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En medarbejder kan ikke starte en check-in, men oprette et og tilføje noter til check-in med emner 

OBS: Check-in-værktøjet er konfigureret efter den organisation, medarbejderen tilhører. Nogle funkti-

oner kan være slået fra. Tal med nærmeste leder eller lokale administrator, om, hvilke funktioner der er 

tilgængelige. 

Se emner til kommende 1:1-samtale via check-in 

1) Klik på Mit overblik 

2) I venstre sidemenu, klik på Check-in 

3) På denne side kan der: 

a) Ses nuværende og tidligere check-ins 

b) Oprettes en ny check-in 

4) Klik på Vis for at komme ind på check-in-siden, hvor emner til næste 1:1 samtale vises 

5) Under Dagsordenspunkter, klik på drop-down menuen Alle for at sortere emner, der indgår i 

Check-in. Vælg mellem: 

a) mål 

b) opgaver 

c) noter 

Tilføj note til kommende 1:1-samtale via check-in: 

1) I venstre sidemenu, ud for Dagsordenspunkter, klik på plus-ikonet 

2) Klik på Tilføj note  

3) Udfyld Titel 

4) Udfyld Beskrivelse 

5) Klik på Tilføj 

Tip: Noten kan beskrive et emne, der skal tages op til samtalen. 

Tilføj opgave til kommende 1:1-samtale via check-in: 

1) I venstre sidemenu, ud for Dagsordenspunkter, klik på plus-ikonet 

2) Klik på Tilføj opgave 

3) Udfyld Titel 

4) Udfyld Beskrivelse 

5) Udfyld Tidsfrist 

6) Udfyld Kategori m.m. 

7) Klik på Gem 

1. Check-in ved 1:1-samtaler 

Denne vejledning beskriver hvordan præstationsstyringsværktøjet kan bruges ved 1:1 samtaler 
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Alle vejledninger til Campus ligger på oes.dk 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Yderligere hjælp 

Ved behov for yderligere hjælp kan Serviceportalen kontaktes 

 


