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Elle est destinée aux organismes publics assujettis 
à la Loi sur les archives qui désirent utiliser GALA. 

Introduction à GALA 

Cette capsule se veut une introduction au système 
de Gestion de l’application de la Loi sur les 
archives (GALA). 



Introduction à GALA 
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1- Les avantages d’utiliser GALA 

4- Les types d’utilisateurs de GALA 

3- Le processus d’une demande d’approbation 

5- Faire une demande d’accès à GALA 

2- Présentation de l’interface de GALA 

Plan de la présentation : 
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1- Les avantages d’utiliser GALA 

• … offre un espace de travail convivial 
 élaboration des règles de conservation  
 mise à jour du calendrier de conservation 

Introduction à GALA 

 accès aux recueils de délais communs à jour 

 suivi des demandes en temps réel 

• … rend transactionnels les échanges entre les organismes 
et BAnQ 
 soumission, analyse et approbation entièrement numériques 
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• … rend interopérable la gestion des calendriers 

• … permet la journalisation automatique des événements 

 importation des règles des recueils de délais communs 

 importation et exportation (XML) du calendrier dans 
d’autres systèmes  (GID) 

Introduction à GALA 



Bibliothèque et Archives nationales du Québec 7 

Introduction à GALA 

L’interface de GALA présente quatre onglets permettant 
d’accéder aux diverses fonctionnalités.  

2- Présentation de l’interface de GALA 
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Introduction à GALA 

L’utilisation des boutons « Suivant » et « Précédent » 
peut nuire au bon fonctionnement de GALA. 

Il est recommandé d’utiliser le fil d'Ariane pour naviguer 
entre les différents écrans.  

Le fil d’Ariane 
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Il existe plusieurs façons d’effectuer des recherches dans GALA : 

Introduction à GALA 

• par la zone de recherche 
• par le rang d’en-tête 
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Introduction à GALA 

La zone de recherche permet une recherche par mots-clés dans 
l’ensemble des colonnes du tableau. 

Le résultat s’affichera à l’écran.  

Inscrivez le mot-clé. 

Cliquez sur le bouton OK. 
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Il est aussi possible d’effectuer une recherche plus précise 
dans une seule colonne du tableau.  

Introduction à GALA 

Cliquez sur la loupe. 
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Introduction à GALA 

Sélectionnez la colonne désirée. 
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Introduction à GALA 

Le résultat s’affichera à l’écran.  

Inscrivez le mot-clé. 

Cliquez sur le bouton OK. 
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Le rang d’en-tête permet d’effectuer un tri ou une recherche. 

Introduction à GALA 

Sélectionnez la colonne désirée. 
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Introduction à GALA 

Inscrivez le mot-clé. 

Comités 
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Le résultat s’affichera à l’écran.  

Introduction à GALA 

Cliquez sur le résultat. 
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1  
Créer  

la  
demande  

2 
Constituer  
les règles 

 de la  
demande  

3 
Compléter  

la demande  

4 
Soumettre  

la  
demande  

5  
Analyser  

la 
demande  

6  
Approuver  

la  
demande  

Introduction à GALA 

3- Le processus d’une demande d’approbation 
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1  
Créer  

la  
demande  

Permet d’amorcer une demande d’approbation pour :  
 - un premier calendrier  
 - un calendrier modifié 
 - un calendrier refondu 

2 
Constituer  
les règles 

 de la  
demande  

Permet d’établir les règles d’une demande :  
 - nouvelle(s) règle(s)  
 - règle(s) modifiée(s) 
 - règle(s) supprimée(s) 

Introduction à GALA 
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3 
Compléter 

la  
demande  

Permet  de : 

 -  valider une demande 
 -  poursuivre l’élaboration des règles  

Offre la possibilité d’aviser le responsable de la 
soumission qu’une demande est prête à être 
envoyée à BAnQ.  

4 
Soumettre  

la  
demande  

Permet au responsable de la soumission 
d’envoyer officiellement la demande à BAnQ. 

 -  annuler une demande (au besoin)  

Introduction à GALA 
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5 
Analyser  

la  
demande  

6 
Approuver  

la  
demande  

Introduction à GALA 

Permet de : 
 -  répondre à l’analyse de BAnQ 

Permet de : 

 -  consulter ou d’extraire les règles approuvées 

 -  consulter différents rapports 

 -  modifier les règles soumises (le cas échéant)  



Introduction à GALA 
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Il existe 3 types d’utilisateurs de GALA pouvant 
utiliser des fonctionnalités différentes du système : 

• le soutien au responsable de la gestion documentaire 
• le responsable de la gestion documentaire 
• le responsable de la soumission de la demande 

4- Les types d’utilisateurs de GALA 



Introduction à GALA 
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Les 3 types d’utilisateurs de GALA peuvent : 

• créer une demande 
• répondre à l’analyse de BAnQ 

• consulter les différents rapports 

Seul le responsable de la soumission de la demande 
peut soumettre une demande d’approbation à BAnQ. 

• modifier les règles soumises (le cas échéant) 
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Introduction à GALA 

5- Faire une demande d’accès à GALA 

Pour avoir accès à GALA, il est nécessaire de remplir le 
formulaire de demande d’accès. 

Ce formulaire est disponible sur le portail de BAnQ 
(banq.qc.ca). 
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Introduction à GALA 

Sur la page d’accueil de BAnQ 

Appuyez 
 sur  

Chercher. 
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Introduction à GALA 

L’interface de recherche suivant apparaît à l’écran:  

Inscrivez « GALA »  
dans la zone de 

 recherche. 

Appuyez 
 sur  

Chercher. 
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Introduction à GALA 

Appuyez sur le lien  
Soumission d’un  

calendrier de conservation. 
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Introduction à GALA 

Tous les documents relatifs à GALA se trouvent sur cette page. 

Enregistrez le 
formulaire sur votre 

ordinateur et  
remplissez-le. 
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Introduction à GALA 

Vos codes d’accès seront générés par GALA  
et vous seront envoyés par courriel.  

Envoyez le formulaire à l’adresse suivante : 
soutien.gala@banq.qc.ca 



Région de Montréal :  

514 873-1100 

 

Sans frais, d’ailleurs au Québec :  

1 800 363-9028 

 

banq.qc.ca 

 

 

Montréal 
Grande Bibliothèque 

475, boulevard De Maisonneuve Est 

Montréal (Québec)  H2L 5C4 

 

BAnQ Rosemont–La Petite-Patrie 

2275, rue Holt 

Montréal (Québec)  H2G 3H1 

 

BAnQ Vieux-Montréal 

535, avenue Viger Est 

Montréal (Québec)  H2L 2P3 

 

Capitale-Nationale 
BAnQ Québec 

Pavillon Louis-Jacques-Casault 

Campus de l’Université Laval 

1055, avenue du Séminaire 

Québec (Québec)  G1V 4N1  

 

 

 

BAnQ Gaspé 

80, boulevard de Gaspé 

Gaspé (Québec)  G4X 1A9 

 

BAnQ Gatineau 

855, boulevard de la Gappe 

Gatineau (Québec)  J8T 8H9 

 

BAnQ Rimouski 

337, rue Moreault 

Rimouski (Québec)  G5L 1P4 

 

BAnQ Rouyn-Noranda 

27, rue du Terminus Ouest 

Rouyn-Noranda (Québec)  J9X 2P3 

 

BAnQ Saguenay 

930, rue Jacques-Cartier Est, bureau C-103 

Saguenay (Québec)  G7H 7K9 

 

BAnQ Sept-Îles 

700, boulevard Laure, bureau 190 

Sept-Îles (Québec)  G4R 1Y1 

 

BAnQ Sherbrooke 

225, rue Frontenac, bureau 401 

Sherbrooke (Québec)  J1H 1K1 

 

BAnQ Trois-Rivières 

225, rue des Forges, bureau 208 

Trois-Rivières (Québec)  G9A 2G7 

 

 


