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Cette capsule est destinée aux organismes qui 
doivent produire et soumettre à l’approbation de 
BAnQ leur premier calendrier.  

Elle explique comment créer une demande 
d’approbation dans GALA.   

Il est à noter que tant et aussi longtemps que la 
demande premier calendrier n’est pas approuvée 
par BAnQ, il n’est pas possible pour les 
organismes de créer d’autres demandes dans 
GALA. 
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Après l’authentification…  
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… appuyez sur l’onglet  
Créer une demande. 
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Créer une demande 
Premier calendrier 

Le No de calendrier et  
le No de la demande sont 

générés 
automatiquement. 

Le Type de la demande est 
généré automatiquement 
en fonction de l’historique 

de l’organisme. 
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Créer une demande 
Premier calendrier 

Trois options sont proposées à 
l’organisme pour la création de 

ses règles. 

Sélectionnez l’option  
Premier calendrier. 
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 Option 1 : Créer les règles permet de saisir 

 manuellement les règles de conservation en 
 utilisant le formulaire approprié. 

 Option 2 : Importer les règles du recueil/guide 

 permet d’importer l’ensemble des règles 
 d’un recueil qui ont été préalablement 

 saisies dans GALA. Ces règles pourront par 

 la suite être complétées ou modifiées. 
  

 Option 3 : Importer un fichier XML 
 permet d’importer les règles si elles 
 ont été saisies dans un autre système.  
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Option 1 : Créer les règles 

Créer une demande 
Premier calendrier 

Appuyez sur le 
bouton Créer. Sélectionnez  

l’option désirée. 
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Créer une demande 
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Un message confirmera  
la création de la demande. 
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Il est maintenant possible de procéder à la 
constitution des règles de la demande.  
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Consultez la capsule 5 intitulée « Constituer les 
règles d'une demande ». 
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Option 2 : Importer les règles du recueil/guide 

Créer une demande 
Premier calendrier 

Sélectionnez  
l’option désirée. 

Sélectionnez le 
recueil/guide désiré 

dans le menu déroulant. 

Appuyez sur le 
bouton Créer. 
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Créer une demande 
Premier calendrier 

Un message confirmera 
 la création de la demande. 
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Il est maintenant possible de procéder à la 
constitution des règles de la demande.  

Créer une demande 
Premier calendrier 

Consultez la capsule 5 intitulée « Constituer les 
règles d'une demande ». 
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Option 3 : Importer un fichier XML 

Créer une demande 
Premier calendrier 

Appuyez sur Choisir un fichier 
pour joindre le fichier. 

Sélectionnez  
l’option désirée. 

Appuyez sur le 
bouton Créer. 
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Un message confirmera 
 la création de la demande. 

Créer une demande 
Premier calendrier 



Bibliothèque et Archives nationales du Québec 16 

Il est maintenant possible de procéder à la 
constitution des règles de la demande.  

Créer une demande 
Premier calendrier 

Consultez la capsule 5 intitulée « Constituer les 
règles d'une demande ». 
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