
Adhésion/Réadhésion adulte

Webaffiligue



Attention, cette étape ne peut être réalisée qu’une fois votre 
(ré)affiliation validée par la fédération



Le tableau de bord de l’adhérent(e)

Sélectionner l’espace de travail

L’onglet « Gérer mes adhérents.es »

Saisir une nouvelle adhésion adulte

Renouveler une adhésion adulte

Transfert des informations à la fédération

Validation des adhésions par la fédération
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Le tableau de bord de l’adhérent
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Le tableau de bord de l’adhérent(e)

Mon adhésion:
Demander et suivre les 

étapes de votre ré-affiliation

Mon référent:
Coordonnées du gestionnaire web

de l’association

Mon actualité:
Suivre les actualités de la Ligue de 
l’enseignement et de l’association

Mon agenda:
Retrouver la programmation de 

la Ligue de l’enseignement 
et de l'association 

Menu:
Mon affiliation: gérer la 
demande d’affiliation
Mes adhésions: gérer les 
demandes d’adhésion des 
membres de votre structure et les 
transmettre à la fédération
Impressions: imprimer des listes 
d’adhérents, licences et bulletins 
de renouvellement d’adhésion
Communication: outils de 
mailing et agenda
Paramétrages: configurer 
Webaffiligue

Sommaire



Le tableau de bord indique à l’utilisateur l’état de  l’affiliation de son association par 2 éléments:
Un graphique évoluant en fonction des étapes de la procédure d’affiliation
Une barre de progression textuelle expliquant les 3 étapes du processus

Le tableau de bord de l’adhérent(e)
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Sélectionner l’espace de travail
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Webaffiligue-Association est accessible aux adhérent(e)s identifié(e)s comme : Président, 
Trésorier ou Gestionnaire Web

Pour accéder au Webaffiligue-Fédération, l’utilisateur ira cliquer sur ce menu (cf.flèche) pour 
basculer de l’espace « Adhésion » à l’espace « Association"

Basculer de l’espace adhérent à l’espace asso
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L’onglet « Gérer mes adhérents.es » 
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L’onglet « Gérer mes adhérents.es »

Affichage de tous les adhérents de l’association.
Possibilité de gérer les fiches des adhérents, le renouvellement des adhérents…

Suivi de l’état de chaque adhérent pour connaitre la situation de son adhésion.
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Saisir une nouvelle adhésion adulte 
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Dans le menu, aller dans l’onglet « Mes adhésions », puis « Gérer mes adhérents.es » 

Pour entrer un nouvel adhérent manuellement, cliquer sur « Ajouter un.e adhérent.e » en haut à droite.
Une fenêtre s’ouvre.

Saisir une nouvelle adhésion adulte
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Ouverture d’une fenêtre. Renseigner le nom, prénom du nouvel adulte adhérent (ex ici: AAA Paul). Cliquer 
sur « Continuer »

Saisir une nouvelle adhésion adulte
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Saisir une nouvelle adhésion adulte

Renseigner les informations 
personnelles du nouvel adhérent
(Champs obligatoires : Civilité, Né en 
France?, Adresse, code postal, ville)

Cliquez sur « Suivant » (en bas de la 
page à droite),pour remplir la suite de 
l’adhésion
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Saisir une nouvelle adhésion adulte

Dans la rubrique «  Activité USEP  », 
cliquer sur « Mettre l’activité USEP sur 
cette adhésion  » (si la personne est 
concernée)

Cocher la case « j’ai compris et j’accepte 
ce contrôle »
Cliquez sur «  suivant » pour remplir la 
suite de l’adhésion
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Saisir une nouvelle adhésion adulte

Dans la rubrique « Informations complémentaires », cocher la case « L’association » pour pouvoir 
imprimer les licences une fois l’adhésion réalisée et validée par la fédération.

Cliquez sur « Suivant » pour accéder à la dernière rubrique.
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Saisir une nouvelle adhésion adulte

Dernière rubrique, « Récapitulatif », vérifier les informations renseignées avant d’enregistrer la demande 
d’adhésion.

Cliquer sur « Enregistrer » pour demander l’adhésion à votre fédération.
L’adhérent apparait maintenant dans la liste des adhérents, avec l’état « à transférer fd »
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Renouveler une adhésion adulte 
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Renouveler une adhésion adulte

Dans le cas où le renouvellement est identique à l’année précédente et ne 
nécessite pas de modification par le responsable associatif
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Cliquer sur la ligne de l’adhérent adulte pour renouveler son adhésion

Dans le menu, aller dans l’onglet « Mes adhésions », puis « Gérer mes adhérents.es » 

Renouveler une adhésion adulte
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Renouveler une adhésion adulte

Une fenêtre apparait, cliquer sur « Oui » pour commencer le renouvellement de l’adhésion (le 
renouvellement de la licence)
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Renouveler une adhésion adulte

La demande de renouvellement est acceptée tout de suite.
L’adhérent adulte apparait maintenant avec l’état « à transférer fd ».
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Transfert des informations à la 
fédération
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Transfert des informations à la fédération

À la fin de chaque procédure (nouvelle adhésion, renouvellement 
d’adhésion) n’oubliez pas de transférer les modifications à la 

fédération
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Transfert des informations à la fédération

Avant de quitter le menu et après chaque modifications/nouvelles demandes, pensez à transférer les 
informations à la fédération pour qu’elle puisse les traiter

Pour ce faire, cliquer sur « Envoyer les modifs. à la fédération » (en haut à droite de l’écran) 
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Transfert des informations à la fédération

En cliquant sur « Envoyer les modifs. à la fédération », une fenêtre apparait (résumé détaillant ce qui est transmis 
à la fédération.

Cliquer sur  « Oui » pour confirmer le transfert des informations à la fédération.
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Transfert des informations à la fédération

Un message de confirmation d’envoi apparait.
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Transfert des informations à la fédération

Les bordereaux de transferts seront visibles dans l’onglet « Historique 
des transferts à la fédé. » (dans « Mes adhésions »)

Les adhérents transférés passeront à l’état « en cours » (en attendant la 
validation par la fédération).
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Validation des adhésions par la fédération

L’état des adhésions passera à « validée » lorsque la fédération aura 
validé les demandes d’adhésion

Il sera alors possible d’imprimer la carte d’adhésion de chaque licencié 
en cliquant sur la petite disquette à droite
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