1~ operazione: la predisposizione di un calendario con avviso sms di scadenza .
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Fig. 1 Google calendar.
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Un primo sistema e quello di creare un indirizzo di posta gmail.com e utilizzare le funzionalita di
google calendar (fig. 1). Il sito google garantisce la privacy del calendario, che puo essere derogata
solo su consenso del titolare e con le persone autorizzate dal titolare dell’account. Il calendario puo
essere consultato con un qualsiasi smartphone. Di fatti, google ti chiede di inserire un numero di
telefono, che sara utilizzato per le notifiche del programma (v.condizioni generali, che appaiono
quando si registra ’account e si imposta google calendar).

Per impostare le notifiche sul cellulare si deve cliccare sul menu a tendina della voce i miei
calendari e scegliere impostazioni.
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v
fig. 2 icona del menu a tendina, da cui scegliere impostazioni (I’altra opzione é crea nuovo calendario)
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Cliccando impostazioni il software carica una nuova pagina di internet explorer (o del browser
predefinito), ritratta nella figura 3 e dalla quale potete configurare il telefono cellulare seguendo le

indicazioni del menu nella figura 4.

Informazioni generali Calendari Configurazione cellulare Labs

« Torna al calendario

I miei calendari Calendari che posso visualizzare e modificare

CALENDARIO MOSTRA NELL'ELENCO  \oiFicHE CONDIVISIONE
futto nessuno

Condividi questo

= Max Marasca Promemoria e notifiche calendario

= Google Task

Crea nuovo calendario Annulla iscrizione: non potrai pil accedere al calendario. Gli altri

Importa calendario Esporta calendari utenti potranno continuare a usufruirne normalmente.

Sfoglia calendari interessanti »

Altri calendari Calendari di sola visualizzazione

MOSTRA NELL'ELENCO

CALENDARIO tutto nessuno NOTIFICHE
= Compleanni ed
eventi dei contatti
Fig.3 la pagina delle impostazioni
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Informazioni generali Calendari Configurazione cellulare Labs

« Torna al calendario[ Salva l [ Annulla ]

Google Calendar puo ricordarti gli eventi che ti interessano tramite SMS.
Per iniziare, inserisci il Paese e il numero di telefono. Google non richiede alcun pagamento per l'invio di
SMS, ma il tuo gestore telefonico potrebbe.

* Notifica al telefono disattivata.

Stato: Per attivare le notifiche ai cellulari, fornisci i
Perché non ho ricevuto il mio codice di verifica? dati indicati di seguito.

Paese: Italia v
Numero di telefono: +39

Gestore di telefonia mobile: [ivia codice di verifica |

Quali gestori di telefonia mobile sono supportati?

Codice di verifica:

inserisci il codice di verifica inviato al tuo numero di telefono

! Puoi anche sincronizzare Google Calendar con il cellulare o il tablet. Ulteriori informazioni




Fig.4 la configurazione del telefono celluare
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A questo punto l'utente dovra inserire il numero di telefono, cliccare invia codice di verifica,
leggere sms con codice, inserirlo nell’apposita casella del codice di verifica e cliccare conferma
codice.

A questo punto si deve scegliere con modalita ottenere le notifiche (Email, SMS, POP), cliccando

sul menu a tendina di cui alla fig.5
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Dettagli calendario Condividi questo calendario Promemoria e notifiche

« Torna al calendario[ Salva ] [ Annulla ]

Promemoria Per impostazione predefinita, invia il promemoria ESTB | 30 minuti v prima di ogni evento
evento: 2 tramite rimuovi S

Esg;;zniee']te ’Popup v 30 minuti v prima di ogni evento
specificato dal rimuovi

singolo evento. Aggiungi un promemoria

| promemoria email per gli eventi creati in Google+ vengono inviati da Google+. Puoi controllare quali email
desideri ricevere per questi eventi in Impostazioni di Google+. Ulteriori informazioni.

Fig.5 il menu a tendina é evidenziato e, se ¢ stato fatto tutto correttamente e se si clicca sulla freccia posta nella casellina blu,
dovrebbe apparire anche SMS.
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Per iniziare ad usare Google Calendar, salvate queste impostazioni e tornate a calendario.

Google calendar e davvero intuitivo, poiché consente di cliccare su uno qualsiasi dei giorni e
dettare i requisiti dell'impegno come nella figura n. 6. In alternativa e sufficiente cliccare il tasto

rosso “crea” posto in alto a sinistra della fig.1

Quando mer. 12 febbraio, 16:00 - 17:00 X

Che cosa

ad es., colazione con Alessia

Creaevento Modifica evento »

16:00 — 17:00

Fig. 6 fissazione impegno



Per cambiare le impostazioni occorre cliccare crea o modifica evento. In seguito si apre la pagina

alla fig.7.

“ SALVA Annulla

Evento senza titolo

12/2/2014 03:30 - 04:30 12/2/2014 Fuso orario
O Tutto il giorno [ Ripeti...

Dettagli evento  Trova un orario

Dove Inserisci una posizione Aggiungi invitati

) . L . Inserisci gli indirizzi email
Videochiamata Aggiungi videochiamata

Calendario Max Marasca v Aggiungi

Descrizione Gli invitati possono
[0 modificare |'evento
invitare altri

vedere |'elenco invitati
Colore evento [/ [ | [ |

Promemoria [Email v/ 30[minuti v/ x

Popup ¥ 30 minuti v/ x

Imposta il mio stato su O Disponibile @® Occupato

Privacy ® Predefinito © Pubblico © Privato

Ultericri infermazicni su eventi privati € pubblici a confronte

Vuoi aggiungere degli allegati? Scopri come abilitare il lab.

Fig. 7 1a pagina delle impostazioni.
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Nella registrazione degli eventi dell’ufficio mi regolo come segue: nel titolo inserisco 1’ordine del
ruolo, una lettera identificativa della materia (C, L, E, V, P..ecc), il numero e I’anno di causa (es se e
la prima del ruolo: 1. C 555-13) , nella descrizione indico I'adempimento ( 1*, ammissione prove,
discussione, deposito sentenza, ecc) in modo che appaia quanto ritratto nella figura 8. Il

programma consente di rinviare I'impegno, di stabilirne la ripetizione e di aggiungere allegati.



12/2 gio 13/12

fig.8 particolare del calendario.
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I colleghi che hanno ottenuto I’agenda del magistrato, associata al programma MAGO, sono piu

fortunati, perché possono visualizzare gli impegni sul calendario outlook.
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2" operazione: la calendarizzazione nella consolle del magistrato.

Visualizza ~ Fascicoli  Depositi  Connessione  Modellatore  Strumenti

» 4 . . R . ..
» Scrivania - Attivita - Cause in decisione @ &

Inserisci i Fascicoli in cartella |dopo l'udienza di precisazione conclusioni 'I

Atti ed istanze da esaminare

4 Contenzioso Civile I @ &) E) X | © I ©

? Dirtto del Lavoro Contenuto Fascicolo Stampe/Export Annotazioni OnfOff Scrivi Provvedimento Crea Cartella Esporta Fittro
48 Yolontaria Giurisdizione

[ Fallimentare ££ =L Raggruppamento : M

|4 Prefalimentare o~ - - - - @ @ - @ @
4 Esecuzioni Immabiliari Nume... ¢ Anno ... “¢|Parte principale ' Controparte ' Sub “¢|Udien... ¢ |Termini 2 Scadenza Mem... Scl}
4 Esecuzioni Mabiliari A
'3‘., S crivani
’\ cercn
¢ || Ruo
u r
R
e ncaria LIUrsaizion
‘E allimentart
. ¥ Modifica
nay U RS AnnStzzion= Eventi della Procedura
\‘é“‘ Controfirma
/,'Q D n
#5. Modellator

Fig. 9 1a schermata della Consolle.
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Anche la Consolle consente la calendarizzazione. Il presupposto e I'esistenza di un modello per la
fissazione dell'udienza, che sia gia stato caricato nel modellatore (ultima riga a sinistra).
L’elaborazione dei modelli sara approfondita in un’altra puntata.

Pertanto, occorre aprire il fascicolo e caricare il modello attraverso l'utilizzo dell’icona per la

redazione del file word (fig. 10), che una volta selezionata aprira il form in fig. 11.

2

—

(
\

Scrivi Provvedimento

fig. 10 icona redazione del file.
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rerer Tutti

Ricerca: I

= Modelli preferiti

& (= Esecuzioni Forzate
'-Q Ordinanza
£2- (O3 Decreto
E2- (3 Verbale

2 Ok J & Annulla J

Fig. 11 Form per la selezione del modello.



Tra i modelli occorrera selezionare quello per la fissazione della data di udienza, che, dopo essere

stato opzionato, carichera il controllo data raffigurato nell'immagine n.12.

Nuovo provvedimento @

fnserimen!o aaﬂ aggiunﬂvi

Data udienza: | ;]
Prossima udienza: | 13-feb-2014 l_l |UU:UU Ii-]
Data decisione: | 13-feb-2014 L]

&2 Scrivi Provvedimento ¥ Deposita m

Fig.12 il controllo data per la fissazione dell’'udienza.
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A questo punto si puo scegliere se depositare subito il provvedimento (sconsigliato, se s’intende
calendarizzare) o scrivere il provvedimento (consigliato se si vuole calendarizzare l'attivita

processuale).

Cliccando su scrivi provvedimento, si aprira il file word, completato con i dati delle parti, con il
giorno e l'orario d’udienza. Si puo fare di piu, perché nella barra degli strumenti del redattore
della consolle e possibile aprire il ment “Strumenti”, nel quale vi € la voce calendario del processo

(fig. 13).



Redattore: R.G. B3 _ 2011 - 5. Fissazione MERA UD MONO

Fle  Modifica @

[ salva [ salvaconnome | |¢inserisciP.0.M. ‘%, Riferimenti | [ |Urgente [:JAccantona per

Home Inserisci Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza

= Bl

Enfasi (cor.. E

Y, =
j “ ' Times NewRoman ~ 12 A A'H%‘b’ 3=
I =3 — ||I=
Incolla { - 2 v[|37 + -

ola 5 |81 C 8§ -abe %, x AW A-| 50
Appunti Carattere 4 Paragrafo i

A9-030Bg-2 ¢
EI 2.I‘I.I.g.I.I.I.zl"3'|v4v|v5v1~6‘|‘7-|-3-|-‘3-|-1Dv|v11v|v12v|

N.R.G. 8342011

| 0

- TRIBUNALE ORDINARIO di SULMONA
v Prima CIVILE
+ DECRETO FISSAZIONE UDIENZA

Fig. 13. Particolare del redattore, nel quale- terza fila in alto- si puo vedere il menu Strumenti.

File Modifica Strumenti
[ salva [(=® salva con nome | <% Inserisci P.D.M. %, Riferimenti | [ | Urgente
c io del pr v x
Batalbidionz o Home Inserisci Layout di pagi
Aggiungi == ] Times New Roman ~ |12

&b
B -3 |& € S - abe x. X°

- et o || A A [AT AT
Modifica -
Appunti = Carattere
- =H OO 2 s

Elimina 2---1---5-.'1...2....

RIS

N.R.G. 824/2011]

N
3

Il Giudice dott. N

[ ] inserisci data e ora

g3

visti gli atti della

w Canferma e in:nricriJ

Fig. 14 il calendario della consolle.

L’applicazione del calendario della consolle consente di aggiungere nel file (e nei registri SICID) le
date e gli orari delle udienze future, spuntando alcune opzioni intuitive (aggiungi, modifica,

elimina, ecc). Gli eventi sono registrati nell’agenda della Consolle (indicata con la freccia in fig. 9),



ma, al momento, essa non puo essere esporta in altri programmi (es google calendar, iCal, outlook,

ecc).

3" operazione: il calcolo delle scadenze.

Nel nostro lavoro e fondamentale calcolare con estrema precisione quantificare i giorni a
disposizione per il deposito dei provvedimenti, onde evitare di incorrere in spiacevoli

inconvenienti.

In proposito e possibile seguire due strade: una via e idonea per coloro che sono pigri e che non
hanno dimestichezza con gli strumenti informatici, mentre I’altra € pensata per coloro che vogliono

sperimentare 1’ebrezza di utilizzare 1’applicativo excel.

3.1. La via dei pigri.

La via dei pigri consiste nell’andare in internet e trovare delle pagine, che recano degli applicativi
html studiati per calcolare le scadenze ordinarie e processuali. Molto spesso sono pagine di studi
legali.

Mi limitero0 a segnalare i siti, che reputo piu funzionali agli scopi del nostro lavoro:

www.avvocatoandreani.it e www.miolegale.it . Si tratta di siti molto ben fatti, che presentano delle

vere e proprie toolbar di utility di calcolo per il nostro lavoro. E” quasi superfluo rammentare che
dette pagine possono essere consultate su iphone, ipad, tablet e smartphone. Il primo sito consente
di registrare la scadenza in google calendar. I due sistemi di calcolo sono raffigurati nelle immagini
n. 15 e 16.

ANAN

1) CALCOLO SCADENZE

Data Iniziale: [ 14 4 [Febbraio 4 [2014 & (@

Numero Glorni: | 60 Prima (s) Dopo

Sospensione dei termini processuali

Calcola

2) GIORNI INTERCORRENTI TRA DUE DATE

Data Iniziale: [ 14 4 [Febbraio |4 [2014 % (@
Data Finale: [ 14 & [ Febbraio |4 [ 2014 % (T

Calcola

fig.15 calcolo scadenze sito avvocato Andreani.



Giorno: [14 ¢ Mese: | Febbraio + Anno: [ 2013 :

[ Inserisci ciascun termine o seleziona una voce
1° termine: 30 2° termine: 3° termine: | )
aggiungi (® sottrai () Sospensione dei termini processuali* [

Modalita di calcolo: corretta @) prudenziale (

* Art. 1 Legge 7 ottobre 1969 n. 742 (Sospensione dei termini processuali nel periodo feriale.) II
decorso dei termini processuali relativi alle giurisdizioni ordinarie ed a quelle amministrative &
sospeso di diritto dal 1° agosto al 15 settembre di ciascun anno, e riprende a decorrere dalla fine
del periodo di sospensione. Ove il decorso abbia inizio durante il periodo di sospensione, I'inizio
stesso e differito alla fine di detto periodo.

Attenzione: Si prega di ricontrollare in ogni caso i calcoli effettuati. Non si garantisce della loro
esattezza. Il servizio & offerto solo ed esclusivamente per un utilizzo personale e non

i i fig.16 calcolo scadenze sito miolegale.it.
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3.2. La via dei virtuosi.

Tendenzialmente i magistrati sono restii a fidarsi di quanto realizzato da altri: soprattutto, se si
tratta di avvocati. Nelle immagini, che seguono, provero a spiegarvi come realizzare un identico

programma in excel.

A B

14/02/2014| data decisione

80|giorni assegnati
05/05/2014|scadenza note

30|giorni per deposito
04/06/2014|scadenza deposito

150|giorni disciplinare

02/10/2014|ultima speranza

O N O D B WwN e

Fig. 17 un semplice scadenzario excel.

Per realizzare il programma si devono seguire i seguenti passaggi.

Nella cella Al si deve inserire la funzione OGGI, la quale puo essere richiamata dalla barra di
accesso rapido con il tasto fx (v. fig. 18) o dalla barra degli strumenti, selezionando “Formule” e

cliccando il ment a tendine “Data e ora” ( v. fig. 19).
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C10 v O

A B C
1 14/02/2014| data decisione

anl

fig. 18 fx nella barra di accesso rapido.

“ Home Inserisci  Layout di pagina F@ Dati  Revisione  Visualizza  Sviluppo AQD@)X

I Somma automatica v ﬁlogl(he' [4' Ricerca e riferimento * g A3 Definisci nome * f:ﬂndw\duapmedent\ ﬁ :‘ [ a

b @Utmuatedue(ente'L/ﬂestu' ‘N fé ¢lla 3 Individua dipendenti ;/' L‘Cl L
Inserisci 7y Gestione G Finestra | Opzioni di ;]
funzione [8) Financiare @taeova'mmtretunmm' nomi B8 Creadastlezione | . Rimuovifrecce @) contiolocelle calcolo

Libreria di funzioni Nomi definiti Verifica formule Calcolo

fig. 19 il menu formule nella barra degli strumenti e le funzioni data e ora.
ANAN
La cella A2 (fig.17) e quella destinata all'inserimento dei giorni assegnati per le note. Il numero di

giorni e nella disponibilita dell'utente, che potrebbe indicare un qualsiasi numero reale positivo

(compreso tra zero e infinito).

La cella A3 (fig. 17) € quella destinata allo svolgimento dei calcoli. La formula da applicare & quella
della somma, che andra scelta con l"utilizzo del tasto fx o dal mentt matematiche o trigonometriche

(fig.18). Eseguito il comando, apparira il form di fig. 20.
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o - h
Argomenti funzione i
SO
Num1 & =
Num2 i =

Somma i numeri presenti in un intervalo di celle,

Num1: numi;num2;... sono da 1a 255 argomenti di cui ottenere la somma, I valori
logici e l testo vengano ignorati, anche se digitati come argomenti.

Risultato formula =

Guida relativa a questa funzione ‘ oK Annula

fig. 20 il form della funzione somma.
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Al num1 andra inserito il valore Al e al num?2 andra inserito A2. Il risultato sara la scadenza delle

note.

Analoghe operazioni andranno compiute per la cella A5, inserendo al num1 il valore A3 e al num?2

si scrivera il valore A4. In questo modo si avra la scadenza per il deposito dei provvedimenti.

Per la rilevanza disciplinare al valore A3 andra sommato il valore A6, ottenendo A7.

Un problema si potrebbe porre qualora i termini assegnati per le note cadano in giorni festivi o in
quelli previsti per la sospensione feriale. In questo caso si deve fare in modo che la scadenza sia

prorogata al primo giorno lavorativo successivo.

Per fare questo € necessario creare un foglio 2 di excel, nel quale creare un mini calendario

perpetuo delle festivita e dei giorni di sospensione feriale (v. fig.21).
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A B C D E F G
1 Festivi Nome  Anno Ferie_da Ferie_a
2 01/01/2014 Capodanno 2014 01/08/2014 15/09/2014
3 06/01/2014 Befana
4 | 21/04/2014 IPasquetta
5 | 25/04/2014 Liberazione
6 | 01/05/2014 Lavoro
7 02/06/2014 Repubblica
8  15/08/2014 Ferragosto
9  01/11/2014 Ognissanti
10 08/12/2014 Madonna
11| 25/12/2014 Natale
12 26/12/2014 S.Stefano

13 Patrono  <---- da mettere nella forma DATA(C2;mese;giorno) f1g21 le festivita e la sospensione feriale.

Tuttavia, nelle celle A2,A3, ecc, non vanno inserite le date, ma delle formule che consentiranno di

aggiornare automaticamente la festivita.

Per cominciare occorre stabilire ’anno, che va determinato facendo riferimento alla cella A2 del
foglio 1, nella quale abbiamo inserito la funzione OGGI e consentire la presa in considerazione dei
giorni assegnati. Per eseguire questa operazione il programma necessita della seguente formula:
=ANNO (Foglio!Al+Foglio!A2).

In seguito occorrera scrivere la prima festivita nella cella A1 del foglio 2 con la seguente formula:
=DATA($C2; numero mese; numero giorno). Il “numero mese” va da 1 a 12 e il “numero giorno”
da 1 a 31. Le successive celle delle festivita esigono un vece un doppio riferimento assoluto ($C$2).

Identica operazione ¢ da eseguire per le celle “Ferie_da” e “Ferie_a”.

A questo punto si deve scrivere la formula che consente di procrastinare la data al primo giorno

non festivo come nella fig. 22.

12



A B C D
1 Datalniz gg 17Scad 27Scad
2 25/07/2015 10 04/08/2015 19/09/2015

fig. 22 esempio scadenza che calcola

sospensione feriale.

Per ottenere il risultato della fig, 22 nella cella C2 andra scritta la seguente formula
MIN(SE((GIORNO.SETTIMANA (RIF.RIGA(INDIRETTO(A2+B2&":"&A2+365));3)<6)*(CONTA.SE(
Feste;RIF.RIGA(INDIRETTO(A2+B2&":"& A2+365)))=0);RIF.RIGA (INDIRETTO(A2+B2&":"& A2+365
)))). Si tratta di una formula matrice da confermare con CTRL+MAIUSC+INVIO.

Nella casella D2 andra invece inserita la il seguente comando:
=MIN(SE((GIORNO.SETTIMANA (RIF.RIGA(INDIRETTO(C2+(C2>=Foglio2!E2)*(C2<=Foglio2!F2)*
46&":"&A2+365));3)<6)*(CONTA.SE(Feste;RIF.RIGA(INDIRETTO(C2+(C2>=Foglio2!E2)*(C2<=Fogli
02!F2)*46&":"& A2+365)))=0);RIF.RIGA(INDIRETTO(C2+(C2>=Foglio2!E2)*(C2<=Foglio2!F2)*46&":"
&A2+365)))).

4. 11 controllo delle scadenze nella Consolle.

onnessione  Modellatore  Strument ti

' Scrivania - Attivita - Cause in decisione @ <
4 | Inserisci i Fascicolin cartella [dopo ludienza di precisazione conclusioni |
) % 2.4 = 2
3 2 = | (=] | (=]
Contenuto Fascicolo  Stampe/xport  Arnctazion OniOff  ScriviProvvedimento  CreaCarella  Esporta Fitro

£ =£ Raggruppamento : | <nessuno> v

Yo ~] -] -] ~] ~ [ RSN il

Nume... 7|Anno .. [Parte principale | Controparte |sub v |udien... f|Termini 7 |Scadenza Mem... [sc

7|
/\ ' Ruolo di Udienza
| < Rudlo Contenzioso Civile
| svRuolo Diritto del Lavoro
|2 Ruslo volontaria Giurisdizions.
E;A Ruolo Fallimentare
) <
[ ruclo prefalimentare Fascicoli ricevuti : 28 (filtrati 1 0)
[ Ruolo Esecuzioni @ [Numero Ruolo] = 0" (~) 7 Modfica
B sursprudenza
I controfirma
ﬁ Deleghe
#s Modellatore
B2 Fig.23 i termini nella

Consolle.

La Consente di vedere, mediante un calcolo a ritroso, quanto manca alla scadenza dei termini di deposito
delle sentenze. Alcune versioni del programma avevano difficolta con i termini feriali, ma il difetto
dovrebbe essere stato corretto. Ad ogni modo, si possono svolgere verifiche con i metodi sub paragrafo 3.
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