
GUIDA PER I DOCENTI 
ALLA GESTIONE COLLOQUI
Impostazione dei parametri colloqui nel registro elettronico AXIOS



Cliccare sulla Funzione 
«Gestione Colloqui»

GESTIONE COLLOQUI 

• Dopo aver eseguito l’accesso al Registro elettronico, posizionarsi su: 



+ Nuovo Periodo

GESTIONE COLLOQUI 
1. Cliccare sulla scheda «Periodi Ricevimento» per accedere alla gestione dei periodi  

000

000

2. Nella nuova schermata, cliccare sulla scheda:



000

GESTIONE COLLOQUI 

Compilare la maschera inserendo:

1. Periodo ripetibilità

2. Numero massimo di colloqui prenotabili 
per quella fascia oraria

3. Scegliere la modalità Videochiamata

4. Lasciare No all’opzione Tutti gli alunni

5. Lasciare SI per l’opzione Attivo

1 2 3 4 5



000

GESTIONE COLLOQUI 
6. Data di inizio periodo disponibilità

7. Data di fine periodo disponibilità

8. Giorno della settimana disponibilità

9. Ora inizio fascia oraria

10. Ora Fine fascia oraria

76 8 9 10



000

GESTIONE COLLOQUI 

11. Scegliere la sede d’insegnamento
ATTENZIONE: I docenti con più sedi dovranno
ripetere queste operazioni per ciascuna
sede selezionando di volta in volta la sede
interessata.

12. Indicare opzionalmente un periodo di
indisponibilità, che ricade nell’intervallo
precedentemente indicato al punto 6
e al punto 7
ATTENZIONE: Il periodo di non disponibilità
serve ad indicare l’intervallo di date in cui il
docente non è disponibile per un lungo
periodo (es. per malattia o assenze per altre
ragioni)

1211



000

GESTIONE COLLOQUI 

13. Nelle note per le famiglie si può inserire
un avviso che comparirà ai genitori al
momento della richiesta di un colloquio
(per es. "si raccomanda la massima
puntualità”)

14. Spuntare infine l’elenco delle classi
appartenenti alla Sede scelta

13

14



000

GESTIONE COLLOQUI 

13. Nelle note per le famiglie, è opportuno
specificare le indicazioni in merito alla
scansione oraria dei colloqui, ad
esempio per un numero massimo di 6
colloqui in un’ora:
a. Ogni colloquio avrà la durata max di 8 minuti (es.)

b. Le fasce orarie, in base all’ordine di prenotazione, sono
così suddivise:

1. 16:00 – 16:08; 2. 16:10 – 16:18;

3. 16:20 – 16:28; 4. 16:30 – 16:38;

5. 16:40 – 16:48; 6. 16:50 – 16:58;

c. Per il collegamento in videoconferenza, i genitori
accederanno, con estrema puntualità, tramite il link di
Meet della classe virtuale del docente, utilizzando
l’account del proprio/a figlio/a

13

1515. Salvare il periodo impostato
cliccando sul bottone «Salva»



GESTIONE COLLOQUI 

16. È sempre possibile modificare il periodo di
ricevimento impostato, e per semplicità d’uso
duplicare il periodo, in modo di partire da
una base, cui fare solo le modifiche del caso.

16
17

17. Cliccando sulla scheda Colloqui Prenotati si
potrà visionare l’elenco delle prenotazioni
effettuate dai genitori degli alunni.

Quando un genitore prenota un colloquio, il
docente riceve una mail all’indirizzo di posta
elettronica registrato in RE AXIOS



GESTIONE COLLOQUI 

18

A colloquio avvenuto, il docente può compilare
la Scheda presente nel Registro per tenere
traccia delle comunicazioni scambiate con la
famiglia dello studente



GESTIONE COLLOQUI 

19

Il docente ha facoltà di
cancellare l’appuntamento nel
caso fosse impossibilitato a
presentarsi: in tal caso il genitore
riceve l’avviso di annullamento
via mail.



GESTIONE COLLOQUI 
• Per il collegamento in videoconferenza, nella data e orario prenotato dal genitore,

avviarla tramite il link di Meet della propria classe virtuale, di cui l’alunno fa parte:



GESTIONE COLLOQUI 

• Dopo aver eseguito l’accesso al Registro elettronico, posizionarsi e cliccare su 

• All’apertura del menu <<Controlli dell’organizzatore>>, in corrispondenza della voce
Accesso rapido deselezionare l’opzione, per impedire l’ingresso di altri partecipanti al
colloquio, in modo da garantire la privacy.
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