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PARTIE 1 : Connexion au site WEBAFFILIGUE
Connectez-vous au site www.affiligue.org

Renseignez les champs « Identifiant et Mot de passe » de votre association (si vous ne 
connaissez pas votre identifiant ou mot de passe contactez l’Usep Nord par téléphone ou par 
mail).

Vous arrivez ensuite sur le tableau de bord de votre association



PARTIE 2 : Enregistrement des adhérents
Cliquez sur l’onglet « ADHERENTS » dans le menu de gauche (flèche rouge). Un sous menu se déroule 
avec plusieurs options. 

La liste des adhérents de l’année précédente s’affiche pour les associations qui ont déjà effectué des 

enregistrements.
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• Vous avez la possibilité 

d’enregistrer individuellement 

des enfants/adultes en cliquant 

sur « Gestion des adhérents »

• Importer des listes d’élèves 

Excel en cliquant sur 

« Importation des fichiers 

élèves ».

• Renouveler les licences enfants 

en cliquant sur 

« Renouvellement des licences 

enfants. »
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Cliquez sur l’onglet « GESTION DES ADHERENTS » situé dans le menu de gauche (flèche rouge). 

Un bordereau d’inscription s’affiche, suivez les indications pour procéder à l’enregistrement.

Enregistrer individuellement un enfant/adulte Usep :

Ensuite cliquez sur « Ajouter un adhérent » (flèche verte) pour enregistrer individuellement un adulte et cliquez sur 
« Ajouter enfants USEP » (flèche jaune) pour enregistrer individuellement un enfant.
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Importer des listes Excel, CSVpoint-virgule ou Base élève :

Cliquez sur « USEP – IMPORTATION DES FICHIERS ELEVES » (flèche rouge).

1 2

La page s’ouvre, choisissez la section, le fichier et cliquez sur « Lire l’entête du fichier » 

(flèche verte).

Ensuite, les entêtes du fichier se déroulent en dessous. Vérifiez que toutes les entêtes ont un 

titre de colonne. Valider l’importation en cliquant sur « Importer les fichiers ».

Pour importer vos fichiers, vous devez avoir une liste complète (sexe, nom, prénom, date de naissance, niveau)

Les colonnes doivent avoir un titre, aucune case ne doit être vide, faites attention aux accents et autres signes 

qui pourraient se transformer en symboles.
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Pour renouveler les enfants/adultes vous avez 2 options :

Cliquez sur « GESTION DES ADHERENTS » pour renouveler un par un les enfants et adultes en 

cochant la case blanche qui se situe avant le nom de l’enfant ou de l’adulte pour demander son 

renouvellement.

Cliquez sur « USEP – RENOUVELLEMENT DES LICENCES ENFANTS » (flèche verte) pour renouveler 

une classe entière et la faire passer en classe supérieure.

OU
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Une fois vos modifications terminées, n’oubliez pas de cliquer sur le bouton rouge

« TRANSFERER LES MODIFICATIONS A LA FEDERATION ».

Ce bouton apparaît dès que vous avez modifié un enregistrement. Il se trouve dans le menu 

« GESTION DES ADHERENTS ». 

Si vous ne cliquez pas sur ce bouton, aucune de vos modifications ne sera envoyée à l’USEP Nord et celles-ci ne seront 

pas prises en compte. Vos adultes et enfants ne seront donc pas enregistrés.
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PARTIE 3 : Recherche des adhérents 
Vous pouvez effectuer une recherche par nom, prénom, date de naissance, sexe, classe, tranche d’âge, etc …

Pour cela cliquez sur l’onglet « RECHERCHER »  (flèche rouge) en haut à droite qui se situe dans le menu « GESTION DES ADHERENTS » 

(flèche verte).

Ensuite, la rubrique 

« Recherche » s’ouvre; une 

recherche est possible ».
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PARTIE 4 : Paramétrage avant impression des licences
Pour pouvoir imprimer vos licences sur les planches USEP qui vous ont été données, vous devez procéder à un réglage.

Pour cela cliquez sur « PARAMETRAGE DE L’ESPACE WEB AFFILIGUE » (flèche verte).

Et cochez la case « IMPRESSION DES PLANCHES PAR 5 OU 10 CARTES » (flèche rouge).
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Cliquez sur l’onglet « IMPRESSION CARTES / LICENCES » dans le menu de gauche. (flèche rouge)

Cliquez ensuite sur le logo (flèche verte) pour pouvoir télécharger vos listes à imprimer en version PDF.
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Pour pouvoir imprimer correctement, vous devez ouvrir vos listes (PDF), cliquer sur impression et changer le 

format, en cochant « TAILLE REELLE » (flèche rouge).

Quand ce réglage est fait, vous pouvez imprimer vos licences sur les planches USEP.



FIN de la procédure 
WebAffiligue
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