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1. Introduzione 

1.1 Obiettivi  

Il nuovo Portale Prenot@mi Ƙŀ ƭΩƻōƛŜǘǘƛǾƻ Řƛ ŎƻƴǎŜƴǘƛǊŜ ŀƭ ŎƛǘǘŀŘƛƴƻ ƛǘŀƭƛŀƴƻ ƻ ǎǘǊŀƴƛŜǊƻ ƭŀ 

prenotazione gratuita di servizi consolari erogati presso i Consolati e le Ambasciate italiane 

ŀƭƭΩŜǎǘŜǊƻ sia direttamente sul calendario sia usufruendo della ƭƛǎǘŀ ŘΩŀǘǘŜǎŀ (Waiting list). 

La nuova modalità di lista di attesa, per le sedi che la attivano, consente 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. 

Il portalŜ ŝ ǎǘŀǘƻ ǎǾƛƭǳǇǇŀǘƻ Řŀƭƭŀ 5ƛǊŜȊƛƻƴŜ DŜƴŜǊŀƭŜ ǇŜǊ ƭΩLƴŦƻǊƳŀǘƛŎŀ ŘΩƛƴǘŜǎŀ Ŏƻƴ ƭŀ 5ƛǊŜȊƛƻƴŜ 

DŜƴŜǊŀƭŜ ŘŜƎƭƛ Lǘŀƭƛŀƴƛ ŀƭƭΩŜǎǘŜǊƻ ŘŜƭ aƛƴƛǎǘŜǊƻ ŘŜƎƭƛ !ŦŦŀǊƛ 9ǎǘŜǊƛ Ŝ ŘŜƭƭŀ /ƻƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜ 

Internazionale. 

Ogni utilizzo improprio del nuovo portale non consentirà di usufruire dei servizi consolari erogati 

ǇǊŜǎǎƻ ƛ /ƻƴǎƻƭŀǘƛ Ŝ ƭŜ !ƳōŀǎŎƛŀǘŜ ƛǘŀƭƛŀƴŜ ŀƭƭΩŜǎǘŜǊƻ. 

Il presente manuale ha lo scopo di fornire una descrizione dettagliata di tutte le funzionalità 

disponibili per il cittadino sul portale Prenot@Mi per la prenotazione degli appuntamenti e la 

gestione delle richieste in lista di attesa relative ai servizi consolari erogati presso i Consolati e le 

!ƳōŀǎŎƛŀǘŜ ƛǘŀƭƛŀƴŜ ŀƭƭΩŜǎǘŜǊƻ. 

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

prenotazione: 

1. Applicativo di Front Office per i cittadini italiani e stranieri 

2. Applicativo di Back Office per gli operatori dƛ /ƻƴǎƻƭŀǘƛ Ŝ !ƳōŀǎŎƛŀǘŜ ƛǘŀƭƛŀƴŜ ŀƭƭΩŜǎǘŜǊƻ 

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

1.2 Sintesi del documento  

Il documento descrive il nuovo Portale Prenot@Mi, con riferimento alƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛǾƻ di Front Office 

ad uso dei cittadini italiani e stranieri. 

Sono descritte nel dettaglio le seguenti funzionalità: 

ü Registrazione al portale 
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ü Prenotazione di un servizio 

ü Visualizzazione delle prenotazioni effettuate nella propria area riservata 

ü Accesso e modifica dei dati personali 

ü Cambio sede 

1.3 Destinatari del manuale 

Il manuale è stato realizzato a supporto dei cittadini ǊŜǎƛŘŜƴǘƛ ŀƭƭΩŜǎǘŜǊƻ (italiani e non) che 

utilizzano il sistema di prenotazione online per prendere gli appuntamenti inerenti ai servizi 

consolari erogati presso i Consolati e le Ambasciate ƛǘŀƭƛŀƴŜ ŀƭƭΩŜǎǘŜǊƻ. 

1.4 wŜǉǳƛǎƛǘƛ ƳƛƴƛƳƛ ǇŜǊ ƭΩǳǘƛƭƛȊȊƻ ŘŜƭƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛǾƻ 

5ƛ ǎŜƎǳƛǘƻ ƛ ōǊƻǿǎŜǊ ǎǳǇǇƻǊǘŀǘƛ ŘŀƭƭΩŀǇǇlicativo: 

ü Explorer ς versione 11 e superiori 

ü Google Chrome ς versione 88 e superiori 

ü Microsoft Edge 

[ΩǳǘƛƭƛȊȊƻ Řƛ ōǊƻǿǎŜǊ ƴƻƴ ǎǳǇǇƻǊǘŀǘƛ ƴƻƴ ƎŀǊŀƴǘƛǎŎŜ ƭŀ ŎƻǊǊŜǘǘŀ ŦǊǳƛōƛƭƛǘŁ Řƛ ǘǳǘǘƛ ƛ ŎƻƴǘŜƴǳǘƛ ŘŜƛ 

portali.  
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2. Descrizione delle funzionalità 
 

In questo ŎŀǇƛǘƻƭƻ ǎƻƴƻ ŘŜǎŎǊƛǘǘŜ ƭŜ ŦǳƴȊƛƻƴŀƭƛǘŁ ŘŜƭƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛǾƻ e sono riportate le linee guida per 

il cittadino per il corretto utilizzo del sistema di prenotazione. 

2.1  Home page principale 

Per accedere al nuovo Portale Prenot@Mi è sufficiente cliccare sul seguente link: 

https://prenotami.esteri.it  

Lƭ ƭƛƴƪ ŎƻƴǎŜƴǘŜ ƭΩŀŎŎŜǎǎƻ ŀƭƭŀ home page in cui sono disponibili le seguenti funzionalità: 

ü Registrazione presso una delle sedi consolari nelle quali è stato attivato il servizio di 

prenotazione 

ü Accesso allΩarea riservata mediante le credenziali  

Á inserire nella maschera di registrazione 

Á o in alternativa utilizzando la mail e la password fornite dal ŎƛǘǘŀŘƛƴƻ ŀƭƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ Řƛ 

back office in fase di richiesta di registrazione 

Solo dopo aver effettuato la registrazione è possibile accedere ai contenuti del portale ed 

effettuare la prenotazione.  

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

 

https://urldefense.proofpoint.com/v2/url?u=https-3A__nam11.safelinks.protection.outlook.com_-3Furl-3Dhttps-253A-252F-252Furldefense.proofpoint.com-252Fv2-252Furl-253Fu-253Dhttps-2D3A-5F-5Fprenotami.esteri.it-2526d-253DDwQF-2Dg-2526c-253DeIGjsITfXP-5Fy-2DDLLX0uEHXJvU8nOHrUK8IrwNKOtkVU-2526r-253DWu43AVNN8GtYeUlYJ4jGBffvU2YGhmWtIlMYeWAYxIw-2526m-253DulcLMHg0vxTZwm7z0X9Ebp53pu-2DA5SQBEhbXPAvf2wI-2526s-253DxnCbczzKMeT4F8mQzlWe3BV6gJZ2-2D2Xj7uxjLZrOl4M-2526e-253D-26data-3D04-257C01-257Cdaniele.pasqua-2540avanade.com-257C9fd69c663d224b6a51d308d8f04ff1aa-257Ccf36141cddd745a7b073111f66d0b30c-257C0-257C0-257C637523573460722156-257CUnknown-257CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0-253D-257C1000-26sdata-3DhLjTb8mSvEcxrqQwXzI9jghSuHKhf7lUS5t7yTM7Zz0-253D-26reserved-3D0&d=DwMF-g&c=eIGjsITfXP_y-DLLX0uEHXJvU8nOHrUK8IrwNKOtkVU&r=Wu43AVNN8GtYeUlYJ4jGBffvU2YGhmWtIlMYeWAYxIw&m=Kd_R5PrtaeVx3cdrDWPoOj9A_xJEG5mcgAasFsaJerw&s=z9ed_zkiUPd9y7YfueKvdh811qVZ5iTlj7R7jddPRzk&e=
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Dopo aver effettuato la registrazione, per gli accessi successivi al portale il cittadino dovrà inserire 

ƭΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻ Ŝ-mail indicato ŀƭƭΩŀǘǘƻ ŘŜƭƭŀ ǊŜƎƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ Ŝ ƭŀ ǇŀǎǎǿƻǊŘ ǎŎŜƭǘŀ.  

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

registrazione. 

Il contenuto della home page principale viene visualizzato in lingua italiana.  

È tuttavia possibile ottenere la traduzione in lingua inglese cliccando sulla voce EN presente sulla 

barra in alto a destra della pagina o in alcune lingue locali.  

 

 

Nella Home page generale è poi presente la funzionalità Password dimenticata che in caso di 

password dimenticata ŎƻƴǎŜƴǘŜ ŀƭ ŎƛǘǘŀŘƛƴƻ Řƛ ǊƛŎƘƛŜŘŜǊŜ ƭΩƛƴǾƛƻ di una nuova password. 

Cliccando sul link Password dimenticata viene visualizzata una nuova schermata in cui il cittadino 

deve inserire, nel campo Email, la casella mail indicata in fase di registrazione. 

 

Cliccando sul pulsante CONTINUA il sistema effettua preventivamente un controllo sulla validità 

della casella mail inserita per verificare ƭΩŜǎƛǎǘŜƴȊŀ Řƛ un account registrato. Soltanto se il controllo 

ha esito positivo, il sistema invia al cittadino una mail per il reset della password. Nel testo della 

mail ricevuta è riportato un link su cui occorre cliccare per accedere alla pagina di reset della 

password. 

Per modificare la pasǎǿƻǊŘ ƛƭ ŎƛǘǘŀŘƛƴƻ ŘŜǾŜ ƛƴǎŜǊƛǊŜ ƴǳƻǾŀƳŜƴǘŜ ƭΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻ E-mail, la nuova 

Password e la Conferma Password. 
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Cliccando sul pulsante RESET viene completata la procedura di aggiornamento della password. 

A questo punto è ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ŜŦŦŜǘǘǳŀǊŜ ƭΩŀŎŎŜǎǎƻ ŀƭ portale con la nuova password dalla Home page 

cliccando su ACCEDI. 

Laddove invece non si ricordi la casella mail non è possibile procedere con il RESET ma occorre fare 

una nuova registrazione. 

 

  



 Prenot@Mi 

8 
 

2.2 REGISTRAZIONE  

 

Cliccando sul pulsante REGISTRATI presente nella home page principale si accede alla maschera di 

registrazione in cui è necessario inserire i propri dati personali, la mail e la password da utilizzare 

ŎƻƳŜ ŎǊŜŘŜƴȊƛŀƭƛ ǇŜǊ ƭΩŀŎŎŜǎǎƻ ŀƭ ǇƻǊǘŀƭŜΣ Ŝ ƛ ǊŜŎŀǇƛǘƛ Řƛ Ŏƻƴǘŀǘǘƻ ǉǳŀƭƛ ƴǳƳŜǊƻ Řƛ ǘŜƭŜfono e 

indirizzo e il Consolato. 

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

dei servizi consolari. 

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

prenotazione on line con il portale Prenot@mi. 

Prima di inserire il Consolato di riferimento fare sempre una verifica tramite il portale Fast It, 

ŘŜŘƛŎŀǘƻ ŀƛ ǎŜǊǾƛȊƛ ŎƻƴǎƻƭŀǊƛ ǇŜǊ ƛ ŎƛǘǘŀŘƛƴƛ ƛǘŀƭƛŀƴƛ ŀƭƭΩŜǎǘŜǊƻ per i quali occorre sempre fare una 

prenotazione da portale Prenot@mi, ad esclusione di quelli erogati on line: 

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

 

 

Per la verifica del Consolato di riferimento sul Portale Fast It occorre  

¶ cliccare sul link indicato in corrispondenza della voce Consolato 

¶ nel Portale Fast It inserire il captcha cliccando su Non sono un robot 

¶ inserire la Nazione di appartenenza e almeno le prime due lettere della Località  

¶ cliccare su Cercare 

¶ /ƻǇƛŀǊŜ ƛƭ ƴƻƳŜ ŘŜƭƭΩ!ƳōŀǎŎƛŀǘŀ ƻ /ƻƴǎƻƭŀǘƻ Řƛ ǊƛŦŜǊƛƳŜƴǘƻ risultato dalla ricerca 

¶ Inserire il ƴƻƳŜ ŘŜƭƭΩ!ƳōŀǎŎƛŀǘŀ ƻ /ƻƴǎƻƭŀǘƻ Řƛ ǊƛŦŜǊƛƳŜƴǘƻ nella casella Consolato della 

pagina di registrazione del Portale Prenot@mi 

https://serviziconsolari.esteri.it/ScoFE/services/consulate/find-consulate.sco
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Cliccando sul pulsante REGISTRAZIONE viene inviata una mail alla casella mail indicata e viene 

richiesto di inserire il codice OTP ricevuto alla casella mail. 

 

Cliccare su ok per terminare la procedura di creazione account. 

Laddove la procedura non termina correttamente la registrazione non è avvenuta e occorre 

ripetere la procedura. 

Se la procedura termina correttamente con messaggio allora la registrazione è stata effettuata ma 

ƻŎŎƻǊǊŜ ŀǘǘƛǾŀǊŜ ƭΩŀŎŎƻǳƴǘΦ 

A questo punto il sistema invia una seconda mail al cittadino, contenente un link su cui deve 

ŎƭƛŎŎŀǊŜ ǇŜǊ ǇǊƻŎŜŘŜǊŜ Ŏƻƴ ƭΩŀǘǘƛǾŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩŀŎŎƻǳƴǘΦ Quando il cittadino clicca sul link ricevuto il 

sistema attiva ƭΩŀŎŎƻǳƴǘ. 

{Ŝ ƭΩŀǘǘƛǾŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩŀŎŎƻǳƴǘ Ƙŀ Ŝǎƛǘƻ ǇƻǎƛǘƛǾƻ Ş possibile accedere al portale, inserendo username 

e password e cliccando sul tasto ACCEDI.   
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2.3 Accesso area riservata e prenotazione servizi 

Per ogni cittadino è disponibile ǳƴΩŀǊŜŀ riservata nŜƭƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛǾƻ Prenot@Mi ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜlla 

quale può visualizzare i servizi erogati dalla propria sede e prenotare gli appuntamenti per sé 

stesso e per i familiari. 

Nella home ǇŀƎŜ ŘŜƭƭΩŀǊŜŀ ǊƛǎŜǊǾŀǘŀ vi è uno spazio dedicato ai messaggi, alle foto e ad eventuali 

comunicazioni che la sede di riferimento fornisce a tutti i cittadini. 

 

Lƭ ŎƻƴǘŜƴǳǘƻ ŘŜƭƭΩŀǊŜŀ ǊƛǎŜǊǾŀǘŀ ǾƛŜƴŜ ƛƴƛȊƛŀƭƳŜƴǘŜ visualizzato nella lingua di default impostata 

daƭƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ Řƛ backoffice della sede di riferimento (ad esempio nella immagine è in lingua 

italiana) 

9Ω ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ŎŀƳōƛŀǊŜ ƛƴ ǉǳŀƭǳƴǉǳŜ ƳƻƳŜƴto la lingua del portale: il contenuto della pagina può 

essere tradotto cliccando nella parte in alto al banner a destra sulla sigla della lingua prescelta.  

Sono previste traduzioni del contenuto del portale in lingua italiana, inglese e in lingua locale. 

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

registrazione. 
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Nella propria area riservata il cittadino ha accesso alle seguenti sezioni: 

a. Prenota 

b. I miei appuntamenti 

c. Il mio profilo 

d. Cambio sede 

e. Disconnetti 

 

a. Nella sezione Prenota si ŀŎŎŜŘŜ ŀƭƭŀ ǇŀƎƛƴŀ ŎƻƴǘŜƴŜƴǘŜ ƭΩŜƭŜƴŎƻ ŘŜƛ ǎŜǊǾƛȊƛ ŜǊƻƎŀǘƛ dalla 

sede, che comprende sia quelli prenotabili sia quelli per i quali non è necessario prendere 

un appuntamento. Cliccare sulla voce Prenota in corrispondenza del servizio scelto per 

procedere con la prenotazione. 
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La prenotazione di un servizio può essere effettuata una sola volta dallo stesso account. 

Nella tabella dei servizi erogati dalla sede sono riportati inoltre dei link esplicativi che rimandano al 

ǎƛǘƻ ǳŦŦƛŎƛŀƭŜ ŘŜƭƭΩ!ƳōŀǎŎƛŀǘŀ ƻ ŘŜƭ /ƻƴǎƻƭŀǘƻ Řƛ ǊƛŦŜǊƛƳŜƴǘƻ ŘƻǾŜ sono forniti tutti i chiarimenti 

utili al singolo servizio consolare. 

Il link ŀƭ ǎƛǘƻ ǳŦŦƛŎƛŀƭŜ ŘŜƭƭΩ!ƳōŀǎŎƛŀǘŀ ƻ ŘŜƭ /ƻƴǎƻƭŀǘƻ Řƛ ǊƛŦŜǊƛƳŜƴǘƻ Ş gestito autonomamente 

dagli operatori di ciascuna sede in fase di creazione di un servizio. 

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

in cui è necessario indicare il tipo di prenotazione scelta. 

Al momento sul portale sono disponibili due diverse tipologie di prenotazione: 

ü PRENOTAZIONE SINGOLA: il cittadino prenota un appuntamento solo per sé stesso 

ü PRENOTAZIONE MULTIPLA: il cittadino prenota un appuntamento per sé stesso e per 

altri familiari 

Completata la prenotazione nella sezione Prenota ŝ ǾƛǎƛōƛƭŜ ƛƭ ƳŜǎǎŀƎƎƛƻ άPrenotazione già 

effettuata per questo servizioέ ŜŘ é ƛƴƛōƛǘƻ ƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ Řƛ ǳƴŀ ǎŜŎƻƴŘŀ ǇǊŜƴƻǘŀȊƛƻƴŜΦ 

PRENOTAZIONE SINGOLA 

Il caso di prenotazione singola é relativo alla prenotazione solo per il cittadino in possesso di 

account. 

Nella maschera di prenotazione si devono inserire tutti i dati richiesti e si deve apporre il segno di 

spunta per ŀŎŎŜǘǘŀǊŜ ƭΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛǾŀ ǎǳƭƭŀ ǇǊƛǾŀŎȅ in modo da poter accedere alla pagina del 

calendario.  Il numero e la tipologia di dati richiesti al cittadino possono variare sia da un servizio 

ad un altro ǎƛŀ Řŀ ǳƴŀ ǎŜŘŜ ŀƭƭΩŀƭǘǊŀ. La necessità di richiedere dei dati aggiuntivi in fase di 

prenotazione viene valutata di volta in volta dalle singole sedi in fase di creazione del servizio. 
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Cliccando sul pulsante AVANTI si accede alla pagina del calendario delle prenotazioni del servizio 

selezionato, in cui è visibile la disponibilità dei giorni e delle fasce orarie. 

Selezionando una data del calendario nella stessa pagina a destra vengono visualizzate le fasce 

orarie disponibili Ŏƻƴ ƭΩƛƴŘƛŎŀȊƛƻƴŜ ŘŜƎƭƛ ǎƭƻǘ liberi per ognuna di esse. 

Saranno evidenziati in verde i giorni disponibili, ovvero quelli per i quali vi è almeno una fascia con 

uno slot libero e in rosso quelli non disponibili, cioè quelli con tutti gli slot delle fasce orarie già 

occupati. 
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Dopo aver scelto il giorno e la fascia oraria per procedere con la prenotazione è necessario cliccare 

sul pulsante PRENOTA.  

Il sistema richiederà al cittadino ƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ del codice OTP (One Time Password) che gli è stato 

inviato alla casella mail indicata in fase di registrazione. Per procedere con la prenotazione è 

obbligatorio lΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ ŘŜƭ ŎƻŘƛŎŜ OTP. 

Non é possibile procedere con la prenotazione qualora non si disponga del codice OTP.  

9Ω Řƛ fondamentale importanza ŎƘŜ ƭΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻ Ŝ-mail indicato in fase di registrazione sia corretto e 

accessibile. 

 

5ƻǇƻ ƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ ŘŜƭ ŎƻŘƛŎŜ h¢t ƻŎŎƻǊǊŜ  ŎƭƛŎŎŀǊŜ ǎǳ OK e solo in questa fase il sistema registra 

la prenotazione inserita, e ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀ ƭŀ ǇŀƎƛƴŀ Ŏƻƴ ƛƭ ǊƛŜǇƛƭƻƎƻ ŘŜƭƭΩŀǇǇǳƴǘŀƳŜƴǘƻ ǇǊŜƴƻǘŀǘƻ, in cui 

sono riportati i dati della prenotazione, quelli del richiedente, il codice prenotazione e il QR code. 
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Mediante il pulsante STAMPA è inoltre possibile effettuare la stampa del riepilogo della 

prenotazione. 

  




















