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Bienvenue sur Affiligue
Identifiant APAC ASSURANCES

Gérer votre fiche diagnostic
VOTRE IDENTIFIANT

Mot de passe ROULER EN UFOLEP

Gérer vos entrainements Motos et Cyclos

Votre mot de passe

REJOIGNEZ-NOUS

@; Se connecter o .
Pour ceux et celles quin ont pas encore I"eJOII'Tt notre

réseau d'associations affiliées et d'adhérents

Premiére connexion J'ai mon identifiant

Avant de commencer, vous avez besoin de :
1. De votre identifiant et du mot de passe de votre association sur webaffiligue (si vous ne les
avez pas encore, envoyez un mail a Bruno Wacquez, délégué départemental de 'TUSEP Nord,

usep.nord@wanadoo.fr

La déclaration en préfecture de I'association USEP d’école,

Un fichier excel comprenant les données des éléves a affilier (Nom éléve — Prénom éléve —

Niveau — Classe - Date naissance — Sexe), 1 fichier par école rattachée a votre association,
4. Un fichier excel contenant les données des adultes (nom, prénom, date et lieu de naissance

(ville + département), adresse postale, email).

Il ne pourra pas y avoir d’affiliation adulte sans
A ces données, contréle d'honorabilité oblige.

L’affiliation sur webaffiligue se fait en 2 temps.
o Le 1¢", c’est uniqguement I'étape 1. A I'issue de celle-ci, il faudra envoyer la demande de
validation a la fédération en cliquant sur un bouton vert et attendre un retour par mail.
e Le 2" ce sont les étapes 2 et 3 qui peuvent se faire en méme temps (ou en plusieurs fois, il

suffit d’enregistrer les modifications sans les envoyer a la fédération).

Fédération sportive scolaire de

laligue de

LG Sport de IIECOIG I'enseignement
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e FEtape 1:la demande d’affiliation pour I’année en cours

1ERRE

202Y

Cliquez, vérifiez toutes rubriques et modifiez si nécessaire.

N\

Association 059092308 - les petits maitres
sportifs

QER"R MON AFFILIATION
N
FFILIATION 2022/2023

Tableau de bord

Ma fédération
## Raramiétrages &S Affiliation a La Ligue N°
¥ Mon assagiation/meon affiliation v .
&I N fat Quel est le profil de la structure ?
Gérer morfffiliation

Assokiation avec des non sporti
Historique de mon dffiliation

Affiliation &J'UFOLEP ?

&= Mes adhésions ~
& Agenda ~ affiliation a I'NSEP ?
EE Webrencontres usep ~
A Ecrire par mail aux adhérents ~ Coordonnées Caractéristiques
M Actualités pour les adhérents
B - Coordonnées du siége social
utils

O pides

Affiliation Ligue

Titre complet

{S5S

Nord [ 59

OE jpuv

059092308

Association loi 1901 dirigée majoritairement par des personi

OuUl @ NON
Qul @& NON
@ oul NON

Affiliation Usep Informations assurance

LES PETITS MAITRES SPORTIFS

Vous devez identifier le.la président.g, le.la trésorier.ere et un.e correspondant.e. Vous pouvez également compléter la liste en ajoutant
d'autres responsables ou élu.es

Coordonnées du

Prendre l'adresse de l'association |15l s Rl e I E o=y
Modifier ses coordonnées | Sélectionner PuGEls

Coordonnées du Trésorier.ére

dre I'adresse de lassociation | T [ A e [0 e
Modifier ses coordonnées | Sélectionner JRYLEN

Enregist/er une nrdvelle perzonne | Modifier ses coordonnées | S&isctionner

Coordonnées du Correspondant.e

[RENSICIC T CEREY LY o ERte s 1ol Entegistrer une nouvelle personne

Modifier ses coordonnées | Sélectionner JRYLH

"

Des informations nécessaires a renseigner.

RGPD : utilisation du mail de |association

A

Un président ne peut pas étre trésorier en
méme temps au sein de son association.

Email ce.0592406v@ac-lillefr

Votre accord RGPD n°31096 du 08/10/2021 18:56:07

Dans le respect du réglement de protection des données a caractére personnelle, merci de cocher les cases ci-dessous:

J'accepte que mon adresse email soit conservée afin de me permettre d'accéder @ mon espace personnel, de m'envoyer ma carte
d‘adhésion/licence par mail, de recevoir les informations concernant le fonctionnement de mon association ainsi que celles

envoyées par la fédération/comité Ufolep/Usep de mon département.

Je désire recevoir les lettres d'information nationales de:
[ la Ligue de I'enseignement

[J rufolep, fédération sportive

[ I'Usep, fédération du sport scolaire

[ I'Apac assurance

[ VPT, le service vacances de la Lligue de I'enseignement

Partenaires de la Ligue, I'Ufolep, 'Usep:

[ Jaccepte que mes coordonnées soient communiquées aux tiers partenaires (envoi d'offres, de promotions ou de réductions

proposées par nos partenaires).

le sport scolaire de I'€cole publique

Fédération sportive scolaire de

laligue de
I'enseignement
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Réception des factures

Dans le cadre de leur démarche commune de transition écologique, la Ligue de I'enseignement, I'Ufolep et I'Usep ont pour objectif de réduire leurs empreintes Papier et
Carbone :

- Empreinte Papier en diminuant les impressions papier (facture, carte d'adhésion, etc), en favorisant une impression locale des documents de réaffiliation/réadhésion au lieu
d'une fabrication/impression par le national qui doit étre ensuite livrée a chaque département.

- Empreinte Carbone par une réduction de I'empreinte CO2 des transports par camion des livraisons des documents papier de la campagne de réaffiliation imprimée par le
nationale et transportée vers les départements, par une limitation des envois postaux en préférant les documents envoyés en copie PDF ou scannés par mail.

La Ligue de I'enseignement, 'Ufolep et I'Usep vous propose de participer & cette démarche en modifiant les réglages ci-dessous :

sur quel mail, votre association désire t'elle recevoir ces factures: sur le mail de votre correspondant v

Cliguer sur le bouton « Enregistrer les modifications » une fois que vous avez fait toutes vos modifications

g NP STEAEE RSN % Annuler | @ Voir la demande daffiliation numérisée enregistrée

A la fin de cette étape, il faut enregistrer puis cliquer sur un bouton vert (en haut a droite) pour

envoyer la demande de validation auprés de la fédération.

e Etape 2 : le paramétrage de I’association

Cette étape permet de créer et/ou gérer les écoles rattachées a 'asso et les groupes classe

effectifs a ce moment.

Association 059082308 - les petits maitres
sportifs

GESTION DU GROUPE SCOLAIRE (ECOLES - CLASSES)

A Tableau de bord A
Association: 058092308 - LES P'TITS MAITRES SPORTIFS
& Mo fédération i
Liste de vos sections
£ Paramétrages v
. Numéro Nom
Paramétrage de votre appli affiligue
Gestion du e 2coloie ot 1 Section principale (correspondant de I'association) Ef
classes) 2 Ecole Henri Lemaitre | a Fd
Gestion des sections de fassociation
Gérer mes gestionnaires pour affiligue-
association
Dsfinir mes rubriques pour gérer les
& Parametrages v Modification dune section
Paramétrage de votre appli affiigue
- i ) Numéro 2
Gestion des sections de fassociation Nom
Gérar mes gestionnaires pour affiligue-
association Ecole avec closses [
Détinit mes rubriques pour gérer les adhérents matemelics
# Mon associotion/mon affiliation ~ Ecola avec classes
élémentaires
& Mes adhésions -~
o rat . Coordonnées du
e correspondant
e e T ~ (adresse de la section)
A Ecrire par mall aux adhérents. -~
W Actuclités pour les odhérents
Modifier ses coordonnses vider
< outils -
0 sides Année scoloire  2022/2023 v
Classes  Depuis lo saison 2019-2020
- La saisie des classes est obligatoire. Un enfont licencié USEP doit ¢fre rattaché & une classe et & une &cole.
- Sile Comite mis en piace f aux sportives sur Webaffiligue, la saisie des de renseignant en chorge de i classe
est obligatoire
Nom de la classe Niveau(x)
CEljcE2 CEl, CE2 ¥y x
ca ca ‘b x
cplce2 CE2, CP B x
cp cp 7 x

© Ajouter une closse

[ ——

Fédération sportive scolaire de

laligue de

le sport de I'€cole SN
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e Etape 3 : la demande d’affiliation des adhérents : U"r-’.r:.-a-_ ) ~IE2

Etape tres facile et rapide avec un fichier csv (excel), exporté de ONDE, de vos enfants a enregistrer.

Cliquez sur et choisir I'école (autant de fichier qu’il y a d’école), puis sur

Association 059032308 - les potits maitres USEP: IMPORTER UN FICHIER DE LICENCIES USEP

sportifs

A Tablequ de bord
Saison d'adhésion : 2022/2023

& Ma fédération

Importation : Licenciés Usep

£ Paramétrages

# Mon association/mon affiliation -~ Choisissez F'association concernée : 059092308 - LES P'TITS MAITRES SPORTIFS

& Mes adhésiaons
Gérer mes adhérents.es LES P'TITS MAITRES SPORTIFS

Demandes d'adhésion recues par internet

L Etape 1: Choisissez I'école dans laquelleNgs enfants seront enregistrés
Importer un §ichier d'adhérents.es |

licenciés.es Ecole: Ecole Henri Lemnaitre

Historique des transferts a la fédé. . . .
Les colonnes “"Classe” et "Niveau™ sont ® opi ] Non

> Documents d'adhésions 22/23 ~ elles présentes dans le fichier excel ?
= ~ = q 4 q
m{Agendio Etape 2: Sélectionnez le fichier .csv, xls ou .xlsx sur vojre ordinateur
[El Webrencontres usep ~
. . Importation du fichier
4 Ecrire par mail aux adhérents ~ P
M Actualités pour les adhérents — .
Fichier: | Parcourir... | ListeEleves _USEP.xlsx
1C7 Outils -~ Une fois le fichjer sélectionné, cliquez sur ce bouton

O rides Lire l'entéte du fichier

L’entéte permet de faire coincider les données du fichier excel et les données d'importation de
te (1° ligne du fichier excel) avec les mémes

webaffiligue. Pour plus de facilités, nommez I'e

noms que aitra trés vite les données et vous proposera une fenétre

comme celle-ci (remarque : il est possible de modifier en cliquant sur le menu déroulant)

Etape 3: Vérification du schéma dimportation.

Le tableau ci-dessous présente:

- la colonne "Entéte” : nom des colon
- la colonne “exemple” : données pfesentes a partir de la 2eme ligne du fichi
- la colonne “destination” : elle’permet d'indiquer une correspondance avant [im
Pour que l'intégration for€tionne, vous devez indiquer les lignes a utiliser pour lire les dol
renseignée. Une fojsfes destinations choisies, cliquer en bas de la page sur le bouton « Lire les

sur la premiére ligne du fichi

ation des données ((Mom => Nom, Prénom=> Prénom, etc).
ées d importer. Il n'est pas obligatoire que toutes les colonnes aient une destination

Fichier: ListeEleves_USEP.xIsx

Des tion

Entéte Exemple

Nom é&léve BERKOUNE Nom Eléve ~
Prénom éléve Leila Prénom Eléve v
Niveau cp Niveau ™
Cycle CYCLE Il * v
Classe cpP Classe v
Date naissance 31/12/2015 00:00:00 Date naissance v
Sexe FEMININ Sexe ~

e Votre fichier excel ne doit pas comporter de lignes vierges sinon celles-ci seront importées

également. (nombre de lignes = nombres d’éléves a enregistrer)

Fédeération sportive scolaire de

laligue de

un avenir par |'éducation. poplaire

Le Sport de I,ECOIG I'enseignement
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'Si tout est ok pour vous, cliquez sur 'ensemble des lignes puis sur ” ng o

Nom de la classe dans le fichier

GS

MS-GS Classe a creer
TPS/PS/MS 1 TPS/PS/MS 1 - MME v TPS/PS/MS1- MMES
PS/PS/MS 2 TPS/PS/MS 2 - MME! v | TPS/PS[MS 2 - MM

M Importer les enregistrements sélectionnés | O Recommencer

Cette fenétre est bon signe. Tout s’est correctement effectué.

Informations

Importation réussie !

Si vous n'avez plus d'autres fichiers & importer,Quvrez maintenant le menu "Adhérents
=>Gestion des adhérent”, et cliquez sur le bouton rouge "Transfert & la fédé” pour
transmettre les informations & votre Fédération et obtenir les nouvelles licences.

X Fermer

Il ne reste plus qu’a renouveler les adultes et « masquer » les éléves qui ne sont plus dans I'asso

(radiation ou 6°™e),

A Pour les adultes, 2 maniéres : soit vous procédez de la méme maniére que précédemment
mais avec un fichier excel contenant plus de données, soit vous renseignez chaque fiche
adulte une par une. Pour ma part, je préfére la seconde car le contrdle d’honorabilité
nécessite de cliquer sur des cases qu’un fichier excel ne permet pas (il faudra donc
nécessairement revenir sur chaque fiche adulte, les vérifier, les compléter et cliquer la ou

c’est nécessaire).

Fédération sportive scolaire de

laligue de

le sport de I'€cole publique KR
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e Pour « masquer » les anciens éleves Nord /59
Aprées avoir cliquez a droite sur I'onglet Gérer mes adhérents.es, cliquez sur « a renouveler », puis
sur « Rechercher ».
Vous avez alors acces a I'ensemble des adhérents déja présents dans webaffiligue mais qui n’étaient
pas dans le fichier excel précédemment importé. Ce sont notamment les éléves des années
précédentes et 'ensemble des enseignants déja licenciés. En cochant sur, puis en décochant les
lignes d’enseignants 1 par 1 (pourtes garder), de nouvelles actions apparaissent.
Pour rechercher tous les adhérents.es commencant par la lettre A, taper dans Ja zone NO| A%
N°® ou nom N° ou nom Prénom Prénom Saison 2022/2023 - Etat A renduveler v

Effacer les filtres | BENRE (A=

47 adhérents correspondant au(x) filtre(s) sdivant(s): Etat : A_Renouveler [ Saison : 2022/2423 [ Affiliation en saison N : OUI

Actions pour la sélection: JEEERToIEEECTEN W7 elol 4270

Afﬁcher‘: 50 v Gnes par page

Tranche Derniére Adhésion
[J N°adhérent Nom, prénom Sexe Age d'age @ adh. @ 20222023 Actions
O 059 : F 7 2021/2022 S arenouveler I @
95
O 059, GO F 9 2021/2022 S arenouveler I @
5 PRI 5.

Cliquez Masquer. Les élévesradiés n’apparaitront plus. Remarque : cette étape n’est pas

irréversible, il sera toujours possible de récupérer une fiche en cliquant dans état et choisir masqué

Pour rechercher tous les adhérents.es copimencant par la lettre Atqper dans la zone NOM => A% \
N° ou nom N® ou nom Prénom Prénom Saison 2022/2023 - Etat A renouvel v

Effacer les filtres  JEEIE (T

46 adhérents correspgridant au(x) filtre(s) suivant(s): Etat : A_Renouveler [ Saison : 2022/2023 [ Affiliation en saison N : QUI

FYS PRSI 124 44 bulletins de renouvellement F 44 personnes G ajouter a liste de diffusion | @ Masquer 44
Export Excel

Aﬂicher‘: 100 v ‘ lignes par page

Tranche Derniére Adhésion
N° adhérent  Nom, prénom Sexe Age d'age @ adh. @ 2022/2023 Actions
® ose AhiB F 7 2021/2022 S argnouveler B @

D~

e Pour renouveler 'adhésion adulte

Si 'enseignant.e est déja dans I'association, il suffit de cliquer sur; compléter sa fiche entierement et

valider le renouvellement.

Fédération sportive scolaire de

laligue de

Le Sport de I,ECOIG I'enseignement

un avenir par ('éducation populaine
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Si c’est une nouvelle adhésion, il faut cliquer sur et créer la fiche compléte.

GERER LES ADHERENTS.ES

Lorsque vous avez terminé de gérer vos adhérents, si le bouton "transférer les modifications ¢ la fédération” est en vert : pensez & cliquez dessus pour envoyer vos données pourun &
traitement rapide.

© Ajouter un.e adhérente @ Ajouter enfant USEP = Envoyer Iei}modifs. & la fédération
Recherche @ avancée

Pour rechercher tous les adhérents.es commencant par la lettre A, taper dans la zone NOM => A%

N° ou nom N° ou nom Prénom Prénom Saison 2022(2023 - Etat Aenvoyer Fedé v

Effacer les filtres

205 adhérents correspondant au(x) filtre(s) suivant(s): Etat : Saisie_association_en_cours / Saison : 2022/2023 / Afiiliation en saison N : OUI

Actions pour la sélection: Export Excel

Quand tout est ok pour vous (école, classe, éléves, adultes), vous pouvez envoyer les modifications.

La procédure est alors terminée et tous les adhérent.e.s de I'asso sont bien assuré.e.s.

En espérant que ce « tutoriel » vous a été utile.

N’hésitez pas a me faire part de vos remarques, des difficultés rencontrées, des améliorations a
apporter : cyrille.desort@ac-lille.fr

Fédération sportive scolaire de

laligue de

le sport de I'€cole publique EEHLL
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