
 

  
Versione 3.0 

Coordinatore: 

 Avv. Luigi Martin ς Parma 

Componenti:  

Avv. Marco Bernabè ς Vicenza 

Avv. Valentina Brecevich ς Lucca  

Avv. Bianca Maria Casadio ς Ravenna  

Avv. Arianna Ciracò ς Prato  

Avv. Marco Gambuli ς Perugia  

Avv. Ilaria Oliva ς Castrovillari 

 

26/04/2020 

TUTORIAL PER L'UDIENZA IN 
VIDEOCONFERENZA AI SENSI DEL 

D.L. 18/2020 

A cura di 

DIPARTIMENTO NUOVE TECNOLOGIE 

 E PROCESSI TELEMATICI 

GUIDA OPERATIVA PER AVVOCATI E MAGISTRATI CON RELATIVI FORMULARI 



 

TUTORIAL PER L'UDIENZA IN VIDEOCONFERENZA AI 
SENSI DEL D.L. 18/2020 

Versione 3.0 
22/04/2020 

 

 
 

1 

PREFAZIONE 

/ƻƳŜ ƴƻǘƻΣ ƛƴ ŀǇǇƭƛŎŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩŀǊǘΦ нΣ ŎƻƳƳŀ ǎŜŎƻƴŘƻΣ ƭŜǘǘΦ ŦύΣ 5Φ[Φ у ƳŀǊȊƻ нлнлΣ ƴΦ ммΣ ŝ ǎǘŀǘŀ 
prevista la possibilità per i Presidenti dei Tribunali di prevedere "lo svolgimento delle udienze civili 
che non richiedono la presenza di soggetti diversi dai difensori e dalle parti mediante collegamenti 
da remoto individuati e regolati con provvedimento del Direttore generale dei sistemi informativi e 
automatizzati del Ministero della giustizia". 
Secondo il richiamato articolo, in particolare, "lo svolgimento dell'udienza deve in ogni caso avvenire 
con modalita' idonee a salvaguardare il contraddittorio e l'effettiva partecipazione delle parti. Prima 
dell'udienza il giudice fa comunicare ai procuratori delle parti ed al pubblico ministero, se e' prevista 
la sua partecipazione, giorno, ora e modalita' di collegamento. All'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'. Di tutte le ulteriori operazioni e' dato atto nel processo verbale". 
 
Con provvedimento del Direttore Generale dei Sistemi Informativi e Automatizzati del Ministero 
della Giustizia (D.G.S.I.A) del 10 marzo 2020, sono stati indicati quali software per lo svolgimento 
delle udienze da remoto Skype for Business e Teams, applicativi già a disposizione 
ŘŜƭƭΩ!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜΦ 
 
!LD!Σ Řŀ ǎŜƳǇǊŜ ŦŀǾƻǊŜǾƻƭŜ ŀƭƭΩƛƳǇƭŜƳŜƴǘŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŜ ƴǳƻǾŜ ǘŜŎƴƻƭƻƎƛŜ ŀǇǇƭƛŎŀǘŜ ŀƭ ǇǊƻŎŜǎǎƻΣ ǇǳǊ 
consapevole delle gravi ragioni che hanno deǘŜǊƳƛƴŀǘƻ ƭΩŜƳŀƴŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ 5Φ[Φ ммκнлнлΣ ŀŎŎƻƎƭƛŜ Ŏƻƴ 
ƎǊŀƴŘŜ ŦŀǾƻǊŜ ƭΩƛƴǘǊƻŘǳȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩǳŘƛŜƴȊŀ άǘŜƭŜƳŀǘƛŎŀέΣ ŀǳǎǇƛŎŀƴŘƻ ŎƘŜ ƭŀ ǎǘŜǎǎŀ ƴƻƴ ǊŜǎǘƛ 
ŜǎŎƭǳǎƛǾŀƳŜƴǘŜ ǳƴŀ ƳƛǎǳǊŀ ǎǇŜŎƛŀƭŜΣ ŘŜǘǘŀǘŀ ŘŀƭƭΩŀǘǘǳŀƭŜ ŎƻƴǘƛƴƎŜƴȊŀΣ Ƴŀ Ǉƻǎǎŀ ŎƻƴǎƻƭƛŘŀǊǎƛ ŎƻƳŜ 
una possibile alternativa alla tradizionale modalità di espletamento di tale incombente, agevolando 
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  agevolare ƭŀ ŎƻƴƻǎŎŜƴȊŀ Ŝ ƭΩǳǘƛƭƛȊȊƻ ŘŜƭƭŀ ǇƛŀǘǘŀŦƻǊƳŀ ǘŜƭŜƳŀǘƛŎŀ ¢ŜŀƳǎΣ Ŏƻƴ ǎǇŜŎƛŦico 
ǊƛŦŜǊƛƳŜƴǘƻ ŀƭƭŀ ƎŜǎǘƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩǳŘƛŜƴȊŀ ŎƻƳŜ ǇǊŜǾƛǎǘƻ Řŀƭ 5Φ[Φ ммκнлнл Ŝ Řŀƭ ǇǊƻǾǾΦ 5D{L! ŘŜƭ 
10/03/2020.   
 
Lƴ ŎƻƴǎƛŘŜǊŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŀ ŀǘǘǳŀƭŜ ŦƭǳƛŘƛǘŁ ŘŜƭƭΩƛƴǘŜǊǾŜƴǘƻ ƭŜƎƛǎƭŀǘƛǾƻΣ Řettato in particolare dalla 
contingente necessità di porre in sicurezza la salute degli operatori, della complessa formulazione 
generale del D.L. 11/2020, che ha creato non pochi dubbi interpretativi agli avvocati, nonché della 
necessità di coordinare le fƻǊƳŀƭƛǘŁ ǇǊŜǾƛǎǘŜ ǇŜǊ ƭŀ ŎŜƭŜōǊŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩǳŘƛŜƴȊŀ ŎƛǾƛƭŜ Ŏƻƴ ƭŜ ǇŜŎǳƭƛŀǊità 
del nuovo strumento telematico (si pensi ad esempio alla partecipazione personale della parte, 
ŀƭƭΩŜǎŎǳǎǎƛƻƴŜ ŘŜƛ ǘŜǎǘƛ ŜŘ ŀƭƭŜ ǇǊƻŘǳȊƛƻƴƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀƭƛύΣ ƛƭ ǇǊŜǎŜƴǘŜ ǘǳǘƻǊƛŀƭ ǎŀǊŁ oggetto di revisione 
dopo una prima fase di test sul campo della nuova piŀǘǘŀŦƻǊƳŀΣ Ŏƻƴ ƭΩŀǳǎǇƛŎƛƻ ŎƘŜ ƛƴǘŜǊǾŜƴƎŀ ŀ ōǊŜǾŜ 
un ulteriore e risolutivo intervento normativo.  

 

Avv. Luigi Martin 

 



 

TUTORIAL PER L'UDIENZA IN VIDEOCONFERENZA AI 
SENSI DEL D.L. 18/2020 

Versione 3.0 
22/04/2020 

 

 
 

2 

PREFAZIONE ALLA VERSIONE 2.0 

A sole due settimane dalla pubblicazione del Tutorial per le udienze in videoconferenza ai sensi del 
D.L. ммκнлнл ±ŜǊǎƛƻƴŜ мΦл ƛƭ ά5ƛǇŀǊǘƛƳŜƴǘƻ !LD! ƴǳƻǾŜ ǘŜŎƴƻƭƻƎƛŜ Ŝ ǇǊƻŎŜǎǎƛ ǘŜƭŜƳŀǘƛŎƛέ Ƙŀ 
ǇǊƻǾǾŜŘǳǘƻ ŀŘ ŀƎƎƛƻǊƴŀǊŜ ƭΩƻǊƛƎƛƴŀǊƛƻ ŜƭŀōƻǊŀǘƻΣ ŀǇǇƻǊǘŀƴŘƻ ŀƭŎǳƴŜ ƛƴǘŜƎǊŀȊƛƻƴƛ ŎƻƴŦƭǳƛǘŜ ƴŜƭƭŀ 
presente versione 2.0. 

Tali aggiornamenti scaturiscono essenzialmente da due ordini di fattori: 

¶ da un lato le implementazioni tecniche medio tempore realizzate ad opera di Microsoft al 
fine di rendere la piattaforma Teams adeguata a supportare la trattazione delle udienze in 
modalità remota;  

¶ ŘŀƭƭΩŀƭǘǊƻ ƭΩƻǇǇƻǊǘǳƴƛǘŁ Řƛ ǊŜŎŜǇƛǊŜ sia gli ultimi orientamenti tecnici operativi adottati dalla 
Direzione per i sistemi informativi del ministero della Giustizia (DGSIA) per quanto riguarda 
ƭΩǳǘƛƭƛȊȊƻ ŘŜƭƭŀ άStanza VirtualeέΣ ǎƛŀ ƭŀ ǇǊƻǇƻǎǘŀ Řƛ ǇǊƻǘƻŎƻƭƭƻ  ǇŜǊ ǳŘƛŜƴȊŜ ǘǊŀƳƛǘŜ 
collegamento da remoto frutto della collaborazione tra Consiglio Superiore della 
Magistratura e Consiglio Nazionale Forense, adottata il 26/03/2020 Ŏƻƴ ƭΩƛƴǘŜƴǘƻ Řƛ ŦƻǊƴƛǊŜ 
una cornice uniforme alla regolamentazione, anche da parte dei singoli Uffici Giudiziari, delle 
modalità 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 Dipartimento AIGA, 
ǇŜǊŦŜȊƛƻƴŀƴƻ ƭŀ ǘǊŀǘǘŀȊƛƻƴŜ ƛƭƭǳǎǘǊŀƴŘƻ ǳƴΩǳƭǘŜǊƛƻǊŜ ƳƻŘŀƭità di fruizione del software Teams, ovvero 
ƭŀ ǇŀǊǘŜŎƛǇŀȊƛƻƴŜ ŀƭƭΩǳŘƛŜƴȊŀ ƳŜŘƛŀƴǘŜ ƭΩŀŎŎŜǎǎƻ ŀƭƭŀ ŎΦŘΦ άStanza VirtualeέΦ /ƻƴ Ŝǎǎŀ ǎƛ ƛƴǘŜƴŘŜΣ 
convenzionalmente, una sorta di aula di udienza virtuale identificata mediante un link di accesso 
univoco che la DGSIA ha assegnato a ciascun magistrato. Procedura che si affianca a quella, già nota, 
ŘŜƭƭŀ ŎƻƴǾƻŎŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩǳŘƛŜƴȊŀ ƳŜŘƛŀƴǘŜ la creazione del Team.  In particolare, così come riportato 
ƴŜƭƭΩŀǊǘΦ м ŘŜƭ ±ŀŘŜƳŜŎǳƳ ǇŜǊ ƭΩǳǘƛƭƛȊȊƻ ŘŜƭƭŀ Stanza VirtualeΣ  άla Direzione Generale dei Servizi 
LƴŦƻǊƳŀǘƛǾƛ !ǳǘƻƳŀǘƛȊȊŀǘƛ ŘŜƭ aƛƴƛǎǘŜǊƻ ŘŜƭƭŀ DƛǳǎǘƛȊƛŀΣ ŀƭ ŦƛƴŜ Řƛ ŀƎŜǾƻƭŀǊŜ ƭΩŀǇǇǊŜƴŘƛƳŜƴǘƻ 
ŘŜƭƭΩǳǘƛƭƛȊȊƻ ŘŜƭ ƴǳƻǾƻ ŀǇǇƭƛŎŀǘƛǾƻ ¢ŜŀƳǎΣ Ƙŀ ǊŜŀƭƛȊȊŀǘƻ ǇŜǊ ƻƎƴƛ ƳŀƎƛǎǘǊŀǘƻ ƻǊŘƛƴŀǊƛƻ ǳƴŀ άStanza 
Virtualeέ ŀƭ ƳŜŘŜsimo dedicata nella quale è possibile invitare in videoconferenza i soggetti interni 
ŜŘ ŜǎǘŜǊƴƛ ŀƭƭΩŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ Ǿƛŀ ǿŜō ƻ ƳŜŘƛŀƴǘŜ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀȊƛƻƴŜΦΦέΦ  
Tale modalità è pertanto da considerarsi alternativa alla creazione del Team ed alla convocazione 
della riunione (udienza) mediante detto strumento, ed ogni magistrato, nel rispetto delle regole 
stabilite dai rispettivi Protocolli operativi, potrà decidere quale delle due utilizzare. 
 
La necessità di ƎŀǊŀƴǘƛǊŜ ƭƻ ǎǾƻƭƎƛƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭϥǳŘƛŜƴȊŀ Ŏƻƴ άmodalità idonee a salvaguardare il 
contraddittorio e l'effettiva partecipazione delle partiέ ŎƻǎƜ ŎƻƳŜ ǊƛŎƘƛŜǎǘƻ ŘŀƭƭΩŀǊǘΦ уо ŎƻΦ т ƭŜǘǘΦ Ŧύ 
ŘŜƭ 5Φ[Φ мт ƳŀǊȊƻ нлнлΣ ƴΦ му ŎƘŜ Ǿŀ ŀ ǎƻǎǘƛǘǳƛǊŜ ƭΩŀǊǘΦ нΣ ŎƻƳƳŀ ǎŜŎƻƴdo, lett. f), D.L. 8 marzo 2020, 
n. 11 ha poi condotto il Consiglio superiore della Magistratura ad individuare soluzioni condivise con 
ƭΩŀǾǾƻŎŀǘǳǊŀ Ŝ Ŏƻƴ 5D{L!Σ ƛƴ ƳƻŘƻ Řŀ ƻŦŦǊƛǊŜ ǳƴŀ ŎƻǊƴƛŎŜ Řƛ ǊƛŦŜǊƛƳŜƴǘƻ ǳƴƛŦƻǊƳŜ ǇŜǊ ƛ ǇǊƻǘƻŎƻƭƭƛ ŎƘŜ 
saranno assunti in sede locale, per la durata del periodo emergenziale. Le specifiche operative 
indicate nel protocollo inducono a rivedere alcuni passaggi del Vademecum nella versione 1.0 con 
ƭΩƻōōƛŜǘǘƛǾƻ Řƛ ǊŜŀƭƛȊȊŀǊŜ ǳƴ ŎƻǊǊŜǘǘƻ ŎƻƻǊŘƛƴŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭŀ ǇŀǊǘŜ ǘŜŎƴƛŎŀ Ŏƻƴ ƭŜ ƴuove soluzioni 
operative. 
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!LD!Σ ƛƴ ƭƛƴŜŀ Ŏƻƴ Ǝƭƛ ƻōōƛŜǘǘƛǾƛ ƎƛŁ ƛƴƛȊƛŀƭƳŜƴǘŜ ǇǊŜŦƛǎǎŀǘƛΣ ƛƴǘŜƴŘŜ ŦƻǊƴƛǊŜ ŀƭƭΩŀǾǾƻŎŀǘƻ ǳƴŀ ƎǳƛŘŀ 
pratico-operativa costantemente aggiornata sugli sviluppi tecnici intervenuti sulla piattaforma 
Teams in seguito al processo di implementazione realizzato dalla casa produttrice, che sia al 
contempo ricettiva anche delle disposizioni normative e dei protocolli redatti dagli organi 
ǊŀǇǇǊŜǎŜƴǘŀǘƛǾƛ ŘŜƭƭΩŀǾǾƻŎŀǘǳǊŀ Ŝ ŘŜƭƭŀ Magistratura sempre al fine di agevolare lo studio e la 
conoscenza tecnico pratica della piattaforma Teams per la gestione delle udienze, così come 
previsto  dal D.L. 18/2020 e dal provv. DGSIA del 20/03/2020.    
  

Avv. Luigi Martin 
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PREFAZIONE ALLA VERSIONE 3.0 

A neppure un mese dalla pubblicazione della versione 2.0 del Tutorial, si rende necessario apportare 
ulteriori aggiornamenti, sia in ragione delle innovazioni normative nel frattempo intervenute, sia 
ǇŜǊ ƭŜ ƛƳǇƭŜƳŜƴǘŀȊƛƻƴƛ ŎƘŜ ǎƻƴƻ ǎǘŀǘŜ ŀǇǇƻǊǘŀǘŜ ŀƭƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛǾƻ ¢9!a{Φ 

Le principali novità contenute nel presente aggiornamento sono le seguenti: 

¶ aggiornamento dei periodi di vigenza delle normative secondo le indicazioni del D.L. n. 23 
ŘŜƭƭΩу ŀǇǊƛƭŜ нлнлΤ 

¶ istruzioni per l'utilizzo del programma Teams per le udienze in videoconferenza in ambito 
penale, con specifiche istruzioni per la creazione di un canale aggiuntivo privato finalizzato 
alla comunicazione riservata tra l'avvocato e il proprio assistito; 

¶ nuove modalità della creazione di un account Microsoft Teams e di download 
dell'applicativo. 

Come noto il D.L. 23/2020 si è limitato ad una proroga dei termini, senza modifiche sostanziali della 

disciplina emergenziale e, segnatamente, delle modalità di svolgimento delle udienze da remoto, sì 

che resteranno ferme le disposizioni già esaminate nelle precedenti versioni del Tutorial. 

Nei giorni successivi al rilascio della versione 2.0 è stato possibile testare la creazione di un canale 

ǇǊƛǾŀǘƻ ƛƴ ŎƻƴǘŜƳǇƻǊŀƴŜŀ Ŏƻƴ ƭŀ ŎŜƭŜōǊŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩǳŘƛŜƴȊŀ ǇŜƴŀƭŜ ƛƴ ǾƛŘŜƻŎƻƴŦŜǊŜƴȊŀΣ ŀƭ ŦƛƴŜ Řƛ 

garantire consultazioni riservate tra il difensore ed il proprio assistito, così come previsto dal 

ŎƻƳōƛƴŀǘƻ ŘƛǎǇƻǎǘƻ ŘŜƭƭΩŀǊǘΦ уоΣ ŎƻƳƳŀ мн 5Φ[Φ муκнлнл Ŝ ƭΩŀǊǘΦ мпс-bis, comma 4 disp. att. c.p.p. 

Da ultimo si rende necessario mettere in guardia i colleghi rispetto alla possibilità che le istruzioni 

ǉǳƛ ŦƻǊƴƛǘŜΣ όƛƴ ǇŀǊǘƛŎƻƭŀǊŜ ǎǳƭƭŀ ŎǊŜŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩŀŎŎƻǳƴǘ Ŝ ǎǳƭƭŜ ƳƻŘŀƭƛǘŁ Řƛ ŘƻǿƴƭƻŀŘ ŘŜƭƭΩŀǇǇύΣ 

nonostante siano state aggiornate, possano risultare ancora non del tutto rispondenti a quanto 

riscontreranno; ciò in considerazione delle frenŜǘƛŎƘŜ Ŝ ǎƻǎǘŀƴȊƛƻǎŜ ƳƻŘƛŦƛŎƘŜ ŎƘŜ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛǾƻ ǎǘŀ 

subendo in queste settimane, verosimilmente per venire incontro alle richieste pressanti 

ŘŜƭƭΩǳǘŜƴȊŀΣ ƛƴ ǳƴ ǇŜǊƛƻŘƻ ŎƻƳŜ ǉǳŜƭƭƻ ŎƘŜ Ŏƛ ǘǊƻǾƛŀƳƻ ŀŘ ŀǘǘǊŀǾŜǊǎŀǊŜ ƴŜƭ ǉǳŀƭŜ ƭŀ ǾƛŘŜƻŎƻƴŦŜǊŜƴȊŀ 

sta divenendo lo strumento di lavoro privilegiato per garantire il doveroso distanziamento sociale. 

Avv. Luigi Martin 
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LEGENDA 

 

 

AVVERTENZA GENERALE 

Microsoft sta costantemente aggiornando il programma Teams. 

Anche mentre stiamo scrivendo questa terza versione, ci stanno 

pervenendo comunicazioni di differenze tra quanto accade 

configurandƻ ƭΩŀŎŎƻǳƴǘ ƻ ǳǘƛƭƛȊȊŀƴŘƻ ƛƭ ǇǊƻƎǊŀƳƳŀ Ŝ ǉǳŀƴǘƻ 

indicato nel presente tutorial. Ce ne scusiamo, ma purtroppo è 

tutto in evoluzione.  Peraltro, anche il sovraccarico dovuto ai 

molteplici accessi in contemporanea in determinati giorni/orari 

ƎŜƴŜǊŀ ŘŜƛ άŦŀƭǎƛ ŜǊǊƻǊƛέΦ {Ŝ ǉǳŀƭŎƻǎŀ ƴƻƴ Ǿƛ ŦǳƴȊƛƻƴŀΣ ŎƻƴǎƛƎƭƛŀƳƻ 

di provare in altri momenti. A volte è anche necessario disinstallare 

Ŝ ǊŜƛƴǎǘŀƭƭŀǊŜ ƭΩŀǇǇ, o fare il log in ς log out.  

Particonsfondoo colonnalateraleblu = parti operativeper tutti

Parti con sfondo o colonna laterale giallo = parti operative per il
magistrato/cancelliere/PGo per chi crea/gestiscela videoconferenza

Parti con sfondo o colonna laterale arancione = parti descrittive
dellapiattaforma

Particonsfondobianco =definizioni

IconaATTENZIONE=parti di estremaimportanza

IconaIN+ = parti non essenziali,dedicatein particolarea chi ha più
dimestichezzacongli strumentiinformatici
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CAP 1. INTRODUZIONE  

1.1 EΩ b9/9{{!wLh /w9!w9 ¦b !//h¦b¢ aL/wh{hC¢ ¢9!a{Κ 

 
bŜƭ ǇǊŜǎŜƴǘŜ ǘǳǘƻǊƛŀƭ ŀƴŘǊŜƳƻ ŀ ŘŜǎŎǊƛǾŜǊŜ ŘǳŜ ƳƻŘŀƭƛǘŁ Řƛ ǳǘƛƭƛȊȊƻ ŘŜƭ ǇǊƻƎǊŀƳƳŀ άaƛŎǊƻǎƻŦǘ 
¢ŜŀƳǎέ: 
A ς ƭΩǳǘƛƭƛȊȊƻ ǘǊŀƳƛǘŜ ƭŀ ŎΦŘΦ άStanza Virtualeέ ό/!tΦ нύΤ 
B ς ƭΩǳǘƛƭƛȊȊƻ ǘǊŀƳƛǘŜ ƭŀ ŎǊŜŀȊƛƻƴŜ Řƛ ǳƴ ŎΦŘΦ άǘŜŀƳέ ό/!t оύΦ 
 
La modalità sub A per ora è appannaggio solo dei magistrati o di chi ha particolari versioni di 
άaƛŎǊƻǎƻŦǘ ¢ŜŀƳǎέΦ Lnfatti, le versioni gratuite del programma o quelle comprese in Office 365  non 
consentono di utilizzare detta modalità, permettono però di parteciparvi. tŜǊ ŀŎŎŜŘŜǊŜ ŀƭƭŀ άStanza 
Virtualeέ ǎƛ ǇǳƼ ŜǎǎŜǊŜ ƻ ƳŜƴƻ ƛƴ ǇƻǎǎŜǎǎƻ Řƛ ǳƴ ŀŎŎƻǳƴǘ άaƛŎǊƻǎƻŦǘ ¢ŜŀƳǎέ. Detta modalità è 
indicata come preferenziale nelle Linee Guida condivise definite dal CSM e dal CNF. 
 
Per la modalità sub B, invece, è sostanzialmente ƴŜŎŜǎǎŀǊƛƻ ŀǾŜǊŜ ǳƴ ŀŎŎƻǳƴǘ άaƛŎǊƻǎƻŦǘ ¢ŜŀƳǎέΣ 
sia per creare il team, sia per parteciparvi; la partecipŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩǳǘŜƴǘŜ ǎǇǊƻǾǾƛǎǘƻ Řƛ ŀŎŎƻǳƴǘ ŝ 
infatti fortemente limitata nelle funzionalità (impossibilità di accedere alla sezione file). Può essere 
utile agli avvocati non solo per partecipare alle udienze, ma anche per creare videoconferenze con 
colleghi o clienti e per condividere documenti. 
 
Lƴ ŜƴǘǊŀƳōƛ ƛ ŎŀǎƛΣ ŎƻƳǳƴǉǳŜΣ ŝ ŎƻƴǎƛƎƭƛŀōƛƭŜ ŎǊŜŀǊŜ ƭΩŀŎŎƻǳƴǘ Teams ed utilizzare lŀ ǾŜǊǎƛƻƴŜ άŀǇǇέ 
per desktop, che è quella con più funzioni. 
 
Per poter utilizzare Teams, infatti, ci sono diverse opzioni: è disponibile in versione web, in versione 
appdesktop, o in versione "app" per mobile όǉǳŜǎǘΩǳƭǘƛƳŀ ƴƻƴ ŝ espressamente descritta in questo 
tutorial, ma presenta funzionalità analoghe). 
 
Per utilizzare le versione web è suffƛŎƛŜƴǘŜ ŜŦŦŜǘǘǳŀǊŜ ƭŀ ǊŜƎƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ ƎǊŀǘǳƛǘŀ ŘŜƭƭΩŀŎŎƻǳƴǘ aƛŎǊƻǎŦƻǘ 
Teams, mentre per la versione appdesktop è necessario procedere alla specifica installazione, come 
spiegato nel prosieguo. 
 
Come si diceva, sƛ ŎƻƴǎƛƎƭƛŀ Řƛ ǳǘƛƭƛȊȊŀǊŜ ƭϥάŀǇǇŘŜǎƪǘƻǇέΣ ǇǊŜǾƛo download e installazione, perchè 
offre più funzioni della versione web όƛƴ ǇŀǊǘƛŎƻƭŀǊŜ ƭΩǳǘƛƭƛǎǎƛƳŀ ŦǳƴȊƛƻƴŜ Řƛ ǾŜŘŜǊŜ ƴŜƭƭƻ ǎŎƘŜǊƳƻΣ 
durante le videoconferenze, fino a quattro persone contemporaneamente, mentre in quella web si 
vede solo la persona che sta parlando).  
 
Se decidete di utilizzare ƭΩƻǇȊƛƻƴŜ ǿŜōΣ ŎƘŜ ƴƻƴ ǊƛŎƘƛŜŘŜ ŀƭŎǳƴŀ ƛƴǎǘŀƭƭŀȊƛƻƴŜΣ ŝ ǇǊŜŦŜǊƛōƛƭŜ ǳǎŀǊŜ 
/Iwha9 ƻ ƭΩǳƭǘƛƳŀ ǾŜǊǎƛƻƴŜ Řƛ 95D9 όŜȄ LƴǘŜǊƴŜǘ Explorer). 
 
In ogni caso, prima di partecipare all'udienza, è consigliabile: 

¶ aver configurato il proprio account Microsoft Teams via web; 

¶ oppure aver preventivamente installato l'app sul proprio pc; 



 

TUTORIAL PER L'UDIENZA IN VIDEOCONFERENZA AI 
SENSI DEL D.L. 18/2020 

Versione 3.0 
22/04/2020 

 

 
 

8 

¶ ƻǇǇǳǊŜ ŀǾŜǊ ƛƴǎǘŀƭƭŀǘƻ ƭΩŀǇǇ Teams sul proprio smartphone o tablet (modalità che tuttavia 
ƴƻƴ ǇŜǊƳŜǘǘŜ ƭΩŀŎŎŜǎǎƻ ŀƭƭŀ ŦǳƴȊƛƻƴŜ άCƛƭŜέ, necessaria per la compilazione del verbale, 
ŎƻƴǘŜǎǘǳŀƭƳŜƴǘŜ ŀƭƭΩǳǘƛƭƛȊȊƻ ŘŜƭƭŀ ǾƛŘŜƻŎƻƴŦŜǊŜƴȊŀύ. 

 
bΦ.Φ ¦ƴŀ Ǿƻƭǘŀ ŎǊŜŀǘƻ ƭΩŀŎŎƻǳƴǘ aƛŎǊƻǎƻŦǘ ¢ŜŀƳǎΣ ƴƻƴ ŝ ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ƳƻŘƛŦƛŎŀǊƭƻ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭ 
programma (per es. se si vuole cambiare la password), ma occorre andare su www.microsoft.com, 
ŎƭƛŎŎŀǊŜ ǎǳ ά!ŎŎŜŘƛέ ƛƴ ŀƭǘƻ a destra e apportare i cambiamenti che si vuole. 

1.2 REGISTRAZIONE GRATUITA DI UN ACCOUNT MICROSOFT TEAMS  

Attenzione! Microsoft sta costantemente aggiornando il 

programma Teams e questa parte del tutorial potrebbe non 

corrispondere a quanto troverete in rete 

Vi consigliamo per ulteriori aggiornamenti di consultare il link 
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 

 
1. /ƻƭƭŜƎŀǊǎƛ ŀƭƭŀ ǇŀƎƛƴŀ Řƛ ǊŜƎƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ ŎƘŜ ǎƛ ǘǊƻǾŀ ŀƭ ǎŜƎǳŜƴǘŜ ƭƛƴƪΥ 
ƘǘǘǇǎΥκκǘŜŀƳǎΦƳƛŎǊƻǎƻŦǘΦŎƻƳκ ǇŜǊ creare l'account Microsoft Teams gratuitamente 
cliccare su ñfare clic qui per crearne unoò. 

 

 

 

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/


 

TUTORIAL PER L'UDIENZA IN VIDEOCONFERENZA AI 
SENSI DEL D.L. 18/2020 

Versione 3.0 
22/04/2020 

 

 
 

9 

 

2. LƴǎŜǊƛǊŜ ƭΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻ Ƴŀƛƭ Ŏƻƴ Ŏǳƛ ǎƛ ǾǳƻƭŜ ŎǊŜŀǊŜ ƛƭ ƴǳƻǾƻ ŀŎŎƻǳƴǘΣ ŎƭƛŎŎŀǊŜ ǎǳ άAvantiέ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si consiglia di non ǳǘƛƭƛȊȊŀǊŜ ƭΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻ t9/Σ ǇƻƛŎƘŞΣ ŀ Ŏŀǳǎŀ ŘŜƭƭŜ ǊŜǎǘǊƛǘǘƛǾŜ 

configurazioni della PEC, non risulta possibile completare agevolmente la procedura di 

ǊŜƎƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩŀŎŎƻǳƴǘΦ 

 

 

3. /ǊŜŀǊŜ ǳƴŀ ǇŀǎǎǿƻǊŘ ǇŜǊ ƭΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻ ǎŎŜƭǘƻ Ŝ ŎƭƛŎŎŀǊŜ ǎǳ άAvantiέΦ 
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 Le password devono contenere almeno 8 caratteri ed includere almeno due dei 

seguenti: lettere maiuscole, lettere minuscole, numeri e simboli. 

 4. Inserire i dati richiesti: Paese/Area geografica e data di nascita, e cliccare su άAvantiέ. 

 

 

 

 

рΦ LƴǎŜǊƛǊŜ ƛƭ ŎƻŘƛŎŜ Řƛ ǾŜǊƛŦƛŎŀ ǊƛŎŜǾǳǘƻ ŀƭƭΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻ Ŝ-mail indicato in fase di registrazione. 

      Il sistema in automatico invierà sulla casella di posta elettronica che è stata indicata 

un codice di accesso, pertanto, aprire l'e-mail e ricopiare il codice nello spazio 

indicato nella figura sottostante. Poi cliccare su "Avanti". 
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6. Inserire i caratteri visualizzati e ŎƭƛŎŎŀǊŜ ǎǳ άAvantiέ. 

 

 

7. /ƭƛŎŎŀǊŜ ǎǳ άUtilizza App Webέ. 
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8. /ƭƛŎŎŀǊŜ ǎǳ άIscriviti a Teamsέ. 

 

 

9. A questo punto bisognerà prestare maggiore attenzione. Quando si apre la 

schermata successiva NON cliccare ǎǳ άLƳƳŜǘǘƛ ǇŀǎǎǿƻǊŘέ. 
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10. Scorrere la pagina fino in fondo. In basso comparirà la ǎŎǊƛǘǘŀ άScegli Microsoft Teams 

per la tua organizzazione oggiέΣ sotto la quale dovrete cliccare su άIscriviti gratisέ. 

 

 

11. {ŜƭŜȊƛƻƴŀǊŜ ƭΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻ Ŝ-Ƴŀƛƭ ŘŜƭƭΩŀŎŎƻǳƴǘ ŀǇǇŜƴŀ ŎǊŜŀǘƻ. 
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12. Immettere la password scelta precedentementeΣ ŎƭƛŎŎŀǊŜ ǎǳ άAvantiέ. 

 

13. LƴŦƛƴŜ ŎƭƛŎŎŀǊŜ ǎǳ ά¦ǘƛƭƛȊȊŀ ƭΩŀǇǇ ǿŜōέ. 

 

 

14. ! ǉǳŜǎǘƻ Ǉǳƴǘƻ ǇƻǘǊŜǘŜ ƻǇŜǊŀǊŜ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ Řƛ ¢ŜŀƳǎ ŎƘŜ ǎƛ ŀǇǊƛǊŁ ƛƴ ǳƴŀ ŦƛƴŜǎǘǊŀ ŘŜƭ ǾƻǎǘǊƻ 

browser. 
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1.3 INSTALLAZIONE GRATUITA DELL'APP DESKTOP IN AMBIENTE WINDOWS  

 

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

Attenzione! Microsoft sta costantemente aggiornando il 

programma Teams e questa parte del tutorial potrebbe non 

corrispondere a quanto troverete in rete 

In alternativa all'accesso via web, potrete accedere a Teams anche previa installazione dell'App su 
Desktop. 
Questa opzione è consigliata in quanto offre maggiori funzionalità.  
Tuttavia la scelta tra l'una e l'altra opzione rimane indifferente ai fini della partecipazione 
all'udienza. 
 
 1. Collegarsi alla pagina di registrazione che si trova al seguente link: 

https://www.microsoft.com/it-it/microsoft-365/microsoft-teams/download-app 

2. Cliccare su "Scarica per il desktopέ. 
  

 

 

 

 

 

 

https://www.microsoft.com/it-it/microsoft-365/microsoft-teams/download-app
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 3. ¦ƴŀ Ǿƻƭǘŀ ŎƭƛŎŎŀǘƻ ǎǳ άScarica TeamsέΣ ǾŜǊǊŁ ŀǾǾƛŀǘƻ ǳƴ ŘƻǿƴƭƻŀŘ ƛƴ ōŀǎǎƻ ŀ ǎƛƴƛǎǘǊŀΣ 
attendere qualche secondo. 
 

 

 4. /ƭƛŎŎŀǊŜ ǎǳ άEseguiέ. 
 

 

 

 

 

 

In sede di prima registrazione, il programma, se  ǊƛŎƻƴƻǎŎŜ ƭΩŀŎŎƻǳƴǘ Ŝ ƭŀ ǊŜƭŀǘƛǾŀ Ŝ-

mail, chiederà di inserire la password. Negli altri casi, in assenza di account personale, 

cliccare su «Crea account personale» 

 

 

 












































































































































