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PAS A PAS 

WEBAFFILIGUE 

Présentation de l’outil 

Se connecter 

Se ré-affilier 

Licencier ses adhérents 
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SE CONNECTER 
 

Qu’est-ce que WebAffiligue 

Le WebAffiligue est une application Web gratuite pour faciliter la gestion administrative 

de votre association et de ses adhérents. 

 Une application pour gérer votre ré affiliation et vos adhérents 

 Un espace pour consulter les informations de l’USEP 

 Un accès aux données validées par le comité départemental à J+1 

 Un accès à vos factures USEP 

 Un moyen pour imprimer des copies des licences USEP 

 Un espace pour déclarer vos rencontres 

 

Se connecter 

Taper l’adresse du site dans votre barre de recherche : WebAffiligue.org 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si vous ne les connaissez pas, cliquez sur « recevoir mes identifiants » et indiquez 

votre  numéro de licence à l’usep, composé de 11 chiffres et commençant par 049_+8 chiffres. 

Vous recevrez un courriel de webaffiligue@laligue.org, contenant vos codes 

de  connexion,  directement sur votre adresse email, si celle-ci nous a été communiquée 

les  années précédentes. Pensez à regarder dans vos spams si rien n’apparaît. 

Consultez l’annuaire des gestionnaires pour connaitre le N° de licence des personnes  

habilitées à gérer l’espace web de l’association. 

En cas de problème, contacter nous par téléphone au 02.53.61.00.44 ou par email à 

cdusep49@gmail.com. 
2 

Saisissez votre identifiant, 

qui est votre N° de licence 

à l’USEP*, et votre mot de 

passe 

https://www.affiligue.org/
https://maineetloire.comite.usep.org/wp-content/uploads/sites/84/2018/08/Annuaire-Gestionnaires-Webaffiligue-2-1.pdf
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Après connexion, vous arrivez sur le tableau de bord de l’association : 

Vous avez accès à votre espace personnel en tant que personne licenciée, ainsi qu’à l’espace de 

l’association. Dans « sélectionner un autre espace », choisissez « Association... ». 

 1/ Cliquez sur « Démarrer votre demande d’affiliation » 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

Remarque : les écoles non affiliées les années précédentes, ne peuvent pas faire 

cette  démarche. La demande d’affiliation à l’usep doit nous être envoyée par courrier. En 

nous indiquant le nom, prénom et la date de naissance du référent USEP de l’école. 

 

SE RÉ AFFILIER 
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 3/ Vérifiez les coordonnées, caractéristiques... Modifiez si besoin, 

puis  cliquez sur « Enregistrer votre demande de ré affiliation » : 

Vérifiez et modifiez si besoin les coordonnées et la composition de l’association. Pour modifier 

ou renseigner un champ vide, cliquez sur « Enregistrer une nouvelle personne ». 

Le Président et le trésorier disposent automatiquement d’un accès web, à partir de leur N° 

d’adhésion et de l’adresse email renseignée. Vous pouvez ajouter d’autre(s) gestionnaire(s) 

web (Cf. page 5). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4/ Après avoir enregistré votre demande, ce message apparaîtra. Il faudra 

donc suivre les étapes mentionnées ci-dessous :  

 

 

 

 

 

 

 

Il est obligatoire de renseigner un correspondant, sans cela il ne vous sera pas possible 

de valider votre affiliation.  

suite 
SE RÉ AFFILIER 
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  5/ Transmettez votre dossier à la fédération (= comité) 
Sur le tableau de bord, cliquez sur « Transmettre le document de demande à 

votre  fédération ». 

Le document d’affiliation imprimé et signé peut nous être transmis : 

 par courrier : CD USEP 49 - 7 rue Lebas - 49000 ANGERS 

 ou par scan via webaffiligue en téléchargeant le fichier préalablement scanné 

 

 

Vous devez également envoyer votre bon de commande à l’USEP,  accompagné 

du  règlement financier. 

A réception des documents, la fédération validera votre affiliation et éditera 

la facture. 

 

 

 

 

Facture et suivi comptable 
Retrouvez vos factures et leur suivi comptable en cliquant sur « € Factures du cd usep et suivi 

comptable ». 

Cliquez sur le N° (pièce) de la facture pour ouvrir le document et l’imprimer. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Gérer vos gestionnaire(s) web 

Cette section vous permet d’ajouter / supprimer un ou plusieurs responsables qui seront en 

charge de la gestion du Webaffiligue. 

Cliquez sur « Paramétrages», puis sur « Gérer mes gestionnaires webaffiligue-association ». 

 

SE RÉ AFFILIER 

Demande webaffiligue + bon de commande USEP + cotisation = vous êtes affilié 

https://maineetloire.comite.usep.org/wp-content/uploads/sites/84/2018/08/USEP-49-2019-2020-Bon_de_commande_AssoScolaire_USEP-Vierge.pdf
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Créez les classes composants votre école 

- Ouvrir le menu paramétrages > Gérer plusieurs sections, écoles et classes usep. 

(la section 1 est toujours le correspondant de l’association. Ne pas modifier cette section). 

- 

Cliquez sur le crayon vert sur la ligne de votre école pour compléter et modifier sa fiche. 

Il est possible qu’au lieu du nom de l’école, il soit noté « Ecole—nom à renseigner », dans ce 

cas renommer la ligne. 

- Coordonnées du correspondant : la saisie de l’adresse n’est pas obligatoire, vous pouvez  

sélectionner une personne déjà connue du webaffiligue, ou en saisir une nouvelle. 

- Cliquez sur « ajouter une classe », nommer la classe (Ex : classe 1, 2...), ajoutez un 

ou  plusieurs enseignants* et sélectionnez un ou plusieurs niveaux en cliquant sur « ajouter ce 

niveau ». Validez et répétez l’opération pour chaque classe. 

 

* L’enseignant n’a pas besoin d’avoir été licencié et son ajout dans la création des classes 

n’entraine pas de prise de licence pour celui-ci. 

 

Une classe peut être composée de un ou plusieurs niveaux à choisir dans la liste déroulante. 

 

 

 

 

 

LICENCIER SES ADHÉRENTS 
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 Sur la gauche apparaît le menu « Mes adhésions », les 2 possibilités les 

plus simples : 

 La saisie manuelle 

 L’import d’un fichier (ex : Onde) 

 

 1/ Gérer mes adhérent(e)s 

Utiliser le bouton «  Recherche » pour filtrer par nom ou par 

saison. 

 

Si l’adhérent à déjà été licencié, retrouvez son nom dans la 

liste et cliquez sur  « à  renouveler » pour demander 

le  renouvellement de sa  licence. 

 

Dans le cas contraire, vous devez créer un nouvel adhérent : 

 Enregistrer un élève, cliquez sur « Ajouter enfant USEP » 

 Enregistrer un adulte, cliquez sur « Ajouter un.e adhérent.e », complétez la fiche de 

l’onglet « informations personnelles » puis allez dans l’onglet « Activités USEP » 

et  cochez la case « Adulte licencié », puis enregistrez. 

Vous ne pouvez pas supprimer les licenciés (élèves ou adultes) 

ayant  quitté  l’établissement, mais vous pouvez les masquer. 

Important : une fois terminé, cliquez sur le bouton en haut à droite  

« Envoyer les modifs. à la fédération » 

LICENCIER SES ADHÉRENTS 

1 

2 
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 2/ Importer des fichiers d’enfants USEP (fichier Onde) 

Étape 1 : sélectionnez l ’école et le type de fichier 

Étape 2 : « Parcourir » sélectionnez votre liste d’élèves à licencier à son emplacement 

d’ enregistrement. Le fichier doit être dans l’un des format suivants : .xls, .xlsx ou .csv. 

Les fichiers OpenOffice avec l’extension .odt ne sont pas reconnus. 

Le  fichier doit-être conçu comme ci-dessous : 

 

 

 

Cliquez sur « lire l’entête du fichier », vérifiez que les champs de destination correspondent 

puis cliquez sur « Lire l’ensemble des enregistrements ». Les donnés contenues dans 

le  fichier apparaissent. Si le fichier est correct, cliquez sur « importer 

les  enregistrements sélectionnés». Un message vous  indique que l’importation a réussi. 

 

Retournez dans « Gérer mes adhérent(e)s » et cliquez sur le bouton vert en haut à droite 

« Envoyer les modifs. à la fédération ». 

 

 

LICENCIER SES ADHÉRENTS 

classe ou regroupement Nom Prénom né(e) le Sexe Niveau 

            

            

Besoin d’ aide, contactez-nous au 02.53.61.00.44 ou cdusep49@gmail.com 


