
GUIDA OPERATIVA ATTIVAZIONE CASELLA DI POSTA ISTITUZIONALE @SCUOLA.ISTRUZIONE.IT 

Digitare nella barra del motore di ricerca “ polis istanze on line” 

 

 

Cliccare su Polis  Istanze on line 

 

 

 

Accedere al portale  Polis “ Istanze on line” cliccando “ Vai al servizio” 

 

 



 

Si può accedere o con le credenziali di istanze on line oppure con lo Spid 

 

 

Una volta autenticati si accede alle ISTANZE ON LINE e cliccare su “ Altri servizi” 

 

 

 

 

 

 

 



 

Scorrere la pagine e cliccare su “Richiesta casella personale scuola” 

 

 

Entrando nel servizio cliccare “Avanti” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Accettare le politiche di utilizzo e cliccare su “ Avanti” 

 

 

Uscirà la pagina con i vostri dati e in basso il nuovo indirizzo di posta elettronica istituzionale. 

Cliccare su “ Crea nuova casella di posta” 

 

 

 

 

 

 

 

 



Creare una password 

 

 

 

Una volta creata la casella di posta per accedere occorre utilizzare Outlook di Microsoft  

 

https://outlook.office.com/mail/ 

 

 

 

Inserire indirizzo mail e password, essendo il primo accesso chiederà il cambio password seguire le 

indicazioni di cambio password 

 

https://outlook.office.com/mail/


Successivamente vi porterà a questa schermata  e scaricare sul telefono l’app Microsoft 

Authenticator e dopo l’istallazione dell’app cliccare sul tasto “Avanti” 

 

 

 

Dopo aver cliccato sul tasto avanti  accedete a questa pagina dove troverete un qr-code. Aprite 

l’app di Microsoft Authenticator e inquadrate il qr-code  

  

 

 

Seguire le indicazioni guida sul telefono dopo le quali cliccare sul tasto avanti 



 Il sistema genererà un codice che dovrà essere inserito nell’app del telefono, una volta inserito il 

codice uscirà la seguente schermata e cliccare su Avanti 

 

 

 

 

 

 

Comparirà la seguente schermata e cliccare su fine 

 

 

Si aprirà la casella di posta istituzionale. 

Ogni volta che dovete aprire la casella di posta @istruzione.it occorre andare su Outlook di 

Microsoft : 

 

https://outlook.office.com/mail/  

https://outlook.office.com/mail/


 

 

 

 

 

 

 

 


