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 1.0 Overordnet 
Endring av prosedyre, gjeldene fra 01.12.2025 (nyopprettet 15.11.2024).  

Formål: 

I Moss kommune bruker vi Visma Samspill for å:  

• Sikre medvirkning og opplevelse av helhetlig og samordnet innsats til beste for innbyggeren. 

• Fremme og forenkle samarbeid på tvers av fagenheter og andre aktører. 
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• Sikker håndtering av sensitive personopplysninger og effektiv, trygg kommunikasjon. 

Gjelder for: 

Ansatte (planansvarlig) som samordner tiltak og tjenester i samarbeid rundt barn/foresatte/ungdom 

(planeier) som bruker kommunens tjenester innenfor oppvekst og helse. 

 Ansvar: 

Planansvarlig skal holde planen levende og oppdatert sammen med barn/foresatte/ungdom (planeier). 

Merk: I Visma Samspill kalles planansvarlig «koordinator». 

 

2.0 Opprette og bruke oppfølgingsplan i Visma Samspill  
 

Planansvarlig oppgaver del 1: 

• Opprette bruker i Visma Samspill for å kunne ha rollen som planansvarlig 

• Informere og tilby foresatte /ungdom Visma Samspill som samhandlingsarena 

 

 2.1.1 Opprett egen bruker i Visma Flyt Samspill:  
Hvis du bruker Visma Samspill for alle første gang, må du opprette bruker i systemet: 

Lenke til innlogging: Flyt Samspill - Logg inn (innlogging via ID-porten) 

• Brukernavn: din e-post adresse 

For å opprette en plan i Visma Samspill, må du ha rollen som planansvarlig. 

Ta kontakt med administrator hvis du ikke har tilgang som planansvarlig.  (Se oversikt i Samsvar (lenke).  

 

2.1.2 Inviter foresatte/ungdom til oppfølging via Visma Samspill 
Informer foresatte/barn/ungdom om Visma Samspill som felles digital plattform for å ha direkte kontakt 

med tjenestene som samarbeider og oversikt på tiltak i oppfølgingen.   

I Visma Samspill kan alle få tilgang til felles oppfølgingsplan, møtereferater og en kan kommunisere 

direkte med hverandre gjennom meldinger.  

Tilby løsningen til den/de det gjelder, og spør de om oppfølging gjennom Visma Samspill er noe de kan 

tenke seg. Innhent e-post adressen til foresatte/ungdom og informer de om at de vil få en e-post fra 

Visma hvor de oppretter en konto. 

Hvis foresatte/ungdom er ny bruker av Visma, må de registrere seg som bruker. Dersom de har benyttet 

Visma samspill tidligere, kan de velge ‘tilknytt konto’ for å logge seg inn. 

Det er også viktig at du informere om at de må logge seg på Visma Samspill for å godkjenne samtykke til 

samarbeid og deling av informasjon. Samtykket må være signert før du kan legge til plandeltakere som 

https://www.individplan.no/samspill/nb/login
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skal bidra i oppfølgingen. Samtykket i Visma samspill brukes hver gang vi trenger å invitere inn aktuelle 

aktører (plandeltakere) i samarbeidet.  

 

Planansvarlig oppgaver del 2: 

• Opprette plan 

• Invitere planeier 

 

2.2.1 Opprette plan i Visma Samspill: 
I oppfølging av barn, ungdom og familier bruker vi alltid plantype Barn og ung i Visma Samspill. 

Merk at plantypen ‘Individuell plan’ kun benyttes av barnekoordinatorer. 

Når du logger på i Visma Samspill kommer du som planansvarlig (« koordinator»)  inn på forsiden hvor 

du velger Opprett ny plan: 

 

 
Du kommer da over i følgende bilde, hvor du velger plantype Barn og ung: 

 

 

Legg så inn et kortnavn på planeier. Her skal vi bruke de to første bokstavene i fornavnet og de to første 

bokstavene i etternavnet (Donald Duck = DODU): 
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Deretter må velge hvilken avdeling (organisatorisk enhet) du jobber i. Bla nedover i listen: 

 

 

Så går du videre og fyller ut informasjon om planeeier (barnet / ungdommen).  

NB! Hvis ungdommen er under 15 år, skal foresatte være planeier. 

 

 

Deretter oppretter du invitasjon til planeier: 

 

Bekreft at opplysningene er riktig – og trykk lagre: 
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Nå vil du se den nye planen i oversikten du har på planer i Visma Samspill:  

 

 

2.2.2 Invitere planeier 

Gå til planoversikt, og trykk å fanen Plandeltakere: 
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Velg Legg til deltaker: 

 

 

I Donald Duck eksempelet er Donald under 15 år, slik at foresatte må ha rolle som planeier.  

 

 

Kryss JA for at Alfred Duck (foresatt) vil komme til å logge inn Samspill og velg hvor lenge de skal ha 

tilgang (f.eks. 1 år): 

 

 

Trykk Lagre for å sende invitasjon: 
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Nå som du har fylt ut informasjonen for å opprette ny plan og lagret, vil planeier motta en e-post hvor 

hen inviteres til å delta i egen plan. Slik ser invitasjonen ut for den mottar e-posten: 

 

  

 

   Planansvarlig oppgaver del 3:  

• Sende ut samtykke til foresatte 

• Invitere plandeltakere til å delta i samarbeidet 

 

2.3.1 Sende ut samtykke til foresatte  

Husk at samtykket må være på plass før aktuelle plandeltakere inviteres til samarbeid. 

Foresatte må ha svart på invitasjonen de fikk på e-post / sms, for å fullføre trinnene under.  
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Stå i planen til den det gjelder og klikk på Samtykke til planen. Deretter klikker du på Opprett nytt 

samtykke: 

 

 

Når du har klikket på opprett nytt samtykke, vil du få opp dette bildet:  

 

Her henter du inn den som skal signere i nedtrekk menyen.  

Deretter henter du opp aktuell mal (samtykke) og tittel vil automatisk bli lagt inn. Du kan velge 

inntil 2 personer som samtykker. 
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Slik ser samtykket ut: 

 

Her vil du kunne se om samtykket er blitt signert: 

 

 
 

2.3.2 Invitere plandeltakere til å delta i samarbeidet  

 

For å invitere inn samarbeidspartnere velger du Plandeltaker i venstre meny, og klikk på Legg til 

deltaker knappen i høyre hjørne: 
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Du kommer nå over i bildet der du registrerer deltakere: 

 

Etter å ha registrert informasjon i aktuelle felter klikker du på neste.  

 

I bildet som kommer opp må du velge om deltakeren skal logge inn i planen eller ikke, og i de 

fleste tilfeller er Ja riktig 

alternativ.  

Velg deretter tidsestimat .  

Legg inn e-postadressen til 

deltakeren.  

 

Klikk på neste. 
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Du ser nå en oversikt over din registrering, og du bekrefter ved å klikke på lagre: 

 

 

Gjenta disse trinnene for hver nye deltaker. 

 

 

Når du har lagt til alle som skal samarbeide, finner oversikten på plandeltakerne her: 
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Planansvarlig oppgaver del 4: 

• Holde planen “levende” (planoversikt, mål og aktiviteter) 

• Sørge for informasjonsflyt og dialog (møtereferat og meldinger) 

 

2.4.1 Planoversikt 

 

Under fanen planoversikt, kan du om ønskelig, laste opp bilde og gi en kort beskrivelse om 

planeieren/situasjonen/mål for oppfølgingen. 

Både planeier og du som planansvarlig (koordinator) kan redigere informasjonen her. 

 

 

2.4.2 Mål og aktiviteter (oppfølgingsplan)  
 

Under fanen mål og aktiviteter kan du opprette nytt mål. Her registrerer du inn i de aktuelle feltene. 

Du fritt til å velge hvilke felter dere vil fylle ut. En god beskrivelse av målet dere vil oppnå, er 

viktigst. Vurder om det er behov for å begrense tilgang for enkelte samarbeidsaktør 

(plandeltaker). Klikk på lagre når du er ferdig med å registrere. 
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Deretter må du beskrive et tiltak /aktivitet knyttet til målet under fanen mål og aktiviteter. Klikk 

på Ny aktivitet: 

 
 

Under aktivitet registrerer du informasjon i de aktuelle feltene, som du står fritt til å velge i. En 

god beskrivelse av tiltaket er viktigst. Klikk på lagre: 

 

 
 

I oppfølgingsplanen kan du registrere flere mål.  

 

Du kan også registrere flere aktiviteter / tiltak under hvert mål.  
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Livsområder 

Kartlegging og informasjon om ulike livsområder kan være nyttig for å få et helhetlig overblikk 

(bolig/økonomi/jobb/kole/barnehage/aktivitet/ samfunn/nettverk/fritid/helse) 

Dette registreres under fanen livsområder: 

 
Når du oppretter et nytt mål, kan dette knyttes til livsområder.  

 

Kalender 

Bruk kalender for å legge inn avtalte møter, slik at dere har felles oversikt: 

 

Alle deltakere kan også få en felles oversikt på alle aktivitetene i Visma Samspill ved å klikke på fanen 

tidslinje. 
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2.4.2 Informasjonsflyt og dialog  
 

Møtereferat 

Under fanen dokumenter kan du skrive møtereferat. Velg opprett dokument: 

 

 
  

Under innhold velger du malen Referat fra samarbeidsmøte: 

 
 

Når du skal sende ut møtereferatet, velger du referatet du skrev under fanen Dokumenter.  

Klikk på konvolutten: 

 

 
 

Velg hvem som skal motta møtereferatet og trykk send: 
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Når referatet er sendt vil mottakere vil få melding i innboksen i Visma Samspill / på sms / e-post 

(avhengig av hva som er lagt inn i innstillinger).  

Mottakere kan svare på meldingen i Visma Samspill: 

 
 

 

 

Meldinger: 

 

Under fanen meldinger, kan du opprette ny melding: 

 

 
 

Velg mottakere.  

 

 

Hvis du skal sende møteinnkalling velger dette under 

kategori og malen under meldingstekst som heter 

Innkalling til samarbeidsmøte: 
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Hvis du ellers skal sende en beskjed med annet innhold, trenger du ikke velge mal eller kategori. 

 

 

 

Mottakere vil få melding i innboksen i Visma Samspill / på sms / e-post (avhengig av hva som er 

lagt inn i innstillinger). Mottakere kan svare på meldingen i Visma Samspill: 
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2.5 Avslutte plan i Samspill  
Du avslutter en plan ved å gå inn i fanen planadministrasjon, og huk av for aktiv plan. Da settes 

planen som inaktiv. 

 

 

 

Å gjøre planen inaktiv betyr å sette den som “skrivebeskyttet” og ingen ytterligere endringer 

kan gjøres. Dette kan være nyttig dersom du ønsker å sette planen på vent i en periode. Hvis 

planen er fullført og det ikke er lenger behov for koordinering kan den slettes (velg rød 

søppelbøtte). 

 

 

3.0 Roller og ansvar 

 

Når en ny planansvarlig i en annen tjeneste skal overta oppfølgingsansvaret, må du bytte 

organisatorisk enhet i Visma Samspill.  

Velg fanen planadministrasjon og deretter en ny organisatorisk enhet (rullegardinen viser alle 

tjenestene våre): 
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Når du skal bytte person som har ansvar for oppfølgingen (planansvarlig), må velge/ stå i den 

aktuelle planen. Her velger du fanen plandeltakere. Under plandetaljer velger du roller og 

ansvar: 

 

Velg personen som skal være planansvarlig i videre oppfølging, og velg rollen koordinator. 

 

 

4.0. Support til plandeltakerne 

Når du er logget inn i Samspill og lurer på noen kan du enten: 

Trykke på spørsmåltegnet øverst i høyre hjørne for å få informasjonen om den siden du er i akkurat 

nå: 

 

Eller trykke på symbolet HUS og skriv i tekstfeltet for å søke om hjelp på det du lurer på: 
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5.0 Arkivering 
 

5.1 Auto arkivering i Visma Samspill 
I Visma Samspill er automatisk arkivering skrudd på. Det skjer hver 3. måned eller: 

• Hver gang et nytt digitalt samtykke blir aktivt 

• Hver gang en koordinator fjernes fra planen 

• Hver gang planen er satt til inaktiv eller slettet (kan ta opptil 24 timer) 

• Når koordinatoren klikker på knappen "Arkiver Manuelt" på planadministrasjonssiden 

 

5.2 Arkivering i Moss kommune 
 

Visma samhandling arkiv (VSA) er en database (godkjent arkivkjerne) hvor mange ulike dokumenter 

arkiveres 

 

Alle systemer som er merket rødt arkiveres til kjernen, men de arkiveres i ulike områder. Dokumenter 

som f.eks. ligger i Visma sikker sak barnehage finner vi på et sted i arkivkjernen, og det som ligger i 

Visma sikker sak skole finner vi på et annet sted. Det er kun dokumenter som er ferdigstilt som blir 

arkivert.  

I Visma flyt skole og flyt barnehage er det kun noen utvalgte dokumenter som blir arkivert, f.eks 

karakterutskrift og hovedopptak. 
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System merket grønt (her; Visma familieteam) har ingen arkivkjerne. Dokumenter blir ikke tatt vare på 

for ettertiden, da tjenesten er frivillig og samtykke kan trekkes tilbake. De dokumentene som lages der 

ligger kun i databasen til selve systemet.  

Visma Samspill, merket oransje har også arkivering til kjernen. En ferdigstilt oppfølgingsplan som lages 

der blir arkivert i VSA. Den blir ikke arkivert i noen elevmappe, men vi kan finne den blant annet på 

navn. Oppfølgingsplanen vil heller ikke ligge i Visma sikker sak med mindre den er opprettet og 

ferdigstilt der.  

Hvis det opprettes to oppfølgingsplaner på en elev (noe som trolig er uaktuelt), en plan i sikker sak og en 

lik plan i Samspill så vil begge planene legge seg i VSA. De arkiveres da på to ulike områder i VSA og vi må 

søke i begge områdene for å finne planene. Det samme vil gjelde hvis en skole oppretter en 

oppfølgingsplan på en elev så blir den arkivert når den er ferdigstilt. Hvis eleven flytter til ny skole og det 

lages en ny oppfølgingsplan vil også denne lagres til kjernen når den er ferdigstilt. Men da vil de legge 

seg på samme område i VSA.  
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