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Al Sig. Primo Presidente della Corte Suprema
di Cassazione

Al Sig. Presidente del Tribunale Superiore
delle Acque Pubbliche

Al Sig. Procuratore Generale presso la Corte
Suprema di Cassazione

Al Sig. Procuratore Nazionale Antimafia e
Antiterrorismo

Ai Sigg. Presidenti delle Corti di Appelio

Ai Sigg. Procuratori Generali presso le Corti
di Appello

Ai Signori Presidenti dei Tribunali Ordinari

Ai  Signori  Procuratori della  Repubblica
presso | Tribunali Ordinari

Ai Signori Presidenti dei Tribunali per i
minorenni

Ai  Signori  Procuratori della Repubblica
presso i Tribunali per i Minorenni

Ai  Signori Presidenti dei Tribunali di
Sorveglianza

Al Sig. Capo di Gabinetto
Alla  Signora Capo del Dipartimento
dell’Organizzazione Giudiziaria, del

Personale e dei Servizi

Al Consiglio Superiore della Magistratura
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OGGETTO: affivazione per i magistrati ordinari delle nuove licenze Microsoft Office 365
ProPlus ¢ Office 365 EI; avvenuta creazione per ogni magistrato di una stanza
virtuale  per  collegamenti  audiovisivi anche con  soggetti  esterni
all’amministrazione.

Facendo seguito alla nota n. 7048.U del 25 febbraio 2020, si comunica !’avvenuta
attivazione, per tutti | magistrati ordinari, delle licenze Microsoft in oggetto. Gli utenti sono stati
informati con apposito messaggio e-mail di questa Direzione Generale recapitato all’indirizzo di
posta elettronica personale del dominio Giustizia.

Con le nuove licenze é possibile utilizzare, per gli audio/video collegamenti., anche con
uno o pii soggelti esterni all’Amministrazione, un nuovo strumento denominato Teams che si
aggiunge all’applicazione Skype for Business, gia disponibile da tempo e per la quale sono
descritte le caratteristiche del servizio nella nota n. 7359.E del 27 febbraio 2020 di questa
Direzione Generale.

La nuova applicazione Teams. che presuppone, al pari di Skype for Business, !'utilizzo di
dispositivi dotati di microfono e diffusori audio (come, ad esempio, i computer portatili), viene
erogata dai datacenter Microsofi ubicati nell'Unione Europea, all’interno di un’area dedicata in
via esclusiva al Ministero della Giustizia. Le audio e videochiamate norn sono memorizzate su tali
server, mentre lo sono i dati dei messaggi tra i partecipanti ol collegamento digitati nella chat di
Teams. se uilizzata.

Leventuale attivazione da parte dell’utente Magistrato della funzionalita prevista in
Teams di registrazione della conversazione audio/video crea un file che viene automaticamente
salvato nei data center europei di Microsofi nell area riservata del Ministero ed é reso disponibile
al solo utente che ha attivato la funzionalita.

Si ricorda che tutti i servizi erogati tramite la suite Microsofi Office 365 (Office 365
ProPlus + Office 365 El) rispettano la normativa GDPR.

Al fine di facilitare il piii possibile 'utilizzo del nuovo applicativo, questa Direzione
Generale ha predisposto per ciascun Magistrato. in via sperimentale, una “stanza virtuale”, le
cui modalita di accesso e di invito ai partecipanti, anche esterni all’Amministrazione, saranno
comunicale, unitamente a un breve vademecum, con specifico messaggio e-mail recapitato
all’indirizzo di posta elettronica personale del dominio Giustizia.

Si allega il citato vademecum (prot. DGSIA 3346.id del 9.3.2020).
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Ministero della Giustizia
Direzione Generale per i Sistemi Informativi Automatizzati

Vademecum per ’utilizzo della “Stanza Virtuale” — Microsoft Teams

Vademecum per P’utilizzo
della “Stanza Virtuale”

Microsoft Teams

Versione 1.0
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Ministero della Giustizia
Direzione Generale per i Sistemi Informativi Automatizzati

Vademecum per Iutilizzo della “Stanza Virtuale” — Microsoft Teams

1. Oggetto del documento

La Direzione Generale dei Servizi Informativi Automatizzati del Ministero della Giustizia, al fine di
agevolare I'apprendimento dell’utilizzo del nuovo applicativo Teams, ha realizzato per ogni magistrato
ordinario una “stanza virtuale” al medesimo dedicata nella quale & possibile invitare in videoconferenza

soggetti interni ed esterni allamministrazione via web o mediante P'applicazione che — si ricorda - &
inclusa nelle licenze a Lei assegnate.

Obiettivo del seguente vademecum ¢ fornire indicazioni su come attivare la Stanza virtuale per

audio/videoconferenze con soggetti interni e esterni al’ Amministrazione utilizzando il programma
Teams.

Nell'ultimo paragrafo sono, comunque, fornite indicazioni per I'organizzazione in Teams di audio e
videocollegamenti prescindendo dall’utilizzo della “stanza virtuale”.
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2. Attivazione della stanza virtuale

La disponibilita della stanza virtuale & stata comunicata attraverso mail inviata da questa Direzione a

ciascun magistrato avente il seguente oggetto “Stanza virtuale per audio/videoconferenze con soggetti
interni e esterni all Amministrazione utilizzando il programma Teams”.

Allinterno della mail & presente un link che deve essere utilizzato per aprire la stanza virtuale e che
deve essere inviato agli utenti che si desidera invitare alla riunione.

Cliccando sul link presente allinterno della mail, se I'applicazione Teams & gia installata sul pc, la
stessa verra avviata e, quindi, si pud passare direttamente al paragrafo 3 di questo documento.

Nel caso l'applicazione non sia installata sul pc dell'utente verra visualizzata la schermata seguente

Microsoft Teams

Hal gid Fapp Teams? Awvislo wa

E’ possibile scegliere tra:
1. Scaricare il tool di Teams tramite il pulsante “Scarica I'app di Windows” (opzione consigliata)
oppure

2. Selezionare il pulsante “Partecipa sul Web” (attenzione & preferibile utilizzare uno dei seguenti
browser supportati: IE, Chrome, etc)

Se si sceglie di scaricare e installare applicazione Teams al primo avvio saranno richieste le
credenziali di accesso come nella schermata seguente
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Bliveonait Teams

Iremetti # tuo account i
favoro o scolastico oppure
il tuo account Microsoft.

In questa schermata inserire <<mailboxutente@giustizia.it>> (es.: mario.rossi@giustizia.it) e
cliccare su Accedi.
Verra visualizzata una seconda schermata come nella figura seguente

Ministero Giustizia

&cceders utilizzando Vaccount delf organizzazione
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Vademecum per ’utilizzo della “Stanza Virtuale” — Microsoft Teams

In questa schermata va inserito nel campo Utente, se non presente, il dominio ed il nome utente nella

forma UTENTI\mario.rossi e la password di ADN (& la stessa password associata alla propria casella
postale giustizia)

Cliccando sul pulsante Accedi verra aperta I'applicazione Teams direttamente nella stanza virtuale
predisposta per l'utente; vedi prima schermata del paragrafo successivo.

Pag. 6|17



pag. 7di 17

Ministero della Giustizia - Allegato_m_dg.DOG07.09-03-2020.0003346.1D_VademecumStanzaVirtualeTeams.pdf

Ministero della Giustizia
Direzione Generale per i Sistemi Informativi Automatizzati

Vademecum per I’utilizzo della “Stanza Virtuale” — Microsoft Teams

3. Come invitare utenti interni per una riunione

ST T
Eaaiang nosieadiaitr i s dneng

Riunione Prova

Idecpatea

A opdonid etaiiigiohs

In questa schermata & possibile decidere se abilitare/disabilitare video e/o audio. Cliccare sul pulsante
Partecipa ora per entrare nella stanza virtuale.
Una volta all'interno della stanza virtuale ci si ritrovera come nella seguente figura

s whg el dhinlte ws oupthniie
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Per invitare nella stanza un collega interno allAmministrazione per una riunione immediata, cliccare
sul tasto evidenziato nella figura seguente e digitare nel campo Persone le Iettere iniziali del nome della
persona da invitare: verranno visualizzati tutti i colleghi il cui nome inizia con le lettere inserite e si potra
scegliere chi invitare cliccando sul nome completo della persona.

Taerd o il v il opiels

« TRt Wograeel
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4. Come invitare utenti esterni ad una riunione programmata nella sala virtuale

Per invitare utenti esterni ad una riunione programmata in un data stabilita si deve procedere come
segue.

Creare una nuova mail avente come destinatari gli indirizzi email dei partecipanti alla riunione.
All'interno del corpo della mail va inserito il link della stanza virtuale di cui al paragrafo 1 che & stata

trasmessa con la email di questa Direzione Generazione. Nella figura seguente un esempio di una mail
di invito

[ BN o el sl chanine TRHR Rl o, - Messangi TSRS Y OB e B
| OAESSAUGES | WSERISSE LR PR TR REVHRINE . RALIREG

I D SR L

{ faforisd alis

i
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i Pebdny Opoteila Aegn Al Fenn Foomn SR g
gt My sdemencs & P s Ll
e chydi Lphmgoc W fnem T Corapament dgphenid
D heiiied
W -
3
o
e
L.
Syggeni vt ol eitodeany WA s

& invita @ partecipare alla riunione virluale del giomo...
Chiceare sul seguente fink

brpsditeamssicrosoft comimestun-ioin 195 ameeting. MEN AV mOGOR LS00V WY 2LWED
2% 38 %7 2o Bl L O0RE 4858 BB Dand e 3ol P00 I R RN 2% 3a %271 73 Re S8 4306

S TRIRTO YO TMA A rsad 20T comen = SIDNEZ Y

8530 Te32bad defi% 3% T

Una volta ricevuta la mail, il destinatario potra cliccare sul link nella data e ora stabilita per collegarsi
alla stanza virtuale e visualizzera una schermata analoga a quella nel paragrafo 1
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Microsolt Tearms

Hai gik Fapp Teame? Aveindo oo

Al partecipante esterno sara proposto di installare I'app (se non gia presente sul dispositivo utilizzato)
o di partecipare via Web.

Una volta fatta questa scelta potra accedere inserendo un nome descrittivo nel campo Immetti il nome,
che sara visualizzato al resto dei partecipanti. Cliccando su Partecipa ora verra inserito nella sala
d’attesa virtuale.

Riunione

Adtes oprionl ol parteninazioie
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Riunione

68l e Enedisatan

Rimarra in attesa in una sala virtuale come nella figura seguente.

A breve uno degli utenti nella riunione 4 fara
partecipare
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Il titolare della stanza virtuale vedra gli utenti in attesa come nella figura seguente

Per ammettere un utente nella stanza virtuale il titolare della stanza deve cliccare sul!’iconfa Mo§tra
Partecipanti e poi sull'icona di spunta accanto al nome dell'ospite da ammettere come evidenziato
nella figura seguente.

E’ anche possibile non ammettere un partecipante cliccando sull'icona con il segno di X vicino al
nome dell’'ospite.

o
s
& ool @
~ Voot oy durdone 1)
- I =
£
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Per rimuovere in qualsiasi momento un partecipante dalla riunione posizionare il mouse sul nome
della persona da rimuovere nella lista dei partecipanti e cliccare sull'icona con i tre puntini (Altre
opzioni) come mostrato nella figura seguente.
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Wﬁ Tranowt Hangrmem

Fra le opzioni visualizzate dopo aver cliccato i tre puntini scegliere Rimuovi Partecipante come in

figura

Parsone

Sl smintogng

= Furtecrant alle saasene 3

ﬁ‘& -
% Bt S Bows &

« wiln el

Wﬁ THomet Wopnsast
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Al termine della riunione per chiudere la stanza cliccare sull'icona rossa con il telefono (Abbandona).
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5. Come programmare una nuova riunione senza utilizzare la stanza virtuale

Se si desidera programmare autonomamente una riunione che avverra in futuro con utenti interni e/o
esterni, senza sfruttare il link messo a disposizione da questa Direzione con la citata email, si puod
utilizzare Outlook andando nel Calendario e cliccando sull'icona Nuova Riunione di Teams evidenziata
nella figura seguente

| HOME | INVIAVRICEVI  CARTELLA

7 =B &
A I i
Muovo Muows  MNoovi HMuova
appuntaments dunions elementi v rlunione Skype
Ritnvo Riunione Skyps * Riunlons di Teams

Verra visualizzata la finestra di creazione Riunione di Teams come nella figura seguente

B % b s Servs sitre - Riunioos O e X
BEINE SERIBCE FORBAATH TESTR REMSIONE

2, oy TR S - ficoresna £y
{ff‘fé %‘é el FooAd

- Bogols Plamficazions R g b § oorast i BT
£haning f.g A Himione Fartesips #¥a [GES Artia iy 5 TS et Catomnie’ Fomen | &gy pae
. Skype  runions i Temns  rumiong | il &007 Rigwecs sala - Cifice

Siend instes Shubvae Gk, | Riuglons & Teams  Mote dual., @ Ferdedipardt Dpsan i foum ompenas.: N
@‘ Hon@ state sdens Hriatn Vinio per e vindng
LEHIETTD GO g
Rispvone & bGorosolt Teans MER: N

S inadt 16222020

Srgtee L lunsdh N300

Evgntunle teste da agglungere alfa mall o invito.

Partecina zilo riunione di Micosoft Teams

Ultesinrt inforemaziont su Tesms | Opaiont riusione

Inserire nel campo A.. i nomi degli utenti interni che si vuole invitare alla riunione e nel campo Oggetto
I'oggetto della riunione. Definire giorno e intervallo orario della riunione nei campi Ora Inizio e Ora
Fine.

Una volta compilati i campi si pud inviare la richiesta di appuntamento cliccando sul tasto Invia.
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| partecipanti riceveranno una mail con i dettagli della riunione come nella figura seguente. |l
destinatario potra accettare o rifiutare la riunione in base alla propria disponibilita cliccando sugli

appositi pulsanti evidenziati in figura. La partecipazione effettiva nel giorno e orario previsto potra
avvenire cliccando sul link Partecipa alla riunione di Microsoft Teams.

Riuniore del 16 marz~Riunions R « .

%\3 i L Crea attivind co.. £ Segna come dafegoere  ga
? Prowvisoria - LTt ) @“\ ig% B - 85 caregorizza - e
. gerisc planificazione Rispond Mote  Calendatio e S ) Modifice: Zo
# Rifiuta - attermaiiva = - riurions : I Cornpieta -

Rispondi Moteriunt., | Calendaris Lo raplde 5 Spasta Categorie fie o

- vensrel USANSGD BT

DGSIA - Infrastrutture tecnologiche e Retd

% Rionione del 16 marzo
Dhbligarnis B ©
G sisponders:

Duts Tt 42 sty P30 05303050

Ly Bunioeng aft Teawss

e medt 16 marme

09

A meno che non sia rifiutata, la riunione verra aggiunta al calendario personale de_l dest‘inata_no nel
giorno e orario programmati. In tale data ed orario, per partecipare a_IIa riunion_e, Si potra_ap-rlre la
riunione stessa presente nel calendario e cliccare sulla voce Partecipa alla Riunione di Microsoft
Teams come evidenziato nella figura seguente
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