Ministero della Giustizia
Direzione Generale per i Sistemi Informativi Automatizzati

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

Vademecum per ’utilizzo
della ‘‘Stanza Virtuale”

Microsoft Teams

Versione 1.1

1]22



Ministero della Giustizia
Direzione Generale per i Sistemi Informativi Automatizzati

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

INDICE

[0 o [=3 0 (e = e Lo To W] 4 T= 1| o TR 3
2. Attivazione della stanza virtuale............oeoiiiiiiiiciiisiee s 4
3. Come invitare utenti interni per una riunioNe .........ccccceerriiiiseseeiiiiissseeeee s 7
4. Come invitare utenti esterni ad una riunione programmata nella sala virtuale 10
5. Come rimuovere gli utenti esterni dalla Stanza virtuale dei magistrati .....15
6. Registrazione video delle videchiamate .............occiiiiiieeeeeeeieiee e, 17
7. Come programmare una huova riunione senza utilizzare la stanza virtuale20

2|22



Ministero della Giustizia
Direzione Generale per i Sistemi Informativi Automatizzati
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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 allamministrazione via web 0 mediante I'applicazione che — si ricorda - &
inclusa nelle licenze a Lei assegnate.

Obiettivo del seguente vademecum e 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 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 allAmministrazione 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 pud 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

| & A |
8 09
] | > r
g ] S n -

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

Scarica I'app di Windows Partecipa sul Web

Hai gia I'app Teams? Awvialo ora

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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Microsoft Teams

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

“Bgiustiziait

Ancora non usi Teams? Ulterion informazioni -

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

Ministero Giustizia

Accedere utilizzando |'account dell'organizzazione
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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

= Aggiungi una sala

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
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In attesa di altri partecipanti...
0143 % @ [ e 5] o8 -

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 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

In attesa di altri partecipanti...
w8 q
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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

S 7 Invito alia riunione virtuale del...—... - Messaggio (HTML TE - O X
FILE MESSAGGIO INSERISCI OPZIONI FORMATD TESTO REVISIONE SVILUPPO
= ST 2 za) 2% | ! e | [* Completa-
SegoeU-[tos | A A IE-iS- A [23 & J | # P Comte O\ ’
. E | PrioritAalta = .
ncolla ay . A LB < == Firma Zoom App per
¢ e (LRl = === ==
- ¥ Copia formato - pio file éle sz Office
Appunti n Testo base & pomi Categorie 2| Zoom | Camponenti aggiuntivi A

Invito alla riunione virtuale del... ...

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

https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting MzIIY2VmOGQtZTcyZSO0YWY2LWE2Y|ItYTN]YTQ1YmQwOTM3%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%
22%3a%22792bc8b 1-9088-4858-b830-2aad443e9f3{%22%2c%220id%22%3a%227917938e-68f4-43a6-853a-7e32bed8dcf8%22%7

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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Microsoft Teams

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

Scarica I'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

mmetti il nome Partecipa ora

’L ‘ \!/ o £33 Dispositivi

Altre opzioni di partecipazione

%) Audio disattivato

Pag. 11]22



Ministero della Giustizia
Direzione Generale per i Sistemi Informativi Automatizzati

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

Scegli le impostazioni audio e video per

Riunione

Dott. Mario Rossﬂ Partecipa ora

a@® o @® = oisposiii

Altre opzioni di partecipazione

¢4 Audio disattivato

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

A breve uno degli utenti nella riunione ti fara
partecipare

L “:j‘ z @ 93 Dispositivi
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Il titolare della stanza virtuale vedra gli utenti in attesa come nella figura seguente

Dott. Maria Rossi
& in sala d'attesa

B Visuslizza e sita attess +/ Ammeti
In attesa di altrn partecipant

i £

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.

Persone

GC
L

cc
GE (

TT_ TNomel TCognomel

In attesa di altri partecipanti...
1835 [ [ eee E ‘\
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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.

6C_ (
°
R \1 Mario Rossi ( )

Irwita altre persone dalla conversazione

Dott, Matio Rossi 8 <+

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

Persone
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Al termine della riunione per chiudere la stanza cliccare sull'icona rossa con il telefono (Abbandona).

5. Come rimuovere gli utenti esterni dalla Stanza virtuale dei magistrati

Per rimuovere persone da una chat di gruppo in teams, come ad esempio dalla “Stanza virtuale”
creata per i magistrati, occorre eseguire le operazioni seguenti:
1) rimuovere il partecipante dalla lista della videochiamata presente sulla destra cliccando
sull'icona partecipanti

08:40 L[]

e, quindi, rimuovere il partecipante posizionandosi con il cursore sul suo nome e cliccando sui
puntini ...

Persone X

@

Invita qualcuno

Partecipanti alla riunione (2)

PL Pietro Lupi
@ Organizzatore

Stefania Danieli

rno all'organizzazione

sD
®

Disattiva audio partecip... Nversazione (1)

Blocca in alto

d |2 e

Rimuovi partecipante

ZA Imposta come partecip...
|H‘

2) terminare la conversazione cliccando sulla cornetta rossa;
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3) eliminare il partecipante anche dalla CHAT della stanza virtuale;

posizionare il puntatore del mouse sul numero di partecipanti e, quindi, sulla X a destra del
nome della persona che si intende rimuovere

DGSIA Pianificazione Riunioni

Craanizzatore

DR

PL Pietro Lupi

Q
5 i () iicrosaft.com o
. ‘”
Rimeowvi
) Aggiungi persong

24

Abbandona

selezionare la X e confermare di voler rimuovere il partecipante dalla chat;

Rimuoyere Emicresoft.cam dalla conversazione?

L TanTe Pl Comorngus Bodes BRN cronaiogs dails chiy
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Un aggiornamento nella chat informa tutti gli utenti ancora nella chat della rimozione di un partecipante.
Gli utenti rimossi da una chat saranno in grado di visualizzare la cronologia chat precedente, ma non
potranno _inviare nuovi_messagqi, rispondere ai_messaqgqgi e non potranno visualizzare le nuove
conversazioni o i file condivisi dal gruppo.

6. Registrazione video delle videchiamate
Per effettuare una registrazione delle videochiamate:

1) Avviare o partecipare alla riunione.

Per avviare la registrazione della riunione cliccare sui tre puntini (...) e scegliere «Avvia
registrazione».

53 Mostra impostazioni dispositivo

El Mostra note riunione

0, Attiva modalita schermo intero

%% Annulla sfocatura sfondo

Abilita sottotitoli in tempo reale (anteprima disponibile solo in lingua inglese - US)
i Tastierino

© Awvia registrazione

[#4 Disattiva il video in arrivo

08:40 [ [l

Tutti i partecipanti saranno avvisati dell’inizio della registrazione tramite un messaggio a schermo..
La notifica della riunione viene pubblicata anche nella cronologia della chat.

1) Per smettere di registrare, passare ai controlli riunione e selezionare Altre opzioni Pulsante Altre
opzioni > Interrompi registrazione

Il video della registrazione della riunione compare nella chat della riunione o nella conversazione
del Teams in base a dove € avvenuta la videoconferenza.
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4 Riunione terminata 21min 36sec 17:04

"

Riunione
Registrato da: Pietro Lupi

ATTENZIONE EVITATE DI CONDIVIDERE IL VIDEO CON TUTTI GLI UTENTI GIUSTIZIA.
nel menu che si apre cliccando sui tre punti compare I'opzione “Condividi”

Riunione terminata 21min 36sec  17:04

Riunione

Reqi

B> Apri in Microsoft Stream

=< Condividi
i
Riunione iniziata  17:04 @ Ottieni collegamento
(@ Ulteriori informazioni
stefad@microsoft.com
£\ Segnala un problema

-—

o Riunione term

CLICCANDO SU “CONDIVIDI” IL VIDEO SARA’ CONDIVISO CON TUTTI GLI UTENTI
GIUSTIZIAN!

Condividi

Vuoi rendere disponibile questa registrazione per
tutte le persone dell'organizzazione?

Se si ha interesse a condividere il video con alcuni soggetti specifici occorre cliccare sui tre puntini in
alto sulla destra dell'immagine che segue e, quindi, su “Gestisci le autorizzazioni in Microsoft Stream”
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Condividi

W Gestisci le autorizzazioni in Microsoft Stream

Vuoi rendere disponibile questa registrazione per
tutte le persone dell'organizzazione?

Si verra reindirizzati sulla pagina web di Stream dove & possibile gestire le autorizzazioni

i Stream

A Home B Indvidua

[E Contenuto petsonale +

Crea

Medifica di *Riunione di Pletro Lupi

Dettagli Autorizzazioni
] Consenti a tutti nell'azienda di visualizzare questo video C
Riunkone di Pietro Lup
Condividi con &
DCescr i Gruppl perconall
Propretaria iz

a lingisa por un video consents

toli per le
Mt supportate. Altre i

La registrazione viene quindi elaborata, un'operazione che potrebbe richiedere qualche minuto,
salvata in Microsoft Stream, pronta per essere rivista.
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7. 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

e o -

HOME  INVIA/RICEVI  CARTELLA  VISHALIZZA

il
=

— F b

| | 'l {Et '.'-" . %

Hi [fles ‘srm S . -

_u\l [ SEnk| =

Nuoveo MNuova  Nuowi Nuova “Muova riunicnesd

appuntamento rilnione elementi ~ | riunione Skype | i Teamss®
e
MNuova Riunione Skype  Riunione di Teams

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

i~ ) 7 Senza nome - Riunione ? E - 0O X
FILE RIUNIONE INSERISCI FORMATO TESTO REVISIONE

| =\ - B3 p— .
x ol |::APD\mtament-u Ig-j * @ i \_ 2Z W occupato - +_*Ricorrenza > .’
[Z=! Regole Pianificazione & = 1Y

e 2 Fusi orari = )
Efimina Y:-)‘ = Riunione Partecipa alla Note Annulla 15 minuti = ) Categorie| Zoon App per
N Skype | riunione di Teams | riunione | invite & 7 o= Ricerca sala = Office
Azioni Mostra Riunione Sk... Riunione di Teams | Note riuni..  Partecipanti opzioni [ Zoom | Componen.. A

@ Non é stato ancora inviato l'invito per | riunione:

Bigiustiziait

Riuniane di Microsoft Teams Sale..

Ora inizi lunedi 16/03/2020 | 0o - Giornata intera

Orafine  |lunedi 16/03/2020 | |1oso

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. |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.

= | 0t o= Riunione del 16 marzo - Riunione T B =
G RIUNIONE ™,
' s r‘.' (D) | = 3 =" i
Xx W Accetta - \ =) E.l Hret | ¥! Crea attivita co... Sposta E% Segna come da leggere i C
¥ | "] i 3 1
" 1| ? Powisorio~ | P & v . L -| | i=iRegole~ | B} Categorizza - _
Ehmxrs_a\ Sxﬁggerlsc: pianificazione Rispondi Note Calendario ||+ o & Madifica 7o
\ X Rifiuta ~ V4 alternativa = - riunione ! I [* Completa- -
Elimina | S o Rispondi Note riunl... . Calendario Azioni rapide ™ Sposta Categorie [ Zo

venerdi 06/

DGSIA - Infrastrutture tecnologiche e Reti

Riunione del 16 marzo

Obbligatorio W1 13

(i ] Rispondere.

Data lunedi 16 marzo 20

Luogo Riunione di Microsoft Teams
~ unedi 16 marza

09

.,

{.L_,Partecipa alla riunione di Microsoft Teams’_}'

Jy

o
-

UltenBMmadgrmazioni su Teams | Opzioni funione ="
ey — o —

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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EE o - :
HOME | INVIA/RICEVI  CARTELLA  VISUALIZZA HS et - Riunione del 16 marzo - Riunione 7 ® - O %X
=1 @ . RIUNIONE INSERISCI FORMATO TESTQ REVISIONE
bgs & p _— enie v
> f ppURtamento Accetta - > )
Nuove Nuova  Nuowi Nuova Nuova riunione Ej x El Regole Pianificazi B 5 L8 | A
ok o | £ egole Pianificazionsg ? Prowisorio = R i B B = |
appuntAmeants Hilnione: elemanti *| riunicneSkype difeams Salva e Elimina [‘-i ) Partecipa alla Note . Suggerisei pianificazione Rispondi Opzioni|Categarie| Zoom
Nuove Riunione Skype | Riunione diTeams ' | cpiugi vitmicite di Tearms: | Jliione X Rifiuta ~ - .
= g - < ‘5 Pt Azioni Mostra Riunione di Teams #Note riunicne Zoom ~
LU MA ME GI VE SA DO "~ { @ Rispondere. ~
24 25 26 27 28 29 1 Calendary Giqanizzative | DESIA - frastrutture teendlogiche 2 Reti Inviato venerdi 05/63/2030 1810 9
23 4« s s LUNEDI| oggers |iuniare del 16 marzo - Bl
9 10 W 12 13
16 Lisgo |Riuniane di Microsaft Teams ~ B
16 17 18 19 20 21 22 L
23 24 2 16 37 35 2 Ofa inizie |Luned1|ﬁ/0]/2ﬂ20 [l | ooz v‘ SiamatE mers
30 31 Ora fine |Luned’|l?/03/2020 ™| 1030 ‘-‘
aprile 2020 04 =
B
L MA ME Gl VE SA DO 05 im
1 2 3 4 3 06
6 7 & ¥ 10 11 12 07
ER R | 718 19 08 J/
piie Al 09 ¢! Partecipa alla riunione di Microsoft Teams
27 2829 30 1 2 3 |/ Riunio
AT 10 s
4 5 8@ 4 A Ulteriori informaziont su ZIoNi runione |
i (-]
12 =
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