
de la direction générale aux prestataired e

Il " i mmeubl e en

1. Organisation générale du SMEEX

chapitre

détaille

| " organisation

certification, via le schéma cessous.

20

e BExploitatibreet d e
explicite les rdles de chaque direction pouvant étre amenée a jouer un rdle dans le processus de

Q GeCi_na Systeme de Management Général de 'Exploitation HQE Exploitation
pour les
certifications HQE Exploitation/NF Habitat HQE exploitation
1 2 3 I 4

PROCESSUS

Lancement de la

Admission Suivi
démarche

I Renouvellement

Direction Générale / Direction RSE

Définit la politique RSE

Direction Patrimoine Immaobilier

Pilote le plan d’actions lié a la politique RSE et notamment les piliers patrimoine et planéte

Comité patrimoine RSE

Identifie le batiment
et décide de
I'engagement en
certification

Décide de
renouveler la
certification sur
I'immeuble

Direction Technique 1

Organise et gére la démarche HQE Exploitation Immeuble

(Resp. d’entités patrimoniales /
Resp.d’exploitation immo / Resp.
Gestion locative)

pilote la gestion immobiliére (relation client et exploitation technique de I'immeuble)

Entité technique (Resp. Technique)

Assure le lien avec le client et tout le suivi d’exploitation

Comité de pilotage du SMGEx

Version 4 — Mars 2016
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Organisation générale du Systéme de Management Général de I Exploitation

chaguéd "écuhteolramnt éd e tl 'l eexsp |roeistpaotni
exploitation.

GEC



2. Organisaion de la Direction techniquedans le cadre du SMEEX

Un comité de pilotage du Systéme de Management de Géé r a |

de | " Expl oiitestt i on a

composé du directeur technique de la DT1Représentant du porteur du Directeur Technique de la DT2 et

des personnes en charge du déploiement des certifications en
certification.

exploitation appelés pilotes de la

Ce comité est en chargedu bon fonctionnement du SMGEYX, il se réunit deux fois par an pour faire un

point sur |l es i mmeubl es

e n g a gpéicationedn SMGe explaitdtioncCas i o n

éléments sont également partagés deux fois pameaux responsables techniques dans le cadre des comités

techniques transversaux.

Les pilotes de la certificati
[ i mmeubl e. I'l's sont en
' ui, chargé de | " application
direct ement

desuivid” expl oi tation

on

et Gestion

Systéme de Géneral de I'

© Gecina

intehatguenddi t écimemmeabeéee
du
| i: BEvalgation de$ compétemeeas, lEVakiation des prestations, Travaux, Réunion
des

du

bei
deéf

sont responsabl es

plan d’"actions,

situations d’urgenc:

Organisation des directions techniques dans le cadre des
certifications HQE Exploitation/NF Habitat HQE exploitation

Porteur de la

certification

Garant de la mise en

Responsable technique

Représentant du porteur

Directeur technique
Stéphane CARPIER

—

Pilotage de la certification
Responsable du SMGex
Correspondant Certivéa,Qualitel
A — Gestionnaire technique DD
[ Chef de projet
Guillaume RODRIGUEZ

Directeur technique
Lucien PODA

|

ceuvre du plan d’actions

Procédure
« Evaluation des compétences »

Joanna REBELO

Procédure
« Réunion de suivi d"exploitation »

Procédure
+ Non-conformité et actions

Procédure

sTravaux»

Procédure
«

Réponse aux situations d’urgence » )| « Evaluation des prestations »

cormectives »

|
Procédure
« Evaluation de la QEB »

Procédure

Procédure

Procédure

« Capitalisation —Revue

SMGExX » « Evaluation des compétences »

Wersion 5— Mars 2016
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3. Gestion des risques

Le dispositif de gestion des risques en vigueur chez Gecina a pour objectif de

V sécuriser la prise de décision et les processus de lasociété pbusavor i ser |
V favoriser la cohérence des actions avec les valeurs de la société

V. mobiliser | es col

Protections sanitaires

1 !

Gestian
du risque
plomb dons les
revétermnents

Risque
Gestion des amiante
risques ligs
oux antennes
pour la
telephonie
mobile

Gestion des tours
aéroréfrigérantes
et risques |égionelle

Protection de I'environnement

1

Risque termites

et orgonismes Performance
xylophages énergétique

du patrimoine

immaobilier

Gestion du
sque poliution
du sous-sol
Gestion des
instollotions
clossées pour
lo protection de
I'environnement
Gestion de
la qualité de I'eau

4. Meéthodes de travail collaboratif

aborateurs de | a soci

Maitrise de la sécurité des clients et confort

1 |

Gestion
des risques
industriels
Gestion Sécurits
des risques incendie
naturels
Sécurite lige
aux équipements
techniques
Gestion Ascenceurs
du risque et monte-charges
inondation
Sécurité
générale

Protection des collaborateurs Gecina

1 8

Prévention
des risques

professionnels

Responsabilité dans les baux

! |

Gestion
des risques
opérationnels de
responsabilité
dans les boux

Gecina se donne ls moyens d'utiliser les informations de la maquette numérique renseignée

travers de famations de ses collaborateurs.
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5. Plan de communication

Communication HQE

La communication est e s s e detcertdidatio® Ceadacunsept iéfinit lés aations d é mar ¢
de communication essentielle a chaque étape du proj et
Ceci permet de fournir:

V Ies informations pertinentes aux intervenants i mj
prendre encompte les exigencesle la certificatond ans | ' exercice de | eurs fo
V mais aussi de recevoir | eurs demandes et d'y appo

V sensibiliser les utilisateurs.

Ce document doit faciliter les interactions entre GECINA, porteur de la certfition et les intervenants de
chaque immeuble. Leprocéduresindiquent quand se référeracedocment , a | ' ai de de cett

1 Plan de communication

6. Modalités de gestion documentairesdé ' e x p/ oi t at i on

Ce document assure | e suivi et la tracabilité de 1|’ ex
|l es documents essentiels au suivi de |l a démarche y s
version valide, lelieudecas sement et d’' archivage y sont indiqués.

Dans cette partie, sont recensés tous les documents disponibles pour application sur un imrleuen
démarche de certification en exploitation Dans les processus et procédures, ils sont associés a une action.
Iservent d outils pour | " application de ices derniers.

1 Gestion documentaire
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