
Istanze OnLine

Gestione Posta Elettronica personale 
scuola:

- Richiesta casella

- Revoca casella

- Stato casella e reset password
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ACCESSO ALLA PIATTAFORMA ISTANZE ON LINE 
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ACCESSO ALLA PIATTAFORMA ISTANZE ON LINE (1/2)

Seleziona il pulsante «ACCEDI» 
per accedere alla Piattaforma.
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ACCESSO ALLA PIATTAFORMA ISTANZE ON LINE (2/2)

Se sei già in possesso delle credenziali di 
accesso, inseriscile negli appositi spazi.

Sono le stesse utilizzate per l’accesso al 
portale istituzionale del Ministero 

dell’Istruzione.
Poi clicca sul tasto «ENTRA».

Se in possesso delle credenziali SPID, puoi accedere 
alla Piattaforma attraverso l’identità digitale unica. A 

valle dell’accesso verrai riconosciuto dalla Piattaforma 
con il ruolo a te assegnato
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RICHIESTA CASELLA PERSONALE SCUOLA
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ALTRI SERVIZI – RICHIESTA CASELLA PERSONALE SCUOLA

Cliccare sul tasto «Altri Servizi» per 
accedere alle funzionalità di gestione delle 
Posta Elettronica per il Personale Scuola:
• Richiesta casella
• Revoca casella
• Stato casella e reset password

1

Selezionare «Posta Elettronica – Richiesta 
casella personale scuola» dalla lista dei 

servizi disponibili, per richiedere la creazione 
di una casella di posta elettronica per il 

personale scuola e cliccare poi su «Vai al 
Servizio»

2
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ALTRI SERVIZI – RICHIESTA CASELLA PERSONALE SCUOLA

Cliccare sul tasto «Avanti» per confermare 
la richiesta di creazione della casella 

personale scuola

2
Prima di proseguire prendere visione 

delle "Politiche di utilizzo" e 
selezionare "Accetto"

1
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ALTRI SERVIZI – RICHIESTA CASELLA PERSONALE SCUOLA

MARIO

ROSSI

RSSMRA80A01H501U

ITALIA

ROMA

ROMA

01/01/1980

M

ARUBA

MARIO.ROSSI

MARIO.ROSSI@POSTA.ISTRUZIONE.IT

Cliccare sul tasto «Crea nuova Casella di 
posta» per confermare la richiesta di 

creazione della casella personale scuola

1

12345678

**********

********** È necessario compilare la 
richiesta di creazione della 

casella personale scuola 
inserendo una nuova password 
nei campi «Nuova Password» e 
«Conferma Nuova Password».
Inoltre, occorre inserire il codice 
personale prima di inoltrare la 

richiesta, inserendolo nel campo 
«Codice Personale».

Infine, cliccare sul tasto «SI» per 
confermare la richiesta di 

creazione della casella di posta 
elettronica.

2



10

ALTRI SERVIZI – RICHIESTA CASELLA PERSONALE SCUOLA

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

di conferma. MARIO.ROSSI@POSTA.ISTRUZIONE.IT
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STATO CASELLA E RESET PASSWORD



12

ALTRI SERVIZI – STATO CASELLA E RESET PASSWORD

Cliccare sul tasto «Altri Servizi» per 
accedere alle funzionalità di gestione delle 
Posta Elettronica per il Personale Scuola:
• Richiesta casella
• Revoca casella
• Stato casella e reset password

1

Selezionare «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»

2
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ALTRI SERVIZI – STATO CASELLA E RESET PASSWORD

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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ALTRI SERVIZI – STATO CASELLA E RESET PASSWORD

Cliccare sul tasto «Reset Password» per 
confermare la richiesta di reset della 

password

MARIO

ROSSI

RSSMRA80A01H501U

ITALIA

ROMA

ROMA

01/01/1980

M

ARUBA

MARIO.ROSSI

MARIO.ROSSI@ISTRUZIONE.IT

01/01/2020

01/01/2020

1

12345678

**********

**********

È necessario compilare la 
richiesta di reset della password 
inserendo una nuova password 
nei campi «Nuova Password» e 
«Conferma Nuova Password».
Inoltre, occorre inserire il codice 
personale prima di inoltrare la 

richiesta, inserendolo nel campo 
«Codice Personale».

Infine, cliccare sul tasto «SI» per 
confermare la richiesta di reset 

della password.

2
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REVOCA CASELLA PERSONALE SCUOLA
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ALTRI SERVIZI – REVOCA CASELLA PERSONALE SCUOLA

Cliccare sul tasto «Altri Servizi» per 
accedere alle funzionalità di gestione delle 
Posta Elettronica per il Personale Scuola:
• Richiesta casella
• Revoca casella
• Stato casella e reset password

1

Selezionare «Posta Elettronica – Revoca 
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»

2
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ALTRI SERVIZI – REVOCA CASELLA PERSONALE SCUOLA

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

scuola
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ALTRI SERVIZI – REVOCA CASELLA PERSONALE SCUOLA

Cliccare sul tasto «Revoca PEL» per 
confermare la richiesta di revoca della 

casella personale scuola

È 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 «SI» per 

confermare la richiesta di 
revoca.

2

MARIO

ROSSI

RSSMRA80A01H501U

ITALIA

ROMA

ROMA

01/01/1980

M

ARUBA

MARIO.ROSSI

MARIO.ROSSI@ISTRUZIONE.IT

01/01/2020

01/01/2020

1

12345678



19

ALTRI SERVIZI – REVOCA CASELLA PERSONALE SCUOLA

Al termine delle operazioni di 
revoca della casella personale 

scuola, si riceverà un messaggio 
di conferma.




