
MANUALE PRENOT@MI 
PER CREARE ACCOUNT

PRENOTARE APPUNTAMENTO

CANCELLARE APPUNTAMENTO



Fare clic sul pulsante “REGISTRATI”  per avviare la procedura di creazione 

dell’account.



Comparirà una schermata contenente alcune informazioni generali. Per proseguire, è 
necessario cliccare sul pulsante blu “OK”.



Si dovranno inserire tutti i dati personali, nonché i recapiti e-mail 

e telefonici, come evidenziato nell’immagine sottostante 

e poi cliccare nel pulsante «REGISTRAZIONE»

123456**



La richiesta passerà alla fase di approvazione da parte dell’utente stesso, 

al quale verrà inviata un’e-mail di attivazione dell’account direttamente 

all’indirizzo e-mail precedentemente registrato.



Nell’e-mail ricevuta, l’utente dovrà cliccare sul link blu per attivare l’account. Verrà 

quindi reindirizzato al sito web “Prenot@Mi”, 

dove visualizzerà la conferma dell’avvenuta attivazione dell’account. 

E successivamente cliccare nel pulsante blu «HOME» per accedere all’account attivato.



Una volta attivato l’account, sarà possibile accedere direttamente 

al portale cliccando sul pulsante 

“EFFETTUARE LOGIN PER ACCEDERE AL PORTALE”.



Utilizzando le credenziali precedentemente create al momento 

della registrazione, si potrà accedere al proprio account.



Comparirà la schermata principale con l’elenco dei servizi offerti 

dal sito “Prenot@Mi”.



Gli utenti provenienti da altre circoscrizioni consolari potranno accedere 

al proprio account già creato e modificare esclusivamente il Paese per il 

quale intendono richiedere l’appuntamento, al fine di accedere ai servizi 

offerti dalla Cancelleria Consolare. Cliccando sul pulsante blu «INVIO», 

il sistema consentirà loro di accedere ai servizi di questa Sede.



Nella sezione “PRENOTA”, l’utente potrà accedere all’elenco dei servizi consolari 

disponibili. Cliccando sull’apposita sezione, verranno visualizzati i diversi servizi per i 

quali è possibile effettuare una prenotazione.



Il sistema mostrerà esclusivamente i servizi disponibili presso la Sede. Nella parte destra saranno 

inoltre presenti dei link in blu che consentiranno di accedere direttamente al sito web ufficiale e alle 

informazioni relative al servizio che si intende richiedere. Cliccando sul pulsante blu «PRENOTA», il 

sistema consentirà all’utente di avviare la procedura di prenotazione del servizio desiderato.

Qualora l’utente non conosca la procedura da seguire, si raccomanda di consultare preventivamente 

le informazioni  disponibili nell’apposita sezione prima di effettuare la prenotazione.



Ad esempio, per la richiesta del passaporto, il menu visualizzato prima di procedere con la prenotazione 

mostrerà le diverse modalità disponibili, consentendo all’utente di scegliere tra appuntamento singolo 

e appuntamento multiplo. Successivamente, sarà necessario cliccare sul pulsante «INVIA NUOVO 

CODICE» per validare i dati inseriti e consentire al sistema di completare la procedura di prenotazione.

Questo passaggio di richiedere codice OTP è necessario per tutte le prenotazioni.



Cliccando sul pulsante «INVIA NUOVO CODICE», il sistema invierà il codice OTP all’indirizzo e-mail 

registrato. L’utente avrà a disposizione pochi secondi per inserire il codice e poter proseguire con la 

prenotazione. Qualora il tempo a disposizione scada o il codice non venga ricevuto, sarà necessario 

attendere la scadenza del tempo stabilito prima di poter richiedere un nuovo codice. 

E poi cliccare sul pulsante «AVANTI» si ricorda che questo passaggio di richiedere codice OTP è 

necessario per tutte le prenotazioni.



Comparirà una schermata che richiederà la conferma 

della richiesta di appuntamento. 

L’utente dovrà cliccare sul pulsante “OK” 

per confermare e finalizzare la prenotazione.



Il sistema mostrerà nel calendario i giorni disponibili per la prenotazione.

L’utente potrà scorrere tra i mesi successivi e selezionare la data desiderata, 

cliccando sui giorni evidenziati in verde.

Qualora non vi siano disponibilità per il servizio desiderato, l’utente potrà riprovare a 

effettuare la prenotazione in un momento successivo.



Una volta selezionata la data desiderata, si dovrà cliccare sul pulsante “PRENOTA” 

per finalizzare la prenotazione del servizio. Successivamente, verrà visualizzato il 

riepilogo del servizio prenotato e la relativa conferma verrà inviata anche all’indirizzo 

e-mail registrato nell’account.

NOTA: Nel servizio prenotato verrà indicata la fascia oraria 

disponibile, che può variare a seconda del giorno e degli orari previsti 

per il ricevimento del pubblico.

L’utente dovrà presentarsi esclusivamente nell’orario indicato 

nella prenotazione.



Nella sezione “I MIEI APPUNTAMENTI”, l’utente potrà visualizzare tutti i servizi 

prenotati. Qualora non desideri più usufruire di un servizio prenotato, 

potrà cliccare sul testo in blu “ANNULLA PRENOTAZIONE” 

per procedere con l’annullamento dell’appuntamento. 

La prenotazione verrà quindi annullata e non sarà possibile recuperarla.



Per annullare il servizio prenotato, sarà sufficiente cliccare sul pulsante blu “SI”. Il 

servizio verrà quindi cancellato e l’utente potrà effettuare una nuova prenotazione, 

qualora il servizio sia nuovamente disponibile.

Si ricorda che una prenotazione annullata non potrà essere recuperata; sarà 

pertanto necessario effettuare una nuova richiesta di prenotazione.
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