
Connexion à distance (hors des murs de la SAQ) à Timesphere 
pour les employés 

 

EMPLOYÉS 

Il est possible de se connecter à distance (hors des murs de la SAQ) sur plusieurs plateformes 
(ordinateur, portable, tablete, cellulaire) par la procédure suivante : 

1- Saisir l’url saq.�mesphere.com sur un fureteur puis cliquer sur le bouton « Se connecter 
avec un service �ers »; 

 
2- L’authen�fica�on sur Office 365 s’affiche. Saisir l’adresse courriel SAQ ainsi que le mot 

de passe du compte Windows SAQ (même mot de passe que pour les postes de travail) 

  

Si vous u�lisez Office 365 et qu’une connexion est déjà établie avec un compte (adresse courriel) 
autre que celui de la SAQ, il faut procéder avec une des 3 op�ons suivantes : 

A. Se connecter à Office 365 avec votre compte SAQ : 
1. Dans une applica�on Office (Word, Excel, …), cliquer sur votre nom (coin 

supérieur droit) 
2. Choisir votre compte SAQ, ou sélec�onner « Se connecter avec un autre 

compte » et entrez vos coordonnées SAQ (adresse courriel et mot de passe) 
B. Ouvrir une nouvelle fenêtre en mode naviga�on privée : 

  
C. Faire les étapes 1-2 de la page précédente sur un autre fureteur que celui par défaut 

sur votre poste (ex : Chrome); 



 

CSS/COS/CPOS et Délégués syndicaux 

Il est possible de se connecter à distance (hors des murs de la SAQ) suivant la même procédure 
que celle des employés. 

Cependant : 

• Il est conseillé d’u�liser un ordinateur  

• Une double-authen�fica�on vous sera demandée 

Il existe plusieurs formes de Double-authen�fica�on selon vos paramètres de sécurité et 
de connexion : 

• Saisie d’un code envoyé par SMS sur un appareil mobile (ne sera plus supportée par 
la SAQ) 

• Approba�on par l’applica�on Microso� Authen�cator 
• Etc. 

Si vous avez besoin d’aide pour installer la Double-authen�fica�on, veuillez 
communiquer avec le CSA. 

Selon la configura�on de votre appareil, la Double-authen�fica�on pourrait ne pas vous 
être redemandée lors des connexions suivantes et ce, pour une période donnée, soit 
tant que la 1ère authen�fica�on demeure valide (selon vos paramètre).   

 
  



Connexion Office 365 

Si vous u�lisez Office 365 et qu’une connexion est déjà établie avec un compte (adresse courriel) 
autre que celui de la SAQ, il faut procéder avec une des 3 op�ons suivantes : 

D. Se connecter à Office 365 avec votre compte SAQ : 
3. Dans une applica�on Office (Word, Excel, …), cliquer sur votre nom (coin 

supérieur droit) 
4. Choisir votre compte SAQ, ou sélec�onner « Se connecter avec un autre 

compte » et entrez vos coordonnées SAQ (adresse courriel et mot de passe) 
E. Ouvrir une nouvelle fenêtre en mode naviga�on privée : 

  
F. Faire les étapes 1-2 de la page précédente sur un autre fureteur que celui par défaut 

sur votre poste (ex : Chrome); 
 

 
Double-authen�fica�on 

Par sécurité, la Double-authen�fica�on est exigée pour les profils qui ont accès à des 
informa�ons sensibles, tels que : 

• Administrateur patronal 
• Administrateur syndical 
• Divisionnaire patronal 
• Divisionnaire syndical 
• Directeur de secteur 
• Directeur de succursale 
• CSS/COS/CPOS 
• Délégué syndical 

Il existe plusieurs formes de Double-authen�fica�on selon vos paramètres de sécurité et de 
connexion : 

• Saisie d’un code envoyé par SMS sur un appareil mobile (ne sera plus supportée par la SAQ) 
• Approba�on par l’applica�on Microso� Authen�cator 
• Etc. 

Si vous avez besoin d’aide pour installer la Double-authen�fica�on, veuillez communiquer avec 
le CSA. 

Selon la configura�on de votre appareil, la Double-authen�fica�on pourrait ne pas vous être 
redemandée lors des connexions suivantes et ce, pour une période donnée, soit tant que la 1ère 
authen�fica�on demeure valide (selon vos paramètre).   


