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1 Connexion à l’application 

chauffeur 
 

Lorsque l’application iCabbi TA est lancée, entrer : 
 
▪ Le numéro de permis de travail (numéro de réfé-

rence) 
▪ Le mot de passe 
▪ Le numéro de vignette (véhicule) 

 
Après avoir rempli tous les champs correctement, appuyer 
sur le bouton CONTINUER. 

 

 

 

Si tous les détails entrés sont exacts, l’écran d’accueil apparai-

tra. Sinon, un message d’erreur invitera à revoir les détails en-

trés et à essayer à nouveau. 

 



4 
 

2 Écran d’accueil 
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L’écran d’accueil s’affiche lorsque le chauffeur a saisi ses iden-

tifiants. Au centre se trouve les tournées auxquelles le chauffeur 

est affecté.  

2.1  Bouton Quitter 

 
Permet de se déconnecter et de quitter l’application. 

2.2  Bouton tournée 

 
Permet de revenir à la liste des tournées en cours ou effectuées 

depuis le début de la journée de travail. 

2.3  Bouton Historique 

 
Permet de consulter les tournées qui ont déjà été réalisées. 

2.4 Affichage des tournées au centre 

 
Les tournées apparaissent sur la tablette une heure avant 

leur heure prévue de départ. 

Les informations présentées sont les suivantes : 

- Numéro de tournée; 
- Heure de début et de fin; 
- Adresse de départ et adresse de fin. 

 

2.5 Bouton Voir détails 

 
Permet de consulter le détail de la tournée. 
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3 Confirmation d’une tournée 
 

3.1 Consulter les détails d’une course 

 

 
 

Après avoir cliqué sur Voir détails, le chauffeur aura accès 

au résumé de la tournée. 

- Une voiture verte représente un embarquement 

- Une voiture rouge représente un débarquement 

 

Pour chaque étape, vous pourrez consulter : 

- La plage horaire 

- Le nom et le prénom du passager 

- La déficience 

- Le nombre de passagers 

- L’adresse 

- L’aide à la mobilité utilisée 

- Le nombre de places nécessaires 
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L’onglet Planification permet de voir en un coup d’œil les 

informations reliées à chaque étape (nom des clients, aides 

à mobilité, nombre d’accompagnateurs).  

Lorsque deux cases consécutives sont de la même cou-

leur, alors cela signifie que l’embarquement ou le débar-

quement se fera à la même adresse. 

3.2 Confirmer la tournée T.A. 

Une heure avant l’heure de départ, cliquer sur le bouton 

Confirmer T.A. 

Un pop ’up apparait alors. Cliquer sur Oui pour confirmer la 

tournée. 

 

3.3 Démarrer la tournée 

Une fois en route vers la première étape, cliquer sur Dé-

marrer la tournée.  
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4 Interface des tournées 
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4.1 Boutons de navigation (en haut de l’écran) 

 
Retour à la liste : permet de revenir à la liste des clients de la 

tournée (feuille de route) 

Précédent : permet de voir une étape précédente de la tournée. 

Client en cours : permet de revenir à l’étape en cours 

4.2  Écran GPS 
La carte GPS se trouve au centre de l’écran. Pour activer le 
GPS, cliquer sur Démarrer la navigation. 

Pour revenir à l’application une fois arrivé à destination, cliquer 
sur le bouton retour de  votre tablette 

4.3 Boutons de communication (en bas à 

gauche) 

 
Client absent : permet de déclarer l’absence d’un client, ou une 
annulation à la porte (voir la section 6 – Absence d’un client). 

Message : permet d’utiliser des messages préconfigurés pour 
communiquer avec la STM ou le centre de répartition de Taxelco 
(voir la section 8 – Communiquer avec la STM et le centre de 
répartition de Taxelco). 

Retard : permet d’indiquer le motif du retard lors du départ d’un 
point d’embarquement et/ou du départ d’un point de débarque-
ment (voir la section 7 - Retard). 

4.4 Boutons d’étape de tournée (en bas à droite) 

Les boutons d’étape de la tournée changent en fonction de 
l’étape à laquelle le chauffeur est rendu. Il existe 4 étapes : 

- Arrivé au point d’embarquement; 
- Départ du point d’embarquement 
- Arrivé au point de débarquement 
- Départ du point de débarquement 
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5 Feuille de route électronique 
 

À tout moment durant une tournée, il est possible de reve-

nir à la feuille de route en cliquant sur Retour à la liste. La 

feuille permet de repérer en un coup d’œil, les étapes qui 

sont terminées, en cours, à venir ou annulées. 

 

Une horloge rouge signifie une étape annulée : 

 

 

Une horloge bleue signifie une étape en cours : 
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Une horloge orange signifie une étape à venir : 

 

 

Une horloge grise signifie une étape terminée : 
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6 Étapes d’une tournée 
 

Une tournée est généralement composée de plusieurs em-

barquements et de plusieurs débarquements. 

Le système indiquera toujours l’étape à laquelle le chauf-

feur est rendue. 

Lorsque le bouton d’étape est vert, alors il s’agit d’une 

étape d’embarquement. Il existe deux étapes d’embarque-

ment : 

 

 

Lorsque le bouton d’étape est rouge, alors il s’agit d’une 

étape de débarquement. Il existe deux étapes de débar-

quement : 
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6.1 Étapes d’embarquement 

Une fois arrivé à l’adresse de départ du client, cliquer sur 

le bouton vert Arrivé au point d’embarquement. 

Procéder ensuite aux étapes d’embarquement du client 

conformément aux règles d’opération du transport Adapté. 

Une fois le client installé et le chauffeur prêt à partir, valider 

la perception avec le client en cliquant sur l’icône de 

perception (Payer). 

 

Sélectionner la perception qui s’applique au client puis cli-

quer sur Confirmer. 
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Il est aussi possible de reporter la perception. Dans ce cas, 

le système vous redemandera le type de perception une 

fois arrivée à l’adresse de débarquement du client. 

 

 

PERCEPTION DES ACCOMPAGNATEURS 

Lorsqu’un accompagnateur est présent dans la tournée, 

vous pourrez enregistrer sa perception en cliquant sur 

Suivant dans le menu de perception. 

 

 
 

Sélectionner dans la liste la perception qui s’applique à 

l’accompagnateur. 

 

 

Enfin, cliquer sur Départ du point d’embarquement et se 

mettre en route vers la prochaine destination. 
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6.2 Étapes de débarquement 

Une fois arrivé à l’adresse de débarquement, cliquer sur le 

bouton rouge Arrivé au point de débarquement. 

Procéder ensuite aux étapes de débarquement du client 

conformément aux règles d’opération du transport Adapté. 

Enfin, cliquer sur Départ du point de débarquement et se 

mettre en route vers la prochaine destination. 

6.3 Embarquements et débarquements multiples 

Au cours d’une tournée, il pourrait arriver que plusieurs 

clients embarquent ou débarquent à la même adresse. 

Dans ce cas, l’application vous avertira grâce à l’icône 

d’embarquement ou de débarquement multiple. 

 

 

 

ATTENTION 

Même si les étapes d’embarquement et de débarque-

ments se trouvent à la même adresse. Il faudra cliquer 

sur les boutons d’arrivé et de départ pour l’ensemble 

des clients de la tournée. 
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6.4 Validation des perceptions 

Lorsque le chauffeur termine le dernier embarquement le 

système affichera le sommaire des perceptions de la 

tournée. 

 

Si le sommaire est conforme, cliquer sur Confirmer. 

Si vous avez besoin d’apporter des corrections aux percep-

tions, cliquer sur Éditer. 
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Pour mettre à jour la perception d’un client, sélectionner 

dans la liste la perception qui doit s’appliquer puis cliquer 

sur Mettre à jour le paiement. 

Utiliser les boutons Suivant et Précédent pour naviguer 

entre les clients de la tournée. 

Lorsque la correction est terminée, cliquer sur Fermer. 

La fenêtre commentaire s’ouvre alors. Inscrire des com-

mentaires au besoin puis cliquer sur le bouton Envoyer. 

6.5 Fin de la tournée 

De retour sur l’écran de détails de la tournée, cliquer sur 

Terminer la tournée, à droite de l’écran. 

La tournée se fermera et s’affichera dans votre historique 

de tournée. 
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7  Absence ou annulation d’un 

client 
 

Durant vos tournées, il pourrait arriver qu’un client soit ab-

sent ou qu’il annule à la porte. 

Pour signaler une absence ou une annulation à la porte, le 

chauffeur doit avoir indiqué sur la tablette qu’il est arrivé au 

point d’embarquement. 

Le bouton client Absent s’active et s’allume en rouge. 

Cliquer sur le bouton Client absent pour signaler une ab-

sence ou une annulation à la porte. 
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7.1 Client absent 

Sélectionner Client Absent. 

 

Une minuterie de 5 minute s’enclenchera. Si le client arrive 

avant la fin de la minuterie, cliquer sur Arrivé, puis procé-

der à l’embarquement du client. 

Lorsque la minuterie s’arrêtera, le bouton No-Show s’acti-

vera. Si le client est toujours absent, cliquer sur le bouton 

No-Show, puis poursuivre avec l’étape suivante de la tour-

née. 

7.2 Annulation à la porte 

En cas d’une annulation à la porte, cliquer sur Client an-

nulé à la porte. 

Poursuivre ensuite avec l’étape suivante de la tournée. 
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8 Retards 
 

Il est important de mentionner tous retards sur la tournée. 

Les retards doivent-être mentionnés lorsque le chauffeur 

quitte le point d’embarquement et lorsque qu’il quitte le 

point de débarquement. 

Pour indiquer un retard, cliquer sur retard sur l’écran de 

tournée. 

Sélectionner ensuite dans la liste le motif de retard qui s’ap-

plique. 

ATTENTION 

Un retard est déterminé en fonction de l’heure planifiée 

de la tournée (et non en fonction de la plage horaire du 

client). Seuls les retards de 10 minutes ou plus doivent-

être mentionnés. 
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9 Communiquer avec la STM ou le 

centre de répartition de Taxelco 
 

En cas d’enjeu de livraison de service, il est possible de 

communiquer avec la STM à l’aide de messages préconfi-

gurés. 

Pour accéder aux messages, cliquer sur Message sur 

l’écran de tournée. 

 

Sélectionner ensuite le message qui s’applique dans la 

liste. 
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9.1 Livraison de service TA 

 

 

Message Explication 
Attente 

STM 

Retrait ACC. 
Tous les déplacements 
de la journée 

Clients avec un seul ac-
compagnateur : 
Demander le retrait de l’ac-
compagnateur pour tous 
les déplacements de la 
journée du client 

Non 

Retrait ACC. 
Déplacement en cours 
seulement 

Clients avec un seul ac-
compagnateur : 
Demander le retrait de l’ac-
compagnateur pour le dé-
placement en cours seule-
ment 

Non 

Ajout/Retrait ACC. Assis-
tance STM 

Clients avec plusieurs 
accompagnateurs : 
Demander l’ajout d’un ac-
compagnateur ou le retrait 
partiel 
Préciser la demande en 
texte libre 

Oui 

Absence ACC. Obliga-
toire 

Signaler l’absence d’un ac-
compagnateur obligatoire 

Oui 

 

 

Message Explication 
Attente 

STM 

Adresse erronée 

Signaler une adresse erro-
née à la réservation. 
Préciser la demande en 
texte libre 

Oui 

Lieu fermé pour toute la 
journée 

Indiquer que le lieu de des-
tination est fermé pour la 
journée.  
Retour possible à l’origine. 

Oui 
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Modification d’aide à la 
mobilité 

Demander une modification 
d’aide à la mobilité pour un 
client. 
Préciser la demande en 
texte libre. Être le plus pré-
cis possible. 

Oui 

Autre motif 

Problématique autre reliée 
à l’embarquement ou au 
débarquement.  
(Ex: client avec trop de ba-
gages, lieu inaccessible, 
rue barrée, etc).  
Préciser la demande en 
texte libre. 

Oui 

 

 

Message Explication 
Attente 

STM 

Indication début gardien-
nage 

Signaler qu’aucun respon-
sable n’est présent pour 
prendre en charge un client 
(I et P). 

Oui 

Indication fin gardiennage 
Si la STM l’autorise, permet 
d’indiquer la fin du gardien-
nage 

Non 

 

 

Message Explication 
Attente 

STM 

Indication début assis-
tance client 

Demande d’assistance 
client. 
Préciser la demande en 
texte libre (ex : le client a 
perdu ses clés). 

Oui 

Indication fin gardiennage 
Si la STM l’autorise, permet 
d’indiquer la fin de l’assis-
tance. 

Non 
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L’urgence assistance STM permet de signaler une situation 

urgente à la STM. 

En cas de situation grave, le chauffeur doit d’abord com-

muniquer avec le 911 avant de communiquer avec la STM. 

9.2 Texte libre 

 

Les messages texte libre vous permet de rédiger un mes-

sage à la STM ou au centre de répartition de Taxelco. 

 

Texte libre activité sera utilisé pour toutes problématiques 

reliées à l’embarquement ou au débarquement du client en 

cours. 

 

Texte libre tournée sera utilisée pour envoyer des informa-

tions générales reliées à la tournée. 

 

Texte libre message répartiteur taxi permet de rejoindre le 

centre de répartition de Taxelco. 

Ex : Pour demander des informations sur sa tournée  

 

 



25 

 

9.3 Justificatif de facturation 

 

Justificatif Facturation permet au chauffeur d’inscrire un 

justificatif si la tournée se termine avec un retard de plus 

de 10 minutes. Le chauffeur peut utiliser cette fonction uni-

quement après le débarquement du dernier client. 

Attention à ne pas confondre le justificatif de factura-

tion avec le commentaire de fin de tournée. 

Le commentaire de fin de tournée ne doit pas être utilisé 

pour justifier un retard, 


