
Dig i ta le  U l le rn  for  E lever



Hvor finner du informasjon? 
På hjemmesiden vår og For elever og ansatte!

https://ullern.vgs.no/


For elever og ansatte: «Verdt å vite brosjyren»!
For eksempel: Fraværskoder og tellende/ikke-tellende fravær

Se Fraværskoder og Permisjoner i Verdt å vite brosjyren på https://ullern.vgs.no under For elever og ansatte!

https://ullern.vgs.no/


Portalen – her finner du alle verktøyene dine

• Logg inn på Portalen via http://ullern.vgs.no 
NB: all den informasjonen du trenger vil du finne under «For elever og 
foresatte».

• Her finner du:
• Meldinger – her får du administrative info ledelsen. Sett på push-varsler 

på telefonen din (se neste side).
• Office 365 – Tilgang til online-utgaver av Word, Excel, Teams, OneNote og OneDrive.
• Visma – Her finner du timeplanen din og fraværet ditt (og anmerkninger). Husk at 

timeplanen din kan endre seg mellom det som heter gule og blå uker, i tillegg til 
andre aktiviteter som timeplanlegges.

• E-post – Sjekk eposten din jevnlig. Her sendes formell informasjon og varsler for 
enkeltelever.

• Unibok – her har du tilgang til lærebøker.

http://ullern.vgs.no/


Skolemeldingsapp

Det er viktig at du har 
skolemeldingsappen og at du har på 
varsler. Her får du viktig informasjon 
fra skoleadministrasjonen (lærere når 
dere via Teams – enten enkeltvis eller i 
teamet dere deler med kontakt-
/faglærer).

NB: Se Innstillinger (tannhjulet) – her 
kan du sjekke om du får pushvarsler, 
får kopi til epost, og kan bruke 
biometri.





Fravær (Visma)

• Husk å dokumentere fraværet ditt med en gang

• Du trenger ikke gå til legen med en gang du blir syk

• 10-prosent-regelen gjelder fra skolestart
• 10% er relativt mye fravær – husk det ☺

• Nærvær gir mer læring og bedre resultater



Fravær (Visma)

• En presisering om koder: 

• Udokumentert (X) og legitimert fravær (M) kommer på vitnemålet. Dette fraværet 
teller på fraværsprosenten. Ser du etter hvert at du får en del uønsket fravær, kan det 
være en god idé å kontakte lege.

• Dokumentert (D) – enten legeerklæring/tannlege/psykolog, eller annet godkjent 
fravær (f.eks. idrett eller politikk på høyt nivå – se Verdt å vite brosjyren om 
permisjon). Dette fraværet teller IKKE på fraværsprosenten i dine fag, men kommer 
på vitnemålet. Men: Man kan ved årsslutt søke om å slette inntil 10 dager med D-
fravær.

• Rettighetsfravær (R) – alt fravær i regi av skolen (fadder, tur, med mer). Settes koden 
R, blir dette fraværet automatisk nullet ut.

• Koder er viktige. Dobbeltsjekk at kontaktlærer har satt riktig kode. ☺



Teams og OneNote

• Teams brukes til å kommunisere med lærerne dine. Her vil du også 
etter hvert levere inn oppgaver og få tilbakemeldinger fra faglærer.

• Teams bruker vi også til kommunikasjon med kontaktlærer og til 
klassens time.

• Husk at Teams er et skoleverktøy. Det skal ikke misbrukes.

• OneNote brukes til alt av faglig innhold.



Teams – skru av varsler
Det er lurt å skru av det som av mange oppleves som irriterende popup/banner-
varsler i Teams. Klikk på profilen din øverst til høyre og velg Administrer konto. Velg 
deretter Varsler og Egendefinert. Til slutt: Vis bare i feed på alle alternativer.



Teams – skru av varsler
Helt til slutt: gjør det 
samme for Chat.



Synkronisering av Onedrive til din pc/Mac

OneDrive gjør det mulig for deg å ta vare på alle dokumentene dine på en trygg 

måte. Du finner online-/nettversjonen av OneDrive ved å logge inn på Ullerns 

hjemmeside: i Portalen ligger den under Verktøy og Office 365. Ved å synkronisere 

filer vi har i OneDrive til pc-en eller Mac-en vår, sikrer vi tilgang til filer, også når 

nettet er nede/sperret. Man kan da jobbe i offline-versjonen av OneDrive enten på 

pc eller Mac og den vil automatisk lastes opp til OneDrive i skyen når nettet er 

tilbake. NB: Desktop-dokumenter synkroniseres IKKE (mister du Mac-en eller pc-

en din i bakken, er dokumentene tapt).



Vi setter i gang! Logg deg på pc-en din.

I søkefeltet nederst på pc-en din søk ordet Filutforsker (åpne programmet som dukker opp i søket). Tips: Når 
programmet er åpent (den gule mappen) kan du feste den til oppgavelinjen ved å høyreklikke på ikonet og velge 
«Fest til oppgavelinjen». Gjør gjerne dette med andre programmer også.



Åpne OneDrive-ikonet i Filutforsker

Klikk på OneDrive-ikonet for å sette i gang synkroniseringen. NB: Det kan hende du har to stk. OneDrive-ikoner. 
Fungerer ikke prosessen med den ene, forsøk den andre.



Start synkroniseringen

Skriv inn skoleeposten din og logg på. Deretter velg Neste. 



Start synkroniseringen

Velg Start sikkerhetskopiering. Velg så Neste. 



Start synkroniseringen

Velg Neste to ganger til.



Avslutt synkroniseringen

Ved spørsmål om å skaffe mobilappen, velg Senere. Nå kan du Åpne OneDrive mappen min. 



Vi lager mapper sammen

Først lager vi ordentlig mappestruktur 
med alle fagene dine. En mappe for 
hvert fag. Men først, lag en mappe som 
heter «Ungdomsskolen». Høyreklikk i 
det åpne velge, velg Ny og Mappe. 

Flytt alt det gamle inn dit ved å markere 
alt i OneDrive (klikk på første 
dokument/mappe, hold inn Shift-tasten 
og så klikk på siste dokument/mappe. 
Dra inn i ny mappe (kan også gjøres 
etappevis dersom du har mye der).



Vi lager mapper sammen – viktig!

For at alle dokumenter skal havne på 
riktig sted med én gang, skal du 
ALLTID først lagre et nytt dokument 
ved å velge Fil og
Lagre som, og så legge det inn i riktig 
mappe ved å klikke på OneDrive. 
Lag en klar tittel, for eksempel: 
«Grammatikk norsk uke 35».

IKKE begynn å jobbe i et dokument 
uten å ha valgt Lagre som først (da 
unngår du å miste alt du har gjort, 
du finner også enkelt dokumentene 
du har lagret).



Bildet nedenfor viser filer i Filutforsker som er synkroniserte (mørkegrønn hake). Hakene på bildet nedenfor er 
mørkegrønne fordi bruker har valgt å ha dem tilgjengelige på pc-en uansett om nettet er tilgjengelig eller ikke. 
Dette anbefales! NB: Desktop dokumenter synkroniseres IKKE (mister du pc-en i bakken, er dokumentene tapt).

Velg mappene du vil ha synkronisert på pc-en til enhver tid ved å høyreklikke på mappen og velge 
Behold alltid på denne enheten. 

Siste steg i å sørge for at filene dine alltid er tilgjengelige i Filutforsker



Synkroniseringsproblemer?

• Dersom OneDrive-skyikonet nederst på pc-en din forteller deg at du har synkroniseringsproblemer (med 

rødt kryss / feilmelding) er det fordi du har filer som ikke er synkronisert. Du kan åpne filen direkte fra 

ikonet. Ofte er det navnet det er noen feil med. Lagre som og endre navnet. Aksepterte elementer i navn: 

tall/bokstaver/understrek/bindestrek.

Alternativt: Gå inn i Filutforsker (skriv Filutforsker i søkefeltet nederst til venstre på pc-en din) og se hvilke 

filer det gjelder. Pass først på at filen er lukket. Deretter er den enkleste måten å fikse slike dokumenter (og 

derved hele mappen) å endre navnet på filen. Dette kan du gjøre ved å klikke på filen og endre navn der 

(men da må den være lukket), eller åpne filen og velge Lagre som. Aksepterte elementer i navn: 

tall/bokstaver/understrek/bindestrek. 

• Løser det seg ikke? Kontakt Helpdesk.



PC og nettvett

• Husk at den pc-en du har foran deg skal vare i tre år. Det er viktig å ta godt 
vare på den slik at du unngår å måtte levere den fra deg på Helpdesk 
(reparasjoner kan ta en del tid). Husk også å avslutte pc-en helt når du går 
for dagen. På denne måten for du alle tilgjengelige oppdateringer og 
forlenger pc-ens levetid.

• Vi minner også om at du har skrevet under på en formell kontrakt der du 
har bekreftet at du skal ta vare på maskinen og følge godkjent praksis på 
Ullern vgs.

• Spørsmål? Kontakt Helpdesk (Tom eller Morgan).

Ha et supert skoleår! 
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