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1 But du document

Durant I'année 2020/2021, la FINMA a ajouté de nouvelles fonctions a sa
plate-forme de saisie et de demandes (EHP). Celles-ci permettent d’exporter
le formulaire en ligne dans EHP sous forme de fichier Excel, de le travailler
hors ligne, de le remplir si nécessaire de maniére automatisée en se servant
de formules ou de macros, puis de le réimporter dans le formulaire en ligne.
Cette fonction doit contribuer a réduire les manipulations, en particulier pour
les sociétés d’audit. Le présent document montre comment I'utiliser.

2 Exportation du formulaire en ligne

La saisie individuelle compte deux nouveaux boutons : I'un pour I'exporta-
tion, I'autre pour I'importation.

EHP - Testobjekt - Versicherung @ Notifikationen @

Offen 30.12.2021
4 Aufgaben verteilen

160 Tagle) EHP - Testobjekt - Priifgesellschaft

Schadenversicherer Santona Fabio 23,08.2021 10:48 | Berechtigungsinderung

Noch keine elektronische Zustellung. Manager hinzugeflgt Santona Fabio

Ja 23.08.2021 10:47 | Statuswechsel
Offen
Das ist ein Test.

Formulare ® A Bei Fragen @

Name Geandert von Geandert am Status

Fabio Santona
I ‘GwG-Priifpunkte Asset Management Santona Fabio 23.08.2021 10:49 Nicht validiert E
Al ) Einreichen an
= Eidgendssische Finanzmarktaufsicht
Anhange ® Y

@ Neu

Name Gréisse Hochg Hochgeladen am

E Bouton Exportation : le formulaire en ligne est exporté sous forme de
fichier Excel (.xIsx) et peut étre enregistré sur le bureau.

E Bouton Importation : aprés avoir été rempli, le fichier Excel (.xIsx) peut
étre a nouveau importé dans 'EHP.

A retenir n° 1 : Ces boutons ne sont visibles que si la FINMA a prévu les
fonctions d’exportation et d'importation Excel pour la saisie concernée.
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2.1 Langue du fichier exporté

Le fichier d’exportation Excel est créé dans la langue de I'utilisateur dans
EHP. Elle peut étre sélectionnée et adaptée dans les paramétres person-

nels.

@ finma

= EHP > Aufsicht

Erhebungen

3 Traitement du fichier exporté

Aprés I'exportation, un fichier Excel (.xIsx) s’ouvre ; il peut alors étre enregis-

tré sur 'ordinateur et traité. Plusieurs critéres doivent étre pris en compte

lors du remplissage des champs pour que I'importation dans EHP des don-

nées saisies dans Excel fonctionne.

3.1 Apercu du fichier exporté

L’illustration ci-aprés montre un exemple de fichier Excel exporté a partir du

formulaire en ligne.

PDF-Sprache
(de) Deutsch

(fr) Franzdsisch
(it) Italienisch
(en) Englisch

de |
Name Institut * Zulassung Institut
(Fondsleitung) Fondsleitung
e (Investmentgesellschaft mit variablem Kapital (SICAV))
(
(

Kommanditgesellschaft fur kollektive Kapitalanlagen)
Verwalter von Kollektivvermdgen) Verwalter von
EHP - Testobjekt - Versicherung | |
Aufsichtskategorie Prufgesellschaft
IEHP - Testobjekt - Priifgesellschaft |
* Kontakt Priifgesellschaft / leitende(r) Prifer(in) Prifjahr

* Handelt es sich um ein Institut ohne dem Bundesgesetz iiber die Bekiampfung der Geldwascherei
(true) Ja
(false) Nein

FALSCH |
* Das Institut unterliegt den Pflichten i.Z. mit kollektiven Kapitalanlagen gemass GwV-FINMA Art. 40
(true) Ja
(false) Nein

FALSCH |
* Das Institut unterliegt den Pflichten i.Z. mit kollektiven Kapitalanlagen gemass GwV-FINMA Art. 41
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e sma.@ra bio

& Einstellungen
@ Neue Erhebu|

@D Archivierte anzeigen Y

@ Noms des rubriques : Dans Ex-
cel, les différentes rubriques (théma-
tiques) ont un arriére-plan gris et
sont soulignées avec un trait double.

@ Champs de saisie : Dans le fi-
chier d’exportation, les champs sur
fond bleu sont les champs qui peu-
vent étre édités, dans lesquels les
valeurs correspondantes peuvent
étre saisies. Ce sont elles qui seront
ensuite reportées dans le formulaire
en ligne lors de I'importation.

e

Valeurs de liste déroulante : Les
formulaires en ligne contiennent de
nombreux champs dans lesquels
une valeur doit étre sélectionnée
dans une liste déroulante. Dans le fi-
chier Excel, ces valeurs de liste dé-

@ ulante sont énumérées dans des
cellules successives (voir sous 3.2).

Champs préremplis : Les
champs que le systéme a déja pré-
remplis ou qui ne doivent pas étre
modifiés (champs verrouillés) ont un
arriére-plan gris foncé.




3.2 Champs a liste déroulante Référence :

Les valeurs a choix pour un champ de type liste déroulante sont énumérées
successivement (surlignées en jaune). Il est important que la valeur indiquée
entre parenthéses soit toujours reprise telle quelle (tenir compte des majus-

cules et minuscules).

* E7. Wie rasch werden neu auf Sanktionslisten/-regimes aufgenommene Personen mit dem
(Innerhalb einer Woche) Innerhalb einer Woche

(Innerhalb eines Monats) Innerhalb des entsprechenden Monats

(Weniger rasch als innerhalb eines Monats) Weniger rasch als innerhalb eines Monats

Innerhalb einer Woche o

* E8. Wie rasch werden neu auf Sanktionslisten/-regimes aufgenommene Personen in den
(Innerhalb einer Woche) Innerhalb einer Woche

(Innerhalb eines Monats) Innerhalb des entsprechenden Monats

(Weniger rasch als innerhalb eines Monats) Weniger rasch als innerhalb eines Monats

Innerhalb des entsprechenden Monats a

0 Cette valeur est reprise lors de I'importation, car elle coincide parfaitement avec la valeur de la liste déroulante.
@ Cette valeur n’est pas reprise lors de I'importation, car elle ne coincide pas parfaitement avec la valeur de la liste
déroulante. Les mots «des entsprechenden» ne figurent pas dans la valeur de la liste déroulante.

A retenir n° 2 : Dans les cas de champs a liste déroulante, il faut veiller & ce
que la valeur saisie soit exactement la méme que celle de la liste dérou-
lante. Les majuscules et minuscules doivent étre respectées.

3.3 Champs a choix multiples

Les divers formulaires de saisie sur EHP contiennent aussi des champs dits
a choix multiples, c’est-a-dire proposant une liste dans laquelle plusieurs va-
leurs peuvent étre sélectionnées comme réponse. Dans le fichier d’exporta-
tion Excel, les champs a choix multiples sont identifiés par des crochets.

Dans le champ de saisie, les valeurs doivent étre séparées par un espace
pour que les valeurs soient importées correctement. Dans I'exemple suivant,
la liste de sanctions est comparée avec celle de la Suisse, celle de 'UE et
celles d’autres pays non spécifiés.

* E3. Gegen welche Sanktionslisten/-regimes wird abgeglichen?
[CH] CH
[EU] EU
[US] US
[Weitere] Weitere

CH EU Weitere
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A retenir n° 3 : Les champs a choix multiples sont identifiés par des cro- Référence :

chets. Dans le champ de saisie, les valeurs doivent étre séparées par un es-
pace pour que I'importation reconnaisse les différentes valeurs.

3.4 Girilles et sections a répétition

Les grilles et sections a répétition constituent un élément important des for-
mulaires de saisie. Elles permettent de représenter sous forme de « ta-
bleau » n’importe quel contenu répétitif, par exemple lorsque différentes irré-
gularités venant des activités d’audit doivent étre décrites et classées. Dans
les formulaires de saisie dans EHP, les grilles et sections a répétition se pré-
sentent comme suit :

Beanstandungen (Stichprobe): *

@® Ja O Mein

Der Tabelle konnen nach Bedarf weitere Zeilen hinzugefiigt werden.
(+]

= Beanstandung: *

Beschreibung der Beanstandung
Klassifizierung: *

Bitte auswahlen: v

~ Beanstandung: *

Beschreibung der Beanstandung
Klassifizierung: *

Bitte auswahlen: v

Les mémes contenus sont décrits pour chaque irrégularité. Dans le fichier
d’exportation Excel, les grilles ou sections a répétition apparaissent comme
ceci :

aus den Priift

* Klassifizierung:
(Tief) Tief

(Mittel) Mittel

(Hoch) Hoch

Par défaut, deux répétitions s’affichent dans le fichier d’exportation. Pour
ajouter une entrée, il faut insérer une nouvelle ligne impérativement entre
les deux lignes existantes. Si une nouvelle ligne est insérée dans Excel
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avant (dans [l'illustration, avant la ligne 340) ou aprés (dans lillustration, Référence :

aprés la ligne 341) les champs de saisie existants, les valeurs ne sont pas
importées.

[E* Beanstandung: * Klassifizierung:

(Tief) Tief

(Mittel) Mittel
(Hoch) Hoch

w
@
<

w | w
el
5 &

4

4

w W w
S 2 S

4

@ /® Deux nouvelles lignes ont été insérées pour d’autres irrégularités (lignes 341 et 342). Aprés I'im-
portation, quatre irrégularités s’afficheront donc dans le formulaire en ligne dans EHP.

Excel ne reprend pas automatiquement le formatage. Les deux lignes ajoutées peuvent étre formatées
manuellement. Cette mise en forme n’est toutefois pas obligatoire pour I'importation. Il faut noter que
pour I'importation, seules les valeurs des cellules a fond bleu sont prises en compte.

Remarque : S’il n’y a par exemple qu’une irrégularité ou une entrée, les
autres répétitions peuvent étre supprimées dans le formulaire en ligne apreés
I'importation.

©

= Beanstandung: *

Beschreibung der Beanstandung
Klassifizierung: *

Bitte auswahlen: v

(z) Beanstandung:*

~ Dariber einfigen

~ Darunter einfigen

4 Nach oben verschieben

e |

Remarque : Si une répétition est supprimée dans le formulaire en ligne
avant I'exportation dans Excel, le fonctionnement des grilles ou sections a
répétition sera altéré.
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A retenir n° 4 : Les grilles et sections & répétition sont un élément fréquem-
ment utilisé dans les formulaires de saisie de la FINMA. Dans le fichier d’ex-
portation Excel, les nouvelles entrées — c.-a-d. les nouvelles répétitions (p.
ex. irrégularité 3, 4, 5, etc.) — doivent toujours étre ajoutées entre les lignes
déja existantes. Sinon, I'importation ne fonctionnera pas normalement.

3.5 Utilisation de formules

Dans le fichier d’exportation Excel, il est possible de travailler avec des for-
mules. Lors de I'importation dans EHP, seule la valeur obtenue est toutefois
importée. Exemple :

* 1.1 Hat der Fl eine angemessen organisierte und ausreichend qualifizierte Geldwéschereifachstelle,
(true) Ja
(false) Nein

FINMA) 1

FALSCH |

Référence :

_finma

* Begrindung der mit "Nein" beantworteten Frage:
=83

Das ist ein

Test

Le champ de saisie renvoie a la cellule Q83. Lors de I'importation, la valeur
que contient ladite cellule « Das ist ein Test» est reprise. Cette fonction per-
met aussi de référencer des valeurs tirées d’autres documents de travail ba-
sés sur Excel.

3.6 Exportations et importations multiples

Aprés chaque importation (voir chapitre 4), le formulaire en ligne peut a nou-
veau étre exporté si nécessaire. Le fichier d’exportation Excel alors généré
contient déja les valeurs qui ont été reportées lors de la premiére importation
ou qui ont été saisies directement dans le formulaire en ligne.

3.7 Divers

Aucune modification autre que celles décrites précédemment (insertion de
colonne ou autre) ne doit étre apportée dans la zone exportée du fichier Ex-
cel.

Dans l'illustration suivante, la zone exportée englobe les colonnes A a X.
Des modifications peuvent étre effectuées dans les colonnes « vides », Y et
suivantes (saisie de valeurs ou de commentaires). Ces changements ne se
trouvent pas dans la zone qui sera réimportée et ne sont donc pas pris en
compte.
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der mit “Nein~ Frage:
|
[l * 1.6 “Compliance-Mentalitat": Sind Sie im Rahmen der durchgefuhrten GwG-
(I [trus) Ja
[ [falsx] Nein
15 [ 1
14 M i
*
15 |
% N aus den Pruf
i (e Ja
alze] Nein
e 1
Beanstandung: ° Klassifizierung:
Tief) Ticf
[Mittel) Mitkel
[Hoch) Hoch
® Tief
24
=3 Rireal
=) Hoch
aus den Pruf
us) Ja
alz] Rein
Wt
= Empfehlung * Klassifizierung:
[Tie) Tief
[Pikkel) Ritkel
[Hoch| Hoch
Tief
3 Hliteal
36
=23 Hach
1

Le fichier d’exportation comprend toujours le formulaire entier. Il n’est pas
possible de désactiver certains champs dans le fichier d’exportation comme
c’est le cas dans le formulaire en ligne (par ex. si la réponse a la question B
est « oui », le champ de la question C est grisé). Le fichier Excel contient
toujours toutes les questions, méme si certaines ne nécessiteront pas
qu’on y réponde.
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4 Importation du fichier d’exportation aprés traitement

Le fichier Excel traité peut étre importé dans EHP a n’importe quel moment.
En cliquant sur le bouton Importation (voir chapitre 2), un masque s’ouvre
pour le téléchargement du document.

Form Runner Excel Import

! finma

Deutsch ~

Hochladen Hochladen

Titel

GwG-Prifpunkte Asset Management
1von2 >
Excel Datei zum Importisren *

Datei auswahlen

Datei muss in Excel 2007 Format sein (xisx)

<€ Zuriick $ Weiter Daten diberpriifen

Important : le nom du fichier d’exportation Excel peut étre modifié a souhait.
On veillera toutefois a ce qu'il ne contienne pas de caractéres spéciaux.
Deux raisons peuvent expliquer un échec du téléchargement :

1. Le nom du fichier n’est pas pris en charge et a été bloqué lors du char-
gement. Dans ce cas, modifier le nom du fichier.

2. Le chargement est refusé par le réseau interne, qui I'a bloqué. Dans ce
cas, il faut vérifier a l'interne si des parameétres de sécurité spécifiques
dans la configuration du réseau ou du pare-feu empéchent le charge-
ment.

Aprés le chargement, la plate-forme procede a une vérification. Le systeme
indique le nombre de champs de saisie possibles que compte le fichier Ex-
cel et le nombre de ces champs qui contiennent des valeurs. A ce stade, les
champs de vérification « Erreurs » et « Avertissements » ne doivent pas
étre pris en considération, car le contrOle des valeurs n’est effectué qu’apres
limportation dans le formulaire en ligne.
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Form Runner Excel Import % ﬁnma

Deutsch ~

Hochladen Validierung
Validierung Titel

GwG-Priifpunkte Asset Management

< 2von2
Gefundene Felder Gefundene Werte Fehler Warnungen
410 126 66 0
€ Zuriick > Weiter Daten iiberpriifen

Dans I'exemple ci-dessus (voir illustration), le fichier Excel a importer compte
410 champs de saisie, dont 126 ont été remplis par l'utilisateur avec des va-
leurs qui seront importées. En cliquant sur « Vérifier les données (Daten
Uberpriifen) », on accéde au formulaire en ligne avec les valeurs importées.
Ce n’est que dans le formulaire en ligne que les données sont validées (con-
trole que les entrées du formulaire correspondent aux régles de validation
définies par la FINMA).

GwG-Priifpunkte Asset Management

£ finma

Deutsch =
Erlauterungen PDF-Sprache
Auswahl der Prufpunkte Deutsch v
L Dieses Feld steuert die PDF-Sprache im Formular nach dem Einreichen

Organisatorische Massna.

Name Institut Zulassung Institut *
Geschaftshezishi i

SRR EHP - Testobjekt - Versicherung Fondsleitung v

Transaktionen mit erhohte Aufsichtskategorie Prufgesellschaft
Meldepflicht und Vermage.... Kategorie 2 EHP - Testobjekt - Prufgesellschaft

Kontakt Prifgesellschaft / leitende(r) Prafer(in) * Prufjahi

Risikeeinschatzung zur Ei..
Fabic Santona
Alifallige Feststellungen a

Handelt es sich um ein Institut chne dem Bundesgesetz tber die Bekampfung der Geldwascherei und der

Begimdung der Stichprob o Terrorismusfinanzierung (GwG) unterliegendes Geschaftsbezishungen? *
Prufpunkt B: Identifizierun... @ Ja O Nein

Das Institut unterlisgt den Plichten i.Z. mit kollektiven Kapitalanlagen gemass GwV-FINMA Art. 40 Abs. 1 nicht. *
@ Ja O Nein

Priifpunkt F- Virtual Asset...

1von 12 > Das Institut unterfisgt den Plichten i.Z. mit kollektiven Kapitalanlagen gemass GwV-FINMAAr. 41 Abs. 1 nicht. *
O Ja @ Nein

Sofern alle Fragen mit "Ja" beantwortet wurden, ist nur das Deckblatt " Stammdaten” auszufiillen.

A retenir n° 5 : Si limportation échoue, il peut en principe y avoir

deux causes : soit le nom du fichier n’est pas pris en charge et doit étre
adapté, soit les dispositions internes du réseau empéchent le télécharge-
ment. Dans ce deuxiéme cas, procéder a une vérification interne avec le
service informatique.

E finma
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4.1 Importations multiples

La plate-forme EHP permet que deux personnes (ou plus) exportent le for-
mulaire en ligne indépendamment 'une de I'autre, travaillent dans le formu-
laire hors ligne, puis le réimportent. Idéalement, les personnes concernées
collaborent pour définir qui traite quelles rubriques ou questions. Les valeurs
figurant déja dans le formulaire en ligne aprés une premiére importation ne
sont écrasées par les importations suivantes que si une valeur dédiée est a
nouveau importée pour le champ concerné. Sile champ est laissé vide, les
valeurs déja présentes dans le formulaire en ligne ne sont pas écrasées a
l'importation. Exemple : aprés la premiére importation, le champ de saisie X
contient la valeur A. Le fichier est ensuite importé une nouvelle fois aprés
modification. Ce fichier modifié ne contient aucune valeur pour le champ X,
qui est donc vide. Aprés l'importation, le champ X contient toujours la va-
leur A.
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5 Problémes courants Référence :

5.1 Champs de données avec oui / non ou vrai / faux

Les formulaires de saisie comportent de nombreuses questions auxquelles il
convient de répondre par « oui / non » ou « vrai / faux » (« true / false »). Ac-
tuellement, les problémes suivants surviennent encore :

Si I'on exporte le formulaire sans I'avoir traité en ligne auparavant, les
champs de saisie répondant aux questions de type « oui/ non » ou « vrai /
faux » contiennent automatiquement la valeur « faux » (ou « false »), bien
que l'utilisateur n’ait encore saisi aucune réponse.

* Prufpunkt D: "Vertiefung PEP"
(true) Ja
(false) Nein

FALSCH

* Priifpunkt E: Trade Finance & Rechts- und Reputationsrisiken im Sanktionswesen
(true) Ja

(false) Nein

FALSCH

* Prafpunkt F: Virtual Assets (VA) / Virtual Asset Service Provider (VASP) - Dienstleistungen
(true) Ja
(false) Nein

FALSCH e

Avant de travailler dans le fichier d’exportation Excel, il faut donc supprimer
ces valeurs erronées ; pour ce faire, on peut utiliser la fonction « remplacer »
dans Excel.

Si vous constatez d’autres erreurs, priére de les annoncer a digi-
tal@finma.ch. Notons encore que la fonction décrite dans ce document
constitue une aide supplémentaire, mais que le formulaire peut aussi étre
rempli normalement en ligne dans 'EHP et envoyé directement.

A retenir n° 6 : Avant de travailler pour la premiére fois dans le fichier d’ex-
portation Excel, il est important d’effacer les réponses dans les champs ré-
pondant aux questions de type « oui / non » ou « true / false ». Ces champs
sont en effet remplis automatiquement lors de I'exportation, bien que I'utilisa-
teur n’ait pas saisi de réponse. Utiliser la fonction « remplacer » dans Excel.
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