EL'I-WJ EXPERT

Saisie de la formation continue personnelle sur le
site Internet d'EXPERTsuisse

Guide détaillé

Les membres individuels d'EXPERTsuisse doivent déclarer une fois par année leur formation continue

personnelle avant le 31 mars de I'année suivante sur leur compte utilisateur (www.expertsuisse.ch). Ce

guide détaillé vous accompagne a travers les étapes du contr6le de votre formation continue. Merci d'ef-

fectuer votre déclaration dans le délai imparti!

Avez-vous des questions/problemes? Contactez-nous au 058 206 05 55 (heures de bureau) ou par mail

controleformationcontinue @expertsuisse.ch
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1 Login sur www.expertsuisse.ch

Veuillez-vous connecter au site Internet d'EXPERTSsuisse avec vos données d'acces personnelles. Si
vous ne disposez pas encore de données d'acces personnelles, vous devez d'abord vous enregistrer
sous le point du menu Enregistrement en tant que membre individuel.

Contact News & médias  Qui sommes-nous?

Inscription

2 Activer le contréle de la formation continue

Le contrdle de la formation continue peut étre activé par le Menu Utilisateur en haut a droite de la page
d'accueil. Pour saisir votre formation continue, choisissez I'option Contréle formation continue actuel. Le

systéme vous aidera a franchir toutes les étapes.

Contact News & médias  Qui sommes-nous?

Bonjour, Angelica von Griinigen

Profil utilisateur Seminaires Contréle formation Changer les données s

continue

X
Changer le mot de passe @

Déconnexion =

Downloads Liste d'adresse Login des Commissions

Remarque: Vous pouvez a tout moment quitter le site internet d'EXPERTSsuisse ou vous reconnecter.
Les données de formation continue entrées sont automatiquement mémorisées. Avant d'avoir atteint la
4¢ étape, vous pouvez a tout moment retourner a une étape précédente pour corriger et compléter vos

entrées.
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3 Choix du type de contrble de formation continue

Le contr6le de la formation continue se déroule différemment selon I'activité professionnelle exercée. Si
au 31.12. de I'exercice en question vous avez exercé votre activité professionnelle dans une entreprise
de révision soumise a la surveillance de I'Etat, il vous suffit de remettre une déclaration sommaire de

votre formation continue. Tous les autres cas requierent la remise d’'une déclaration standard.

3.1 Déclaration standard

3.1.1 1™ étape: Choix du type de contr6le de formation continue
Pour la déclaration standard, nous vous prions de cliquer sur le bouton de gauche: Saisir formation conti-

nue pour nouvelle année civile.

Etape 1 Etape 2 Etape 3 Etape 4 Etape

Saisir formation continue pour nouvelle année civile

Si vous avez commencé a saisir votre formation continue pour un exercice déterminé a une date anté-
rieure, l'indication: traiter contréle de formation continue apparaitra sur fonds vert si vous vous reconnec-

tez.

Etape 1 Etape 2 Etape 3 Etape 4 Etap

@D
w

Traiter contrdle de formation continue actuel < Déclaration sommaire collaborateurs d'entre- prises de rév.
soumises a la surveillance de I'Etat >
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3.1.2 2° étape: Confirmez adresse e-mail d’entreprise et complétez les indications relatives a
votre activité professionnelle

Veuillez vérifier 'adresse indiquée correspond a votre entreprise resp. insérer une adresse actuelle et

complétez votre profil utilisateur par des indications concernant votre activité professionnelle et vos spé-

cialités en cochant les cases correspondantes. Possibilité de choix multiples.

ete correctemeant indiques.

Genra d'activite professionnslle

H Activite dependante auprés d'une entreprise membre d'EXPERTsuisse

Activitd indépendante

Activité dépendante auprés d'une entreprise non membre d'EXPERTsUisS

i

M'exerce plus d'activité professionelle

Activité dans les domaines professionnels suivanis

Audit externs 2

H Conseil fiscal externa

Conseil economique externe

n Audit interne
Conseil fiscal interna

Comptabilita / Controlling / Finance interns

En dehors de la branche

Je n'ai pas exerce d'activité professionnelle pendant plusieurs mois de ['année de rapport (annee sabbatique, conge de
maternite, service militaire, etc) et ¢'est la raison pour laguelle ['al effectué la formation continue réduite.

€ Retour Passeral'étape3 <

Si vous choisissez « N'exerce plus d'activité professionnelle », les indications concernant vos spécialités

sont caduques. Apparait alors une remarque confirmant votre statut de membre passif.
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Genre d'activité professionnelle
Activité dépendante auprés d'une entreprise membre de la CF
Activité indépendante
Activité dépendante auprés d'une entreprise non membre de la CF

n N'exerce plus d'activité professionelle

Statut de membre passif
Nous attirons votre attention sur le fait que si vous nexercez plus d'acfivité professionnelle, vous pouvez faire une demande de changement pour le statut de membre passif.

Un tel changement vous dispense du controle de formation continue. Pour plus d'informations, veuillez contacter le Secrétariat (t6l. 044 267 75 75 ou info@chambre-
fiduciaire.ch).

3.1.2.1 Interruption de I'activité professionnelle en cours d’exercice

Si vous n'avez pas exercé d'activité professionnelle pendant plusieurs mois durant I'exercice (année sab-

batique, congé de maternité, service militaire, etc.), vous pouvez l'indiquer dans la case prévue a cet ef-
fet et nous vous prions de communiquer la raison de I'interruption. La durée minimale d'une interruption
est de deux mois, avec un maximum de douze. Une interruption de I'activité professionnelle a pour con-

séquence une réduction linéaire du nombre minimum d'heures de formation continue exigées.

n Jen'ai pas exercé d'activité professionnelle pendant plusieurs mois de 'année de rapport (annés sabbatique, congé de
maternite, service militaire, etc)) et c'est la raison pour laguelle |'ai effectué la formation continue réduite.

Veuillez indiguer le nombre de mois de cette année ol vous n'avez pas exercé d'activité professionnelle.

Veuillez nous communiguer la raison. .

€& FRetour Passeral'étape3 =

3.1.3 3¢ étape: Saisie des activités de formation continue

Vous devez ensuite saisir une a une les activités de formation continue effectuées. Vous choisissez
parmi les catégories indiquées et saisissez pour chacune d'elle I'organisateur, le titre, le lieu, le nombre
d'heures a valider et la date. La nature et I'étendue de la formation continue résultent des Directives con-

cernant la formation continue 2017 d'EXPERTSsuisse. Lors de manifestations de plusieurs jours, il faut
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indiquer la 1' journée de la manifestation. L'entrée des heures a valider comporte deux chiffres apres la
virgule.

Il est également nécessaire d'indiquer la formation continue effectuée en autoformation. L'autoformation

s'affiche comme somme de toutes les heures saisies pour I'année en question.

Veuillez noter que les activités de formation continue (a I'exception de I'autoformation) saisies doivent
étre attestées par des justificatifs. Ces justificatifs doivent étre soumis sur demande a EXPERTsuisse.

Les séminaires suivis auprés EXPERTsuisse SA s'affichent automatiquement.

Etape 1 Etape 2 Etape 3 Etape 4 Etape 5

Saisie des différentes activités de formation continue

- Organisateur - “w

- Activités de formation continue (sans autoformation) -

01.01.2016

Sauvegarder entrées
Saisir heures d'autoformation _ Sauvegarder entrées

Date (ler Titre Organisateur Lieu Heures
jour) validées

Q) Aucun résultat disponible

€ Retour Passer a [étape 4 &

Remargue

Veuillez prendre note gue toutes les activités de formation continue indiquées plus haut (& 'exception de 'autoformation) doivent &tre attestées par des justificatifs.

Ces justificatifs doivent &tre scumis sur demande & 'EXPER Tsuisse.

3.1.4 4° étape: Apercu et soumission du contrdle de formation continue
L'étape 4 vous permet de visualiser votre formation continue de I'exercice et (s'il y a lieu) de lI'année pré-
cédente ainsi que I'évaluation de la période déterminante de deux ans.

Signification des couleurs:

vvert: Selon votre déclaration, le nombre d'heures de formation continue dues est atteint.
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x rouge: Selon votre déclaration, le nombre d'heures de formation continue dues n'est pas atteint.
Les sommes et les valeurs moyennes sont arrondies a des chiffres entiers. Les heures effectuées et a

valoir sont arrondies vers le bas.

3.1.4.1 Résultats possibles de I'évaluation

Cas 1: Vous répondez aux exigences de la formation continue

Selon votre déclaration, vous avez rempli les exigences quantitatives selon les Directives concernant la

formation continue et suivi une formation continue suffisante.

Apercu général (sommes et calcul de la moyenne)

Année Formation continue sans autoformation Autoformation
Heures effectuées Heures dues Différence Heures effectuées

q
30

2015 30 0 60

o

Total 94 60 34 90

Moyenne 47 30 45

+ Selon votre déclaration, vous avez rempli votre obligation de formation continue.

Je certifie avoir complétement et correctement indiqué toutes les activités de formation continue de l'année 2076.
Attention: Aprés avoir soumis la déclaration, vous ne pouvez plus faire de changements.

€ Retour Soumettre déclaration <

Cas 2: Vous n'avez pas atteint le minimum de 60 heures de formation continue par an.

Ce résultat apparait si le total de vos activités de formation continue (autoformation incluse) est inférieur a
60 heures par an en moyenne bisannuelle.

En cas d'interruption de plusieurs mois de votre activité professionnelle, le nombre d'heures dues est réduit
pro rata temporis; le systéme en tient compte automatiquement.
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Apercu général (sommes et calcul de la moyenne)

- Formation continue sans autoformation Autoformation

- Heures effectuées Heures dues Différence Heures effectuées

2016 26 30 4 10

Total 56 &0 -4 30

Moyenne 28 30

(]
un

% Selon votre déclaration, vous n'avez pas rempli votre obligation de formation continue.

® Vous n'avez pas atteint le minimum da en formation continue.

04/2017 9l14



EXPERT
el §lisse

Audit
Fiscalité
Fiduciaire

Cas 3: Vous n'avez pas atteint le minimum de 30 heures de formation continue par an sans auto-
formation.

La moitié au moins de la formation continue minimale doit étre effectuée en dehors de l'autoformation. Si
le total de la formation continue sans autoformation est inférieur aux 30 heures requises par année, I'obli-
gation de formation continue n'est pas remplie.

En cas d'interruption de plusieurs mois de votre activité professionnelle, le nombre d'heures dues est réduit
pro rata temporis; le systéme en tient compte automatiquement.

Apercu général (sommes et calcul de la moyenne)

Année Formation continue sans autoformation Autoformation
- Heures effectuées Heures dues Différence Heures effectuées

2015 30 30 0 60

Total 56 60 = 90
Moyenne 28 30 -2 45
% Selon votre déclaration, vous n'avez pas rempli votre obligation de formation continue.
.

X Vous n‘avez pas atteint le temps da en formation continue sans autoformation. L'autoformation peut représenter au maximum

50% de la formation continue minimale exigée.

Cas 4: Vous n'avez pas atteint le minimum de 15 heures de séminaires/conférences profession-
nels externes ou d’enseignement professionnel par an.

Un quart au moins de la formation continue minimale doit étre effectuée sous la forme de séminaires/ex-
posés professionnels externes ou d’enseignement professionnel. Si les 15 heures ne sont pas atteintes,

I'obligation de formation continue n'est pas remplie (valable a partir de I'exercice 2013).

Dans le cas d'une interruption de plusieurs mois de votre activité professionnelle, le nombre d'heures dues

est réduit pro rata temporis; le systéeme en tient compte automatiquement.

04/2017 10l14



EXPERT
0l §lsae

Fiscalité
Fiduciaire

Apercu général (sommes et calcul de la moyenne)

Formation continue sans autoformation Autoformation
- Heures effectuées Heures dues Différence Heures effectuées
30 0

2014 20

2015 ed i0 20
Total G4 60 34 50
Moyenne 47 * 30 17 25

% Selon votre déclaration, vous n'avez pas rempli votre obligation de formation continue.

® | e nombre minimum d'heures provenant de séminai posés professionnels externes et d'un enseignement professionnel
n'a pas été atteint. Au moins un quart de la formation continue minimale exigée doit tomber sur cette catégorie.

3.1.4.2 Terminer et soumettre sa déclaration

Cliguez sur le bouton vert « Soumettre déclaration » pour terminer la déclaration de votre formation conti-

nue. Vous ne pourrez plus modifier vos entrées une fois cette opération effectuée.

Je certifie avoir complétement et correctement indiqué toutes les activités de formation continue de I'année 2015.
Attention: Aprés avoir soumis la déclaration, vous ne pouvez plus faire de changements.

€ Retour Soumettre déclaration <%

Remarque:
Le volume minimal de formation continue ainsi que la validation d'activités de formation continue résultent des Directives concernant la formation continue d'EXPERTSuisse,

accessibles sous www.expertsuisse.ch.

Le respect de I'obligation de formation continue est contrdlé par échantillonnage.

Excepté 'autoformation, Il ne sera reconnu que des activités de formation continue qui sont accompagnées de confirmations de participation ou autres |ustificatifs.
Il est conseillé de conserver soigneusement les justificatifs ou de les demander a l'organisateur s'ils ne sont pas disponibles.
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3.2 Déclaration sommaire pour collaborateurs d'entreprises de révision sou-
mises a la surveillance de I'Etat

Les collaborateurs d'entreprises de révision soumises a la surveillance de I'Etat ne doivent soumettre
gu'une déclaration sommaire. La date déterminante est le 31.12 de I'exercice, date de référence a laquelle

une personne exercait une activité dans une entreprise de révision soumise a la surveillance de I'Etat.
3.2.1 1" étape: Choix du type de formation continue

Pour une déclaration sommaire, veuillez choisir le bouton de droite: Déclaration sommaire collaborateurs
d'entreprises de rév. soumises a la surveillance de I'Etat

Etape 1 Etape 2 Etape 3 Etape 4 Etape 5

Traiter controle de formation continue actuel =» Déclaration sommaire collaborateurs d'entre- prises de rév.

soumises a la surveillance de |'Etat >

3.2.2 2% étape: Complétez les indications concernant votre profession
Complétez votre profil d'usager par les indications concernant votre activité professionnelle en cliquant sur
les cases correspondantes. Possibilité de choix multiple.

e-mail d'entreprise

muster@mustermail.ch

n Je certifie par la présente gue |'adresse email a été correctement indiquée.

Genre d'activité professionnelle
Activité dépendante auprés d'une entreprise membre d'EXPERTsuisse
Activité indépendante
Activité dépendante auprés d'une entreprise non membre d'EXPERTsuisse

n N'exerce plus d'activité professionelle

Activité dans les domaines professionnels suivants
Audit externe 2
n Conseil fiscal externe
Conseil économique externe
n Audit interne
Conseil fiscal interne
Comptabilité / Controlling / Finance interne

En dehors de la branche
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De plus, confirmez votre activité dans une entreprise de révision soumise a la surveillance de I'Etat en

cochant la case correspondante.

n Au 31.12.2016, j'étais actif auprés d'une entreprise de révision soumise & la suveillance de |'Etat et je renonce donc a constituter
une liste détaillée de mes activités de formation continue.

€ Retour Passeralétape3 &

3.2.3 3¢ étape: Choix de I'entreprise de révision soumise a la surveillance de I'Etat et dépot de la
déclaration.
Choisissez dans la liste I'entreprise de révision dans laquelle vous exerciez votre activité a la date de

référence (31.12) de I'exercice.

Cliquez sur le bouton de droite « Soumettre déclaration sommaire » pour terminer la déclaration sommaire

de votre formation continue. Vous ne pourrez plus modifier vos entrées une fois cette opération effectuée.

Choix de 'entreprise de révision soumise & la surveillance de l'Etat correspondante

i
s}
I

€ Retour Soumettre déclaration sommaire ¥
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4 Contrble de formation continue, archives

Pour accéder a vos archives personnelles, cliquez sur Contrdle formation continue, archives.

Q | - | E3 - - Contact News & medias  Qui sommes-nous? | DE FR

Bonjour, Angelica von Grunigen

Profil utilisateur Seminaires Controle formation Daten andern

continue
Changer le mot de passe

Déconnexion

Downloads Adressliste Login des Commissions

Vous y trouverez une liste de toutes vos déclarations de formation continue soumises durant les exercices
écoulés. De plus, vous aurez un apercu du résultat des périodes de deux années. L'icbne correspondant

vous permet de visualiser toutes vos déclarations passées en fichier PDF et de les imprimer.

Pour les années durant lesquelles vous étiez au service d’'une entreprise de révision soumise a la surveil-

lance de I'Etat et ol vous avez remis une déclaration sommaire, les archives ne contiennent pas de docu-

ments PDF.
tinue 2015 L '
yntinue 2013 - Déclaration sommaire .
tinue 2012 & .
tinue 2 &

Le fichier PDF reproduit de maniére détaillée et claire vos données saisies pour chague année recensée.
Avec les justificatifs numérotés, votre formation continue représentée en fichier PDF est donc consignée

de facon simple et exhaustive.
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