SAISON 2025 2026

PAS A PAS
AFFILIGUE

Les nouveaux documents 2025-2026

Acces profil association

Je renouvelle mon affiliation

Avec la signature électronique

Avec le formulaire signé et scanné
UFOLEP : Affiliation PLUS et PRO (TIPO)

Je fais mes demandes de licences

Avec l'import de fichier

Avec |la sélection manuelle : les renouvellements

Avec la sélection manuelle : les nouveaux.elles adhérents.es

Avec mailing_pour I'envoi de demandes de licences numériques

La demande de licence sportive : détail des onglets

Je transfére mes demandes a la fédération
Le bordereau du fichier de demande

La validation du fichier et la facturation par la fédération

Délai de validation des demandes de licence

Facturation

Modifier une demande d’adhésion

Annuler une demande d’adhésion

Les outils sur Affiligue

Jimprime les cartes et les licences

J'édite I'émergement de I'AG
La FAQ
SERVICE AFFILIATIONS

N'hésitez pas & nous contacter par email ou par téléphone pour vous accompagner dans vos démarches.

affiliationselaligue44.org

ou par téléphone 02.51.86.33.34 (Elise — UFOLEP) - ou 02.51.86.33.09 (Marie-Anne - Vie Associative).


mailto:affiliations@laligue44.org

LES NOUVEAUX DOCUMENTS 2025 2026

Pour les associations
Dés que l'association sera réaffiliée, elle pourra téléchager les nouveaux documents d'adhésion 2025/26 et pourra
démarrer la saisie/renouvellement de ces adhérent.e.s/licencié.e.s (comme c'etait le cas cette saison).
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Vous trouverez également les documents sur nos sites internet :

Les activités culturelles : Ligue 44

e 2526 Demande adhesion Culturelle papier
[

et les activités sportives : Ufolep 44

o 25 26 tarifs affiliations Ufolep 44

e 25 26 tarifs licences Ufolep 44

e 25 26 Demande Affi Association Ufolep

e 2526 Demande Licence Ufolep web

o 2526 Demande Licence Ufopass web

e Guide UFOLEP 44



https://www.ufolep44.com/mediacenter/uploads/25-26-demande_adhesion_culturelle_papier.pdf
https://www.ufolep44.com/mediacenter/uploads/2025-2026-tarifs-affiliations-ufolep-44.pdf
https://www.ufolep44.com/mediacenter/uploads/2025-2026-tarifs-licences-ufolep-44.pdf
https://www.ufolep44.com/mediacenter/uploads/web-25-26-demande_affi_association_ufolep.pdf
https://www.ufolep44.com/mediacenter/uploads/25-26-demande_licence_ufolep_web.pdf
https://www.ufolep44.com/mediacenter/uploads/25-26-demande_licence_ufopass_web.pdf
https://www.ufolep44.com/vie-associative/affiliation-et-assurance
https://www.ufolep44.com/vie-associative/affiliation-et-assurance

L’ACCES AU PROFIL AFFILIGUE

Il'y a deux moyens d'accéder au profil affiligue de votre association :

® Ajouter un gestionnaire web (faire la demande & Elise par mail)
® ou créer un mot de passe unique avec le numéro d’affiliation de I'association

Attention pour les gestionnaires web :
Si vous n‘avez pas les mémes onglets quhabituellement lors de la connexion, vérifier que vous étes bien sur le
profil de I'association et pas sur votre profil adhérent !

Si vous avez des problémes d'accés,

cliquez sur gérer mon mot de passe dans la page d'accueil affiligue puis entrer votre numéro d'adhérent.e ou
le n°d’affiliation de I'association. Un mail avec un lien pour créer un nouveau de passe vous sera envoyé sur
votre mail adhérent.e ou sur le mail de I'association.

Bienvenue sur Affiligue

[dentlflum APAC ASSURANCES
Gérer votre fiche diagnostic
TRE IDEMTIFIANT
Mot de passe REJOIGNEZ-NOUS
Pour ceux et celles qui n'ont pas encore rejoint notre
réseau dassociations affiliées et d'adhérents

Premiére connexion
Garer mon mot de passe

J'ai mon identifiant

Pour vous envoyer le lien pour créer volre mol de passe, veuillez saisie volre identifianl.
Il correspond @ volre numére dadhérent présent sur la carte ou licence remise par
volre responsable associatif.

‘ l‘.’-:.li'—.rir voltre identifiant

Recevoir le mail pour créer mon mot de passe

Si vous mavezr pas communigué dadresse email lors de voltre adhésion a volre
association la procédure ne pourra pas aboutir, vous éles invilé a prendre contact
directement avec volre reponsable associatif.

Si vous ne connaissez pas votre identifiant, utilisez sur la poge d'accueil "Premiére
connexion”.

Si I'adresse mail enregistrée se trouve sur plusieurs profils sur Affiligue, il y aura un message d’erreur. Si cela se
produit, envoyez-nous un mail & affiliationselaligue44.org avec votre nom et n°d’affiliation de I'association.



mailto:affiliations@laligue44.org

LA REAFFILIATION ET LA SIGNATURE ELECTRONIQUE

Pour renouveler votre affiliation, vous devez signer votre document Notre partenaire UNIVERSIGN se charge de la signature
de réaffiliation. Nous vous proposons : la signature électronique
< Suppression du papier universign MUPVCE I BCRATLE ILICTRCHGA

% Signature avec votre téléphone portable
+ Transmission automatique & la fédération/comité,

. , Pasi " o 2022/2023
Sur le tableau de bord, démarrer la procadure de reaffiliation gt :

VORI B O [ N0 Ol volte
e llintion IO 2008 |

09 290004 09 vEITE deane

il oot Renseigner votre numéro de portable pour authentifier recevoir votre
Cliquer sur I'étape 1 pour mettre & jour les informations sur I'association et < 1L '
IWhMNnmmmm A FARE |
B0 21 SN &t SIvayad 10 Samanoiy
Etapé 3: Validation por votre Mdirotion | comits I

CodesMs @
Ensuite, cliquer sur I'étape 2 pour signer voire document en choisissant
« Par signature électronique » : Viotre demande de réaffiliation est signée.
Elape 12 Merline o joud volre liclhe associotion O e 200812002 6 1537 VoUs ¢ TR N e = Whﬂfmmdl!"ﬂ;ur
Eroxcm = Eineret-srvoy o i deenono AEAE Eiope 2 Signer et envoyer i demande O Ie 20/08/2022 G 15:30
tbopo 3 : Votdonion par votrs Hiddeotion | comits Frepe - Vnsicntion por et feasratien | comit P COLRS

LES INFORMATIONS IMPORTANTES A METTRE A JOUR

® |es membres du bureau et leurs coordonnées
® |aliste des activités 2025-2026
® |es sections et les référents.es

® |e destinataire des factures (voir ci-dessous)

Récaption des foctures

Daons ke codre 4a keur Gimarcha commune de transition ecologque, o Ligue de Menseignement, Mufclap a1 FUsap ont pouar WJG‘N“'UG reduire lewrs emnpreinies Popler at Carbone |

= Ernpreinte Popier en diminuant les impressions popier (focture, cane d'adhision, ete), en favarisant une impression locale des docurnents de risalfiliction|réadhdsion ou e d'une fabricationfimpression par le national
qui doit #re ensuite ivrée d choque département.

= Emprainte Carbone par une réduction de Fempreinte COZ des tronsports par camion des lvrolsons des documents popler de la compogne de réaffiation imprimés par le notionale &t transportés vers les
déportements, par une limitotion des envels postoux en préféront les decumenis envoyés en cople POF ou scannés por moil

La Ligue de Fenssignement, Milolep et MUisep vous propose de participer & cette démarche en maodiliont les rigloges ci-dessous :

Sur quad mail, votre associotion désire Felle recevolr ces foctures: [mhnﬂdommlpmﬂurtv

Chquer sur le bouton « Enfegistrer kbs modifications » une bois que vous awaz 103 toutes vos modilications

¥ annular Vol lo demande d offilation numiédiséa anregistrée

LA REAFILIATION AVEC LE FORMULAIRE SCANE

® Vous avez aussi la possibilité de transmettre le scan de votre formulaire de renouvellement signé via affiligue
sur votre espace ou par mail au service affiliations.

Si vous rencontrez des problémes lors du renouvellement, contactez-nous par téléphone ou par mail.
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UFOLEP : AFFILIATION PLUS ET PRO (TIPO)

Le contrat d'assurance de I'affiliation UFOLEP PLUS, vous permet d'assurer jusqu’a 300 personnes non
licenciées pour une activité temporaire sportive de loisirs comme une séance découverte ou un
évenement (initiation, tournoi amical..) sur la saison. Afin d'enregistrer les personnes auprés de
I'assureur, 'association doit transmettre un fichier excel avec les informations suivantes sur les
pratiquants.es :

CIVILITE MOM PRENOM DATE DE NAISSANCE |ADRESSE CODE POSTALE |VILLE
M MOMTEST |PRENOM TEY 01/01/2000|24 RUE DE MADRID 44000 | NANTES
MME NOM TEST |PRENOM TEY 01/01/2000)2A RUE DE MADRID 44000 NANTES

Le fichier est & remplir soit manuellement par les personnes ou un membre de I'association en amont
de I'événement , soit sur place & l‘aide d'un listing papier ou d'un QR code & flasher par les
participants.es. Le fichier est & envoyer & la fédération dans les semaines suivant I'événement.
L'assureur part du principe que l'association garde le listing par-devers elle et quelle a les
informations nécessaires en cas de sinistre. Il n‘est donc pas nécessaire d’enregistrer les personnes sur
Affiligue en amont de |'événement. La fédération enregistre le fichier et crée des TIPO (Titre de
Participation Occasionnelle). Cela sert & décompter le nombre de personnes bénéficiant du contrat
sur la saison. Si vous devez assurer plus de 300 personnes non-licenciées sur la saison, vous pouvez
demander l'affiliation PRO.

FAIRE LA DEMANDE
Si vous souhaitez bénéficier de ce contrat, merci de cocher l'affiliation UFOLEP PLUS au moment du
renouvellement de I'affiliation ou d’envoyer un mail a Elise avec une demande de changement de

type de licence en cours d'année. Le colt du contrat est de BO€ soit une affiliation & 233,80 €
(183,80€ UFOLEP BASE + 50€ UFOLEP PLUS).

ENVOYER LE FICHIER
Pour transmettre le fichier a la fédération, vous pouvez I'envoyer par mail & Elise.

CREER UN QR CODE (avec un lien vers un questionnaire)

Les QR Codes vous permettent de simplifier la procédure de collecte de données des participants.es
Les personnes pourront flasher le QR Code avec leurs portables & I'entrée de I'événement puis rempli
le questionnaire dédié. Vous pourrez alors récupérer le fichier excel du questionnaire rempli par les
personnes.

Nous vous conseillons de créer un questionnaire en ligne avec le logiciel qui vous conviendra le mieux
: FRAMAFORMS, Form de Microsoft ou Google Form

Veillez a faire un questionnaire simple, a vérifier les autorisations (adresse mail..) et tester votre
questionnaire.

Vous pourrez alors créer un QR CODE et le lier & votre questionnaire sur un site gratuit
https://www.qrcode-monkey.com/.

Vous devez mettre le lien obtenu du questionnaire
dans la premiere ligne : “Saisissiez le contenu” et
mettre les options que vous souhaitez puis générer
le QR Code.

Nous vous conseillons de créer le QR Code
quelques jours avant I'événement afin d'étre sir.e
gu’il fonctionne. Imprimer le QR Code sur un
format A4 puis testez le.

Importez un fickier MP3, PDF ou sutre pous votre code OR

Vous pourrez l'afficher a I'accueil de votre événement le jour J. Aprés I'événement, vous pourrez récupérer
le fichier Excel en collectant les réponses. Effectuez une vérification puis envoyez le fichier a Elise avec les
informations sur I'événement (date et nom)


https://framaforms.org/
https://framaforms.org/
https://forms.office.com/
https://docs.google.com/forms/u/0/
https://www.qrcode-monkey.com/

SEXE|

JE FAIS MES DEMANDES DE LICENCES

1- AVEC UN IMPORT DE FICHIER

Pour toutes les demandes de licences culturelles ou sportives :

® Préparer le fichier :

Un modeéle fichier excel pour les activités culturelles ou les activités sportives est mis & votre disposition afin de
vous simplifier la procédure de demande de licences.

Le fichier doit comporter les champs suivants (les champs en rouge étant obligatoires) :

Pour les activités culturelles :

SEXE NOM PRENOM |DATE DE NAISSANCE ADRESSE

CODE POSTALE VILLE TELEPHONE [PORTABLE |[EMAIL

Pour les activités sportives :

NOM |PRENOM |DATE DE NAISSAMC|ADRESSE

CP

VILLE [TELEPHOMNE |PORTABLE

EMAIL

QUESTIONNAIRE OU DATE CMIPRATIQUE SPORTIVE|

OPTION COMPLEMENTAIRE CIP

NOM 1 [PRENDOM TES 01/01/2000|3 RUE RECAMIER

TH007|PARIS |01 23 45 67 89

'WEBAFFILIGUE |

QUESTIONMAIRE COMPETITION

0

NOM 2 |PRENOM TES 01/01/2000|3 RUE RECAMIER

Respecter les regles de saisies :
tout en majuscules

pas d'accent

pas de tiret - (espace a la place)
colonne sexe : Fou M

colonne civilité : M ou MME

TH00T|PARIS |01 23 4567 89

colonne date de naissance : 11/ MM/AAAS
pas de caractéres spéciaux type O CAE ...

colonne ville : Saint s'écrit ST

Licences sportives :

WEBAFFILIGUE

01/09/2025|LOISIRS

colonne gquestionnaire de santé : mettre questionnaire de santé ou la date du

certificat médical

Pratigues portives :LOISIRS ou COMPETITION en toute lettre
Option complémentaire CIP : O si non, 1 ou 2 si coché par ['adhérent.e

¢ Enregistrer le fichier en CSV

®* Importer le fichier

Connectez-vous au profil association sur Affiligue
Aller dans I'onglet MES ADHESIONS / IMPORTER UN FICHIER D’ADHERENTS.ES
Paramétrez I'import : choix du type d'importation (adhérents.es socioculturelles ou licenciés.ées UFOLEP), choix
de I'activité et choix du fichier. Cliquez sur Lire I'entéte du fichier

SOCIO-CULTUREL: IMPORTER UN FICHIER D'ADHERENTS.ES

G Acthitbs statutalnes

Soimon dedhision
Importation :

Choisissez lassociotion concemibe |

202412025 v

nis Sociooulturels w

044109641 - ASSOCIATION LAIGUE EDUCATION CULTURELLE ET SPORT

ASSOCIATION LAIQUE EDUCATION CULTURELLE ET SPORT

Etapa | bos octivités qui seront ottribusss & Lous les odhérents contenus dans ke fichisr que vous allaz importer

Etape  Silactionne: b fichior cov, e ou xex sur vobne ordinateur (Hombne de Bgre madmims 300 )

Impaontation du fichisr

Fichior. [ COOS R RO | Aucun fichier chaisi

nae fois: bu Fichier SGHRCTIONNG. Clguar Sur oo bouton

Ure Fentite

6

o Tichisr
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® Accepter l'alerte RGPD

® \Vérifier le lien entre les champs du fichier et celui du logiciel puis cliquez sur Lire 'ensemble des enregistrements :
Fichier: AFFIUGUE-IMPORT _UCENCE _UFOLEP-24-25.c9v

Ervblite Exarngle Destination

CIVIITE i

HOM

PRENOM PRENOM TEST I [er— -
DATE D MAISSANCE O 04 2000 Datena P
ADRESSE 3 RUE RECAMIER o
o F5007 ke pogte -
WILLE PARIS -
TELEPHONE X345 6780 e [
PORTABLE o =
ERAIL WEBAFFILIGUE gl ALKCUE ORD E o
GUESTIONHAIRE OU DATE G GQUESTICNHARE >
PRATRGUE SPORTIVE COMPETITION

OPTION COMPLEMENT MIRE CF° 1

1 Lire Fensemible des envegisiramaris

® Affiligue va afficher la liste compléte de I'importation afin que vous vérifiez qu'il n'y ait pas d’erreur de saisie.
Quand la case est rouge, cela ne passe pas sur le logiciel et Affiligue va refuser I'import.

® En cas de cases rouges : soit il y en a peu et vous pouvez faire les modifications en direct sur la page Affiligue, soit
il y en a beaucoup et il vaut mieux traiter les modifications sur votre fichier. Il faudra donc recommencer I'import
aprés modification du fichier.

Hom Prlinom Sove  Nurmiing Date molss. Adresse Tébphones

M Houveau i 160 00

M Howrseau &,

® Une fois toutes les lignes en blanc comme ci-dessus, vous pouvez cliquer sur Importer les enregistrements
sélectionnés.

® Un message de validation s'affiche ainsi que le bordereau avec les informations transmises & la fédération. Nous
vous conseillons de conserver les bordereaux car leurs numéros seront indiqués sur les factures concernées. Vous
pouvez aussi retrouver votre bordereau sur votre espace association. (plus d'informations sur le bordereau p.11)



2 - AVEC LE RENOUVELLEMENT MANUEL DES LICENCES

Pour toutes les demandes de licences culturelles ou sportives:

Afin de renouveler les licences, vous pouvez :

® vous connecter au profil associatif sur Affiligue

® allez dans 'onglet MES ADHESIONS / MES ADHERENTS

® Cliquez sur rechercher pour avoir la liste des licenciés-ées de la saison précédente
® Puis cliquez sur & renouveler sur la ligne de I'adhérent-e

Tranche Demidra [0 0 =0
U] neodharent  Nom, prénom Sexe  Licence Age oage® ooh @

O 044_00 NS e F (1] 2023/2024 2 & renouvalar

Pour les activités sportives :

® |'écran suivant apparait. Il faut vérifier les informations de la licence (compétitive ou loisir / cocher la case
questionnaire de santé ou certificat médical. Si vous souhaitez apporter des modifications, il faudra cliquer
sur Modifier la fiche (pour basculer d’'une licence compétitive & loisirs par exemple).

M Télécharger le scan du bulletin dlinscription

Vos octivités de la saison volley ball

Compétition (activité principale)
précédente

Conditons da renouveallemeant: Quastionnaire de santé ou certificat médical
[ 'adhérent.a a rempli le questionnaire de santé et attesta avoir répondu par la négative & l'ansemble da questions du formulaire.

La licence peut &tre reprise pour une nouvelle saison sans présenter de nouveau certificat médical

O 'adhérent.s présents un nouveau certificot médical (ilelle o choisi de présenter un nouveau certificat médical ou ilelle a rempli
la questionnaire de santé et répondu par laffirmative & une ou plusieurs questions du formulaire et a consulté son médecin)

Date: —_f__/____ Ll ™ Talécharger le scan du certificat médical

(Donner un nom & ce certificat pour le mémoriser dans la fiche :| |:|

] Le licencié a choisi Factivation numerique [J Lo licence sera activé par la fédération.

5i l'azsociation proposa d'outres activités, elles peuveant tre gjoutées en sans avoir basain de présenter un cartificat médical
complémentoire

5i vous souhaitez faire des modifications complémentaires sur la fiche de Fadhérent, cliquer sur MODIFIER

Annuler Modifier la fiche Valider



3 - AVEC L'ENREGISTREMENT MANUEL D'UNE NOUVELLE PERSONNE

Afin de demander une nouvelle licence, vous pouvez :

® vous connecter sur le profil de I'association d’Affiligue

® Aller sur I'onglet du menu MES ADHESIONS / MES ADHERENTS
® cliguer sur Ajouter un-e adhérent-e

Tobéeou oo bond Prossr otk i BEto g vos DOFents, CBguEs Bar b Doston ‘rechescher’

[T

PO -

o pencciction|mon affilidtion X Fechorcie R avancie
Ry cxifwbiions -

M o O

B e fSRT— Pousr peectanchios Dous b Oahnentsms Comimangont por ka bting &, boper dors ka pone O = &%

® Notez le nom et le prénom de la personne en majuscule sans accent (en cas de tiret, mettez un espace)
Ajout dune nouvelle personne
merci de renseigner le nom et prénom de lo personne que vous souhaitez ajouter.

Nom TESSIER

Prénom ELISE

S'ily a des personnes enregistrées sous ce nom dans Affiligue, le logiciel va vous proposer des profils.
Vérifier les dates de naissance et cliquer sur le profil correspondant.
S'il ne s‘agit pas de la bonne personne, cliquez sur Annuler

S| ADHERENT-E A DEJA UN PROFIL OU PLUSIEURS PROFILS

Cliquer sur le profil correspondant :

Sélectionner une personne

Il existe des personnes avec le méme nom, prénom at date de naissance dans votre fédération. 5i lo personne que vous recherchez
est présante dans la liste ci-dessous, sélectionnez-ld, sinon cliquez sur annuler pour créer une nouvelle personne,

e 044 _ i M 044 _ SRRans

TESSIER ELISE TESSIER ELISE

- 2005 —— 1255
Blessier@UFOLEP.ORG

Annuler

Puis vérifier les informations dans les informations personnelles et choisissez les activités (culturelles et/ou
sportives). Puis cliquez sur Terminer

SI ADHERENT-E N'A PAS DE PROFIL

Cliquez sur Ajouter un-e adhérent-e

Cliquer sur Annuler si les profils ne correspondent pas

Remplissez les informations personnelles manuellement (en majuscule, sans accent) et choisissez les activités
En cas d'activités sportives, voir le pas & pas page suivante

Cliquez sur terminer



4 - AVEC UN MAILING POUR UN ENVOI DEMANDE DE LICENCES NUMERIQUES

e Vous avez la possibilité d’envoyer une demande de licence numérique a vos adhérents.es
Attention : cette procédure ne fonctionne qu’avec les renouvellements de licence. Vous devrez créer une fiche
adhérent.e manuellement ou en import de fichier pour les nouvelles personnes.

® Pour envoyer la demande de licence numérique :
vous devez créer une campagne de réadhésion par mail. Aller sur I'onglet Ecrire par mail aux adhérents /
lancer une campagne de réadhésion par mail. Cliquer sur créer une nouvelle campagne.

® wetrncoreres inap

" 008l asacinion ke seLconen e
e
Dot Scion Aotz sutiorrie. Coreact st

© eramitagen -
A ORI TR DT -~
g G -
€ entachnes -
o agenso -

e ]
e 8 KOS O GO Ou G
Seztiondor emais
BTN D DOCUSS O 0 ) ol
b it s b ziona

Lrcen i g e bakon e R

e Le logiciel va vous proposer la liste des personnes & renouveler avec un message d'alerte quand le mail de
I'adhérent.e n'est pas renseigné et que la RGPD n’a pas été validé par la personne. Vous pouvez mettre
jour les mails puis sélectionner les personnes & qui envoyer la campagne. Vous pouvez envoyer des
documents lors du mailing. Le mailing sera envoyée le lendemain.

e L'adhérent.e recois le mail puis remplis sa demande et valide.

® La demande est envoyée sur le profil asso dans I'onglet Mes adhésions / demandes d’adhésion regues par

internet
A Fobdime O D0 FRTRE
B 1o teaseanon
8 famiunges : Rl iz | x oo |
# uon omocition]mon ofiation -~
e - (& o o [0 ot

T

U Wy Pt L Tearhe JOge Mo By R

‘Dermanciss doxfheion g paor Intemat
e e f el i | Wi

Historique des e 4 ko fidd

¥ Documenss dodraons I/20

€ uontactuen

M agenan

B Wobnenconin uie

ol forivg por o s ochérents

LI

W meaings o 8 DORHENE

o D

0 sides

® Vous devez valider la demande puis la transférer a la fédération
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DEMANDE DE LICENCES SPORTIVES : LES ONGLETS IMPORTANTS A VERIFIER

En cas de modification d'un renouvellement de licence ou en cas de nouvelle personne, nous vous conseillons de
vérifier les informations sur les onglets suivants : Informations Personnelles, Activités Sportives et récapitulatif

FICHE DE L'ADHERENT T¥|

CATION CULTURELLE EY SPORT

wimolions perionnelo:  Fubrgues  Atvitkl Oaluiolies  Acthibis poret Infoerialon: conplinnentanes Mboronco  RSCopitulatil

L'ONGLET INFORMATIONS PERSONNELLES

Pour I'enregistrement des mineurs de moins de 12 ans, ' Mi ins de de 12
. . . . £ . INEUr-e moins de ae 1£ ans
il faut remplir le prénom/nom et mail du représentant légal.
. . . §i vous avez moins de 12 ans, veuillez renseigner le nom d'un représentant
Les informations se trouvent sur la licence : légal qui recevra Une copie de la carte d adhésion.
Attention, il n'y a pas de possibilité d'intégrer les mineurs avec Prénasiiam
les données via un fichier excel. Il faudra renseigner les champs -

sur le profil de 'adhérent.e

Pour les licences Dirigeant-e et/ou Animateur-trice et/ou Officiel-le

Ce type de licence est soumis au contréle d’honorabilité (voir guide affiliation p. 18)

Afin de permettre le contréle par le ministére, il faut enregistrer le département et la ville de naissance de la
personne. Si la personne est née & |'étranger, il faudra renseigner la ville de naissance ainsi que les noms et
prénoms de ses parents.

L'ONGLET ACTIVITES SPORTIVES

Dans l'onglet activités sportives vérifier les informations suivantes :

Le fype de licence : voire Licence Utolap

® Pratiquant-e et/ou Dirigeant-e et/ou Animateur-trice et/ou Officiel-le : * O Bigeante™ O Arimctourics™ D Officlelle =

® Pratique compétitive ou loisirs
Attention : apres validation de la licence vous pourrez changer une licence loisir en compétitive mais pas une

licence compétitive en loisir. Si vous avez un doute, mettez loisir afin de pouvoir effectuer la modification
ultérieurement.

Anirreteurtrice,
chals Principols Hom da Focthits Code de Focthite Compitition ou Losirs oiffichslia Ddsdgnation Ecence Hivoou licence
= | = ALLIDS DCLVIbES NOUtgUeS 010 o DO Mol iSOt Compitition 2
& | C Autres orty mantious o] i ou B Multispornt Ledsirs

¥ Err

® Le questionnaire de santé ou certificat médical
Cochez la case “I'adhérent a rempli le questionnaire de santé..” ou I'adhérent présente un nouveau certificat
médical avec le scan du CM

Conditons do rancuvelismant: Quastionnaire de sonth ou certificat madical

U Undhérents a rernpll le quastionnaire de santé et attests avolr répondu par o négative & fenssmble de questions du formulaire
La licence paut étre reprise pour una nouvells soison sane présenter de nouveou certificat médical

Ol'sdbérente présants un nouveou cartificat middical {i|.l'|"l'l o chaigi d prbsanter un nouwveou cartificot mibdical ou ilalle o rempl
la quastionnairs de sant et répondu par leffirmative 4 une ou plusisurs questions du farmulaine ot o consultd son médecin)

Dote:| =nfeafcae- Ll M Telscharger la scon du cerificat médical
(Donnerun nom & co certificat pour le mdmaoriser dans ko fiche )

¢ La complémentaire d'assurance facultative
Cocher de ne pas souscrire aux garanties complémentaires facultatives ou I'option 1 ou 2 si la personne a
coché la case correspondante sur sa demande de licence.

L'ONGLET RECAPITULATIF

Vérifier toutes les informations avant de valider la demande de licence
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TRANSFEREZ VOS DEMANDES A LA FEDERATION

Une fois toutes vos demandes de licences réalisées, appuyez sur le bouton  Enwoyer les modils. & la fedération

La personne en charge des affiliations & la ligue et & 'ufolep va valider vos licences dans un délai maximum
d'une semaine (hors congés).

CHOISIR LES LICENCES A TRANSFERER A LA FEDERATION

Vous avez la possibilité de transmettre une partie des demandes de licences & la fédération si vous souhaitez
avoir un import et une facture par activité.

Pour cela, allez dans gérer mes adhérents.es et cliquez sur rechercher.

Cochez les personnes concernées par le fransfert et cliquez sur I'action en vert.

Actions pour lo sélection: | 2 damcﬁee a wraﬂcﬁmﬁm = 2 bulletins de renouvellement | 2 2 mails & envoyer
& 2 personnes & cjouter & liste de diffusion | 1211 adhésion UFOPASS Export Excel

Affiches | 50 v | Bgnas por poge

Tranche Derniére Adhésion Actions
[ neadhérent  Nom, prénom Sexe Licence Age dage®  adh. @ 2024/20256

& 044_00003298 ALEXIA NOELLY F 14 Ufopass 2022[2023 #* aenvoyerfédé 1 D
O 044_00003288 ANTOINE SUZY F 16 Jeune 2023/2024 #* & envoyer f6dé B 'S
(Culturel) -
& 044_99088884 ARNAUD MYRIAM F 50 Adulte 2023/2024 * Aenvoyerfédé B D
(Culturet) -
O 044_00003313 azertyu azertyu F 17 Uiopass 2023/2024 *Aenvoyerfédé @ D

LE BORDEREAU DE TRANSFERT

Vous pouvez retrouver le bordereau avec toutes les informations transmises et traitées par la fédération via I'espace
affiligue : Mes adhésions / Historique des transferts & la fédé./ cliquez sur la loupe du fichier concerné

HISTORIQUE DES TRANSFERTS A LA FEDE.

Liste des bordereaux

i Toileau da boed

R o fedération
Nomi du fichier Duate de créotion Date de tronsfert Date de traftemaent Aadficher s bordemau
& Foromatrogos -
- 2004 _iem— 002 310/2023 233508 24/10/ 2003 084046 24/W/3023 DEag4E (4
# don asseionion|imen atfiiation ~
- - 02023 DL 1) 48 310/ 2023 D845
e . 2024 NP 0640/ 3023 DE2B40 D6/10/2023 08:46:30 0B/10/2023 DE4E30 (& ]
e . DT — 7 W02 172445 23112022 02839 2302022 ORIB:39 [
' v i i 2007 — 04/10/202215:3703 07/10/2002 W:4718 0710/2022 WA 718 [a|
Importer un fichier d odhdrents.es | kooncits es
Historiquo dos onstons & o foo.
> Documents dodhdsions 2324 £3



APRES VOTRE SAISIE : LA VALIDATION ET LA FACTURATION

® Nous intégrons le fichier dans le logiciel d’affiliation sans aucune ressaisie dans un délai d’'une semaine aprés
transmission du fichier.

® Nous délivrons vos licences UFOLEP et cartes Ligue de I'enseignement — FAL 44 (version papier sur demande)

® Les factures sont générées automatiquement par le logiciel. Nous les éditons et nous ajoutons le numéro du
bordereau du fichier transmis sur la facture.

® Une mise & jour des nouvelles adhésions est effectuée dans votre espace Internet Affiligue par une centralisation
des données, toutes les 24h, au serveur national.

RETROUVER MES FACTURES

Vous avez acces aux factures depuis votre espace Affiligue, dans le menu Mes factures. Cliquez sur une
facture, un lecteur pdf s'ouvre. Vous pouvez l'enregistrer ou I'imprimer.

leme I
# Tatieau de bord

Ll Aiches b focturation do fassockation pour ko pérode olont du* 0108/202 o 1204 2004 [
O Porombiroges -~ = = ey .
# non ossociotion mon offcton -

I s ocnsions: -

€ raes Ioctures »

Fachaas da lo Hdsnation
W agsrata -

COMPRENDRE MA FACTURE

Vous trouverez sur vos factures le n°® de bordereau 2024 _044.._00... afin d'identifier le fichier traité par la fédération.
Le bordereau est édité pour chaque transfert de licence a la fédération et vous pouvez le retrouver sur votre profil asso.
Ce numéro se trouve & la suite des lignes de facturation.

LmipE aTianmaug - Fag g1 LIGUE DE L'ENSEIGNEME

A RUE DE HADRID 44000 NAKT
Tél: 0351863333 Sirui: 7860
Emmail 1 arsliathore gHaliguedd. org

Saison 20232024
Date de la facture | 06/10/2023
No de facture FLO44 SR Le service comptabilité de la Ligue reste disponible pour toute question sur la facturation ou
NF it chent — le suivi comptable & gestioneligue44.org
Sarvice dmettewr @ LIGLE par
Voo réPnenoms |
Ddagraan

Cotisation Ligus
Adhdien d b Liges dis liceecids ok [leusa)

Lotisation Uolep
Licenca Uakep Pratsguast B2 (Enfam)
Assurance da b praligee spertive des liomcas B2 (Esfant)

004 Od4047010 i

MODIFIER UNE DEMANDE D’ADHESION

Vous pouvez effectuer une demande de modification de la licence d’adhérent via votre profil affiligue en
effectuant les changements sur la page du licencié-e et en fransférant les modifications & la fédération. Si la
demande de modification concerne le nom/prénom ou la date de naissance, vous ne pouvez pas effectuer les
modifications. Pour demander la modification, il faut envoyer un mail au service affiliations.

En cas de changement de date de naissance ou de type de licence sportive, un avoir ou une facture
complémentaire sera éditée par le logiciel et envoyé par mail

ANNULER UNE DEMANDE D'ADHESION

Vous avez la possibilité de résilier une carte Ligue de I'enseignement - FAL 44 ou une licence UFOLEP,
mais seulement dans les 15 jours & partir de la date de saisie. Pour cela, merci de nous retourner une demande
écrite de I'annulation avec le retour de la carte ou la licence de la personne concernée.

Apres la validation de I'annulation, vous recevrez un avoir édité par Affiligue et envoyé par mail & déduire de
vos factures FLO44
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JIMPRIME LES CARTES

Vous avez la possibilité de récupérer les licences sous pdf et de les enregistrer de votre c6té, les imprimer ou
les envoyer par email & vos adhérent-es.
Allez dans I'onglet Mes adhésions — Gérer mes adhérent-es — Rechercher.

#roes W GERER LES ADHERENTS.ES

Dot mes odhdrents es

Periir G B | 31 b Benilon ThcFichar

Hisiorique dies ironsfris & o bk

¥ Tomieou de Dord

R Mo Rt

& PoroaTrages o
# 1S DSSOCLIoN o aifsaEon

Behiiche

POUT resciChar bous: s OoiNnents o5 COMIManant par ko ket A, 10par 4ans i 2one HOM == A%

B e paindrsiona
M gunom % Primom Soison 30232024 -
et s e s

Dvrreancies o odhirsion regue par intermes

Imperter un fichier dochdrens e | oencitae Eflaces ks filtnes

POUR IMPRIMER UNE SEULE CARTE

GERER LES ADHERENTS ES 0 %

[YETREAE Rl (mcsjor o macetit & b Mhckimtion

ecraeche A aonces

e e ]

90 xcubmants comepeoraont auls) Wivels] suvrs|): Sason | 2091/2074 | AScicn e scsen 4 008

W g -
. T e L L - s o poge 8
Hroche g e
A irw pae rvl mm s A0 W odeieens e, prémom Sen h o Doemitrn oo @ 22T Actorn
L B
@ o ~
© s O sl
D s
D s acvums [Cumors] 303204 v LRES

Dans le listing des adhérents.es, cliquez sur le logo imprimante, une fenétre pop up s'ouvre :

Cartes et licences disponibles au format PDF. Que souhaitez-vous faire ? . . . 2

pouvez |'envoyer directement par mail. Sinon, & vous de la
télécharger en pdf, de limprimer et de la transmettre &
I'adhérent-e

W Télbchanger ko carte LIGUE su vatne erdinateur pour Nimprirmern

= Ervayes en = un clic = par email la carte LGUE & votre adbirente

POUR IMPRIMER PLUSIEURS CARTES

| EEET T EEssser®. Dans le listing adhérents.es, en cochant
T oo e 1€ cases des adhérents.es
e L] concernés.ées, des boutons bleus
e e s o e M — ; _ “actions” apparaissent. Si vous avez
o : e — o C v rentré I'adresse email de vos
O S S S e ——— adhérent-es, vous pouvez les envoyer
T —— directement en cliquant sur le bouton
e . '_ bleu. Sinon, & vous de les télécharger en
e - — e ; pdf, de les imprimer et de les transmettre
oo - = a l'adhérent-e.
“: — :“:m i : ; Sinon en cas de besoin, vous pouvez nous
Bl e B A adresser votre demande de carte par
e T email : affiliationselaligued4.org



mailto:affiliations@laligue44.org

JEDITE LEMARGEMENT AG

Vous avez la possibilité de créer une liste d'émargement avec les adhérent-es (renouvélés-ées ou non) via
votre profil.

Cliquez sur 'onglet : Gérer les adhérents-es, puis cliquez sur option avancée (en haut & droite), état (validée
ou tous), rechercher et autres impressions

GERER LES ADHERENTS.ES

Pour afficher b liste de vos odhérents, ciques sur e bouton rechercher”

© Ajoutnr e odbirente

Rechenche

Porar tonss los i por lo lettee A, toper dans k sone NOM =» A%
Wesunem | 1 ounon L salwon | 20232024 - [ [pvee—— -]

Adhision  Adbdeonl  Aclivitks  [nlorsUSEP  Bubrguols)

Adhbsion Ligue enza b ot

Ucence UFOLEP entra i el

Ucence UstP anz by stio

Apparenonce Lo Couverture LA APAC ==y .
Type de icence aarschs par fieoue

Tranchs dage o .

R ... |

20 ochdrents corespondent aulx) fitre(s) suvara(s): ot - voldee | Soison - 2023/2024 [ Afilkation en soison N OU1

Actions pour k sblection m Export Excal

Autres impressions

Planches de 24 étiquettes en 70*37mm

Liste émargement AG

Liste des adhérents avec leurs informations personnelles et activités
Liste des emails (sur une ligne, separés par des 7, fichier xt)

Liste des dates d'anniversaire & venir

Annuaires des adhérents (photo, mail, tel/portable)

Annuler
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LA FOIRE AUX QUESTIONS

Mes demandes de licences n‘ont pas été validées | Que se passe-t-il?
Vérifier que vous avez bien cliqué sur le bouton vert, dans gérer mes adhérents (en
haut & droite de I'écran !) Si vous n‘appuyez pas sur ce bouton, nous n‘avons pas

recu votre fichier. Ervoyer les modifls. a la fédération

Je n‘arrive pas & me connecter au profil de I'association | Comment faire ?
Vérifiez que vous étes bien connecté sur le profil association et pas sur votre profil
adhérent. Suivez les étapes de I'aide & la connexion p.3

Je n‘arrive pas a valider ma demande de licence ! Que se passe-t-il?
Vérifiez que toutes les cases sont bien cochées dans sur le profil du licencié. Voir
tuto demande de licence sportive p.8

Je ne comprends pas la facture éditée ! Pouvez-vous m’expliquer ?

Pour information, le bordereau avec les noms des licenciés concernés par la
facture est noté dans la partie commentaire 2024 _044..._001. Si vous avez besoin
de compléments d’informations, vous pouvez nous envoyer un mail avec vos
coordonnées et la facture afin que nous puissions vous donner toutes les
informations et le cas échéant, modifier les licences concernées par la facture.

J'ai validé une licence compétitive alors qu'il s‘agit d’'une licence loisirs. Comment
faire?

Envoyez-nous un mail avec le nom de l'association et la personne licenciée. Nous
procéderons & la modification apres vérification du profil adhérent.

Je souhaite assurer des personnes non-licenciés.ées pour un évenement sportif de
loisirs

L'assureur MARSH propose deux contrats complémentaires afin d’assurer des
prafiquants.es non licenciés.ées sur des évenements de loisirs type opération
découverte ou journée d'initiation / tournoi amical. Pour cela, vous devez passer
en Affiliation PLUS (300 personnes max sur la saison) ou PRO (plus de 300
personnes) et remplir des TIPO pour les participants.es. Conctacter I'Ufolep pour
changer de type d’affiliation !

Je ne veux plus de licences sportives papier | Comment faire ?
Contacter Elise a etessiereufolep.org afin qu'elle parametre votre profil pour
annuler les impressions de licences papiers.

Je veux imprimer mes cartes ligue | Comment faire ?
Contacter le service affiliation par mail afin que la fédération vous envoie les
cartes par voie postale

Je n'ai pas eu de réponse a ma question !
Contactez-nous a affiliationselaligued44.org
Marie-Anne — Vie Associative Ligue : 02.51.86.33.09
Elise — UFOLEP : 02.51.86.33.34
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