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1 SE CONNECTER A  AMBAZ 
 
https://www.ambaz.fr/  
 

  

1 

2

3 

 
1- Connectez-vous sur le site 

AmbaZ 
 

2- Renseignez le nom de 
l’affaire, le nom d’utilisateur et 
le mot de passe qui vous sont 
attribués. 

 
3- Cliquez sur Connexion 
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2 OUVRIR UNE NOUVELLE  DEMANDE D’INTERVENTION 
 

 

 
1- Sélectionnez le module 

demande d’intervention. 
 
 

 

1 
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2- Cliquer sur bouton  
« Nouvelle DI » 
 
 
 

2 
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3 PRECISER LE TYPE, LA TECHNIQUE, LA LOCALISATION DE LA DEMANDE 
 

 

 
1. Sélectionnez le type de 

demande (obligatoire) 
 

2. Précisez le type 
d’équipement concerné  

 
3. Indiquez le bâtiment dans 

lequel l’intervention doit être 
réalisée (obligatoire) 

 
4. Indiquez s’il s’agit d’une 

demande spéciale 

1 

2 

3 

4

Nota : 
Les demandes de type 
« Spéciale » concernent des 
interventions nécessitant le 
passage par une étape 
d’autorisation d’un représentant 
du maitre d’ouvrage avant d’être 
transmises au prestataire 
concerné (problème grave ou 
sensible). 
Cf. chapitre « Autoriser une DI 
spéciale » 
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4 RENSEIGNER LES INFORMATIONS DU DEMANDEUR 
 

 
1- Entrer les données du 

demandeur (Nom, 
prénom, Tél, etc.) 
(obligatoire) 
 

2- Vérifiez son email 1

2 Nota : 
Après avoir saisie une première 
fois les informations d’un 
demandeur, ces dernières sont 
gardées en mémoire. 
 
Lors d’une demande suivante, il 
suffit de taper les premières 
lettres du nom et de sélectionner 
le bouton « … » 
 
AmbaZ propose alors la liste des 
demandeurs correspondant aux 
lettres saisis. 
 
Après choix dans la liste de la 
bonne personne, les données 
sont automatiquement 
renseignées.  
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5 PRECISER L’OBJET DE LA DEMANDE D’INTERVENTION 
 

 

1

3 4

 
1- Donnez un titre à la DI 

(obligatoire) 
 

2- Décrivez de façon plus détaillée 
la demande (obligatoire) 

 
3- Cochez la case « date 

imposée » si l’intervention doit 
être réalisée à une date précise. 
Laissez décocher pour spécifier 
une date limite d’intervention 

 
4- Précisez la date d’intervention 

souhaitée (imposée ou au plus  
tard) 

 
5- Indiquez le niveau de priorité 
 

 
 

2

5
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6 CHOISIR LE PRESTATAIRE ET LES PERSONNES A INFORMER DE LA DEMANDE 
 

1

2

 
1- Choisissez le prestataire 

à qui sera transmise la 
demande à partir du 
menu déroulant 
(obligatoire) 
 

2- Ajoutez des courriels si 
vous souhaitez informer 
d’autres personnes de 
l’envoi de la DI (mettre 
un espace entre chaque 
adresse) 
 

Des courriels peuvent être 
prédéfinis dans les 
paramétrages. Ils sont alors  
renseignés par défaut à la 
création de la DI. Ces 
courriels sont liés au 
prestataire sélectionné. 
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7 JOINDRE UN DOCUMENT A LA DEMANDE 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1- Cliquez sur « Documents 

joints » pour télécharger 
un fichier et le joindre à 
la DI (tout type possible  
image/photo, Pdf, Word, 
Excel, autocad, etc.) 
 

2- Cliquez sur « ajouter un 
document » 
 

3- Une fenêtre Windows 
s’ouvre, choisissez le 
document et cliquez sur  
« ouvrir» 
 

4- Le document apparait 
dans la fenêtre. Réitérez 
ces opérations pour 
joindre plusieurs 
documents. 
 

5- Vous pouvez supprimer 
un document en cliquant 
dans la liste sur 
« Supp. » 
 

1

2

4

3

5
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8 ENVOYER LA DEMANDE D’INTERVENTION 
 

6

 
 

6- Cliquez sur 
« enregistrer » pour 
envoyer la DI 

 
7- A tout moment cliquer 

sur « annuler » pour 
annuler la création 
encours. 

7
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9 RECHERCHER ET EDITER UNE DEMANDE 
 

 

 

Quelque soit son état d’avancement 
 

1- Vous pouvez éditer une DI en 
appuyant sur « Editer la DI » 
 

2- Au préalable, utilisez les filtres 
pour recherche la DI souhaitée 

 
3- Vous pouvez faire défiler les DI 

via l’entête du tableau ou 
l’ascenseur latéral 

 
4- La sélection de la TOPO est 

obligatoire 

3

2 

1
Nota : 
 
Les filtres peuvent être cumulés pour 
affiner les résultats en croisant les 
requêtes. 
 
Par défaut à l’ouverture du logiciel, le 
filtre de date (toujours actif) est calé 
sur le mois en cours. 
 
Il faut donc bien penser à modifier les 
dates si la DI recherchée sort de la 
période par défaut du filtre. 
 

4
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10 MODIFIER LA DEMANDE D’INTERVENTION AVANT PRISE EN COMPTE 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1- Vous pouvez, avant la prise en 
compte par le prestataire: 
 

 Modifier la date 
d’intervention & la priorité 

 
 Modifier le type 

d’intervention et le 
prestataire 

 
2- Il est possible à tout moment de: 

 
 Modifier la technique, la 

Topo et sélectionner un 
équipement  

 
 Ajouter un document  

 
3- Ajoutez un/des commentaire(s) 

si nécessaire 
 

4- Enregistrez le/les commentaire(s) 

1

2

3

4
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5- Toutes les modifications 

et commentaires sont 
répertoriés avec la date, 
l’heure et l’utilisateur 
concerné dans le tableau 
déroulant des 
événements 

 
5
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11 AUTORISER UNE DI SPECIALE 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1- Utilisez les filtres 

pour trouver la DI 
concernée 
 

2- Le filtre « DI 
spéciale » permet 
de ne faire 
apparaitre que ces 
dernières 
 

3- Les DI spéciales 
sont repérées dans 
la liste des DI 
 

4- Editez la DI 

2

4

1

3
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Vous pouvez : 
 

5- Autoriser la DI : celle-ci 
passe au statut « DI à 
prendre en compte» 
 

6- Refuser l’autorisation et 
classer sans suite la 
demande en justifiant la 
raison : la DI est clôturée. 
 

7- Les DI spéciales sont 
repérées par l’encadré 
rouge fond orange sur les 
données de la DI. 
 

 

65

7
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12 PRISE EN COMPTE DE LA DI PAR LE PRESTATAIRE 
 
 

 
 
 
 

 
1- Sélectionnez le site 

concerné 
 

2- Utilisez les filtres 
pour trouver la DI 
concernée 
 

3- Editez la DI 
 

1
2

3
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Vous pouvez : 
 

4- Prendre en compte la 
DI 
 

5- Refuser la prise en 
compte. Un motif vous 
sera demandé. La 
demande passe alors 
au statut désaccord  

54
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13 TRAITEMENT  DE LA DI PAR LE PRESTATAIRE 
 

 
3 4

5

Lorsque vous avez pris en 
compte la DI, vous pouvez : 
 
1- Suspendre la DI - motivez 

votre choix : attente de 
pièces… 
 

2- Exprimer un désaccord - 
motivez votre choix : 
intervention hors forfait… 
 
 

3- Mettre le statut « sans 
suite » - motivez votre 
choix : intervention similaire 
déjà prévue…  
 

4- Indiquez le temps passé à 
réaliser l’intervention et 
cochez astreinte si 
nécessaire 
 

5-  En cas de problème 
spécifique, liez une/des 
fiche(s) problème à votre DI. 
 

1 2
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14 CREER, EDITER OU DETACHER  UNE FICHE PROBLEME 
 

Pour créer une fiche problème ? il 
faut obligatoirement sélectionner 
un équipement de l’inventaire au 
préalable sur lequel va porter la 
fiche problème : 
 
1- Sélectionner un code TECH 

(type d’équipement) 
 

2- Sélectionner un code TOPO 
(localisation de l’équipement) 
 

3- Les équipements compatibles 
avec les codes TECH et 
TOPO sélectionnés 
apparaissent dans la liste. 
Sélectionnez l’équipement 
souhaité. 

 
4- Pour simplement éditer une 

fiche problème existante, 
cliquer directement  sur   
« Fiche problèmes liées à la 
DI » 

1 2 3

4
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5- Cliquez sur « Fiche 
problèmes liées à la 
DI » 
 
Ensuite 
 

6- Créez une nouvelle 
fiche  
 
ou 
 

7- Liez une fiche 
existante à la DI 
 
ou 
 

8- Editez une DI 
existant depuis la 
liste des FP liées à 
la DI 
 
Ou 
 

9- Détachez une fiche 
problème de la DI 
 

5

6 7

8 9

SPIE
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15 CREER ET EDITER UNE FICHE PROBLEME 
 

Bien penser à sélectionner 
un équipement au 
préalable (cf. §13) 
 
1- Cliquez sur le bouton 

«Créez une nouvelle 
fiche  » 
 
La nouvelle fiche 
apparait dans la liste 
 

2- Ensuite cliquez sur 
« éditer » pour ouvrir la 
nouvelle fiche 

 
 

2

1
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6

7

4

53
 

3- Lorsque la fiche problème est 
liée à un équipement, les 
codes s’affichent 
automatiquement 

 
4- Renseignez les éléments : 

Diagnostic, Mesures, Solution, 
Imputation 
 

5- Ajoutez des éléments 
financiers 
 

6- Cliquez sur « ajouter » pour 
insérer des images/documents 
 

7- Cliquez sur « légende » pour 
titrer votre image 
 

8- Cliquez sur « supprimer » pour 
enlever un document 
 

9- Motivez vos actions ou 
modification dans la fiche 
problème 

8

9
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10- Vous pouvez définir une date 

d’exécution et/ou une date de 
réception 

 
11- Fermer et enregistrez les 

modifications faites dans la fiche 
problème 
 

12- Selon l’évolution de la fiche, 
vous pouvez cliquez sur 
« abandon » ou « solder » pour 
changer son statut 

1112

10
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16 LIER UNE FICHE PROBLEME  EXISTANTE A UNE DI 
 

1

2

 
Il faut au préalable 
sélectionner dans la DI 
l’équipement dont on souhaite 
lier une DI (cf. §13) 
 

1- Cliquez sur le bouton 
«Lier une fiche 
problème à la DI» 
 

2- Sélectionnez la fiche 
dans la liste qui 
s’ouvre 
 

3- Cliquez sur « éditer » 
pour visualiser ou 
modifier la fiche 
problème 
 
 

4- Cliquez pour enlever 
le lien entre la fiche 
problème et la DI 
 

43
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5- Complétez la fiche 
problème si nécessaire 
 

6- Cliquez sur le bouton 
«enregistrer et fermer» 
 
 

 

6

5
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17 INDIQUER SI LA DI EST FORFAITAIRE OU HORS FORFAIT 
 

 

 
1- Sélectionner 

« Forfaitaire » 
 
Ou 
 

2- « Hors forfait » selon le 
type de traitement de la 
demande 
 

3- Si DI hors forfait, il 
apparait un bouton 
« Financier ».Cliquer 
sur le bouton 
 

4- Une fenêtre s’ouvre qui 
renvoi le bilan financier 
des fiches problèmes 
liées à la DI. 
 

3 

4

1 2
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18 TERMINER UNE DI 
 

 
 
 

 
1- Motiver son accord de 

validation du service fait 
technique (obligatoire) 
 

2- Cliquer sur « Valider », 
 
La DI passe au statut 
« Validé » (bleu) 
 
 
 

1

2
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19 REFUSER LA VALIDATION D’UNE DEMANDE D’INTERVENTION 
 

 

 
1- Motiver son désaccord 

pour la validation du 
service fait technique 
(obligatoire) 
 

2- Cliquer sur 
« Désaccord », 

 
La DI passe au statut 
« Désaccord » (rose) 
 
 

1

2
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Après échange avec le 
prestataire sur les prestations à 
reprendre :  

 
3- Cliquer sur « Accord », 
 
La DI repasse au statut 
« En cours » (jaune) 
 
Le prestataire peut 
reprendre ses prestations, 
renseigner la DI et la 
terminer à nouveau. 

3
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20 SOLDER UNE DEMANDE D’INTERVENTION 

 

 

 
1- Le responsable clique sur 

« Solder » pour valider le 
service fait contractuel 

 
La DI passe au statut 
« Soldé » (gris) 
 
Attention après cette action il 
n’est plus possible de modifier 
la DI. 
 

1
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Une fois l’intervention réalisée par 
le prestataire, vous avez 
l’historique des actions et tous les 
commentaires liés à la DI 
 
Une DI soldée n’est plus 
modifiable 
 
La DI reste consultable et 
notamment : 
 

1- L’historique des 
événements et 
commentaires 

 
2- Les fiches problèmes 

 

1

2
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21 SYNTHESE DES ETAPES D’UNE DEMANDE D’INTERVENTION 
 

ACTEUR ACTION

CRÉER UNE DI HOT-LINE

La hot-line crée la DI en indiquant:
- Le type de demande
- Le prestataire concerné
- Le demandeur
- Le code TOPO de la demande
- L'importance de la DI : normale ou spéciale
- Si définie par le demandeur : indication de la date de réalisation exigée ou du délai 
de réalisation  ("Intervention exigée le" ou "intervention au plus tard le")
Sont attachées si nécessaire les documents associés à al demande

CHEF DE SITE
Le chef de site concerné par la demande doit :
- Autoriser  la DI ou la classée sans suite
- préciser toute information nécessaire à la réalisation de cette demande
- Définir date ou délai de réalisation si non renseigné par Hot-line

Si le prestataire est paramétré pour 
recevoir un mail de "prise en compte 
externe", il reçoit un mail avec un lien 
permettant de prendre en compte ou 
refuser la DI sans se connecter au 
système 

Prestataire Le prestataire prend en charge la DI soit via GM2i soit via le lien reçu par mail si 
l'option est paramétrée

Prestataire
Si non définie, le prestataire indique la date ou le délai  de réalisation prévu.
Il précise si nécessaire le sous-traitant et l'intervenant à qui l'intervention est affectée.
Il réalise son intervention

Le même lien lui permet de terminer la DI 
sans se connecter au système Prestataire

Le prestatire termine la DI après réalisation des travaux en indiquant si :
- l'intervention est au forfait
- hors forfait
- classée sans suite (pas d'intervention nécessaire par exemple)

Il le fait soit via GM2i soit via le lien reçu par mail si l'option est paramétrée

CHEF DE SITE
Le chef de site valide techniquement le service fait.
- Si problème met la DI en désaccord
- Sinon valide la DI

RSEM Le responsable du marché valide contractuellement le service fait

 * Dans ces statuts, il est possible de passer la DI en desaccord pour attirer l'attention sur un point juger litigieux ou problématique

VALIDER UNE DI

VALIDEE *

SOLDER UNE DI

DEROULEMENT D'UNE DEMANDE D'INTERVENTION

AUTORISER UNE DI

EN ATTENTE AUTORISATION

SOLDEE

ACTION

EN COURS *

A PRENDRE EN COMPTE *

PRENDRE EN CHARGE UNE DI

TERMINER UNE DI

TRAITEE *

Autorisée Sans suite

DI normale DI spéciale

Mail d'information au 
demandeur que sa 
demande fait l'objet 

d'une DI

Mail d'information au 
demandeur que sa 

demande a été traitée

Pour chaque prestataire une 
liste de contact à informer 

peut être paramétrée.

Il reçoivent un mail 
d'information + un lien 
permettant de prendre 

connaissance complète de la 
DI sans se connecter au 

système (dito mail au 
prestataire mais sans 
possiblité d'action)

DESACCORD

 


