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Personalized Name Plate 
Wall Mounting Instructions
1. Place the mounting 

bracket on the desired 
location, level it, and 
mark hole placements. 

2. Drill holes and insert 
anchors into the wall, 
then attach mounting 
bracket with the screws. 
(Do not overtighten)

3. Place frame on to the 
bracket using the top 
larger gap found on the 
back of the frame and slide it down to hold it in place.

4. Attach Name Plate Insert by slightly bending the film  
and then locking it in the grooves on the top and bottom 
of the frame. 

Instrucciones de instalación para las placas de nombres 
personalizado en la pared
1. Coloque el soporte de montaje en el lugar deseado, 

nivélelo, y marque la ubicación de los orificios.
2.  Taladre los agujeros y fije los ganchos en la pared. Luego 

coloque el soporte de montaje con los tornillos. (No 
apriete en exceso)

3.  Coloque el marco en el soporte utilizando el agujero 
localizado en la parte de atrás del marco y deslice hacia 
abajo para mantener en su lugar.

4.  Coloque el inserto de la placa, curvando ligeramente para 
ingresar en las ranuras colocadas a los bordes del marco.

Instructions de Montage des Plaques Personnalisées  
pour Poste de Travail
1. Placez les supports de fixation dans la location désirée, 

mettre à niveau, et marquez le placement des trous. 
2. Percez des trous et insérer les chevilles dans le mur. 

Attacher le support mural avec des vises. (ne pas trop 
serrer) 

3. Placez le cadre sur le support en utilisant l’ouverture la 
plus large au dos du cadre et glisser vers le bas pour 
mettre en place. 

4. Attachez l’insert de la plaque en pliant le film légèrement.  
Verrouillez-le dans les rainures en haut et en bas du cadre. 
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Personalized Name 
Plate Cubicle Mounting 
Instructions
1. Place cubicle mounts 

on cubicle wall. Make 
sure they are leveled.

2. Use provided plunger 
to remove protective 
cover from sign 
holder.

3. Insert Name Plate 
edge into sign holder, 
then gently bend it 
so that the other end 
snaps in securely.

4. Place sign holder on cubicle mounting pins. Center as 
needed. 

Instrucciones de instalación para las placas de 
nombres personalizado en los cubiculos
1. Coloque soportes en la pared del cubículo. Asegúrese 

que estén nivelado.
2. Utilice herramienta disponible para retirar la cubierta 

protectora del sostén de letreros.
3. Insertar borde de la placa en el soporte. Luego, doblar 

con cuidado para que el otro extremo encaje en forma 
segura

4. Coloque el sostén de letreros en los pasadores de 
montaje del cubículo.

Instructions de Montage de Plaque pour Poste de 
Travail
1. Placez les supports de fixation pour poste de travail au 

mur de la cabine. Mettez-les au même niveau.
2. Utilisez le plongeur fourni pour enlever la couverture de 

protection du porte-affiche. 
3. Insérer le bout de la plaque dans le porte-affiche et plier 

le légèrement jusqu’à ce que l’autre bout s’enclenche 
stablement.

4. Placer le porte-affiche dans les broches de montage du 
poste de travail. Centrez-le si vous en avez besoin. 

Photo Guidelines
1. Framing: Employee’s head and shoulders should be 

completely visible. Body cuts off around waistline. 
See sample on right. Important – pose subject with 
their head facing the camera and body slightly tilted 
to the side. 

2. Lighting and focus: Take the photo in well-lit room. 
Use automatic focus. Check photo for quality and 
clarity.

3. Resolution: Set your camera’s resolution to the 
highest level. Minimum recommended resolution is 
3264px H x 2448px W. The simple rule is “the higher 
the resolution, the better.”

4. Distance: Keep several feet between the 
photographer and subject. 

Keep the notes above in mind and use them as a guide.

Directrices de fotos
1. Enmarcar: La cabeza y hombros del empleado deben ser completamente visible. El 

cuerpo se corta alrededor de la cintura. Ver muestra a la derecha. Importante – pose 
con la cabeza mirando hacia el frente, directamente a la cámara y el cuerpo levemente 
inclinado hacia un lado.

2. Iluminación y enfoque: Tome la foto en la habitación bien iluminada. Utilice el enfoque 
automático. Revise foto para calidad y la claridad.

3. Resolución: Establezca la resolución de su cámara al más alto nivel. Resolución 
mínima recomendada es 3264px x 2448px W. La norma es simple “cuanto mayor sea 
la resolución, mejor.”

4. Distancia: Mantenga varios pies entre el fotógrafo y el sujeto

Mantenga las notas anteriores en mente y utilícelas como una guía.

Directives sur les photos
1. Cadre: la tête et les épaules de l’employée doivent être visibles. Le corps est visible 

jusqu’à la taille seulement. Veillez voir l’exemple dans la photo à la droite. Important –
Poser avec la tête face à la camera et le corps légèrement incliné vers le côté.

2. Lumière et point d’exposition: Prenez la photo dans une chambre bien illuminée. Utiliser 
Autofocus. Vérifier la photo pour qualité et clarté.

3. Résolution: Mettez votre camera au niveau de résolution le plus haut. Résolution 
minimale recommandée 3264px H x 2448px W. Il est mieux d’avoir le plus haut niveau 
de résolution possible. 

4.  Distance: Gardez quelques pieds entre photographier et le sujet.

Gardez les notes en haut et utilisez-les comme guide. 
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