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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 al’amministrazione via web o mediante I'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 allAmministrazione 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 disponibilitd della stanza virtuale e 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”.

All'interno 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 all'interno della mail, se I'applicazione Teams & gia installata sul pc, la
stessa verra avviata e, quindi, si puo passare direttamente al paragrafo 3 di questo documento.

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

Microsoft Teams

8
q n.\,

Vivi le riunioni di Teams al meglio con I'app desktop

Scarica |'app di Windows Partecipa sul Web

Hai gia I'app Teams? Avvialo ora

B ™
/i
4 -

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 I'applicazione Teams al primo avvio saranno richieste le
credenziali di accesso come nella schermata seguente
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e o

Microsoft Teams

Immetti il tuo account di
lavoro o scolastico oppure
il tuo account Microsoft.

‘@giustizia.it

Ancora non usi Teams? Ulteriori informazioni v

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

Accedere utilizzando I'account dell'organizzazione

© 2013 Microsoft
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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.
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3. Come invitare utenti interni per una riunione

Esegui una ricerca o digita un comando @ — m}

Chiudi

Scegli le impostazioni audio e video per

Riunione Prova

Partecipa ora

£33 Installazione personalizz...

Altre opzioni di partecipazione
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% Audio disattivato [# Aggiungi una sala

In questa schermata é 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

Esegui una ricerca o un comando

In attesa di altri partecipanti...
s g & @ e & B e

o
©
Q
(%]
£
©
()
'_
Q
©
=]
k=
S
©
N
c
©
g
n
IS
3
[8]
Q
IS
[}
=]
(]
<
a)
©
<
™
™
o
o
Q
o
N
o
N
™
Q
(o]
o)
N~
o
o}
o
a
D
©
IS
]
©
(2]
k)
<
.
.S
N
=
%]
3
o}
<
o]
©
o
o
[¢]
g
9
£
s




pag. 8 di 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

Per invitare nella stanza un collega interno al’Amministrazione per una riunione immediata, cliccare
sul tasto evidenziato nella figura seguente e digitare nel campo Persone le lettere 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.

Persone

& ovita qualan

Partecipanti alla riunione (1

GC
L]

In attesa di altri partecipanti...
w 8§ [
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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 e stata
trasmessa con la email di questa Direzione Generazione. Nella figura seguente un esempio di una mail
di invito

Tl 9 s Invito alla riunione virtuale del....... - Messaggio (HTML) T @E - O X
FILE MESSAGGIO INSERISCI OPZIONI FORMATO TESTO REVISIONE SVILUPPO
= e = 23! o5 ) ) o | I*Compieta
\ SegoeU-[105 -|A A I=-i=-| A |28 5 | 7 | P> Completa q .’
- I Priorita alta
Incolla GCS W-.A-.[E== &3 RubrcaControlla Allega Allega Firma - Zoom App per
. Copia formato = - oo | e lamento™ ¥ Priorita bassa Office
Appunti n Testo base ~ Nomi Includi Categorie | Zoom | Componenti aggiuntivi ~

Oggetto Invito alla riunione virtuale del.....

Siinvita a partecipare alla riunione virtuale del giorno.........
Cliccare sul seguente link

https://teams.microsoft.com/I/meetup-join/19%3ameeting MzllY2VmOGQtZTcyZSO0YWY2LWE2YjItYTNYTQ1YmQwOTM3%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%
22%3a%22792bc8b1-9088-4858-b830-2aad443e9f3f%22%2c%220id%22%3a%227917938e-68f4-43a6-853a-7e32bed8dcf8%22%7

Una volta ricevuta la malil, 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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Microsoft Teams

) "2 3 |

Vivi le riunioni di Teams al meglio con I'app desktop

Scarica |'app di Windows Partecipa sul Web

Hai gia I'app Teams? Avvialo ora

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.

Scegli le impostazioni audio e video per

Riunione

lmmutt\ il nome Partecipa ora

(L] [ ] U [ ] £33 Dispositivi

Altre opzioni di partecipazione

o) Audio disattivato
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Scegli le impostazioni audio e video per

Riunione

Dott. Mario R0551 Partecipa ora

[ N ) 3 £33 Dispositivi

Altre opzioni di partecipazione

) Audio disattivato

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

A breve uno degli utenti nella riunione ti fara
partecipare

Pag
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Il titolare della stanza virtuale vedra gli utenti in attesa come nella figura seguente

@

Dott. Mario Rossi
& in sala d'attesa

88’ Visualizza la sala d'attesa @
In attesa di altri partecipant....
o

w @ e 8 &

Per ammettere un utente nella stanza virtuale il titolare della stanza deve cliccare sull'icona Mostra
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.

In attesa di altri partecipanti...
18:35 !A @ .ee a@ﬂ
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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.

Esegui una ricerca o digita un comando

Dott. Mario Rossi & +++

» DR

@ - o «x
Persone X
Invita qualcuno @
Partecipanti alla riunione (2
GC_ 2
°

Dott. Mario Rossi

Invita altre persone dalla conversazione (3]
&
-

GB C

TT_ TNome1 TCognome1
°

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

figura

Persone X
Invita qualcuno

Partecipanti alla riunione (2

GC. G C &
DR Dats Mario Ross 't

Invita altre f

o C

GB

TT_ TNome1 TCognome1
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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 puo
utilizzare Outlook andando nel Calendario e cliccando sull'icona Nuova Riunione di Teams evidenziata
nella figura seguente

B 5 ;
HOME | INVIA/RICEVI  CARTELLA
=
: L c 4
T B oo

| f

Nuovo Nuova  Nuovi Nuova WNuova riuniongff
appuntamento riunione elementi ~ | riunione Skype | “wdi Teamss”

Nuovo Riunione Skype Riunione di Teams

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

B H S s Senza nome - Riunione 7 @ - O X
FILE RIUNIONE | INSERISCI  FORMATO TESTO  REVISIONE
[Z] Appuntamento ° E2 D Ricorrenza >
m B TR o - | s
£} Regole Pianificazione ” o e @ Fusi orari ;
Elimina 3~ Riunione Partecipa alla Note Annulla 15 minuti - Categorie C App per
- Skype | riunione di Teams | riunione | invito €&~ z Ricerca sala = Office
Azioni Mostra Riunione Sk...  Riunione di Teams | Note riuni... = Partecipanti Opzioni &~ Zoom | Componen... A
0 Non é stato ancora inviato I'invito per la riunione.
@giustizia.it
Luogo Riunione di Microsoft Teams z Sale...
Ora inizio lunedi 16/03/2020 09:30 v Giornata intera
Ora fine lunedi 16/03/2020 10:30 v

Partecipa alla riunione di Microsoft Teams

Ulteriori informazioni su Teams | Opzioni riunione

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

Una volta compilati i campi si puo 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. I
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.

B H it ’T‘ v o= Riunione del 16 marzo - Riunione ? @ -
b7 RIUNIONE S\
>< V Accetta~  \ ; o) E} m v! Crea attivita co... Y Sposta~ | €% Segna come daleggere | | g4 C
| ©) o ¥ i

~ ¢ | ? prowisorio~ J s . € . 7 AQ\A . ~| | f=1Regole~  I& Categorizza ~ .

Elimira - Sfiggerisci pianificazione Rispondi Note | Calendario 3 = Modifica: Zo
X Rifiuta - 4 alternativa ~ - riunione - > Completa ~ .
Elimina | Rispondi Note riuni... Calendario Azioni rapide [ Sposta Categorie [ Zo

venerdi 06/03/2020 18:18

DGSIA - Infrastrutture tecnologiche e Reti

Riunione del 16 marzo
Obbligatorio I C (3
o Rispondere.

Data lunedi 16 marzo 2020 09:30-10:30
Luogo Riunione di Microsoft Teams
A unedi 16 marzo

Riunione del 16 marzo

10 fp

11

\Partecipa alla riunione di Microsoft Teams

Ulteridfsiafgrmazioni su Teams | Opzioni riunione ™"

A meno che non sia rifiutata, la riunione verra aggiunta al calendario personale del destinatario nel
giorno e orario programmati. In tale data ed orario, per partecipare alla riunione, si potra aprire 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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o= Cale s Outlo
FILE HOME | INVIA/RICEVI CARTELLA VIsUALzza |B H © & t ¥ = Riunione del 16 marzo - Riunione ? @E - O X
° RIUNIONE INSERISCI FORMATO TESTO REVISIONE
= &
- ; i ) Appuntamento o  hccatta Ed o IS
Nuovo Nuova  Nuovi Nuova Nuova riunione Q =R S Regole Pianificazi 3 ” SO «
s g e : = Regole Pianificaziong 5 ? Prowvisorio ~ .
appuntamento riunione elementi m{nléne Skype ‘ QITeaﬁ!S Salva e Elimina 3~ Partecipa alla Note ) Suggerisci pianificazione Rispondi | Opzioni| Categorie| Zoom
Niavo Riunione Skype |Riunione di Teams | | chjydi riunione di Teams | jriunione | X Rifiuta ~ alternativa = > o i
% marzo 2020 » < - 1 6 Azioni Mostra Riunione di Teams lote riunione Rispondi Zoom ~
LU MA ME GI VE SA DO © rispondere.
24 25 26 27 28 29 1 Calendar 4 Organizzatore || DGSIA - Infrastrutture tecnologiche e Reti Inviato ~ venerdi 06/03/2020 18:19
2 3 a sn 7 8 LUNEDI | oggetto Riunione del 16 marzo
9 10 11 12 13 14 15
16 Luogo Riunione di Microsoft Teams -
16 17 18 19 20 21 22 5
23 24 25 26 27 28 29 Ora inizio lunedi 16/03/2020 E, |o0:30 - G
30 31 Ora fine lunedi 16/03/2020 m| 1030 9
aprile 2020 04
P
U MA ME GI VE SA DO 05 ™
i 2 3 a4 s 06
6 7 8 9 10 11 12 07
13 14 15 16 17 18 19 08 /‘f
ecf ey e = e 55 (| Partecipa alla riunione di Micr
27 28 29 30 1 2 3 Riunio
- = 5 10 ey
(I SAREREC A R Ulteriori informaziont su ZIonI riunione
1 -
12
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