
 

Istruzioni per il caricamento della Foto Badge 
 

Per consentire al sistema di inserire correttamente la foto sulla tessera, è necessario 
che l'immagine sia stata preventivamente caricata nell’anagrafica del tesserato, 
all'interno della sezione documenti, seguendo questi passaggi: 

1. Dal menu Persone, ricercare il tesserato per il quale si vuole caricare la foto. 
2. Aprire la scheda anagrafica del tesserato. 
3. Entrare nel menu Documenti. 
4. Cliccare sul pulsante Aggiungi documento e compilare i seguenti campi: 

 

 
 

o Tipologia: selezionare obbligatoriamente la voce Foto Badge. 
o Oggetto: inserire una descrizione (Es. foto del ….). 
o Permessi: lasciare la voce impostata Modificabile. 

5. Cliccare su Browse (Sfoglia) per aprire la finestra di ricerca e selezionare il file 
dell'immagine dal proprio dispositivo che dovrà essere in formato.jpg 

6. Cliccare su Apri dopo aver selezionato il file. 
7. Premere il pulsante Registra a fondo pagina per completare e salvare 

l'operazione. 
 

 
 

    N.B. Assicurarsi di selezionare la tipologia “Foto Badge” nell'apposito menu a 
tendina Tipologia. Se viene inserita una categoria diversa, il sistema non riconoscerà 
l'immagine e la foto non comparirà sulla tessera digitale. 



 
Il sistema confermerà l’avvenuto salvataggio e il nuovo documento (in questo caso 
la foto badge) sarà presente nei documenti. 
 

 
 
Per verificare il corretto inserimento, basterà tornare sul menu Anagrafica, dove la 
foto sarà ora visibile sulla destra dello schermo. 
 

 
 

    N.B. La tessera verrà generata anche in assenza di foto. 


