
Suivi des demandes 
d’interventions / travaux

Points abordés :

• Se connecter

• Saisir une demande

• Consulter une demande

• Modifier une demande

• Voir mes fiches

• Faire une recherche
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Se connecter

• Afin d’avoir accès au contenu de ce site, vous devez obligatoirement 
vous connecter.

• Pour cela :
• ouvrir le site « intranet.mairie-fayauxloges.fr ».

• renseigner les champs « Identification » et « Mot de passe ».

• cliquer sur « Connexion ».
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intranet.mairie-fayauxloges.fr


Saisie d’une demande

• Cliquer sur le logo ou lien de menu « Saisir une demande ».

• Remplir au minima, les champs obligatoires :

• Titre (explicite et représentatif de la demande. 

Eviter les termes génériques tels que : travaux)

• Service

• Nom, prénom de la personne ayant fait la demande

• Lieu affecté à la demande

• Autres informations (précisions sur la demande)
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Saisie d’une demande

• Remplir si possible également les autres champs :
• Degré d’urgence de la demande

(risque humain ou pas)
• Téléphone et email de la personne
ayant fait la demande
• Photo caractérisant la demande

Cliquer sur « Sauvegarder »

Un email est automatiquement

envoyé au responsable du 

service.
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Consultation des demandes

• Cliquer sur le logo ou lien de menu « Consulter / Modifier ».

Cette action affichera l’arborescence des différents services dont vous 
avez accès ainsi que le nombre (par service) de demande et leur statut.
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Consultation des demandes

• Cliquer ensuite 
• sur le service pour voir les fiches du service

• sur le titre de la fiche pour voir son détail
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Modifications / Renseignements des 
demandes

• Dans un premier temps, vous devez consulter la fiche

• Si vous avez le droit de modifier cette fiche, une icône « Modifier » 
sera présente en haut à droite de celle-ci.

• Attention, suivant votre profil, vous pourrez modifier (ou pas) plus ou 
moins une fiche.

7GMapFP Développement



Modifications / Renseignements des 
demandes

• Lors du changement du service, un email est 

automatiquement envoyé au responsable du service concerné.

• La partie « Prise en compte » permet de renseigner :
• Le statut de la demande

• Le référent qui va gérer la demande

• Les informations nécessaires au suivi de la demande (Données horodatées et 
associées à l’utilisateur)

Ces informations servent à tenir informées le demandeur !
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Voir mes fiches

• Cliquer sur le logo ou lien de menu « Voir mes fiches».

Cette action affichera la liste des fiches dont l’utilisateur est référent 
par statut.
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Rechercher une fiche

• Lorsque vous êtes connecté sur le site, en haut à gauche de toutes les 
pages, vous avez un champ de recherche disponible.

• Pour faire une recherche, saisir un mot clé dans ce champ et valider à 
l’aide de la touche « Entrée » de votre clavier.

• Ce champ fait une recherche sur les champs (Titre, Lieu des travaux, 
Nom, Téléphone, Email, Autres informations, Référent) du formulaire. 

• La recherche ne fait pas de différence entre les minuscules et les 
majuscules ainsi que les lettres accentuées ou non.
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