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Associations du réseau Ligue - Usep, vous pouvez désormais 
effectuer les démarches d’affiliation et d’adhésions de vos adhérents 

par internet via notre Webaffiligue-Association.  
www.affiligue.org                                                          

Cette démarche a un 
double but:

- vous faire gagner du 
temps dans le traitement 

de vos licences, 
notamment lors de la 
période d’affluence de 

renouvellement 
(septembre à décembre)

- vous permettre d’avoir 
un suivi précis sur 

l’avancement de celui-ci.



OBTENIR VOS IDENTIFIANTS

DEMANDE 
D’AFFILIATION 

ADRESSE MAIL DU 
GESTIONNAIRE 

WEBAFFILIGUE DE 
L’ASSOCIATION

ENREGISTREMENT 
DE VOTRE 

AFFILIATION PAR 
LA FEDERATION 

DELIVRANCE DES 
IDENTIFIANTS PAR 

MAIL



Conseil: faire 
un 
copier/coller 
des 
identifiants 
reçus par mail





VOUS POURREZ DESORMAIS GERER 
VOTRE AFFILIATION EN LIGNE

• Dans le menu sur la gauche 
de l’écran, cliquer sur 
« Affiliation »

• Puis cliquer sur « Gérer mon 
affiliation »

• Vous pourrez notamment 
renseigner les coordonnées 
du Président, trésorier, 
secrétaire de l’association

• Enregistrer les activités 
pratiquées par vos adhérents 
au sein de votre association 
(3915: activités USEP)





Suivre les étapes d’enregistrement en cliquant sur « Demander 
votre affiliation 2017/2018 »



Suivre les étapes 
d’enregistrement, 

valider et 
imprimer le 
document

Signature du 
document

Scan du 
document 

d’affiliation signé 
dans votre 

espace

•Avec le WebAffiligue, il suffira de valider la 
réaffiliation de votre association chaque année 

en un clic
•Remplir les informations une seule fois, 

éviter le ressaisie. 
•Enregistrement des modifications, 

suppressions, ajouts.



Lors de votre première connexion, il s’agira de renseigner les 
informations relatives à votre association





Remplir chaque onglet avant d’enregistrer 
l’affiliation de votre association





IMPORTANT: 
Votre affiliation doit être enregistrée et 
validée par votre Fédération pour avoir 
accès aux différentes fonctionnalités du 

WebAffiligue



LES DIFFERENTES FONCTIONNALITES
DU WEBAFFILIGUE

•GERER VOS ADHERENTS
•GERER LES DEMANDES ET IMPRESSIONS DE LICENCES

• IMPRIMER ET EXPORTER DES DONNEES
• COMMUNIQUER PAR MAILING, TRI DES CONTACTS
•GARDER LE CONTACT AVEC VOTRE FEDERATION



GERER VOS ADHERENTS

• Mettre à jour les informations 
sur vos adhérents

• Connaître qui est/n’est pas 
adhérent à la saison en cours

• Rechercher/trier vos adhérents 
par activités, tranches d’âge…

• Adresser à votre Fédération le 
renouvellement de vos 
membres pour la nouvelle 
saison

• Imprimer un historique des 
envois à votre Fédération

• Enregistrer de nouveaux 
adhérents



Dans le menu « Adhérents », la « Gestion des adhérents » vous permettra de consulter l’ensemble des personnes physiques (enfants et 
adultes) enregistrées dans votre association, y compris sur les années antérieures.
La colonne « 2017/2018 » vous offre plusieurs possibilités:
- Renouveler l’adhésion de la personne 
- Modifier la fiche de la personne
- Envoyer par mail la licence USEP de la personne
Vous pouvez également supprimer l’adhérent de votre liste (ses informations sont conservées par la Fédération)

Un carré rouge 
apparaît, vous 
pouvez alors 
supprimer cet 
adhérent de 
votre liste



Lorsque dans la colonne « 2017/2018 », ce logo        apparaît devant le nom de l’un de vos adhérents, vous pouvez 
demander sa ré-adhésion en cliquant sur ce bouton. 
Dès l’enregistrement de la réadhésion terminé, ce logo apparaîtra         
Il s’agira de « Transférer les informations à la Fédération » en cliquant en haut à droite de votre écran. 

Cliquer pour 
ajouter un 
nouvel 
adhérent 
enfant: un seul 
ajout à la fois

Cliquer pour 
transférer vos 
enregistrements 
à la Fédération: 
obligatoire pour 
la prise en 
compte de vos 
demandes

Cliquer pour 
ajouter un nouvel 
adhérent adulte: 
un seul ajout à la 
fois



En début d’année scolaire, et concernant les enfants déjà enregistrés sur la saison précédente, vous avez la possibilité de 
renouveler leur adhésion USEP en un seul clic par section. 
- Choisir la section des enfants en 2016/2017, préciser leur nouvelle section en 2017/2018 et valider le choix
- C’est dans « Gestion des adhérents » que vous pourrez transférer vos renouvellements à la Fédération

CP

CE1

Conseil: Renouveler l’ensemble des sections avant de retourner dans le 
menu « Gestion des adhérents » pour « Transférer les modifications à la 
Fédération »



En début d’année scolaire, vous pouvez importer vos nouveaux fichiers élèves par section en format CSV à partir du 
menu ci-dessous.
- Choisir la section
- Choisir son fichier au préalable enregistré sur l’ordinateur au format CSV
- Puis cliquer sur « Lire l’entête du fichier » pour vérifier les informations avant de les enregistrer
- Cliquer sur « Lire l’ensemble des enregistrements » pour visualiser vos données
- Cliquer sur « Importer les enregistrements sélectionnés »
- Dans le menu « Gestion des adhérents », vous pourrez transférer les données à la Fédération pour prise en compte.

Je choisis d’intégrer les 
enfants de PETITE 
SECTION DE 
MATERNELLE qui 
prennent une licence 
USEP



Pour les fichiers des nouveaux élèves à importer, il s’agit de constituer un fichier Excel (qui peut-être une extraction de 
Base Elèves) contenant:
- Un tableau avec 4 colonnes à entêtes (NOM, PRENOM, DATE NAISSANCE, SEXE)
- Contenant les informations des élèves PAR SECTION, soit autant de fichiers que de sections USEP
- C’est au moment de l’enregistrement du fichier que vous pourrez modifier son format et le convertir en CSV
Retournez ensuite sur votre espace WebAffligue afin d’importer les fichiers.



Dans le menu « USEP - Importation des fichiers élèves », choisissez votre section avant de suivre les étapes 
d’enregistrement:
- « Choisissez votre fichier » enregistré au préalable au format CSV en cliquant sur le bouton prévu à cet effet
- Cliquez sur « Lire l’entête du fichier » pour vérifier la compatibilité de votre fichier



Vous êtes à l’étape 3: si votre fichier correspond, c’est-à-dire que les « entêtes » correspondent bien aux « destinations », 
alors vous pouvez cliquer sur « Lire l’ensemble des enregistrements »
Sinon, modifier votre fichier CSV pour qu’il soit compatible.



Etape 4: Une fois les enregistrements lus, vous pourrez visualiser l’ensemble de vos données, et cliquer sur « Importer les 
enregistrements sélectionnés »
Vous retrouverez ensuite toutes vos listes dans « Gestion des adhérents » et il ne s’agira plus que de « Transférer les 
informations à la Fédération »

Vérifier que toutes les cases soient bien 
cochées pour importer les 
enregistrements



L’ensemble de vos 
importations se 
retrouvent dans la liste 
de vos adhérents: il 
vous suffit de 
transférer les 
modifications à la 
Fédération

Dernière étape: cliquez sur « Transférer les modifications à la Fédération » pour que vos enregistrements soient pris 
en compte.
Les fichiers seront enregistrés, les licences et les factures relatives vous seront transmises par voie postale.



• En cliquant sur « gestion des demandes d’adhésion », 
suivez l’état d’avancement des demandes transmises à 

votre fédération
• Retrouver également l’annuaire de vos adhérents
• L’historique de vos transferts à la fédération



IMPRIMER ET EXPORTER

• Dans le menu « impressions », 
Imprimer en un seul clic 
l’ensemble des demandes de 
renouvellement de licence de 
tous vos adhérents

• Imprimer également les 
licences de vos adhérents 

• Imprimer des bulletins vierges 
de demande de licence pour 
vos nouveaux adhérents

• Eviter une ressaisie des 
informations sur vos adhérents en 
les exportant les informations 
sous Excel ou Open office

• Imprimer des étiquettes à coller 
sur des enveloppes pour écrire à 
vos adhérents

• Imprimer la liste de vos adhérents 
pour votre Assemblée Générale



• Cliquer sur la liste de votre choix pour télécharger le 
fichier

• Ouvrir et visualiser le fichier
• Vous pouvez imprimer le fichier



• Télécharger et ouvrir le 
fichier

• Visualiser et imprimer le 
fichier



• Télécharger et ouvrir le 
fichier

• Visualiser et imprimer le 
fichier



• Télécharger et ouvrir le 
fichier

• Visualiser et imprimer le 
fichier



C’est en cliquant sur les « paramétrages » que vous pourrez désigner un gestionnaire 
web pour votre association, qui se verra délivrer par mail des identifiants afin de gérer 

les demandes d’affiliation et d’adhésion

• En cliquant sur ce bouton, il s’agira de choisir 
une personne parmi les membres de votre 
association

• Attention: une adresse mail doit lui être 
attribuée au préalable sur sa fiche dans 
« gestion des adhérents » pour que les 
identifiants WebAffiligue puissent lui être 
délivrés



COMMUNIQUER PAR MAILING, TRI DES 
ADHERENTS

• Extraire les adresses mail de vos 
adhérents pour communiquer 
avec eux

• Ecrire et envoyer un email sans 
avoir besoin d’ouvrir votre 
messagerie personnelle

• Faire des tris de contacts par 
section, âge, sexe, activité à 
l’aide des extractions et des 
filtres

• Organiser vos listes de 
destinataires pour faciliter 
l’envoi de vos emails



CONDITIONS D’UTILISATION
La ou les DEMANDE(S) D’AFFILATION, d’inscription ou de renouvellement 

d’inscription par le WebAffiligue-Association ne seront validées qu’au 
moment où la Fédération aura à sa disposition le dossier complet permettant 

de délivrer les nouvelles licences pour la saison en cours.
Ces documents peuvent:

- être scannés et enregistrés sur votre espace WebAffiligue-Association, 
- être transmis par voie postale au Service Affiliations/Assurances de votre 

Fédération.


