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1. Introduzione

1.1 Obiettivi

Il nuovo Portale Prenot@miKl f Q20 AS0GA G2 RA O2yaSYyGANB | f
prenotazione gratuita di serviziconsolari erogati presso i Consolati e le Ambasciate italiane

I £ f Q Siadirehand@nte sul calendario sisufruendo delld A & G I (Wa@ihgdisi) S a I

La nuova modalita di lista di attesper le sedi che la attivan@onsente al cittadino di essere
contattato automaticamente dal sistema appena ci sono posti liberi: é fondamentale inserire

correttamente la mail e il proprio numero di telefono.

lportaS & &dF G2 a@Afdzldld G2 REEEF 5ANBIA2YyS DSyS
DSYSN}tS RS3ItA LAOFTAFYA FEftQSaGdSNR RSt aiy)

Internazionale.

Ogni utilizzo improprio del nuovo portale non consentirauslifruire deiservizi consolari erogati
LINSdaz2z A /2yaz2tlraAa S €S 1 YOlLAOAILGS AGFEALFYS |

Il presente manuale ha lo scopo di fornire una descrizione dettagliata di tutte le funzionalita
disponibili per il cittadino sii portale Prenot@Mi per la prenotazione degli appuntamenti e la
gestione dellerichiestein lista di attesaelative ai servizi consolari erogati pregsoonsolati e le
Yol aOALrGS AGFEALYS FffQSadSNe

Il nuovo Portale Prenot@mi e composto di due applicativi e di un motore auiconali

prenotazione:

1. Applicativo di Front Office per i cittadini italiee stranieri

2. Applicativo di Back Office per glioperatokid / 2y a2t F4dA S ! Yol &0OALF GS

3. Sistema automatico di wating list per la lista di attesa

1.2 Sintesi del docuranto

Il documento descrive il nuovieortale Prenot@Mi con riferimento a Q I LILJdiAF@©mt Office 2

ad usodei cittadini italiani e stranieri
Sonodescritte nel dettaglide seguenti funzionalita:

U Registrazione al portale
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U Prenotazione di un servizio
U Visualizzaziondelle prenotazionieffettuate nella propria area riservata
U Accesso e modifica dei dati personali

U Cambio sede

1.3 Destinatari del manuale
Il manuale & stato realizzato a supporto dei cittadwis & A RSy (i Ajtalianf € S)éhd S NP
utilizzano il sistema di prenotazionenline per prendere gli appuntamenti inerentai servizi

consolari erogati presso i Consolati e le Ambasdiatel t A yS | ff QS&a i SNP

1.4wSljdzA aAGA YAYAYA LISN fQdziAftATT 2 RSt QF LILX AOL
5A &aS3dzAd2 A 0NEPbcati®oNI & dzLILIR2 NI F G A RFf £ QF LILI

U Explorerg versionell e superiori
U Google Chrome versione 88 e superiori

U Microsoft Edge

[ QdzGAfATT 2 RA ONRBGgASNI y2y adzLILR2NIFGA y2y 3FN

portali.
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2. Descrizionglelle funzionalita

InquestoOl LIAG 2t 2 a2y 2 RS&ONMA I i &sorio 8@porfatizie lineegyitlafpér G £ R

il cittadino per il corretto utilizzalel sistema di prenotazione.

2.1 Homepage principale

Per accedere ahuovo PortalePrenot@Mie sufficientecliccare suseguente link:

https://prenotami.esteri.it

Lt fAy]l O2y ayidpageit cQisotoiSporitdi lelsegudenti funzionatita
U Registrazionepresso una delle sedi consolanelle quali e stato attivato il servizio di
prenotazione
U Accesso d@rea riservata mediantke credenziali
A inserre nellamascherali registrazione
A o0 in alternativautilizzando la mail e la password fornite @A G G F RAy 2 | ff Q2

back officen fase di richiesta di registrazione

Y

Solo dopo aver effettuato la regrsizione € possibileaccalere ai contenuti del portale ed

effettuare la prenotaziore.

Nel paragrafo 2.2 del presente documento e dettagliata la procedura di registrazione.

Ministero degli Affari Esteri e della Cooperazione Internazionale

G

¢y Farnesina

Accedi ' Registrati

Emai
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Dopo aver effettuato la registrazione, per gli accessi succedgartaleil cittadino dovra inserire
f QA Yy Rmadildndicatd £§ QF G2 RStfF NBIAAGNITA2YyS S f

Tutte le richieste effettuate dal cittadino saranno gestite dalla sededicata in fase di

registrazione
Il contenuto della hom@age principale viene visualizzato in lingua italiana.

E tuttavia possibileottenere la traduzione in lingua ingles#iccando sulla vocENpresente sulla

barra in alto a destra dellaggina o in alcune lingue locali.

Ministero degli Affari Esteri e della Cooperazione Intemazionale

(,} Prenot@Mi

Nella Home page generale @oi presentela funzionalitaPassword dimenticatache in caso di

password dimenticat® 2 Y a Sy 4 S £ OA (U | dRung riovirgassMFIOK A S RS NB

Cliccando sul linRassword dimenticataviene visualizzata una nuova schermata inilccittadino

deveinserire, nel campo Emaila casella maihdicata in fase di registrazione.

Ministero degl Affari Esteri e della Cooperazione Interazionale

Q

Password dimenticata?

Se non ricordi la password, inserisci il tuo indirizzo e-mail e fai clic su "continua”. Riceverai un’email al tuo indirizzo con le istruzioni per il ripristino.

Email

Cliccando sul pulsant€eONTINUA! sistemaeffettua preventivamente un controllo sulla validita
della casella maihserita per verificaref Q S & A auii &ygolintregiftrata Dltanto seil controllo
ha esito positivo, il sistemaviaal cittadino una mail per il resetella passwordNeltesto della
mail ricevuta e riportato un linksu cui occorre cliccare pexccedere alla pagina di reset della

password.

Per modificare la pa&8 42 NR Af OAUGUGlF RAYy2 RS@S Ehal 3aStNdvaNS

Passworde la Conferma Password.
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diccando sul pulsantRESEVienecompletata la procedura di aggiornamerdella password

AquestopuntodJ2 aAA0Af S ST T Baitaleddn NBuovaPasvordaiadiame Ipdge
cliccando sltACCEDI

Laddove invece non si ricordi la casella mail non €& possibile procedereRieBHlNna occorre fare

una nuova registrazione.



Mg,‘fi% o Prenot@Mi

Direzione Generale per I'Amministraz o

2.2 REGISTRAZIONE

Cliccando sul pulsanfREGISTRApitesente nella hom@age principale si accede atteascheradi
registrazione in cui € necessario inserire i propri dati personali, la mail e la password da utilizzare
O02YS ONBRSYTAFfA LISN fQFrO00Saaz2 It LR2Nidd S S

indirizzoe il Consolato

La registrazione corretta del Consolato di riferimento € obbligatoria e fondamentale per usufruire

dei servizi consolari.

Il Consolato di riferimento @ solo quello che ha pubblicato i servizi consolari attivando la

prenotazone on line con il portal®renot@mi

Prima di inserire il Consolato di riferimento fare sempre una verifica tramite il poRastIt,
RSRAOFG2 A ASNBAT A O2y a2deliNdali deddrd) sempréfaré tna RA Y .

prenotazione dgortale Prenot@mij ad esclusione di quelli erogati on line

https://serviziconsolari.esteri.it/ScoFE/services/consulateffimbulate.sco

Farnesina servizi telematici
=" per Italiani all'estero =

@ (7

(Consolati E Istituzioni Anagrafe Consolare E
Aire

Home

Trovare il proprio consolato

Nazione

Non sono un robot

Per laverifica del Consolato di riferimento IdRortale Fast It occorre

cliccare sul link indato in corrispondenza della vo@®nsolato

nel Portale Fast Itinserire il captch&liccando siNon sono un robot

inserirela Nazionedi appartenenza almenole prime due lettere del Localita

cliccare suCercare

/| 2LIAFNBE Af y2YS RSt Q! Yo Irisulth tallariceea / 2y a2t I
Inserire ily 2 YS RSt f Q! YOI &AOALIl G rllakadefiaiGnsblai2dellR A N.

pagina di registrazione débrtale Prenot@mi

= =/ =2 A A


https://serviziconsolari.esteri.it/ScoFE/services/consulate/find-consulate.sco
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Registrazione

Dati Personali

Account

Telefon”

Consolato

Cliccando sul pulsantBREGISTRAZIONEENe inviata una mail alla casella mail indicataiene

richiesto di inserire il codice OTP ricevatta casella mail

oTP

Ti abbiamo appena inviato un codice di sicurezza per confermare la tua regjstrazione.

Cliccare su ok per terminare paocedura di creazione account

Laddove laprocedura non termina correttamente la registrazione non &€ avvenuta e occorre

ripetere la procedura.

Se la procedura termina correttamente con messaggio allora la registrazione e stata effettuata ma
2002NNB FFGUGAQDINBE fQF O02dzy i @

A questo punto il sistemanvia una seconda maikl cittadino, contenente un link su cui deve

Oft AOOI NB LISNJ LINE OS RS NB Qualy'il cittadlindiclickadul ink gcgvBto iR S £ f
sistema attivd QI O0.02 dzy (i

{S tQFrGGADIT A2y S RS fpossibil€a®etietra/aport&ld ins&endotisérnami2 a A (i A

e password e cliccando sul taAG€CEDI
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2.3 Accesso eea riservata e prenotazione servizi
Per ogni cittadino édisponibiledzy Q | rivé®vatanS f f QI LIRenot@Mid A @2Q A yia S NJ/ 2
quale puo visualizzareservizi erogati dallgpropria sede e prenotare gli appuntamenti per sé

stesso e per i familiari.

NellahomelLJ- 3S RSt f Qi &lihb sparid dedidsId laiimessagtie fotoe ad eventuali

comunicazionche la seddali riferimentoforniscea tutti i cittadini.

oo 0000 &
Mario Rossi-

Lf O2yiSydziz RSt f QF NB visualidzaioSeNalihgiia di défault ynPostata/ A 1 A
daf £ Q2 LIS NahckoffiteBellaRséde di riferimentqad esempio nellammagine € inlingua

italiana)

90 LIRAAAOAES OF Yo Atb MBngukdgl pditdi ik cdmeliudzdellarg@ginadub

esseretradotto cliccandonella parte in altal bannera destrasulla sigla della lingua prescelta
Sono previste traduzioni del contenuto del portale in lingua italiana, inglese e in lingua locale.

La lingua locale disponibile sara quella relativa alla sede in cui il cittadino ha effettuato la

registrazione.

10
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FRANCIA PARIGI AMBASCIATA
DTTALIA

Nella propria area riservata il cittadino ha accesé®seguentisezioni

Prenota

a.
b. | miei appuntamenti

o

Il mio profilo
d. Cambio sede

e. Disconnetti

a. Nella sezionePrenotasit OOSRS |t LI IAYlF O2yGdSydla/ (S
sede che comprendesiaquelli prenotabilisiaquelli per i quali non & necessario prendere
un appuntamento.Cliccare sulla vocPrenotain corrispondenza del servizio scelto per
procedere con la prenotazione.

Ministero degli Affari Esteri e della Cooperazione Intermazionale A ENG

© N
Prenot@Mi spdc QO0O0@ ==

Mario Rossi

e
FRANCIA PARIGI AMBASCIATA
DTTALIA

Servizi erogati dalla sede

Scegli il servizio che vuoi prenotare e premi il link "Prenota’
Ricerca:

Tipologia Servizio Descrizions Pranctaziona Link

VST \VISTO PER CURE MEDICHE Vista per eure mediche Prenota e
assodati
Non ci sona link

ANAGRAFE CERTIFICATO DI NASCITA Certificatn dinascita Prenota e
associati

Calendario prenatazioni ancara Non ¢i sona link:
VISTO VISTO PER VIAGGIO Visto per espatric !

non disponibile assodati

2 3

11
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La prenotazione di un servizio puo essere effettuata una sola volta dallo stesso account

Nella tabella dei servierogati dalla sedsono riportati inoltre dei link esplicatiche rimandano ka

AAG2 dzZFFAOALFIES RSt Q! YOI &ORA Isdnb foriti tiRtSi fchiaringenyfid 2 |
utili al singoloservizio consolare.

llinkl- € &AG2 dzZFFAOALFIES RSttt Q! YOI geStibladidnoma@mereSt / ;

dagli operatori di ciascunaeck in fase di creazione di un servizio.

Cliccando sul linRrenotasi procede con la fase di prenotazione del servizio e si accede alla pagina

in cui € necessario indicare il tipo di prenotazione scelta
Al momento sul portale sandisponibilidue diverse tipologie di prenotazione:

0 PRENOTAZIONE SINGQLdttadino prenota un appuntamento solo per sé stesso
U PRENOTAZIONE MULTIPILAiIttadino prenota un appuntamento per sé stesso e per

altri familiari

Completata la prenotazione nella seziofmrenotad @A aA 0 Af S Pranbtazioh® &ida [ 3 3 A
effettuata per questo servizio &ARY A0 A G2 f QAYASNAYSyYy {2 RA dzyl &°¢

PRENOTAZIONE SINGOLA

Il casodi prenotazione singola& relativo allaprenotazone solo per il cittadindan possessadi

account

Nella maschera di prenotaziorsé devonoinseriretutti i dati richiesti e sdeve apporre il segno di
spunta perk OOS GG NBE QA Yy T 2ilNividdd daddoteracaiete lalla Llphghad delO &
calendario. Il numero e la tipologia di dati richiesti al cittadipossono variaresiada un servizio

ad un altroa A I Rl dzy | . LA SeReSsital di ficklddéral dei- dati aggiuntivifase di

prenotazione viene valutata di volta in volta dalle singole sethse dicreazione del servizio.

12
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FRANCIA PARIGI AMBASCIATA
DTAUA

Visto per espatrio

Informazioni sulla prenotazione

Dati Richiedente

STATOCVILE

Note per la sede

Informativa sulla Privacy
Hopreso visione & accettol Informativa per  privacy

Cliccando sul pulsant®VANTIsi accede alla pagirdel calendariodelle prenotaziondel servizio

selezionatgin cui e visibiléa disponibilita dei giorni e delle fasce orarie.

Selezionandauna datadel calendarionella stessa pagina a destvangono visualizzatée fasce

orariedisponibiliO2 y £ QA y RA Olibéripe ggSundRkdbedder af 2

Saranno evidenziati in verde i giorni disponibili, ovvero quelli per i quali vi € almeno una fascia con
uno slot liberoe in rosso quelli non disponihilcioe quelli contutti gli slot delle fasce orarigyia

occupati.

Wistare tegh AffariEstert @ dalla Cooperazons Internazionals

Prenot@Mi

FRANCIA PARIGI AMBASCIATA
DTIALIA

Visto per espatrio

Selezionare una data e una fascia oraria disponibile

< aprila 2021 >
Iu ma me g ve sa do 08:00-0300
o
3 -
:
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Dopo aver scelto il giorno e la fascia orgré procedere con la prenotazione e necessaliccare

sul pulsantePRENOTA

|l sistema richiedera alittadinof QA y & Sdelkodi€eyOTROne Time Passwordje gli & stato
inviato alla casellamail indicata in fase di registrazion®er procedere con la prenotazione e
obbligatorioRA Y & SNR YSydm®. RSt O2RAO0S

Non é possibile procedere con la prenaiane qualora non si disponga del cod@€P

9 Q folamentaleimportanzaO K St Q AryaRikditditd in fase @ registrazione siarretto e

accessibile.

Visto per espatrio
Selezionare una data e una fascia oraria disponibile

0800-0900
(2)

5212 f QAYASNRAYSyYyG2 RSt a2 sob Fuestatidse SBENG 2eyidiB Of
laprenotazioneinserita,e @A & dzk £t AT T F € F LI IJAYylF O2y Af,indlh SLIAf

sono riportati i dati della prenotazionguellidel richiedente il codice prenotazione & QRcode.

14
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Mediante il pulsante STAMPAEe inoltre possibile effettuare la stampalel riepilogo della

prenotazione

15






























