
Partecipare ad una 

udienza con

Microsoft Teams
documento in uso esclusivo degli avvocati iscritti all’Ordine Avvocati di Pordenone 

a cura della Commissione Informatica 

autore: avv. Andrea Castellarin

documento in uso esclusivo degli avvocati iscritti all’Ordine Avvocati di Pordenone 

a cura della Commissione Informatica 

autore: avv. Andrea Castellarin



1 ricezione dell’ordinanza che dispone 

l’udienza in remoto

Questa è la
PEC che
"trasporta"
l'ordinanza....



... e questa è l'ordinanza che dispone
una udienza da tenere in una stanza
virtuale raggiungibile con un clic sul
collegamento ipertestuale fornito

In questo caso il link è espresso per intero....



Oppure, più elegantemente…...in questo caso il link ha una forma più elegante.



* Se richiesto dal Giudice o previsto 

dal protocollo locale, depositare nel 

fascicolo telematico una nota

contenente l'indirizzo mail ed un 

recapito telefonico del difensore e 

della parte assistita, da contattare in 

caso di problemi tecnici.

NOTA: non si tratta nè dell'indirizzo PEC (già noto) nè
necessariamente dell'indirizzo con cui ci si è registrati a Microsoft
Teams. Piuttosto, la richiesta ha lo scopo di consentire un rapido
contatto tra Giudice e Avvocato per risolvere eventuali problemi.



2 aprire il link ricevuto usando 

l’applicazione Teams nel proprio PC 

oppure un browser: preferibilmente  

Google Chrome o Microsoft Edge



3 immettere il proprio nome….

NOTA: serve per l'identificazione
dei partecipanti: pertanto usare il
proprio nome e cognome e non
nickname o espressioni non chiare.



…e attendere che il Giudice autorizzi il 

collegamento

Proprio come avviene in
tribunale, si rimane in attesa
fuori dalla "stanza virtuale" del
giudice finchè questi "apre"



4 Durante l’udienza:

Tempo di 

collegamento

Per abilitare/ 

disabilitare 

audio e video Chat testuale

Per 

condividere 

lo schermo

NOTA: abilitare il video per
essere identificati; tenere il
microfono spento per
evitare disturbi ambientali.



A questo punto è possibile:

a) esporre oralmente le proprie richieste e 

lasciare che il giudice le verbalizzi



b) metterle per iscritto usando la 

funzione chat:





c) utilizzare, se consentito dal Giudice e dal 

sistema, la funzione allega file*

* è opportuno aver già 

preparato aperta la cartella 

contenente il file da allegare

NOTA: questa funzione non
è al momento utilizzabile
nel processo civile



d) Per mostrare documenti da 

depositare, è possibile utilizzare 

la funzione condivisione schermo

* è opportuno aver già 

preparato aperta la 

cartella contenente il 

file da allegare



5 Al termine dell’udienza, si può uscire

Per 

terminare



6 N.B. l’effettivo deposito di atti o 

documenti avverrà dopo l’udienza 

attraverso il P.C.T. 

NOTA: eventuali documenti rammostrati al giudice
durante l'udienza non entreranno nel fascicolo fino
al loro deposito con i mezzi ordinari.
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