
Gestione dei Periodi di Ricevimento sul RE Axios

La schermata che segue permette di accedere a due sezioni: «Colloqui Prenotati» e «Periodi Ricevimento»

Cliccare su «Periodi Ricevimento»

Cognome Nome

Affinché il genitore possa prenotarsi, è necessario  
inserire dei «Periodi Ricevimento», cliccando, in  
alto a destra, su + Nuovo Periodo

Dal Registro Elettronico, accedere alla «Gestione Colloqui», cliccando qui:



Compilare questa scheda in ogni sua parte:

Cognome Nome Docente

5

Si consiglia di inserire in questo spazio note esplicative 

- Periodo Ripetibilità:  Scegliere 
«Ogni due settimane» dal menù a 
tendina oppure scegliere «Mai» e 
inserire più periodi

- Numero massimo: Genitori che 
si possono ricevere in un’ora, 
spostare a 5 con il +

- Modalità: Scegliere «In 
presenza» dal menù a tendina

- Cursori: Spostare sul SI (VERDE) i 
due cursori in modo che possano  
prenotarsi i genitori di tutti gli  
alunni e che il periodo sia Attivo

- Inserire al secondo rigo:

1.Periodo di ricevimento:
da data *** a data ***

2.Giorno di ricevimento
3.Ora inizio e Ora fine

- Selezionare la Sede dal menù a 
tendina

- Inserire eventualmente periodi 
di indisponibilità (ad es. dal  
23/12 al 07/01)

- Compilare il campo Note per le 
famiglie 

- Spuntare le classi interessate 
(compaiono solo le proprie classi)

Infine, cliccare su SALVA



Esempio di scheda Periodo di  
Ricevimento compilata:

Dopo aver salvato, sarà possibile  
visualizzare i Periodi di ricevimento  
inseriti ed, eventualmente, intervenire 
su di essi tramite i comandi (Modifica, 
Duplica, Elimina)

Selezionando «Colloqui prenotati», si possono visualizzare le prenotazioni

Cognome Nome Cognome Nome

Il programma riepiloga la data del colloquio, la posizione in cui il genitore si è prenotato, il nome dell’alunno e relativo nome del  
genitore, la classe frequentata dall’alunno e la sede in cui avrà luogo il colloquio. Nel campo “Inserito da” si ha l’indicazione se la  
prenotazione è stata fatta direttamente dal genitore o è stata inserita dal docente o dalla segreteria.

Cognome Nome DocenteCognome Nome Docente



Selezionando «Colloqui prenotati», in alto a destra, si visualizzano:

Di seguito compare l’elenco dei colloqui prenotati a partire dal giorno impostato. 

Per visualizzare le prenotazioni precedenti,occorre cambiare la data cliccando sull’icona “calendario”. 

E’ possibile scaricare l’elenco cliccando sull’icona

Da «Nuovo Colloquio» è possibile inserire una prenotazione come se fosse fatta da parte di un genitore, per cui, 
cliccando su questa icona e selezionando un alunno e il relativo genitore, è possibile vedere che il programma 
prospetterà le (proprie) prime 4 date utili e i posti ancora disponibili per ogni data (cerchio blu). 

N.B.Il genitore vede tutti i docenti della classe selezionata, le relative materie di insegnamento e i relativi posti 
prenotabili (in rosso le eventuali note aggiunte dal docente). Tramite il menù a tendina sceglie la posizione, 
sposta il cursore sul SI e salva la prenotazione.

Non è possibile inviare email al genitore che si è prenotato attraverso questa funzione del registro. 

Il servizio non è attivo, NON utilizzare.

Cognome Nome Classe e Articolazione                                                                                     Cognome Nome (padre/madre/tutore)

Cognome Nome DOCENTE 1

Cognome Nome DOCENTE 2
Il colloquio si svolgerà in presenza presso la 
sede di Locorotondo

Prenotarsi per uno dei posti disponibili.


