
Tutoriel Pré-inscriptions aux Rencontres USEP 
 
Attention : Pour pouvoir procéder aux pré-inscriptions, votre association doit avoir validé son affiliation 
2020-2021.  
 
 

PARTIE 1 : Préparation des classes composant l’Association USEP 
 
Étape 1 : Dans le menu à gauche, cliquez sur Paramétrages. 
 

 
 
Étape 2 : Cliquez sur « Gérer plusieurs sections, écoles et classes USEP ». 
 

 



Étape 3 : Vous arrivez dans la gestion des Écoles rattachées à votre Association USEP : 
 

 
 
Si votre école a déjà été créée l’année dernière, comme dans l’exemple ci-dessus, passez directement à 
l’étape 6. 
 
 
 

Étape 4 : Pour créer une nouvelle école, cliquez sur « Ajouter » 
 

 
 
  



Étape 5 : Complétez la fiche avec le nom de l’école. Cochez si l’école comprend des classes maternelles ou des classes 
élémentaires ou même les deux. 
N’ajoutez pas de correspondant. 
 

 
Quand tout est rempli, cliquez sur « Enregistrer ». 
 
 
Étape 6 : Il est important de compléter tous les renseignements dont WEBRENCONTRES aura besoin. Cliquez sur le 
crayon vert pour entrer dans votre école. 
 

 
  



Étape 7 : Vous arrivez dans votre école. Si les classes ont été enregistrées l’année dernière 
automatiquement quand vous avez pris les licences de vos élèves, elles apparaîtront sur l’écran, comme ci-
dessous. 
Vous allez pouvoir modifier éventuellement les niveaux, le nom des enseignants, et compléter les données 
de ces-derniers. 
IL EST TRES IMPORTANT DE COMPLETER TOUTES LES DONNEES DEMANDEES POUR TOUTES LES CLASSES.  
 

Si aucune classe n’a été créée, passez directement à l’étape 10. 
 

 
 
Étape 8 : Pour compléter les données et éventuellement apporter des modifications, cliquez sur le crayon vert de la 
classe concernée : 
 

 
  



Étape 9 : Ici, vous pouvez changer le nom de la classe (Je vous invite à choisir le nom de l’enseignant comme nom de 
classe, c’est plus facile !), vous pouvez modifier le niveau de classe, ajouter un niveau dans le cas d’un cours double ou 
triple, ou supprimer un niveau… 
 

 
 

Il faut ensuite ajouter l’enseignant à la classe (même si vous avez choisi le nom de l’enseignant comme nom de 
classe). Passez à l’étape 12. 

 
 
Étape 10 : Si aucune classe n’avait été créée, cliquez sur « Ajouter une classe ». 
 

 
  



Étape 11 : Vous devez nommer la classe (Je vous invite à choisir le nom de l’enseignant comme nom de classe, c’est 
plus facile !) et ajouter un ou plusieurs niveau(x) de classe. 
 

 
 
Étape 12 : Vous devez ensuite ajouter un enseignant à la classe (même si vous avez choisi le nom de l’enseignant 
comme nom de classe). Cliquez sur « Ajouter un enseignant ». 
 

 
  



Étape 13 : Renseignez le nom et le prénom de l’enseignant, puis cliquez sur « Continuer ». 
 

 
 
Si le système retrouve la personne (licence prise les années précédentes), sélectionnez-la. 
 
 
Étape 14 : Il faut maintenant compléter la fiche de l’enseignant. Pensez à ajouter une adresse mail (adresse 
personnelle et non adresse de l’école). Cette adresse sera utilisée pour envoyer des informations à 
l’enseignant sur les rencontres auxquelles il sera inscrit. Elle doit être différente pour chaque enseignant. 
 

 
 
  



Quand vous aurez entré l’adresse mail, n’hésitez pas à demander tout de suite l’autorisation en cliquant sur le bouton 
adéquat. Cette démarche, légalement obligatoire à partir du 1er janvier 2021, sera déjà faite. 
 

 
 
Puis terminez en cliquant sur « OUI ». 
 
 
Étape 15 : Terminez en validant la fiche de la classe en cliquant sur « Valider ».  
 

 
  



Étape 16 : Vous voyez désormais les informations sur l’enseignant affichées dans la colonne « Enseignant ». 
 

 
 
 
Vous devez procéder de la même manière pour toutes les classes déjà créées ou à créer. Puis cliquez sur 
« Enregistrer ». 
 

 
 
 

Il est important de renseigner toutes les classes de l’école qui participeront aux rencontres, que les 
élèves soient licenciés ou non !  



 
PARTIE 2 : Pré-inscriptions des classes aux Rencontres USEP 

 
Étape 1 : Dans le menu à gauche, cliquez sur « Webrencontres usep ». 
 

 
 
 
Étape 2 : Ensuite, cliquez sur « Agenda Webrencontres ».  
 

 
  



 
Étape 3 : Sélectionnez « Rencontres sportives USEP », puis dans « Dates » sélectionnez « Toutes » et cliquez sur 
« Rechercher ». 
 

 
La liste de toutes les rencontres USEP prévues cette année s’affiche mois par mois. Les dates définitives n’étant pas 
fixées (hormis quelques-unes), les rencontres apparaissent par mois avec la mention « Date à préciser ». 
 

 
  



 
Étape 4 : Cliquez sur « Aperçu » pour voir la fiche descriptive de la rencontre qui vous intéresse.  
 

 
 
 
 
Étape 5 : Vous trouvez les informations générales de la rencontre. Vous pouvez accéder au cahier des charges de la 
rencontre en cliquant dessus : 
 

 
  



 
Étape 6 : Pour préinscrire une ou plusieurs classes à la rencontre, cliquez sur « Préinscrire son association ». 
 

 
 
 
Étape 7 : Choisissez la classe qui souhaite se préinscrire à la rencontre dans le menu déroulant. Les classes entrées 
dans la partie 1 de ce tutoriel vont apparaître. 
 

 
  



 
Étape 8 : Puis remplissez les différents champs. 
 

 
 
 
Étape 9 : Cliquez ensuite sur « Ajouter cette classe ». 
 

 
 
 
  

Effectif des 
enfants qui seront 

licenciés. Si 
enfants non 

licenciés, mettre 0 

Estimation du nombre 
d’adultes qui seront 
présents, enseignant 

compris. 

Remplir ces 
champs si besoin. 



 
Étape 10 : Vous pouvez ajouter, si besoin, une ou plusieurs autres classes à la rencontre, en renouvelant les étapes 7 à 
9. 
 
Une fois toutes les classes concernées par la rencontre ajoutées, vous pouvez cliquer sur « Enregistrer des 
préinscriptions ». 
 

 
 
 
 
Vous devez renouveler toutes les étapes de la partie 2 pour chaque rencontre à laquelle des classes de votre 
association souhaitent se préinscrire. 
 


