2) Affiliation de votre association

o Vérifier dans le menu de gauche que votre association apparaft bien dans l'onglet
« Sélectionner un autre espace » puis cliquer sur « démarrer votre demande
d'affiliation »

e Sur la page « Gérer mon caffiliation», vérifier les différents onglets pour
modifier si besoin les informations relatives & votre association {coordonnées -
caractéristiques - vie associative - USEP - communication - informations
assurance). .

N'ayez pas peur, toutes les parties n'ont pas forcément besoin d'8tre complétées |
Conseil : pour faciliter vos futurs accés, préférez renseigner ['adresse e-mail de 'école
dans les coordonnées des responsables.

¢ En bas de page, cliquer sur «enregistrer ma demande d'affiliation», puis
« imprimer la demande d'affiliation ».
» Signer la demande daffiliation imprimée et la renvoyer & la Ligue de
IEnseighement des Landes :
- soit par courrier postal

by

- soit par e-mail {envoyer le scan du document) & ladresse suivante:
usep.40@wanadoo fr

Nous vous recommandons d'utiliser l'envei par mail pour un fraitement de la demande
plus rapide.

Aprés cette étape, vous étes en attente de validation de votre affiliation par la ligue
de IEnseignement et devez attendre une confirmation de validation par mail avant de
passer a ['étape suivante d'intégration des adhérents.

Ce r'est pas encore fini mais vous avez fait un grand pas vers la victoire....

3) Gestion de vos adhérents - Inscription des classes

s Une fois la validation de la Ligue de IEnseignement obtenue, reconnectez -vous
sur Webaffiligue.

* Dans le menu de gauche, cliquer sur « mon affiliation», puis « gérer mes
correspondants de section». Modifiez les noms des classes pour quiils
correspondent & lu réalité de votre école. Vous pouvez supprimer les propositions
inutiles ou créer des nouvelles classes.

Dans le cas d'un RPI, vous pouvez ajouter une nouvelle école et créer des
nouvelles clases,

N'oubliez pas & chaque fois de confirmer ou d'enregistrer en bas de page.

e Unre fois toutes vos classes créées, sélectionnez dans le menu de gauche « mes
adhésions », puis « importer un fichier d'adhérent.e.s / licencié.e.s »

« Dans Fonglet école, sélectionnez la classe souhaitée, puis cliquer sur le bouton
« parcourir » pour importer le fichier .csv de la classe correspondante.

s Cliquer sur « lire I'entéte du fichier »

+ Dans la nouvelle page, aller en bas de page et cliquer sur « lire fensemble des
enregistrements »

Il faut que dans le tableau, en face du nom metire le nom, en face de classe
mettre la classe, en face de la date de naissance mettre la date de naissance
efc..

e Vérifier la liste des éléves. Si certains éléves sont en rose, c'est quil y a une
erreur ou uh doublon.. Dans ce cas, décocher pour supprimer ou modifier les
erreurs,

e 5i tout est ok, cliquer sur «imparter les enregistrements sélectionnés » et
confirmer.

Félicitations, vous venez dimperter une classe |

e Réaliser la méme opération pour toutes les autres classes de I'école.

Une fois que Toutes vos classes ont été importées, vous &tes presque au bout, il ne vous
reste qu'a affilier les adultes...

4) Gestion de vos adhépents - adhésion des adultes

e Aller dans le menu de gauche dans « Mes adhésions » « gérer mes adhérents.es »

o Dans la barre recherche, cliquer sur « avancée » puis dans I'englet « tranche
d'dige UFOLEP », sélectionnez « adulte » puis « rechercher ». Les noms de vos
anciens adhérents apparaissent. 5i vous souhaitez les ré-affiliez, cliquer sur « &
renouveler »

s Pour les nouveaux adhérents adultes, cliquer sur « gjouter un.e adhérent.e »,

compléter avec les renseignements demandés dans les onglets « informations
personnelles et « activités USEP » {obligatoire) et enregistrer.

Finalisation de_votre affiliation

» Une fois toutes vos infarmations vérifiées, cliquer en haut 4 droite sur Fonglet
« envoyer les modifs 4 lg fédération », puis confirmer.

Cest terminé. Bravo & vous, vos collegues vous idoldtrent et vous portent en triomphe...
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