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GUIDA OPERATIVA

Richiesta, gestione e download
del tesserino digitale
Flusso completo per l'iscritto e per la Segreteria, dalla nuova richiesta alla consegna del tesserino in formato PDF.

Contenuti
1. Procedura lato iscritto
2. Gestione lato Segreteria
3. Notifica e download
4. Esempi di layout del tesserino

Nota: il tesserino finale è un semplice documento PDF. Dimensioni, grafica, campi e layout saranno realizzati secondo le specifiche fornite dall'Ordine.
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1. Procedura lato iscritto

PASSAGGIO 1

Accesso ai Servizi
Dall'Area iscritti, selezionare Servizi e cliccare sul
pulsante ACCEDI.

PASSAGGIO 2

Apertura della sezione Tesserini
Nel menu laterale della sezione Servizi, selezionare
Tesserini - Firma digitale.
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1. Procedura lato iscritto

PASSAGGIO 3

Avvio di una nuova richiesta
Nella pagina Tesserini - Firma digitale, cliccare sul
pulsante Nuova richiesta.

PASSAGGIO 4

Scelta del tesserino
Aprire il menu a tendina Tipo e selezionare il
tesserino desiderato tra le opzioni disponibili.
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1. Procedura lato iscritto

PASSAGGIO 5

Caricamento della fototessera e
salvataggio
Nella sezione Foto tessera, caricare l'immagine
tramite Cambia foto. Verificare il caricamento e
cliccare su Salva pratica.

PASSAGGIO 6

Richiesta in attesa di lavorazione
Dopo il salvataggio, la nuova richiesta compare
nell'elenco con stato In attesa di lavorazione.
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2. Gestione lato Segreteria

PASSAGGIO 7

Nuova pratica da gestire
Nel cruscotto della Segreteria, il riquadro Tesserini -
Firma digitale segnala le nuove pratiche da
lavorare.
Nello screenshot il nuovo conteggio non è visibile perché la
richiesta è stata eseguita con un iscritto di test.

PASSAGGIO 8

Protocollo e controllo della pratica
La richiesta può essere protocollata tramite
Protocolla. Successivamente cliccare su Controlla
per verificare dati e allegati.
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2. Gestione lato Segreteria

PASSAGGIO 9

Verifica della foto e consegna da Stock
Verificare che la fototessera sia conforme agli
standard richiesti. Se necessario, sostituirla tramite
Cambia foto. Al termine cliccare su Marca come
consegnato da Stock.



Guida operativa - richiesta e rilascio del tesserino digitale Pag. 7

3. Notifica e download lato iscritto

PASSAGGIO 10

Notifica di consegna
Quando la Segreteria marca il tesserino come
consegnato da Stock, l'iscritto riceve una notifica
nell'Area riservata, visibile tramite la campanella.

PASSAGGIO 11

Apertura della richiesta consegnata
L'iscritto torna in Servizi > Tesserini - Firma
digitale, individua la richiesta e clicca su Vedi.
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3. Notifica e download lato iscritto

PASSAGGIO 12

Download del tesserino
Nella pagina di dettaglio, cliccare sul pulsante
Download per scaricare il tesserino in formato PDF.


