
IMPOSTAZIONE ORARIO DI RICEVIMENTO SU AXIOS PER PRENOTAZIONE 
DA PARTE DEI GENITORI 

Per impostare l’orario di ricevimento su registro elettronico al fine di consentire 
alle famiglie di prenotare il colloquio andare nella sezione “Colloqui”. 

Nella videata che si apre selezionare “Periodo colloqui”. 

Si apre così la finestra in cui impostare il giorno settimanale di ricevimento, l’ora 
e la sede. 
In tale finestra vanno settati: 
- periodo ripetibilità: inserire ogni settimana (il sistema in automatico escluderà i 

giorni dall’8 al 14 e dal 22 al 30 o 31 del mese); 
- numero massimo: impostare un numero massimo di colloqui, in ogni caso non 

inferiore a 4; 
- modalità: selezionare “in presenza”, unica modalità consentita; 
- periodo reperibilità, da data 15/11/2024 a data 30/04/2025; 
- giorno ricevimento; 
- ora ricevimento; 



- sede di ricevimento: scegliere tra le sedi con codice meccanografico che inizia 
con BT. Per chi ha classi del liceo e del professionale, può selezionare 
indifferentemente il meccanografico di uno o dell’altro. 

- le classi: mettere il segno di spunta sul quadratino in testa all’elenco. 

Se il ricevimento è presso la sede succursale di Barletta, selezionare il plesso 
della sede centrale e poi scrivere nel campo “Note per le famiglie” che “il 
ricevimento avviene presso la sede succursale di via M. della Croce n. 265” 



Dopo aver settato i parametri in epigrafe e cliccato su salva, il giorno di 
ricevimento risulta visibile tra i periodi di ricevimento attivi. 

Per verificare la presenza di prenotazioni da parte dei genitori, che potrà avvenire 
fino alle 24 ore precedenti all’ora prefissata, dalla home “Colloqui” selezionare 
“Colloqui prenotati”. 

In presenza di una prenotazione, questa risulterà visibile con tutti i dati relativi. 



Dopo il colloquio cliccare su “Esito” e compilare la scheda. 


