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VADEMECUM PER LA PRESENTAZIONE  

DELL’ ISTANZA DI MEDIAZIONE  
  
La domanda di mediazione dell’Organismo di Mediazione Forense si compone di due parti.  
  
Una prima parte “cartacea” che necessita della/delle firma/e del cliente e contiene: l’elezione del domicilio per tutte le 
comunicazioni inerenti al procedimento, l’accettazione del regolamento e del tariffario, il consenso al trattamento dei 
dati, l’eventuale possesso dei requisiti per il patrocinio a spese dello stato e la delega all’avvocato per l’assistenza nel 
procedimento seguita da note operative e informazioni generali.  
  
Una seconda parte “telematica” che dovrà essere compilata avendo a disposizione le informazioni e la documentazione 
inerente alle parti e al procedimento di mediazione da instaurare.  
Sarà sufficiente accedere al browser Mozilla Firefox oppure Google Chrome e inserire il seguente link 
https://sfera.sferabit.com/servizi/conciliasferaistanzaonline.php?id=1021 nella barra degli indirizzi, assicurandosi di 
avere attivato i pop-up nel menu opzioni di internet.  
L’istanza telematica deve essere compilata in un’unica sessione in quanto non è ammesso il salvataggio parziale. Per 
ragioni di sicurezza il tempo disponibile alla compilazione ammonta a 25 minuti; tale limite viene interrotto e azzerato 
a seguito di ogni inserimento, ovvero si avrà a disposizione un nuovo termine di 25 minuti. La compilazione dell’istanza 
necessita, in regola, di pochi minuti.  
  
Terminata la compilazione online dell’istanza il sistema genererà un file pdf (cfr. cartella download) che verrà trasmesso 
all’indirizzo e-mail (ordinario!) indicato in istanza. Tale invio viene eseguito automaticamente entro pochi minuti. In caso 
di mancata creazione / ricezione del file sarà necessario ripetere l’operazione.  
  
La compilazione telematica dell’istanza NON equivale a deposito. Il deposito si perfeziona con la consegna dell’istanza 
completa (parte telematica, parte cartacea e documentazione) presso la Segreteria dell’ODMF, oppure in caso di 
urgenza, tramite l’invio di pec all’indirizzo odmfpec@oabzak.it. In presenza di una molteplicità di parti istanti, Vi 
invitiamo, ove possibile, ad utilizzare la stessa istanza cartacea.  
 
NOTE OPERATIVE:  
  
È necessario disporre dei dati anagrafici della parte istante e della parte invitata. Le province di nascita o residenza 
estere devono essere indicate con sigla EE. Si rammenta l’importanza della veridicità dei dati, poiché da tale inserimento 
dipende la correttezza delle notifiche, della fatturazione e di varie comunicazioni al Ministero di Grazia e Giustizia.  
  
In presenza di un numero superiore a 6 parti invitate, è possibile indicare un solo nominativo e compilare specifico file 
excel pubblicato sul sito. Tale tabella, che dovrà essere allegata alla domanda telematica, dovrà contenere i dati di tutte 
le parti invitate, inclusa quella indicata nell’istanza.  
  
È necessario inserire una breve descrizione della controversia (lunghezza massima consentita 255 caratteri – è vietato 
l’uso di caratteri speciali come le “virgolette”), oppure in alternativa, indicare ‘vedasi descrizione allegata - siehe 
beiliegende Beschreibung’. In tal caso predisporre un file aggiuntivo che dovrà essere allegato alla domanda telematica.  
  
Gli allegati devono essere acclusi all’istanza telematica. La dimensione massima degli allegati caricabili sul portale è di 
16 MB complessivi. Non è necessario caricare i documenti singolarmente. Bisogna assicurarsi che i documenti non 
superino questa dimensione, diversamente il sistema non permetterà di proseguire. È sconsigliato l’uso di caratteri 
speciali nella denominazione dei file. I documenti sono accessibili alle parti della mediazione, salvo espressa 
dichiarazione contraria.  

https://sfera.sferabit.com/servizi/conciliasferaistanzaonline.php?id=1021
https://sfera.sferabit.com/servizi/conciliasferaistanzaonline.php?id=1021
https://www.ordineavvocati.bz.it/it/servizi_al_cittadino_mediazione.php
https://www.ordineavvocati.bz.it/it/servizi_al_cittadino_mediazione.php


 

 

Documentazione a sostegno del valore lite e della controversia (elenco esemplificativo e non esaustivo): verbale 
assemblea condominiale, memorie, verbali d’udienza, articoli di giornale, decreto ingiuntivo, opposizione a decreto 
ingiuntivo, richieste risarcitorie, diffide, visure catastali delle particelle interessate, polizza assicurativa, asse ereditario, 
testamento, donazioni, contratto d’affitto.  

Dopo la compilazione della domanda telematica e prima del deposito dell’istanza completa la parte istante dovrà 
pagare le spese di avvio e l’acconto sulle spese di mediazione, così determinate: 
MEDIAZIONI OBBLIGATORIE E DEMANDATE 
- € 32,00 + 48,00, oltre Iva, per un totale di Euro 97,60 per un valore di causa sino ad € 1.000,00; 
- € 60,00 + 96,00, oltre Iva, per un totale di Euro 190,32, per un valore superiore a € 1.000,00 sino ad € 50.000,00; 
- € 88,00 + 136,00 oltre Iva, per un totale di Euro 273,28, per valori superiori ad € 50.000,00 e di valore indeterminabile)  
MEDIAZIONI VOLONTARIE 
- € 40,00 + 60,00, oltre Iva, per un totale di Euro 122,00 per un valore di causa sino ad € 1.000,00; 
- € 75,00 + 120,00 oltre Iva, per un totale di Euro 237,90 per un valore superiore a € 1.000,00 sino ad € 50.000,00; 
- € 110,00 + 170,00 oltre Iva, per un totale di Euro 341,60, per valori superiori ad € 50.000,00 e di valore indeterminabile)  
Tali importi sono dovuti da ogni centro di interesse e dovranno essere versati sul conto corrente dell’organismo di 
mediazione IBAN: IT17 K060 4511 6070 0000 5003 021 
La parte invitata alla mediazione dovrà pagare i predetti importi in uno con la comunicazione dell’adesione. 
 

Per centro di interesse si intende un gruppo di molteplici persone fisiche o giuridiche assistite dallo stesso legale. Il 
valore lite va calcolato ai sensi dell’art. 15 cpc. In caso di valore indeterminabile l'Organismo applica la tariffa prevista 
per le procedure di valore compreso tra € 50.001,00 ed € 150.000,00.  

L'assistenza di un avvocato è obbligatoria, ad eccezione dei casi di mediazione volontaria e familiare. La specifica delega 
per la sola assistenza è stata incorporata nella parte cartacea dell’istanza. Parte invitata ha l’obbligo di depositare tale 
delega al più tardi in occasione del primo incontro informativo oppure di allegarla alla comunicazione di adesione / 
richiesta di rinvio.  

Nel caso in cui la parte viene rappresentata da altro soggetto, deve essere allegata attestazione del relativo potere e/o 
allegata una procura scritta e/o notarile nei casi previsti dalla legge (art. 1350 e ss. CC.), oltre alla copia del documento 
di identità e del codice fiscale del delegato.  
È obbligatoria anche la copia della carta d’identità e del codice fiscale del/della richiedente o del legale rappresentante 
in caso di persona giuridica. In tal caso andrà allegata anche copia della visura CCIAA.  

In caso di mediazione c.d. delegata, deve essere allegata copia dell'ordinanza con cui il giudice ha disposto la 
mediazione. Nell’istanza andrà inoltre indicato il nominativo del difensore di parte invitata. Il deposito (e non la mera 
compilazione) dell’istanza è da effettuarsi entro il termine concesso dal giudice.  

In caso di mediazione in materia condominiale indicare tutti i dati anagrafici del condominio, seguiti da quelli 
nell’amministratore, che andranno inseriti nella parte relativa al legale rappresentate.  
Si precisa che la presentazione della domanda di mediazione obbligatoria in materia condominiale non può essere 
considerata atto interruttivo di termini previsti dalla legge, tale essendo solo l’avvenuta ricezione della comunicazione 
di fissazione dell’incontro da parte della Segreteria dell’ODMF, che verrà effettuata secondo le regole ordinarie senza 
alcuna corsia preferenziale.  

Attenzione: la sospensione feriale non si applica in alcun caso alla mediazione!  

Nei casi in cui l’istante dispone dei requisiti ex art. 76 DPR 115/2002 e succ. mod. e la mediazione costituisce condizione 
di procedibilità, é necessario firmare il paragrafo relativo al patrocinio a spese dello Stato e allegare apposita 
autodichiarazione, oltre all’eventuale delibera di ammissione rilasciata dal COA.  

Per informazioni in merito alla possibilità di partecipare agli incontri di mediazione attraverso procedure telematiche 
Vi invitiamo a prendere contatto con la Segreteria dell’ODMF o a consultare il sito www.ordineavvocati.bz.it   

http://www.ordineavvocati.bz.it/
http://www.ordineavvocati.bz.it/
http://www.ordineavvocati.bz.it/


 

 

Link:  
- prima parte cartacea dell’istanza 
- file excel da utilizzare in presenza di un numero superiore di 6 parti invitate 
- autodichiarazione requisiti patrocinio a spese dello stato 

La Segreteria è a Vostra disposizione al numero 0471 056111 oppure via e-mail odmf@ordineavvocati.bz.it.  
  
Fac simile di domanda – parte “telematica”:  
  

https://www.ordineavvocati.bz.it/filesfree/index.php?act=download&id=1284
https://www.ordineavvocati.bz.it/filesfree/index.php?act=download&id=1112
https://www.ordineavvocati.bz.it/filesfree/index.php?act=download&id=1194


 

 

  

  

  



 

 

  
  

  

  

  

  


