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Descrizione del servizio

Descrizione del servizio

Istruzioni per l'accesso al

Il Servizio Istanze OnLine (alias POLIS - Presentazione On Line delle IStanze) permette di
e e effettuare in modalita digitale la presentazione delle domande connesse ai principali
procedimenti amministrativi

Assistenza Esso € basato sul Codice del’Amministrazione Digitale (CAD), che sancisce il diritto da

Gestione Posta Elettronica personale

offerti dalle tecnologie ICT in alternativa alle modalita tradizionali basate su moduli

= cartacei. In particolare tale normativa cita, tra le alternative atte a garantire in modo sicuro
S ‘ u O a I'accesso ai servizi in rete delle pubbliche amministrazioni, quella che prevede I'uso di
u Accesso al servizio normali credenziali di accesso come codice utente e password, a condizione che le stesse

consentano di accertare l'identita del soggetto richiedente i servizi.

ACCEDI

Preventivamente all'accesso al servizio & quindi indispensabile una fase di identificazione

- -
— R I ( : h I e Sta ( : aS e I I a di fronte ad un pubblico ufficiale della persona a cui viene fornita I'abilitazione.

- Revoca casella
- Stato casella e reset password
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Descrizione del servizio

Descrizione del servizio

Istruzioni per I'accesso al

servizio Il Servizio Istanze OnLine (alias POLIS - Presentazione On Line delle IStanze) permette di
effettuare in modalita digitale la presentazione delle domande connesse ai principali
procedimenti amministrativi.

Documentazione

Assistenza Esso é basato sul Codice del’Amministrazione Digitale (CAD), che sancisce il diritto da

Avvisi parte dei cittadini ad interagire con la Pubblica Amministrazione, utilizzando gli strumenti
offerti dalle tecnologie ICT in alternativa alle modalita tradizionali basate su moduli
cartacei. In particolare tale normativa cita, tra le alternative atte a garantire in modo sicuro
I'accesso ai servizi in rete delle pubbliche amministrazioni, quella che prevede I'uso di

Accesso al servizio normali credenziali di accesso come codice utente e password, a condizione che le stesse

- consentano di accertare l'identita del soggetto richiedente i servizi.
ACCEDI

Preventivamente all'accesso al servizio & quindi indispensabile una fase di identificazione

) . blico ufficiale della persona a cui viene fornita I'abilitazione.
Seleziona il pulsante «ACCEDI> P

per accedere alla Piattaforma.
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., Ministero dell'lstruzione
. dell'Universita e della Ricerca

Login
Username: Username dimenticato?
Inserisci il tuo username
Password: Password dimenticata?
Inserisci la password
ENTRA
ns Se sei gia in possesso delle credenziali di
OPPURE 4]7 accesso, inseriscile negli appositi spazi.

Sono le stesse utilizzate per I'accesso al

A Maggiorni informazioni su SPID . o a . .
>N @ EntraconspiD o e 010 portale istituzionale del Ministero

dell’lstruzione.
Poi clicca sul tasto «<ENTRA».

spedv () AglD fERz Sei un nuovo utente? Registrati

—

.
Se in possesso delle credenziali SPID, puoi accedere
alla Piattaforma attraverso I'identita digitale unica. A

valle dell'accesso verrai riconosciuto dalla Piattaforma
conil ruolo a te assegnato

=y

&3 Mot et Tousione 5
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Funzioni di servizio

— Altri servizi

Archivio

o A4

Cliccare sul tasto «Altri Servizi>» per
accedere alle funzionalita di gestione delle
Posta Elettronica per il Personale Scuola:
* Richiesta casella

* Revoca casella

« Stato casella e reset password

ultimo accesso al Servizio: 28/07/2020 15:11:41

ISTANZE

Domande Aspiranti Revisori dei conti

mq Riferimenti normativi e scadenze amministrative
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[?__l Assisten

[=] Istruzio Posta elettronica - Richiesta casella
personale scuola

Vfai al servizio

4
?;,

PNSD-Equipe territoriali formative- Monitoraggio delle attivita

mq Riferimenti normativi e scadenze amministrative > o Selezionare «Posta Elettronica — Richiesta
casella personale scuola dalla lista dei
servizi disponibili, per richiedere la creazione

El Assistenza Web

personale scuola e cliccare poi su «Vai al

di una casella di posta elettronica per il

Servizio»
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Posta elettronica

Servizi casella personale scuola

L'utente ha selezionato I'istanza al fine di richiedere all'Amministrazione una casella personale.

La compilazione della presente istanza avviene secondo le disposizioni previste dal D.P.R. 28
dicernbre 2000 n, 445,

“TESTO UNICO DELLE DISPOSIZIONI LEGISLATIVE E REGOLAMENTARI IN MATERIA DI
DOCUMENTAZIONE AMMINISTRATIVA".

In particolare:
* | dati riportati dal dipendente assumono il valore di dichiarazioni sostitutive di certificazione

rese ai sensidell'articolo 46; vigona, al riguardo, le disposizioni di cui all'articolo 76 che
prevedono conseguenze di carattere amministrativo e penale per il dipendente che rilasci
dichiarazioni non corrispondenti a verita,

* | dati richiesti sono acquisiti ai sensi dell'art. 46 in quanto strettamente funzionali
all'espletamento della presente procedura amministrativa e assurmono il carattere di
riservatezza previsto dal decreto legislativo del 30/06/2003, n. 196 e successive integrazioni

e modificazioni.

AVVERTENZA

IMPORTANTE: al fine di non avere problemi nella compilazione delle domanda, non utilizzare, in
nessun caso, il tasto “Indietro” del browser collocato in alto a sinistra. Mel caso in cui ci si accorga
di aver sbagliato qualcosa occorre tormare all'home page tramite il link "Home", in alto a destra.

cPrima di proseguire prendere visione

delle "Politiche di utilizzo" e & - \ a
selezionare "Accetto” \ > Cliccare sul tasto «Avanti» per confermare

la richiesta di creazione della casella
personale scuola

il . . . . T g~ = )
# Prima di proseguire prendere visione delle "Politiche fi utilizzo" e selezionai

i
|

avanti

W fecetto
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Posta elettronica

Servizi casella personale scuola

Attenzione I'utente risulta registrato al servizio Istanze On Line con un indirizzo di posta privato; si
fa presente che dopo la registrazione alla posta [@posta.istruzione.it tale casella sara utilizzata
per tutte le comunicaizoni previste nell'ambito delle Istanze On Line. Per continuare a ricevere tali

comunicazioni anche all'indirizzo e-mail privato occorre impostare un forward (inoltro automatico)
dalla casella di posta [@posta.istruzione.it sull'indirizzo e-mail privato Conferma operazione
DATI ANAGRAFICI
Nome MARIO Per continuare e” necessario inserire i seguenrti dati:
Cognome ROSSI
Codice Fiscale RSSMRASOAOLH501U Nuova Password a \ | |
E necessario compilare la
Nazione di nascita ITALIA Conferma Nuova Password richiesta di creazione della
Provincia di nascita ROMA casella personale scuola
Comune di nascita ROMA Codica Parsonala 12345678 |ns.,erend(.3 una nuova password
et nei campi «Nuova Password>» e
ata di nascita 01/01/1980
Vuoi procedere con la creazione della casella di posta > «Conferma Nuova Password>.
Sesso M elettronica? Inoltre, occorre inserire il codice
Tipa Casella ARUBA personale prima di inoltrare la
eername MARIO.ROSS| | richiesta, |n.serendolo nel campo
«Codice Personale>.
Nuovo indirizzo pustaistit}g»rﬁnale \ MO n Infine, cliccare sul tasto «SI» per
MARIO.ROSSI@POSTA.ISTRUZIONE.IT 4 — confermare la richiesta di
. . creazione della casella di posta
Cliccare sul tasto «Crea nuova Casella di . P
= L . elettronica.
posta» per confermare la richiesta di

creazione della casella personale scuola




ALTRI SERVIZI — RICHIESTA CASELLA PERSONALE SCUOLA

Al termine delle operazioni di
richiesta della casella personale
scuola, si ricevera un messaggio

di conferma.

{>% Posta elettronica

Servizi casella personale scuola

Operazione completata con successo. La casella di posta elettronica

MARIO.ROSSI@POSTA.ISTRUZIONE.IT e stata attivata.

Torna a Istanze

Online

“\
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Funzioni di servizio

— Altri servizi

Archivio

o A4

Cliccare sul tasto «Altri Servizi>» per
accedere alle funzionalita di gestione delle
Posta Elettronica per il Personale Scuola:
* Richiesta casella

* Revoca casella

« Stato casella e reset password

ultimo accesso al Servizio: 28/07/2020 15:11:41

ISTANZE

Domande Aspiranti Revisori dei conti

mq Riferimenti normativi e scadenze amministrative

“\
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[?__l Assisten

[=] 1struzio Posta elettronica - Stato casella pers.

scuola e reset passw

&
PNSD-Equipe territoriali formative- Monitoraggio d&e attivita

mq Riferimenti normativi e scadenze amministrative

El Assistenza Web

> eSeIezionare «Posta Elettronica Stato casella

pers. Scuola e reset passw» dalla lista dei
servizi disponibili, per verificare lo stato della
casella e per resettare la password e cliccare
poi su «Vai al Servizio>

12



ALTRI SERVIZI - STATO CASELLA E RESET PASSWORD

‘ ultimo accesso al Servizio: 03/08/2020 10:44:14
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Posta elettronica - Stato casella pers. scuola e reset
passw

Visualizzazione dello Stato casella per il personale scuola e reset password

La funzione consente al personale della scuola di vedere lo stato della propria casella email
istituzionale, anche se revocata, e di effettuarne un reset della password.

s

Esci Cliccare sul tasto «Avanti>» per confermare
la richiesta di visualizzazione dello stato
> della casella personale scuola e accedere alla
sezione per il reset della password
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Posta elettronica
Servizi casella personale scuola
DATI ANAGRAFIC]
Mome MARIO
Cognome ROSSI Conferma operazZione
Codice Fiscale RSSMRA80A01H501U
Nazione di nascita ITALIA Per continuare e” necessario inserire i seguenti dati:
Provincia di nascita ROMA
Comune di nascita ROMA Muova Password N
Data di nascita 01/01/1980 a - . .
. Conferma Nuova Password E necessario compilare la
2550 . . .
M richiesta di reset della password
120 Eaall ARUBA Codice Personala 12345678 inserendo una nuova password
Username MARIO.ROSSI nei campi «Nuova Password>» e
i i T ———— . _ «Conferma Nuova Password>.
Indirizzo della casella di posta MARIO.R I@ISTRUZIONE.IT Vuai pmr:edere cor il reset della pHSSWDI‘d? > noltre. occorre inserire il codice
Data di creazione 01/01/2020 ! . -
_ , personale prima di inoltrare la
Data revoca casella di posta | richiesta, inserendolo nel campo
Ultima data di impostazione Password «Codice Personale».
Data attivazione casella di posta 01/01/2020 MO n Infine, cliccare sul tasto «Sl» per
— confermare la richiesta di reset
_Jomaa e Trine | It della password.

Cliccare sul tasto «Reset Password>» per
confermare la richiesta di reset della
password 14
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Funzioni di servizio

— Altri servizi

Archivio

Cliccare sul tasto «Altri Servizi>» per
accedere alle funzionalita di gestione delle
Posta Elettronica per il Personale Scuola:
* Richiesta casella

* Revoca casella

« Stato casella e reset password

ultimo accesso al Servizio: 28/07/2020 15:11:41

ISTANZE

Domande Aspiranti Revisori dei conti

mq Riferimenti normativi e scadenze amministrative

[?__l Assisten

[=] Istruzio Posta elettronica - Revoca casella

personale scuola *

(
PNSD-Equipe territoriali formative- Monitoraggio d&e attivita
> o Selezionare «Posta Elettronica — Revoca

mq Riferimenti normativi e scadenze amministrative
casella personale scuola dalla lista dei
servizi disponibili, per richiedere la revoca
della casella di posta elettronica per il
personale scuola e cliccare poi su «Vai al
Servizio»

El Assistenza Web

16
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Posta elettronica - Revoca casella personale scuola

Revoca della casella di posta elettronica istituzionale per il personale scuola

La funzione consente al personale della scuola di revocare la casella email istituzionale. La revoca non
e consentita agli utenti abilitati al SIDI e agli utenti che, al momento della registrazione allgarea
riservata del portale ministeriale, non hanno indicato un indirizzo email personale.

|

s

Esdl \ Cliccare sul tasto «Avanti>» per confermare
> la richiesta di revoca della casella personale

scuola

“\
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Posta elettronica
Servizi casella personale scuola

MNome

Cognome

Cadice Fiscale

Mazione di nascita

Pravincia di nascita

Carmune di nascita

Data di nascita

Sesso

Tipo Casella

Username

Indirizzo della casella di posta
Data di creazione

Data revoca casella di posta

Ultima data di impostazione Password

Data attivazione casella di posta

DATI ANAGRAFICI

Rewvoca PEL

MARIO
ROSSI
RSSMRA80A01H501U
ITALIA
ROMA
ROMA

01/01/1980

M

ARUBA
MARIO.ROSSI

MARIO.ROSSI@ISTRUZIONE.IT

01/01/2020

01/01/2020

ALTRI SERVIZI - REVOCA CASELLA PERSONALE SCUOLA

Conferma operazZione

Per continuare e necessario inserire i seguenti dati:

Codice Parsonale 12345678

ATTENZIONE: I'cperazione di revoca MON & annullabile.
Confermando la revoca tutti i contenuti andranno persi. Si
e sicuri di procedere con la revoca?

Cliccare sul tasto «Revoca PEL> per

confermare la richiesta di revoca della

casella personale scuola

®n line
stanze

2
>

E necessario inserire il codice
personale prima di inoltrare la
richiesta di revoca della casella
personale scuola, inserendolo
nel campo «Codice Personale>.
Infine, cliccare sul tasto «Sl» per
confermare la richiesta di
revoca.

18
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Posta elettronica

s¢> Servizi casella personale scuola

Al termine delle operazioni di
revoca della casella personale

scuola, si ricevera un messaggio Operazione completata con successo. La casella di posta elettronica e stata revocata. Sara inviata
di conferma. una notifica di revoca all'indirizzo email privato.
T Istanze Onl







