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Lorsque vous ouvrez votre espace Affiligue.org-Association, si votre affiliation est à renouveler, l’information apparait sur 
le tableau de bord d’accueil : 
 

 
 
 
Cet écran apparait : 

 
 
Rappel : si vous êtes responsable de plusieurs associations, le menu en haut à gauche permet d’accéder à chacune de 
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vos associations pour choisir celles que vous souhaitez renouveler : 
 

 
 
 
 

ETAPE 1 : METTEZ A JOUR LES INFORMATIONS DE VOTRE AFFILIATION 
 
Pour renouveler son affiliation et envoyer la demande à votre Comité Usep départemental de rattachement, vous devez 
cliquer sur « Etape 1 – Mettre à jour votre fiche association ».  
 

 
 
La fiche de votre association apparait avec les données enregistrées pour votre affiliation précédente. Il se décompose 
en plusieurs onglets que nous vous invitons à contrôler et modifier si nécessaire. 
 

  
 
Commencez par vérifier le profil de base de votre structure  
 

 
 
Ces informations vont modifier les données à renseigner et votre tarif d’affiliation. 
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Mettez à jour les coordonnées des responsables de l’association : 

  
 

Vérifiez et compétez les informations sur l’identité de votre association.  
 

 
 
Mettez à jour le tableau des responsables de l’association. 
 

 
 
Nous vous invitons à vérifier votre numéro de portable, il sera nécessaire pour utiliser la signature numérique lors du 
transfert de votre demande de réaffiliation à votre comité Usep départementale de rattachement. 
Les personnes ajoutées dans ce tableau n’auront pas automatiquement une licence Usep. Il sera nécessaire d’ouvrir le 
menu de gestion des adhérents pour leur prendre une licence Usep (a minima 2 licences Usep pour 2 responsables de 
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l’association). 
 
Vous pouvez ajouter des responsables complémentaires en cliquant sur sous le tableau des responsables sur  

 
 

 
Renseignez le mail de l’association et vous pouvez indiquer qui recevra les factures envoyées à votre comité Usep 
départemental de rattachement pour vos demandes de licences. 
 

 
 

Mettez à jour vos informations sur les caractéristiques de l’association 

 
 
 
Complétez les informations sur votre association si elles ont évolué depuis l’affiliation précédente 
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et complétez ces quelques informations complémentaires  
 

 
 
 

Mettez à jour vos informations sur vos informations Usep 

 
 
 
Mettez à jour le tableau de vos activités périscolaires qui seront proposées à vos licenciés pour 2025/26 
 

 
 
Renseignez-la ou les écoles rattachées à votre association 
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- Si une seule école est rattachée à votre association, choisissez « une association d’école ». Il faudra identifier l’école 

rattachée à l’association scolaire une fois que vous aurez terminé de modifier votre fiche d’affiliation 

 

 

- Si ce sont plusieurs écoles rattachées à votre association, choisissez « Une association d’écoles (Groupe scolaire, 
RPI, RPC) », Il faudra identifier l’école rattachée à l’association scolaire une fois que vous aurez terminé de modifier 
votre fiche d’affiliation 

 
 
Pour identifier la ou les écoles, consulter le paragraphe GERER LE GROUPE SCOLAIRE. 

 
Vous êtes ensuite invité à renseigner la composition de votre comité directeur ; 
 

 
 
Précisez si le projet de l’association est inscrit au projet de l’école ou des écoles rattachées à l’association 
 

 
 
Vous pouvez choisir d’apparaitre dans l’annuaire des associations Usep si une cartographie départementale est mise en 
place. 
 

 
 
Et pour finir, prenez connaissance du partenariat assurance proposée avec la MAIF pour assurer votre association  
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Pour terminer, cliquez-en bas de page sur ENREGISTRER VOTRE DEMANDE DE REAFFILIATION POUR 2025/26 
 

 
 
 
Vous revenez à l’écran de suivi de votre demande d’affiliation qui confirme que l’étape 1 est accomplie. 

 
  

Gérer le groupe scolaire 

 
Vous devez ouvrir le menu « Paramétrage => Gestion du groupe scolaire (Ecole et classes) pour mettre à jour la ou les 
écoles rattachées à l’association et vérifier la liste des classes qui apparaissent. 
 

 
 
Vous pouvez : 
- ouvrir chaque école en cliquant sur le CRAYON VERT pour vérifier le code UAI, le nom du correspondant et si l’école 

aura des classes maternelles ou élémentaires : 
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et les classes identifiées pour la saison 25/26 qui seront utilisées pour rattacher les enfants licenciés Usep à une de 
ses classes. 

 

- supprimer une école en cliquant sur CROIX ROUGE 

- ajouter une nouvelle école en cliquant sur +AJOUTER 

 
 

ETAPE 2 : TRANSMETTRE VOTRE DEMANDE A VOTRE COMITE USEP DEPARTEMENTAL 
DE RATTACHEMENT 

 
Quand vous êtes prêt à transmettre votre demande cliquer sur ETAPE 2 
 

 
 
Cet écran apparait et vous permet de choisir un mode de transfert de votre demande de réaffiliation signée : 
 

 
 

La procédure décrite ci-après privilégie « PAR SIGNATURE NUMERIQUE » pour supprimer le papier et accélérer la 
validation de votre affiliation. 
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Si vous choisissez « Par courrier », vous devrez imprimer la demande de renouvellement, la signer et la remettre à votre 
responsable associatif 

Si vous choisissez «Par copie scannée », vous devrez imprime la demande de renouvellement, la signer et la scannée et 
télécharger le fichier sur affiligue.org qui va l’intégrer à votre fiche association 

 
Cet écran vous détaille la procédure et ce qu’il va se passer : 
 

 
 
 
Cliquer sur SIGNER ELECTRONIQUEMENT pour procéder à la signature. Il peut se passer 30 secondes avant qu’une 
nouvelle fenêtre s’ouvre. Notre partenaire UNIVERSIGN se charge de la procédure électronique 
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Les informations à relire apparaissent.  
 
Faites dérouler l’écran et confirmer que vous êtes d’accord avec les informations renseignées 
 

 
 

Une fois cochée cette case, cette nouvelle zone apparait : 
 

 
 

 
Si vous avez renseigné un numéro de portable dans votre fiche de responsable, il s’affichera et vous recevez 
immédiatement un code SMS à saisir. C’est ce code qui va identifier votre signature électronique. 
 
Si la zone « numéro de portable » est vide, vous serez invité à le saisir pour recevoir le code SMS. 
 

 
 
 
Si tout est correct, cette page temporaire apparait avant votre retour sur www.affiligue.org 
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La procédure de signature est terminée quand cet écran s’affiche : 

 
 
 
 

ETAPE 3 : VALIDATION PAR LE COMITE USEP DEPARTEMENTAL DE RATTACHEMENT 
 
2 possibilités : 
Soit votre comité Usep départemental de rattachement a activé la validation immédiate après signature, lors du retour sur 
affiligue.org cet écran apparait sur votre tableau de bord. Vous pouvez commencer tout de suite à gérer des demandes 
de licences Usep 2025/26. 
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Soit votre  comité n’est pas en activation automatique, vous devez attendre que l’étape 3 soit validée.  

 
 

Le délai est dépendant des informations complémentaires demandées par votre comité Usep départemental de 
rattachement pour valider votre affiliation (par exemple, être à jour du règlement des factures de la saison précédente). 
Vous recevrez un email de confirmation que votre affiliation 2025/26 est validée. 
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MODIFICATION EN COURS DE SAISON 
 
Pendant toute la saison, vous pouvez modifier votre affiliation pour mettre à jour les responsables d’activités, ajouter de 
nouvelles activités. Ouvrez le menu Mon association => Gérer mon affiliation » 
 

 
 
 


