












Dispositifs N° Public cible Procédures Statut de la collaboration Remarques Qui
Moment de la 

démarche

1 Personne < 3 mois fin de droit IJ AC

Personne en fin de droit IJ AC

cf. procédure ORP vers CMS

Transition formelle

y compris 90 IJ AC

ORP

<3mois fin

 droit ou dès la 

survenance du 

cas

2 Personne inapte au placement cf. procédure ORP vers CMS

Transition formelle ORP

dès le dépôt

de la demande

d'examen

3 Personne se trouvant en PQF durant les 3 premiers mois cf. procédure ORP vers CMS

Transition formelle ORP

durant le 2ème 

mois de PQF

4 Personne désinscrite à l'ORP ayant des problématiques

relevant des CMS

Information de l'usager sur les prestations 

du CMS (organisation réseau avec le CMS sur 

demande de l'assuré ou sur

proposition du conseiller ORP)
CII simple

si entretien de réseau nécessaire, contact avec 

CMS (mail ou téléphone) de la commune de 

domicile d'assistance avec information au 

répondant CII de l'ORP de sa région
ORP

au moment de

la désinscription

5 Personne avec IJ AC ayant des problématiques relevant 

de la compétence des CMS (finances, famille, logement, 

caisse-maladie, gestion administrative et budget, etc.)

Personne sous délai d'attente de 120 jours, personne sanctionnée.

Information de l'usager sur les prestations 

du CMS (organisation réseau avec le CMS sur 

demande de l'assuré ou sur

proposition du conseiller ORP) CII réseau

si entretien de réseau nécessaire, contact avec 

CMS (mail ou téléphone) de la commune de 

domicile d'assistance avec information au 

répondant CII de l'ORP de sa région ORP

en temps

voulu

6 Personne sans droit avec dossier ouvert à l'ORP ayant des

problématiques relevant de la compétence des CMS (DE sans 

droit LACI ou DE avec droit art. 59d LACI)

Information de l'usager sur les prestations 

du CMS (organisation réseau avec le CMS sur 

demande de l'assuré ou sur

proposition du conseiller ORP) CII réseau

si entretien de réseau nécessaire, contact avec 

CMS (mail ou téléphone) de la commune de 

domicile d'assistance avec information au 

répondant CII de l'ORP de sa région ORP

en  temps

voulu

7 Personne sans droit dont la capacité de travail/l'employabilité 

est démontrée (question de subsidiarité) ou personne qui devrait 

vraisemblablement avoir droit aux prestations ORP (LACI/LEMC) 

cf. procédure CMS-ORP

Transition formelle

critère LIAS : capacité de travail et motivation ont 

été vérifiées dans les 6 derniers mois, par 

organisateur reconnu ou marché du travail

(critères exemption extraordinaire LIAS) CMS

dès ouverture 

dossier

8 Personne en fin de droit IJ AC (dossier encore ouvert à l'ORP) cf. procédure ORP-CMS

si dossier n'a pas fait l'objet d'une annonce CII par 

l'ORP selon procédure ad hoc (grille ou réseau), le 

CMS demande des  informations  par mail au 

répondant CII de l'ORP de sa région
Transition formelle

grille CII existante, information donnée par ORP, 

entretien réseau effectué ou à effectuer

Public cible identique que le n° 1
ORP

CMS

dès ouverture 

dossier

9 Personne perçoit des IJ AC annonce à l'ORP 

CII réseau

information à l'ORP par mail de la situation de 

la personne et des besoins du CMS (réseau, 

infos régulières) avec copie au répondant CII de 

l'ORP et du CMS de sa région
CMS

dès ouverture 

dossier

10 Personne sans droit (DE sans droit)  dont la capacité de 

travail/l'employabilité n'est pas démontrée

pas d'annonce à l'ORP

tant que l'employabilité n'est pas avérée

CII réseau

mesure évaluation capacité de travail à mettre en 

œuvre (LIAS)

si doute: contact avec le répondant CII de l'ORP de 

sa région
CMS

en temps

voulu

11 Personne pour laquelle un suivi ORP n'est pas pertinent

(ex. travail >80%, incapacité de travail médicalement

attestée, en formation scolaire ou professionnelle, aide sociale 

ponctuelle dans certains cas, etc.)

pas d'annonce à l'ORP

CMS

ORP

CMS



Procédure ORP vers CMS (CII001)

Version:  1.01 - 1

1

Début

Publics cibles :
• personne à moins de 3 mois de la fin de 

droit IJ AC + fin de droit
• personne inapte au placement
• personne en PQF durant les 3 premiers 

mois

2

Situation
économique 
probléma- 

tique ?

Conseiller en personnel / Personalberater
Le conseiller en personnel s'enquiert de 
l'avenir de la situation économique et des 
ressources de l'assuré et si déjà connu par les 
CMS

CII alerte

Evaluation de la situation économique du 
demandeur d'emploi

3

Protocoler

Conseiller en personnel / Personalberater
Lors d'une situation financière "bonne", le 
CMS n'entrera pas en matière jusqu'à 
concurrence d'une limite de fortune. Ces 
informations sont protocolées dans le procès 
verbal

Informations sur la situation financière

Procès-verbal d'entretien

PLASTA/AVAM / GED (AC001)

4

Critères
d'évaluation

Conseiller en personnel / Personalberater
• Le conseiller en personnel évalue le 

degré CII de l'assuré en remplissant la 
Grille d'évaluation

• Si la situation relève de la CII complexe, 
le cas est annoncé au bureau CII selon la 
procédure d'annonce, en parallèle des 
démarches pour obtenir des mesures 
cantonales (si il y a droit)

Annonce de situation complexe CII (CII100.1)
Octroi d'une mesure cantonale (MMT012.1)
(Travail)
Procédure d’octroi des mesures cantonales
(MMT012.1)

• Situation du demandeur d'emploi
• Grille d'évaluation

Grille d'évaluation remplie

5

Mesures
cantonales ?

Conseiller en personnel / Personalberater
Le conseiller en personnel informe le 
demandeur d'emploi de la possibilité d'obtenir 
des mesures cantonales pour autant qu'il entre 
dans les conditions d'octroi de la LEMC

• Situation du demandeur d'emploi
• Loi sur l'emploi et les mesures en 

faveur des chômeurs du 13 
novembre 2013 (LEMC)

• Règlement sur l'emploi et les 
mesures en faveur des chômeurs du 
13 novembre 2013 (REMC)

6

Demande à la
LMMT

Conseiller en personnel / Personalberater
Le conseiller en personnel dépose une 
demande auprès de la Logistique des mesures 
relatives au marché du travail (LMMT). Aucune 
suite n'est à donner aux CMS.
Si un complément financier est nécessaire, la 
démarche relève de la responsabilité 
individuelle. 
Le conseiller en personnel protocole le résultat 
de la discussion dans le système PLASTA

• Procès-verbal
• Demande effectuée auprès de la 

LMMT

PLASTA/AVAM / GED (AC001)

7

Demande 
aide 

sociale ?

Conseiller en personnel / Personalberater
Le conseiller en personnel demande au 
demandeur d'emploi s'il souhaite déposer une 
demande à l'aide sociale

Oui

Non

Oui

Non

Non
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8

Refus

Conseiller en personnel / Personalberater
Le demandeur d'emploi rejette la proposition 
de mise en oeuvre d'une collaboration avec le 
CMS et refuse de signer la procuration.

La Grille d'évaluation est classée à l'ORP pour 
l'éventualité d'une annonce ultérieure au CMS. 
Elle est déposée dans la GED PLASTA avec 
la mention "Refus"

Refus de l'assuré

Grille d'évaluation complétée et classée

PLASTA/AVAM / GED (AC001)

9

Initiation de la
démarche

Conseiller en personnel / Personalberater
L'assuré accepte la proposition de mise en 
oeuvre d'une collaboration avec le CMS et 
signe la procuration

Le conseiller en personnel transmet par 
courriel la procuration signée et la grille 
d'évaluation signée au :

• CMS/AS de la comme de domicile
• répondant CII de l'ORP concerné
• répondant CII du CMS concerné

• Procuration CII
• Grille d'évaluation

• Procuration CII signée
• Grille d'évaluation  signée
• Procuration et grille d'évaluation 

envoyées par courriel aux 
personnes mentionnées

10

Démarche par
l'ORP

Conseiller en personnel / Personalberater ,
Répondant CII adulte / erwachsener IIZ-
Ansprechperson , Répondant CII jeunes /
jugendlicher IIZ-Ansprechperson

• Le conseiller en personnel initie la 
démarche en prenant contact avec 
l'assistant social (AS) afin de fixer un 
entretien réseau

 
• Le répondant CII ORP répertorie toutes 

les collaborations (transitions)

Tableau excel pour répertorier les 
collaborations

• Entretien de réseau fixé (conseiller 
en personnel)

• Tableau excel des collaborations 
complété (répondant)

11

Démarche
personnelle

Le demandeur d'emploi choisit de s'annoncer 
personnellement au CMS

Dans ce cas, le CMS consigne le courriel reçu 
de l'ORP afin de l'utiliser au moment où la 
personne se présente

12

Fin

Oui

par le demandeur 
d'emploi

par l'ORP
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Procédure CMS vers ORP (CII002)

Version:
  

1.0
 

-
 

1

1

Début

• Public cible : Usager ayant droit à 
d’éventuelles prestations ORP 
(LACI/LEMC) et DE sans droit 

• Usager doit être employable 
• Question de subsidiarité

2

Employable ?

AS CMS/SA SMZ
L’AS vérifie si l’employabilité de l’usager a été 
démontrée auprès d’un organisateur de 
mesures reconnu ou sur le marché du travail 
et ce, durant les 6 derniers mois. 

• ECT
• Stage

Employabilité vérifiée

3

Inscription 
pertinente ?

AS CMS/SA SMZ
En cas de doute sur l’employabilité de 
l’usager, l’AS s’adresse au répondant CII de 
l’ORP de sa région pour décider de 
l’opportunité ou non d’un suivi bilatéral.

• Contact par courriel ou par 
téléphone

• Grille d'évaluation 
• Procuration CII
• Bilan ECT / stage au besoin

Décision sur l'employabilité

4

Critères
d'évaluation

AS CMS/SA SMZ
L’AS évalue le degré CII en remplissant la 
grille d'évaluation. La procuration CII doit être 
signée par l’usager pour la transmission des 
informations au conseiller en personnel ORP

Si la situation relève de la CII Complexe le cas 
est annoncé au Bureau CII

Grille d'évaluation

5

Suivi social

AS CMS/SA SMZ
En cas d'inemployabilité, le suivi est assuré 
par l'aide sociale sans annonce à l'ORP

Suivi social

6

Transmettre la
grille

AS CMS/SA SMZ
L'AS se charge de transmettre la procuration 
et la grille par courriel aux répondants CII 
(ORP-CMS) et au conseiller en personnel 
ORP, si connu

Le répondant CII CMS répertorie toutes les 
collaborations (transitions)

• Grille d'évaluation
• Tableau excel (transitions)

• Grille d'évaluation transmise aux 
répondants CMS et ORP

• Tableau excel (transitions) complété

7

Inscription à
l'ORP

AS CMS/SA SMZ
L'AS exige que l'usager s'inscrive à l'ORP

Usager (demandeur d'emploi) inscrit à 
l'ORP 

8

Prise de contact

Conseiller en personnel / Personalberater
Le conseiller en personnel ORP désigné pour 
la gestion des cas prend contact avec l'AS 
pour un échange d'informations et pour 
décider des priorités dans le suivi (réseau, 
contacts téléphoniques ou par courriel)

Inscription à l'ORP

Contact ORP-CMS effectué et priorités 
dans le suivi fixées

9

Suivi CII

Conseiller en personnel / Personalberater
AS CMS/SA SMZ
L'AS et le conseiller en personnel ORP 
assurent en réseau le suivi du demandeur 
d'emploi (usager) et valident en commun le 
projet professionnel

Suivi CII assuré

10

Fin

Non

Doute
Oui

Non

Oui
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