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PREFAZIONE

/1 2YS y2G2T Ay FLLIXAOFT A2yS RSEf{tQFINI® ux O2YYL
prevista la possibilita per i Presidenti dei Tribunali di prevediersvolgimento delle udienze civili
che non ricledono la presenzdi soggetti diversi dai difensori e dalle pamgdiante collegamenti

da remotoindividuati e regolati con provvedimento del Direttore generale dei sistemi informativi e
automatizzati del Ministero della giustizia”.

Secondo il richiamato articolo, in pexlare, "lo svolgimento dell'udienza deve in ogni caso avvenire
con modalita'donee a salvaguardare il contraddittorio e I'effettiva partecipazione delle parti. Prima
dell'udienza il giudice fa comunicare ai procuratori delle parti ed al pubblico ministee' prevista

la sua partecipazione, giorno, ora e modalita’ di collegamertl'udienza il giudice da' atto a
verbale delle modalita’ con cui si accerta dell'identita’ dei soggetti partecipanti e, ove trattasi di
parti, della loro libera volonta'. iRutte le ulteriori operazioni €' dato atto nel processo verbale".

Conprovvedimento del Direttore Generale dei Sistemi Informativi e Automatizzati del Ministero
della Giustizia (D.G.S.1.A) del 10 marzo 2020, sono stati indicati quali software pdgilmevio
delle udienze da remoto Skype for Business e Teams, appliggifivia disposizione
RSEfQ! YYAYAAUNITAZ2YySo

I LD!' 2T RIF ASYLINB FI@2NB@2tS ffQAYLX SYSyGlrlAzy
consapevole delle gravi ragioni che hanndid@ N Ay I 12  QSYI yIT A2y S RSt
AN} YRS TFTNBRMEA 2AYBA YRSt f QdzZRASY T | GOGStSYFGAOI ¢£3
Sa0f dzaA Gl YSY(S dzyk YAadz2NF &LISOALFESsS RSGOGFGF R
una possibilalternativa alla tradizionale modalita di espletamento di tale incombgatgvolando

il lavoro di tutti gli operatori del diritto.

AIGA intende quindi fornire, con il presente tutorial, un primo strumento per avvocati e magistrati

al fine di agevolaré | O2y2a0Syil Il S tQdziAt Al T2 RSftitol LIAL
NAFSNAYSyid2 Fffl 3SadizyS RSftfQdzZRASYI I 0O2YS
10/03/2020.

Ly O2yaARSNIT A2y S RSttt | G0 dzetta® in PartilareAdalla RSt

contingente necessita di porre in sicurezassélute degli operatori, della complessa formulazione
generale del D.L. 11/2020, che ha creato non pochi dubbi interpretativi agli avvocati, nonché della
necessita di coordinare IRfNX I t AL LINBGAAGS LISNI £ OSft Stada NI T A
del nuovo strumento telematico (si pensi ad esempio alla partecipazione personale della parte,
FfftQSaddzaarz2yS RSA (SadGA SR |t S oggei® ®zlisorey A R
dopo una prima fase di test sul campo della nuovapid  F2 NY' I = 02y f QI dza LJA OA
un ulteriore e risolutivo intervento normativo.

Avv. Luigi Martin
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PREFAZIONHE.LA VERSIONE 2.0

A sole due settimane dalla pubblicaze del Tutorial per le udienze in videoconferenza ai sensi del
DLMMKHAHA *SNEA2YS wmodn Af AG5ALI NIAYSy(d2 ! LD!
LINE OGSRdzG2 TR F3IFA2NYEFNBE f Q2NAIAYFNR2 St 062N
presnte versione 2.0.

Tali aggiornamenti scaturiscono essenzialmente waardini di fattori:

1 da un lato le implementazioni tecniche medio tempore realizzate ad opera di Microsoft al
fine di rendere la piattaforma Teams adeguata a supportare la trattaziefie ddienze in
modalita remota;

T RFEEfQFTON2 f Q2 shifi NMiminfidniarmentRecnicNIpetafiviididdtti dalla
Direzione per i sistemi informativi del ministero della Giustizia (DGSIA) per quanto riguarda
f Qdzi At A8tdn2a VIRBeE B 1 a &l €+ LINRPLRAaGE RA LINRG?2
collegamento da remoto frutto della collaborazione tra Consiglio Superiore della
Magistratura e Consiglio Nazionale Forense, adotile28/03/202002 y f QAy (i Sy (i 2
una cornice uniforme alleegolamentazione, anche da parte dei singoli Uffici Giudiziari, delle
modalita di svolgimento delle udienze civili e penali nel periodo di emergenza (fino al 30

giugno).

Preso atto dei provvedimenti innanzi richiamati, le integrazioni apportate dal Dipamto AIGA,
LISNFST A2y lFy2 1 GNI GG T AtRdyTSizidné deldnitiiahITgaRL ovazsd Q dzf
fI LI NISOALITAZ2YS £t QdzR Bt&ngd irtuak SIR A/ I 2yyli SS af 3| CHOKS
convenzionalmente, una sorta di aula di eniza virtuale identificata mediante un link di accesso
univoco che IGSIA ha assegnato a ciascun magistrato. Procedura che si affianca a quella, gia nota,
RStEfl O2y @201l 1 A 2y & crRaSidné deldzeaii® paitidolare; GoR tomg rip&tat

ySt tMIRSiIfd + RSYS Odzy Stai&MNdrtfalerdzd Difeziohd GeneRI8 tef $ervizi

LYF2NXYIGAGA 1 dzi2YFGATTFGA RSt aAyAadSNR RSt
RStfQdziAf AT T 2 RSt ydz2@2 RENVAATI @AEZ NE Stanaeg NRK ly
Virtualeé | £ simoSi&lBata nella quale & possibile invitare in videoconferenza i soggetti interni

SR SAaGSNYyA FEfQFYYAYAAUGNIT AddEWS GAF S0 2 YSRA
Tale modalita e pertanto da considerarsi aftativa alla ceazionedel Team ed alla convocazione

della riunione (udienza) medianteéetto strumento, ed ogni magistrato, nel rispetto delle regole
stabilite dai rispettivi Protocolli operativi, potra decidere quale delle due utilizzare.

La necessita dB I NI} YGANB 2 &a@2ft 3 maisithldhee RSavadlaake 8y 1 |
contraddittorio e l'effettiva partecipazione delle parti 02 aW O2YS NAOKASaid2 R
RSt 5d[ d mMT YIENI 2 HanunI yo wmyo, &K D.IB mdrzo 20208 G A i
n. 11 ha poi condottd Consiglio superiore della Magistratura ad individuare soluzioni condivise con

f QFr g@20F GdzNF S O2y 5D{L!Z Ay Y2R2 RI 2FFNANE
saranno assunti isede locale, per la durata del periodo emergenzialespecifiche operative

indicate nel protocollo inducono a rivedere alcuni passaggi del Vademecum nella versione 1.0 con

f Q200ASGOAG2 RA NBFEtATTINB dzy O2 NNBvé Sduziodiz 2 NR
operative.
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I LD!'E Ay fAYySE O2y 3tA 200ASGGAGA 3FAL AYAT AL
pratico-operativa costantemente aggiornata sugli sviluppi tecnici intervenuti sulla piattaforma
Teams in seguito al processo idiplementazione realizzatolalla casa produttrice, che sia al
contempo ricettiva anche delle disposizioni normative e dei protocolli redatti dagli organi

NI LILINBaSyidl A A RVadistradila @enpre bl GirkzNli- ageSolarR ® fstiidio e la
conogenza tecnico pratica dellpiattaforma Teams per la gestione delle udienze, cosi come
previsto dal D.L. 18/2020 e dal provv. DGSIA del 20/03/2020.

Avv. Luigi Martin

we
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PREFAZIONE ALLA VERSIONE 3.0

A neppure un mese dalla pubblicazioredld versione 2.0 délutorial, si rende necessario apportare
ulteriori aggiornamenti, sia in ragione delle innovazioni normative nel frattempo intervenute, sia
LISNJ £ S AYLIX SYSyidlTA2yA OKS azy2 adhkasS | LILR2 NI

Le principali novita cdenute nel presente agjornamento sono le seguenti:

1 aggiornamento dei periodi di vigenza delle normative secondo le indicazioni del D.L. n. 23
RStfQy FLINAES HAaunT

T istruzioni per l'utilizzo del programma Teams per le udienze in videoconferenza in ambito
penale, conspecifiche istruzioni per la creazione di un canale aggiuntivo privato finalizzato
alla comunicazione riservata tra l'avvocato e il proprio assistito;

1 nuove modalitd della creazione di un account Microsoft Teams e di download
dell'applicativo.

Cone noto iID.L. 23/2020 si € limitato ad una proroga dei termini, senza modifiche sostanziali della
disciplina emergenziale e, segnatamente, delle modalita di svolgimento delle udienze da remoto, si
che resteranno ferme le disposizioni gia esaminate nebegdentiversioni del Tutorial.

Nei giorni successivi al rilascio della versione 2.0 e stato possibile testare la creazione di un canale
LINA G G2 Ay O2yiSYLRNIySI O2y fI OStSoNITA2YS
garantire consultazianriservde tra il difensore ed il proprio assistito, cosi come previsto dal

O2Y0AYlI (G2 RAALIZAG2 RSt t QlF NI ®bisycoimad gisp.\att. c.ups 5 P

Da ultimo si rende necessario mettere in guardia i colleghi rispetto alla jldasiele istruzioni

jdzZA F2NYAGSSE O0AYy LI NIGAO2f I NB &dzZ 1 ONBIT A2YyS
nonostante siano state aggiornate, possano risultare ancora non del tutto rispondenti a quanto
riscontreranno; cid in considerazionelte frerlSG A OKS S &a2adl yT A2aS Y2RAT
subendo in queste settimane, verosimilmente per venire incontro alle richieste pressanti
RSt fQdziSyl IS Ay dzy LISNA2R2 0O2YS 1jdsStt2 OKS OA
sta dvenendolo strumento di lavoro privilegiato per garantire il doveroso distanziamento sociale.

Avv. Luigi Martin

Noe
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LEGENDA

Particonsfondoo colonnalateraleblu = parti operativeper tutti

Parti con sfondo o colonnallaterale giallo = parti operative per il
magistrato/cancelliere/P® per chicrea/gestiscda videoconferenza

-

LAl

Parti con sfondo o colonnalaterale arancione = parti descrittive
dellapiattaforma

-

Particon sfondobianco =definizioni

IconaATTENZION#Eparti di estremaimportanza

IconalN* = parti non essenzialidedicatein particolarea chi ha piu
dimestichezza&ongli strumentiinformatici

'S

AVVERTENZA GENERALE

Microsoft sta costantemente aggiornando il programma Teams.
Anche mentre stiamo scrivendo questdgiza versione, ci stanno
pervenendo comunicazioni di differenze tra quanto accade
configuran®@ f QF OO02dzy G 2 dziAf AT T I YR
indicato nel presente tutorial. Ce ne scusiamo, ma purtroppo e
tutto in evoluzione. Peraltro, anche il sovraccarico \ddo ai
molteplici accessi inoatemporaneain determinati giorni/orari
ISYSN} RSA aFlFrftair SNNBNARed {S
di provare in altri momenti. A volte e anche necessario disinstallare
S NXAYaidlbofak il oGkt Idg @t LILJ

e
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CAPL. INTRODUZIONE

110 b9/ 9{{!wLh /w9!w9 'b !//h!'!b¢ aL/wh{hC¢

bSf LINBaSyidS ddzizaNAIf | yRNBEY2 | RSAZONAROBSNBE R
¢Sl Yaté

Act Qdzi A f AT 1 2StanpalvVividaie Sof I t OPROT &

Bet QdziAf AT T2 GNIYAGESKEYE ONBIT Aeyd& RA dzy OPROD

La modalita subA per ora € appannaggio solo dei magistrati o di chi ha particolari versioni di

G aA ONER & 2 Tiatti, &e Geksigrigéatdite del programma o quedlcompre in Office365 non
consenbnodi utilizzaredetta modalita, pemettono pero di parteciparvit. S NJ I O O SRSz E | €
Virtuale, 4 A  1LJdz5 S3a&aSNB 2 YSy2 Ay L2 3ibBdétamadalitRa dzy
indicata come preferenziale nelle Linee Guida condivise definite dal CSM e dal CNF.

Per la modalita suB, invece, &ostanzialmente/ SOS & al NA2 I GSNBE dzy ¢ 5002 d
sia per creare il team, sia per partecipara partecip T A 2y S RSt f QdziSy i S & LIN.
infatti fortemente limitata nelle funzionalita (impossibilita di accedere alld@®e file) Puod essere

utile agli avvocatnon solo per partecipare alle udienazea anche per crear@ideoconferenze con

colleghi o clienti e per condividere documenti.

Ly SYyidN}YoA A OFairszx O2Ydzy Nembsad ullizzadell y ZISNEM I20//5f I
per desktop, che €& quella con piu funzioni.

Per poter utilizzare Teammfatti, cisono diverse opzioné disponibile irversione wel inversione
appdesktop o inversione "app" per mobiled |j dzS & G Q dzespres¥dmenyeis¢rittainquesto
tutorial, ma presenta funzionalita analoghe

Per utilizzare le versioneweb @BufOA Sy S SFFSGlddzr NB 1 NBIA&AGNI T
Teams, mentre per la versione appdesktop € necessario procedere alla specifica installamene, co
spiegato nel prosieguo.

Come si dicevais O2y aA3df Al RA dzi A 6 dorlobd\&Sinstélléizipre | fedthd & | G
offre pit funzioni della versione webA Yy LI NI A O2f F NB f QdziAf A&daAYl -
durante le videoconferenzéino a quattro persone contemporaneamente, mentre in quella web si

vede solo la persona clsta parlando)

Se decidete di utilizzale Q2 LJI A2y S 6562 OKS y2y NAOKASRS I f.
/'1wha9 2 fQdzZ GAYl @SE¥HpBréryS RA 95D9 O6SE LYyGSNYy

In ogni casoprima di partecipare all'udienzgé consigliabile
1 aver configurato il proprio accoumicrosoft Teams via web;
1 oppure aver preventivamente installato I'app sul proprio pc;

~ e



)
alga TUTORIAL PER L'UDIENZA IDEUICONFERENZA| Versione3.0

SENSI DEL D.L. 18/2020 22/04/2020

Associazione Italiana ::
Giovani Avvocati:i i

2 LIJIdzNBE | @S NJ Teayha sull-pfoprib sniartplietoltadblef(modalita che tuttavia
Y2V LISNX¥SGGS QI OoSieeeidarid derf la corfipdayiond @el/Verbale
O2yiS&aidza £t YSYGS IfftQdziaft Al T 2 RSttt @GARS202

bd. & ' vV g2f {4l ONBI 2 QI 002 dzy i aADORIEFHNY & S
programma (per es. se si vuole cambiare la password), ma occorre andasgvsumicrosoft.com,
Of A OO NB & dza desta © &Poktare i daghbidmenii éhe si vuole.

1.2 REGISTRAZIONE GRATUITANACCOUNT MICROSOFT TEAMS
Attenzione! Microsoft sta costantemente aggiornando |l

programma Teams e questa parte del tutorial potrebbe non
corrispondere a guanto troverete mete

Vi consigliamo per ulteriori aggiornamenti di consultare il link

https://support.microsoft.com/it -it/office/iscriversi-alla-versionegratuita-di-teams-70aaf044
b872-4c3-ac4+362ab29ebbbl?ui=it&rs=it-it&ad=it

1./ 2€f €t S3F NRA €I LI IAY RA NB3IAAD
KiG LY kKGR y2m86H02arke | ' account Mic
cliccitare <di c quiodoper crearne uhno

< O & https:/login.microsoftonline.com/common/oauth2/authorize?response_type=id_token&client_id=5e3ce6cl % %

@ Questo sito usa i cookie per analisi, contenuti perscr‘ahzau € annunci. Se si continua a esplorare questo sito, si accetta tale uso.

B® Microsoft

Accedi

-



http://www.microsoft.com/
https://support.microsoft.com/it-it/office/iscriversi-alla-versione-gratuita-di-teams-70aaf044-b872-4c32-ac47-362ab29ebbb1?ui=it-it&rs=it-it&ad=it
https://support.microsoft.com/it-it/office/iscriversi-alla-versione-gratuita-di-teams-70aaf044-b872-4c32-ac47-362ab29ebbb1?ui=it-it&rs=it-it&ad=it
https://teams.microsoft.com/
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2. LYASNANB f QAYRANRTT 2 YIFIAf O2y OQNaEnticdar ¢

B8 Microsoft

Crea account

bn:‘a«a@e:~:ampi e.com

Usa un numero di telefono

Crea un nuovo indirizzo e-mail

Si consiglia di nondzi Af AT T I NB f QAYRANARTT 2 t 9/
configurazioni della PE@pn risulta possibile completare agevolmente la procedura
NEIAAGNITA2yS RSttt QlF 0O02dzy i o

3./ NBFNB dzyl LI a&462NR LISNAVANEADY RANRT T 2

B8 Microsoft

Crea una password

Immetti la password da usare con il tuo account.

| Mostra password

e
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/N

Le password devono contenere almeno 8 caratteri ed includere almeno due
seguenti: létere maiuscole, lettere minuscole, numeri e simboli.

4. Inserire i dati richiesti: Paese/Area geografica e data di nasdtacare suAvantic.

B® Microsoft

< I - <o

Crea account

QOccorre qualche altra informazione per configurare il
tuo account.

Paese/area geografica

Italia

Data di nascita

Giorno v Mese v Anno v

p® LYASNANBE At O2RA OS-malindicatd iNJase il eehistraidor

Il sistema in automatico inviera sutasella di posta elettronica che é stata indici
un codice di accesso, pertanto, aprire-tf&il e ricopiare il codice nello spaz
indicato nella figura sottostante. Poi cliccare swanti".

B2 Microsoft

I - <o
Verifica e-mail

Immetti il codice che abbiamo inviato a

@gmail.com. Se non hai ricevuto il
messaggio e-mail, controlla la cartella della posta
indesiderata o riprova.

Immetti il codice

Desidero ricevere informazioni, suggerimenti e
offerte sui prodotti e servizi Microsoft.

Facendo clic su Avanti dichiari di accettare il Contratto di Servizi
Microsoft e I'informativa sulla privacy e sui cookie.
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6. Inseriei caratteri visualizzati ©f A O OAvAIIEE. & dz &

BY Microsoft

Crea account

Prima di procedere, dobbiamo accertarci che sia una
persona reale a creare l'account.

Immetti i caratteri che vedi

7. 1 £ A OO UtiNBa Apddveb.

Microsoft Teams

|
«©

-0 el
[ 3
(

«©

D e

-
€

Scarica l'applicazione desktop di
Teams per migliorare la
connessione.

Scarical'app di Windows

Utiliza I'app Web
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Microsoft Teams
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Ancora non usi Teams, ma puoi impostacl per
v * ¥

9. A questo punto bisognera prestare maggiore attenzione. Quando si ap
schermata successiWON cliccaréi dz a L YYSG O A LI aas 2 NR:

B Microsoft | Office MiosohTeams  panieprezs  Cnatwrisie v Risorse

Microsoft Teams
Lavora da casa senza sentirti isolato.

Immetti password
i atuitan

Lavori da casa? Scopri suggerimenti utii ¢ le proxedure consighiate per il lavoro da remoto.  Scof

L'hub per il lavoro in team di Office 365

Invita tutte le persane con cui attare, comunicare, effettuare chiamate e collaborare in un Unico pasto, ovunque tu sia

Scarica Fapp >
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10. Sorrere la pagina fino in fondtn basso comparira & O NISdegiMicrogoft Teams
perla tuaorganizzaioneoggg 2otto la quale dovrete cliccare siscriviti gratist.

BB Chot runionl,chismate, calkbor | @8 Mcrosot Teams x| B2 chut ruion chismts, cobe X | @8 MicroroR Teums X B Cratsion, camate, colsbe. X | b ol@l & |

13 c O & t/microsoft-team s/group % 0
i App @ Login- Ares Down.

Vedi altre opzioni per Microsoft Teams

Riunion | Chiamate | Dispositiv | Messaggistica istantanea | App e flussi di lavoro | Operatori sul campo | Sanita | Sicurezza e conformita

Scegli Microsoft Teams per la tua organizzazione oogi

ot
= ‘ -

LLadisponilts 4. baseal vedii
L N )

Segui Office in f ¥ © B

Le novitd Microsoft Store Formazione Azienda Azienda

11.{ St ST A2y NBI A QANERANRTI O@2 &/ G | LILISY |

BT Microsoft

Selezionare un account

- R — o

+ Usa un altro account
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12. Immettere la password scelta precedentemehte Of A Q\@htBBE & dz &

=. Microsoft
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Immettere la password
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Microsoft Teams
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Scarica l'applicazione desktop di
Teams per migliorare la
connessione.

Scatica app o Windows

14.! j dzSa 2 LdzyG2 LRINBGIS 2LISNINB FffQAyl
browser.
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1.3 INSTALLAZIONE GRATUITA DELDBBRTOP IN AMBIENTE WINDOWS

(L'app funziona correttamente anche in ambiente Mac o Linux)

Attenzione! Microsoft sta costantemente aqqgiornando |l
programma Teams e qguesta parte del tutorial potrebbe non
corrispondere a guanto troverete in rete

In alterndiva all'accesso via web, potrete accedere a Teams anche previa installazione dell'App su
Desktop.

Questaopzione € consigliata in quanto offre maggiori funzionalita.

Tuttavia la scelta tra I'una e l'altra opzione rimane indifferente ai fini della pademne
all'udienza.

1. Collegarsi alla pagina di registrazione che si trova al seguente
https://www.microsoft.com/it-it/microsoft-365/microsoftteams/downloadapp
2. Cliccare sUScari@a per il deskto.

M modello slide e screen registre X | @ Visualizzatore file PPTX | Micre X | < INPS - Mylnps - Notifiche % | € UispWebmail i Benvenutoin - X | § Scarica le app desktopeperc X | +

<~ O G https.//www.microsoft.com/it-it/microsoft-365/microsoft-teams/download-app i ¥=

B2 Microsoft | Microsoft 365 wicrosoftTeams  Pianieprezsi  Caratteristiche +  Risorse ~  Scarica Teams

Scarica Microsoft
Teams

Mantieni i contatti e collabora con chiung wungue in Teams.

Scarica per il desktop
Scarica per dispositivi mabili



https://www.microsoft.com/it-it/microsoft-365/microsoft-teams/download-app
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3.0yl @21t (I ScaricaTea®d I 2@ ANNI | GPA L (2 dzy
attendere qualche secondo

4.1 t A OOENGE. adz a

In sede di prima registraziondl programma, seN&A 02y 2a 0SS f QI OO
mail, chiedera di inserire la password. Negli altri casi, in assenza di account perso
cliccare su «Crea account personale»


















































































































































































































