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Innlogging 
● Start din nettleser og gå inn på: 

https://cmg.hio.no/netwiseoffice/ 

 

• Fyll inn: 
• Brukernavn: ditt vanlige brukernavn 
• Passord: din pinkode på adgangskontrollsystemet 

• Klikk OK 

https://cmg.hio.no/netwiseoffice/
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Katalog
 

 

● Her søker man i katalogdelen av Office Web 
● Navn/Tlf, her kan man søke på følgende: 

○ Etternavn 
○ Fornavn start med et mellomrom før fornavnet 
○ Internnummer 

● Nøkkelord 
○ Her velger man et av nøkkelordene som er definert i systemet 

● Organisasjon 
○ Dette søket fungerer dårlig nå 

● Til stede 
○ Huker man av her får man bare listet opp de som ikke er fraværsmarkert 

● Skriv inn navnet på den du vil søke etter (i dette tilfellet Hansen) og klikk på Søk 
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● Her får man opp en liste med alle som har etternavn Hansen 
● Klikker vi på Rita Hansen får vi opp følgende: 
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● Under Brukerinformasjon får man opp følgende informasjon: 
● Navn 
● Tittel 
● Organisasjon 
● Hjemmeside 
● Internnummer 
● Mobilnummer 
● E-post 
● Faksnummer 
● Gateadresse 
● Romnummer 

● Tillegg ser vi at Rita Hansen har en aktivitet (er fraværsmarkert): 
● Hun har gått for dagen og er tilbake neste dag kl. 08.00 
● Klikker vi på Klikk for å få mer informasjon får vi opp følgende: 
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●  Under Utvidet Informasjon får man opp følgende informasjon: 

○ Etternavn 
○ Fornavn 
○ Organisasjon 
○ Tittel 
○ Internnummer 
○ Mobilnummer 
○ Romnummer 
○ Brukernavn 
○ Faksnummer 
○ Hjemmeside 
○ Gateadresse 
○ E-post 
○ Nøkkelord 

● Klikker vi Aktivitetsoversikt får vi opp en kalendervisning av fraværet. 
● For å komme tilbake trykker man på Aktivitetsliste 



8
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Organisasjon
● Klikk på fanen Organsiasjon

 

● Klikk på + til venstre for Høgskolen i Oslo i organisasjonskartet for å se underliggende 
enheter. 
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● Klikk deg så fram til den enheten du ønsker å se (i dette tilfellet IT-tjenesten). 

● Til høyre i bildet vil man se alle tilsatte i enheten. 



11

● Man ser navn, internnummer og om de er fraværsmarkert eller ikke. 

● Klikker man på navnet til den enkelte tilsatte får om man opp nærmere informasjon: 

 

● Klikker man der det står Klikk for å få mer informasjon får man opp: 
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● Under Utvidet informasjon får man opp: 
○ Etternavn 
○ Fornavn 
○ Organisasjon 
○ Tittel 
○ Internnummer 
○ Mobilnummer 
○ Romnummer 
○ Brukernavn 
○ Faksnummer 
○ Hjemmeside 
○ Gateadresse 
○ E-post 
○ Nøkkelord 

● For å komme tilbake trykker man på Aktivitetsliste 

● Under Aktiviteter ser man registrert fravær: 
○ Status 
○ Kode 
○ Fra 
○ Til (IV betyr inntil videre) 
○ Sign (Hvem som har lagt inn fraværet) 

● Klikker man på Aktivitetsoversikt får man opp en kalendervisning av fraværet: 

 

• For å komme tilbake trykker man på Aktivitetsliste 
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Quick Info
● Klikk på fanen Quick Info
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● Velg en katalog i lista, f.eks. Transport og klikk Søk 

● Har dere informasjon dere mener bør legges inn i Quick Info så send en e-post til 
telefon@hio.no 



15

Aktiviteter 
● Klikk på fanen Aktiviteter 
● Her kan dere legge inn, endre og slette Aktiviteter (Fravær) 

 

Legge inn ny Aktivitet 
● Velg Kode 
● Velg Fra dato og Tid 
● Velg Til dato og Tid 

○ Noen av kodene vil være satt opp slik at Til dato og Tid står som IV, dette betyr at 
fraværet vil være aktivt til man selv sletter det. 

● Skriv inn evt tilleggsinformasjon i feltet Informasjon 
○ Velger man å huke av Vis bare informasjon for sentralbordoperatører så vil bare 

sentralbordet se informasjonen 
● Trykk Lagre 
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Endre Aktivitet 
● Klikk på aktiviteten du ønsker å endre (i dette tilfellet Ute på spesialoppdrag) 

 

● Nå kan man endre: 
○ Kode 
○ Fra dato og Tid 
○ Til dato og Tid 
○ Informasjon
○ Vis bare informasjon for sentralbordoperatører 

● Trykk Lagre 
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Slette aktivitet 
● Trykk på X for den aktiviteten du ønsker å slette. 
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Legge inn ny regelmessig aktivitet 
● Klikk på Regelmessige aktiviteter
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● Velg Kode 
● Velg Første aktiv. begynner 
● Velg Første aktiv. slutter 
● Velg Aktiviteten gjentas 
● Velg Regelm. aktivitet slutter (For tidsbegrensete regelmessige aktiviteter) 
● Skriv inn evt tilleggsinformasjon i feltet Informasjon 
● Velger man å huke av Vis bare informasjon for sentralbordoperatører så vil bare 

sentralbordet se informasjonen 
● Trykk Lagre 
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Endre regelmessige aktiviteter 

 

● Klikk på den aktiviteten du ønsker å endre (her møte)
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● Nå kan man endre: 
● Kode 
● Første aktiv. begynner 
● Første aktiv. slutter 
● Aktiviteten gjentas 
● Regelm. aktivitet slutter (For tidsbegrensete regelmessige aktiviteter) 
● Informasjon 
● Vis bare informasjon for sentralbordoperatører 
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● Trykk Lagre 

 

 

Slette regelmessige aktiviteter

● Trykk på X for den aktiviteten du ønsker å slette. 
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