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Guide til driftsplaner er blandt de første af en 
række planlagte DFM-guides, der udgives som re-
sultater af projektet Fundament for digital og bære-
dygtig Facilities Management, se omtale af projek-
tet på bagsiden. Disse guides er sammen med 
bl.a. FM Værdiguide og Bæredygtig FM - cases vi 
deler med til at understrege, at DFM ikke alene er 
et netværk for erfaringsudveksling, men tillige et vi-
denscenter, der udvikler ny viden og sætter stan-
darder for professionel FM.

Dansk Facilities Management håber, at du vil finde 
inspiration og støtte til udvikling af FM-processer 
vedr. ejendomsdrift og services i disse guides. Vi 
håber desuden, at FM-professionelle vil tage disse 
guides til sig som fælles sprog, på samme måde 
som med Håndbog i Facilities Management.

Guide til driftsplaner er udarbejdet i et delprojekt, 
hvorfra der ligeledes er udarbejdet Guide til drifts-
budgetter og -regnskaber. Der er en tæt sammen-

hæng mellem disse to guides, idet de er opbygget 
med en fælles struktur/kontoplan. Det kan derfor 
være en fordel at anvende begge guides. Men selv 
om det ikke er muligt at implementere en ny konto-
plan, så forventes det alligevel at være muligt at 
anvende Guide til driftsplaner med en tilpasning til 
den struktur, der anvendes i virksomheden. 

Som led i delprojektet er der gennemført to work-
shops i november 2022 og april 2023 med en 
række inviterede oplægsholdere samt møder med 
en række eksperter. I forbindelse hermed er der 
gennemført testcases med Københavns Universi-
tet, Campus Service og ejendomsvirksomheden 
Heimstaden. Eksempler fra disse test-cases fin-
des i afsnit 8. Navne på de medvirkende eksperter 
er listet i kolofonen. 

Tak til deltagere i workshops og øvrige bidrags-
ydere. Særlig tak til den filantropiske forening 
Realdania for støtte til projektet.

Forord
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1. Introduktion
Formålet med denne guide er at anvise en skabe-
lon til driftsplaner, som kan sikre rettidig planlæg-
ning og udførelse af opgaver, samt sikre at der er 
relevant information til udarbejdelse af driftsplaner, 
god bygningsdrift og udvikling heraf. På sigt vil 
dette styrke FM-funktionens – og dermed kerne-
virksomhedens – opfyldelse af succesfaktorer og 
reducere risiko for fejl.

Guiden udgør en DFM-anbefaling til formatet på 
driftsplaner, som forbedrer driftsorganisationernes 
mulighed for at styre aktiviteter, kvalitetsniveauer 
og økonomi i forbindelse med drift af nybyggeri/
ombygninger/eksisterende ejendomme. Drift skal i 
denne sammenhæng forstås bredt som en plan for 
alle aktiviteter, der indgår i en FM-organisation, og 
ikke kun den snævre ejendomsdrift, inkl. vedlige-
hold, men alle aktiviteter på strategisk, taktisk og 
operationelt niveau. 

Guide til driftspaner forventes sammen med Guide 
til driftsbudgetter og -regnskaber at bidrage til at 
løse den udfordring, at information til driftsorgani-
sationer ved overtagelse af nybyggeri og ved eksi-
sterende bygninger, indgåelse af lejemål, udform-
ning af servicekontrakter mm. er mangelfuld. Det 
er et problem, idet driftsopgaverne både kan un-
der- eller overvurderes, hvilke kan give uønskede 
funktionelle, økonomiske, æstetiske eller strategi-
ske konsekvenser. En god driftsplan vil give forud-
sætninger for at drifte bygningerne bedst muligt. 

Målgruppen for Guide til driftsplan er private og of-
fentlige FM-organisationer, som bygger og/eller 
driver ejendomme. Udlejere såvel som lejere kan 
have glæde af den foreslåede skabelon, der intro-
duceres i guiden og som findes i bilag og separat 
som Excelark. Skabelonen omfatter ca. 200 aktivi-
teter fordelt på seks hovedgrupper med tilhørende 
undergrupper (76 i alt). Hovedgrupperne beskrives 
i afsnit 3 og selve skabelonen findes i bilag 1. 

1.1 Intentioner med Guide til 
driftsplaner
Intentionen med guiden er at give generisk vejled-
ning til driftsplaner med relevans for alle typer af 
FM-organisationer. Se nærmere om forudsætnin-
ger i afsnit 1.4. Guiden forventes at kunne give in-
spiration til FM-professionelle med ansvar for 

driftsplanlægning og fungere som checkliste ved 
arbejdet med driftsplaner.

Skabelonen for driftsplaner kan tilpasses speci-
fikke virksomheder og IT-systemer. Hvis skabelo-
nen for driftsplaner anvendes samme med skabe-
lonen for  driftsbudgetter og - regnskaber, så vil 
den fælles struktur bidrage til at skabe en direkte 
sammenhæng mellem driftsplaner og kontoplan. 
Hvis dette ikke er tilfældet, så må strukturen for 
driftsplanen tilpasses til virksomhedens kontoplan.
Skabelonen kan anvendes som et krav til struktur 
og indhold af driftsplaner, f.eks. ved udbud og byg-
geprojektdokumentation. Skabelonen kan des-
uden anvendes til driftsplaner for certificerede byg-
ninger, f.eks. DGNB buildings-in-use. 

1.2 Fordele ved at anvende de  
to guides sammen
Fordelene ved at bruge Guide til driftsplaner sam-
men med Guide til driftsbudgetter og -regnskaber 
forventes at være:
•	 Bedre overblik over FM-organisationens  

aktiviteter og dermed økonomi
•	 Fælles sprog i FM-branchen vedr. driftsplaner
•	 Mindre risiko for fejl og mangler 
•	 Øget fokus på bæredygtighed og ESG
•	 Øget fokus på totaløkonomi (LCC og TCO)
•	 Bedre sammenhæng mellem driftsplan  

og driftsbudget
•	 Bedre sammenhæng mellem anlægsprojekter 

og efterfølgende drift
•	 Bedre mulighed for benchmarking med andre 

FM-organisationer
•	 Bedre muligheder for rapportering til  

virksomhedens ledelse 

1.3 Bygget på skuldrene af andre
Der findes i faglitteraturen om byggeri en række 
forskellige vejledninger m.v. om bygningsdrift og 
driftsplaner. Disse vedrører dog primært den tekni-
ske drift og især vedligeholdsplanlægning. 
Det almennyttige område er stærkt reguleret, og i 
1990 udgav det daværende Bygge- og Boligmini-
sterium et cirkulære og tilhørende Vejledning nr. 
217 om bygningsdrift, som var specifik rettet mod 
det almennyttige byggeri. Landsbyggefonden har 
senere fået udarbejdet Forvaltnings Klassifikation, 



der også indeholder vejledning om vedligeholds-
styring med fokus på tilstandsvurdering, bygnings-
dele og kontoplaner. Forvaltnings Klassifikationer 
er opdelt i ni hæfter, og seneste udgave er fra 
2014. Den almene sektor er derfor allerede velor-
ganiseret, når det gælder systematik til planlæg-
ning af driftsaktiviteter og er derfor ikke den pri-
mære målgruppe for denne guide.

Kommunernes Landsforening har igangsat Det 
Fælleskommunale Nøgletalssamarbejde på Ejen-
domsområdet. Dette har bl.a. resulteret i udgivelse 
af Model for registrering af vedligeholdelsestil-
stand (KL, 2021) og Model for kategorisering af ud-
gifter i kontoplan på ejendomsområdet (KL, 2022). 

For byggeri i bredere forstand udgav Bygherrefor-
eningen og Renovering på Dagsordenen ”Hvidbog 
om Bygningsdrift” i 2018. Også her omhandler 
driftsplaner primært vedligehold. Til forskel herfra 
har denne guide fokus på FM-drift i bred forstand 
og ikke alene teknisk bygningsdrift.
Molio har udarbejdet en anvisning om ”Data til 
drift”, som understøtter indsamling og strukture-
ring af de data, herunder bygningsdriftens forebyg-
gende vedligehold.

De Europæiske FM-standarder EN 15221-serien 
angiver en lang række services inden for katego-
rien ”Hard services” og ”Soft services”, som er 
konsulteret i forbindelse med udarbejdelse af 
denne guide. En anden væsentlig reference er den 
internationale IPD-rapport om ITOCC (Internatio-
nal Total Occupational Cost Code). Endeligt henvi-
ses til ”Håndbog i FM” som i stort omfang beskri-
ver FM-organisationers aktiviteter og den struktur, 
der anvendes af DFM Benchmarking.  
Se venligst den fulde referenceliste i afsnit 9.

1.4 Forudsætninger 

Udgangspunktet er en FM-organisation, der har 
det samlede driftsansvar i en privat eller offentlig 
virksomhed. Virksomheden kan både eje sine byg-
ninger, have lejemål og evt. udleje arealer. Ud-
gangspunktet er, at en række funktioner varetages 
internt, men både forsyning og renhold varetages 
hovedsageligt af eksterne forsyningsselskaber og 
leverandører. Support services beskrives som 
funktioner, der både kan varetages internt og eks-
ternt. Der tages ikke højde for de specifikke for-
hold, som gælder for almennyttige boligorganisati-
oner.

I praksis vil der som regel være flere parter involve-
ret i bygningsdrift, som har hver deres driftsplaner. 
For lejemål vil både udlejer og lejer have driftspla-
ner. Ved outsourcede ydelser vil kundevirksomhe-
den og leverandør tilsvarende hver have deres 
driftsplaner.

Tanken er, at aktiviteterne udgør en checkliste, 
som kan tilpasses til den konkrete FM-organisa-
tion ved at fjerne nogle undergrupper og tilføje an-
dre efter behov. Se andre tips i afsnit 7.

Der er en tæt og dynamisk sammenhæng mellem 
driftsplan og driftsbudget. For aktiviteter, hvor der 
forventes væsentlige ændringer i det kommende 
år, er det nødvendigt at udarbejde driftsplanen tid-
ligt, så de kan danne grundlag for fastsættelse af 
et driftsbudget. Omvendt vil et driftsbudget for akti-
viteter, hvor der ikke forventes væsentlige ændrin-
ger, kunne fastsættes ved fremskrivning, uden at 
der på budgetteringstidspunktet er udarbejdet en 
driftsplan for det kommende år.

DFM’s guide til driftsplaner er tænkt som et nyt  
stærkt værktøj, der vil styrke FM-organisationen  

i at kunne understøtte kerneforretningen
som strategisk sparringspartner.
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2. Hvad er en driftsplan for FM?
En driftsplan forstås i denne sammenhæng som 
en plan for det kommende års aktiviteter i en FM-
organisation. Der er således ikke tale om drift i en 
snæver forstand som løbende, rutinemæssige ak-
tiviteter, men tillige ejendomsinvesteringer, foran-
drings- og udviklingsprojekter mv.  Der kan såle-
des også indgå anlægsopgaver.
 
Indholdet i driftsplaner kan variere afhængigt af 
virksomheden og FM-organisationens ansvarsom-
råder. Hvis FM-organisationen har ansvar for akti-
viteter, der omfatter nye projekter og initiativer, er 
der behov for en omfattende planlægning med ud-
arbejdelse af detaljerede driftsplaner og løbende 
opdatering. For mere rutineprægede, operationelle 
aktiviteter, er behovet for detaljerede driftsplaner til 
gengæld begrænset. Det gælder f.eks. aktiviteter 
inden for ejendomsdrift, som er styret af detalje-
rede driftsinstrukser, og serviceaktiviteter styret af 
Standard Operating Procedures (SOP) eller tilsva-
rende instrukser. Her er der primært behov for lø-
bende udarbejdelse af bemandings- og vagtpla-
ner. Også for en række administrative opgaver er 
behovet for detaljerede driftsplaner begrænset. 
Det gælder f.eks. økonomifunktionens opgaver 
med regnskab og betalinger, hvor aktiviteterne er 
styret af økonomiinstrukser samt professionelle 
normer og rutiner. Under alle omstændigheder bør 
en vurdering af driftsplanen indgå i FM-organisati-
onens årshjul.

For hver undergruppe er i forslaget til  
driftsplan angivet:
•	 Aktivitet
•	 Hvornår/frekvens
•	 Ansvarlig (Forslag – organisationsafhængigt)
•	 Kommentar

Aktivitet er en kort beskrivelse af et emne, der kan 
være genstand for udarbejdelse af en driftsplan. 
Beskrivelsen er uddybet i kolonnen Kommentar.
Hvornår/frekvens angiver et forslag til tidspunktet 
for aktiviteten udførelse. Dette kan være løbende, 
med faste mellemrum eller efter behov, f.eks. ved 

særlige begivenheder. For flerårige, langsigtede 
planer foreslås en frekvens på 4 år. 

Ansvarlig er forslag til den funktion, der står for at 
udarbejde og eksekvere driftsplanen for en given 
aktivitet. Det vil naturligvis være afhængigt af virk-
somhedens organisation og navngivningen af or-
ganisationens funktioner. Der kan tilføjes ny ko-
lonne, der angiver hvilken part der er ansvarlig, f.
eks. bygningsejer, inhouse FM-organisation, ejen-
domsadministration, lejer, lejerforening og leveran-
dør.

I skabelonen omtales en FM-chef med samlet an-
svar for hele FM-organisation i hovedgruppe 5. Le-
delse, planlægning og administration. Desuden er 
der en chef for hver af hovedgrupperne 1-4:
1.	Ejendomsdrift: Driftschef
2.	Support service: Servicechef
3.	Ejendomme og lejemål: Ejendomschef
4.	Forandring og indretning: Projektchef

I hovedgruppe 1 indgår desuden Driftsansvarlig(e) 
og i hovedgruppe 2 indgår Serviceansvarlig(e). 
Disse kan være forskellige personer med ansvar 
for hver sit drifts- eller serviceområde. I hoved-
gruppe 5 indgår en lang række forskellige funktio-
ner. Blandt disse indgår de følgende tillige i andre 
hovedgrupper:
•	 Økonomifunktion: Hovedgruppe 1 og 3
•	 Projektledere: Hovedgruppe 1 og 4
•	 Risikoansvarlig: 3.4 Bygningsforsikringer  

i hovedgruppe 3

Økonomifunktionen kan være en del af FM-organi-
sationen eller en del af en central økonomifunktion, 
som servicerer FM.

Bæredygtighedsinitiativer indgår som en samlet 
aktivitet under hver hovedgruppe. Dette vil natur-
ligvis afhænge af organisatorisk placering. Der bør 
foregå en fælles koordinering, som den bæredyg-
tighedsansvarlige fra hovedgruppe 5 naturligt kan 
stå i spidsen for sammen med FM-chefen.



3. Hovedgrupper af aktiviteter
DFM-skabelonen for en driftsplan er opdelt  
i følgende hovedgrupper:
1.	Ejendomsdrift 
2.	Support service

3.	Ejendomme og lejemål
4.	Forandringer og indretning
5.	Ledelse, planlægning og administration
6.	Virksomhedsspecifikke aktiviteter

Ejendomsdrift omfatter drift af bygninger og 
udenomsarealer. Dette er opdelt i vedlige-
hold, forsyning, fælles drift og renhold. Bære-
dygtighed indgår opdelt på en række under-
grupper. Ejendomsdrift betegnes også under-
tiden som ”Hard FM”. Det bemærkes at ren-
hold her indgår i Ejendomsdrift, mens det i 
nogle tilfælde henregnes til ”Soft FM”. Et ar-
gument for at betragte renhold som en del af 
hard FM er, at bench-marking af omkostnin-
ger typisk sker i forhold til areal som for øvrig 
ejendomsdrift og ikke i forhold til antal bru-
gere, som ofte anvendes for support ser-
vices. Et argument for at betragte renhold 
som en del af soft FM er, at det primært udfø-
res af ikke-faglærte medarbejdere i lighed 
med meget anden support service, mens 
ejen-domsdrift primært udføres af faglærte 
håndværkere med et mindre behov for perso-
naleledelse. 

Forandringer og indretning omfatter æn-
dringer i ejendomme og lejemål, herunder om-
bygning, modernisering, indendørs arkitektur 
og anskaffelser af inventar og udstyr samt ud-
smykning. Forbed-ringer af bæredygtigheds-
performance udgør en særlig gruppe af foran-
dringer. Desuden indgår opfølgning på bygge-
projekter. Forbedringer som finansieres gen-
nem CAPEX-budgettet skal aktiveres og fi-
nansieres gennem egenkapital, henlæggelser 
eller lån.

Ledelse, planlægning og administration 
omfatter en række tværgående opgaver, som 
er en forudsætning for at kunne levere de øv-
rige ydelser i en FM-organisation. Disse er 
opdelt i en række forskel-lige ledelsesmæs-
sige, planlægningsmæssige administrative 
opgave, som primært er på strategisk og tak-
tisk niveau i organisation. Det bemærkes, at 
der også findes strategiske opgaver i andre  
hovedgrupper. 

Virksomhedsspecifikke aktiviteter er inklu-
deret af hensyn til mulighed for benchmar-
king. Det kan f.eks. under ejendomsdrift være 
udgifter til procesenergi, som bør holdes 
udenfor ved benchmarking med andre virk-
somheder. For support service kan det være 
specielle services, f.eks. en offentlig tilgæn-
gelig café. Endvidere er der bl.a. medtaget en 
undergruppe for dobbeltdrift, som er ekstra 
driftsudgifter foranlediget af, at virksomheden 
i løbet af året overtager nye faciliteter, samti-
dig med at hidtidige faciliteter fortsat anven-
des i en  
overgangsperiode. 

Support service omfatter interne virksom-
hedsservices. Disse er opdelt i Vagt, sikker-
hed og portservice, catering, kontorstøtte og 
andre services. Support service betegnes 
også undertiden ”blød FM”. I denne sammen-
hæng indgår renhold ikke som en del af sup-
port service, da renhold er med i hovedgruppe 
1: Ejendomsdrift, som omtalt ovenfor.et min-
dre behov for personaleledelse.

Ejendomme og lejemål vedrører overord-
nede forhold i forbindelse med ejendomsad-
mini-stration, herunder ejendomsinvesterin-
ger, bygningsforsikring, lejemål og salg af 
ejendomme.

2

3

1 4

5

6

Ovennævnte 6 hovedgrupper går igen i Guide til driftsbudgetter og -regnskaber.
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4. Skabelon til en driftsplan
Skabelonen består som nævnt af seks hovedgrup-
per og 76 undergrupper, der er relevante for aktivi-
tetsstyring i en FM-organisation. Relevansen af de 
enkelte hovedgrupper og undergrupper varierer 
med FM-organisationens størrelse, faciliteter, op-
gaveportefølje og sidst, men ikke mindst, organi-
sationens kultur, bæredygtighedsmål og behov for 
økonomistyring og rapportering. Brugere af skabe-
lonen opfordres derfor til at tilpasse driftsplan-

strukturen efter det konkrete behov. For nogle vil 
det foreslåede detaljeringsniveau være for detalje-
ret. For andre vil det ikke være tilstrækkeligt detal-
jeret. Desuden vil der være forhold omkring leje-
mål, hvor en FM-organisation kun har en del-
mængde af de nævnte aktiviteter. 

Samtidig med denne guide udgives skabelonen i 
bilag 1 i en Excel-version til egen bearbejdning. 

Driftsplan
Hoved-/ 
undergruppe

Aktivitet Hvornår/ 
frekvens

Ansvarlig Bæredygtig-
hedsmål
(ESG mål)

Kommentar

1. Ejendomsdrift

1.0  
Samlet

Ejendoms- 
driftsledelse

Løbende Driftschef Ledelse af aktiviteter vedr.  
ejendomsdrift

Driftspolicy  
og -strategi

Hvert 4. år Driftschef Politikker for bl.a. kvalitets- 
niveau og overordnede  
udviklingsmål for ejendomsdrift

Bæredygtig- 
hedsinitiativer

Årligt/
løbende

Driftschef Udarbejde og implementere plan 
for bæredygtigheds- 
initiativer

Continuous/retro 
commissioning

Løbende/
efter behov

Driftschef Forestå eller medvirke  
i commissioning af  
eksisterende bygninger,  
bl.a. ved forandrings- 
projekter

1.1  
Vedligehold, 
samlet

Tilstands- 
vurdering,  
grundig

Hvert 4. år Driftschef Samlet bygningssyn og  
tilstandsrapportering opdelt  
på bygninger og bygningsdele

Opfølgning  
på tilstands- 
vurdering

Årligt Driftschef Selektive bygningssyn  
og opdatering af tilstands- 
rapportering opdelt på  
bygninger og bygningsdele

Langsigtet vedlige-
holdsplan

Hvert 4. år Driftschef 10 års plan for forebyggende og 
oprettende vedligehold opdelt påt 
bygninger og bygningsdele

Opfølgning på 
vedligeholdsplan

Årligt Driftschef Opdatering af 10 års plan  
opdelt på bygninger og  
bygningsdele

Figur1: Udsnit af Skabelon til driftsplan. Se den fulde version i bilag 1.



5. Udarbejdelse af  
en driftsplan
Processen for udarbejdelse af en driftsplan kan va-
riere stærkt. I Guide til driftsbudgetter er der i afsnit 
6 en række forskellige datakilder, der kan bidrage 
med data til brug ved budgetteringen. De samme 
datakilder kan i mange tilfælde bidrage med infor-
mation til udarbejdelse af driftsplaner.
For aktiviteter, hvor der er behov for detaljerede 
driftsaktiviteter, kan der udarbejdes planer ved at 
besvare en række spørgsmål:

Formål med aktiviteten  
Hvad skal der opnås? Hvilke krav er der til slutre-
sultatet? Hvad er succeskriterierne?

Aktivitetens omfang 
 Hvilke aktiviteter og delaktiviteter indgår?

Virksomhedens bæredygtighedsmål  
Hvilken rolle har aktiviteten i forhold til virksomhe-
dens bæredygtighedsprofil, og udvikling heraf? Er 
der konkrete bæredygtighedsmål for aktiviteten?  

DKV-plan
ABA:	 Automatisk brandalarmanlæg. 
ABDL:	 Automatisk branddørlukningsanlæg. 
ABDL: 	Automatisk Brand Dørs Lukning
ABV:	 Automatisk brandventilationsanlæg. 
ADK:	 Oplåsning af flugtvejsdøre med 
AGA:	 Automatisk gasalarmanlæg. 
ARS:	 Automatisk rumslukningsanlæg. 
ATA:	 Automatisk tryksætningsanlæg. 
	 automatisk dørkontrol. 	
AVA:	 Automatisk varslingsanlæg.
AVS:	 Automatisk sprinkleranlæg. 
BE:	 Brandmandselevator. 
BGD:	 Brandgardin. 
BT: 	 Brandtætninger 
Dør:	 Branddøre. 
F&P:	 Flugtvejs- og panikbelysning. 

GEN:	 Generatoranlæg. 
IE:	 Installationseftersyn
IRA:	 Iltreduktionsanlæg. 
IVA:	 Internt varslingsanlæg. 
KAF:	 Kontrol af forsamlingslokaler
MRK:	 Mørklækningsgardiner. 
Pas:	 Passiv brandsikring. 
PVEN:	 Parkeringsventilationsanlæg 
RGD:	 Røggardin. 
RU:	 Røgudluftningsåbninger. 
Røg:	 Røgalarmanlæg. 
S-Dør:	 Skydedøre i flugtvejen. 
STG:	 Stigrør. 
SV: 	 Slangevindere (brandslanger)
TFA:	 Trykforøgeranlæg. 
VA:	 Varmt arbejde.
VEN:	 Ventilationsanlæg. 
VSV:	 Vandfyldte slangevinder. 
	 (over 150 personer)

Andre lovpligtige eftersyn
· �Byggestrømstavler og -kabler
· �Elevatorer
· �Faldseler
· �Håndværktøj og forlængerledninger
· �Håndslukkere
· �Kraner
· �Nød- og panikbelysning
· �Pallereoler
· �Porte
· �Procesudsugning
· �Stiger
· �Taljer
· �Tekniske hjælpemidler  

(fx nødstop, lysgitre,  
sikkerhedsanordninger  
på maskiner)
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Interessenter  
Hvem skal aktiviteten gavne og hvem er øvrige in-
teressenter. Skal nogle af disse inddrages i plan-
lægningen, informeres/involveres under gennem-
førelsen og/eller give feedback  
efterfølgende? 

Lokation  
På hvilke lokationer og i hvilke bygninger skal akti-
viteten foregå? Evt. på hvilke anlæg og  
assets (bygningsdele) skal aktiviteten udføres.

Fremgangsmåde  
Hvordan skal aktiviteten udføres?

Udførelse  
Hvordan skal aktiviteten organiseres og beman-
des, og hvem har ansvaret for de forskellige delak-
tiviteter?

Ressourcer  
Hvilke fysiske og digitale værktøjer og hvilke andre 
ressourcer skal anvendes? 

Tid  
Hvad er tidsplanen for aktiviteten og de forskellige 
delaktiviteter?

Økonomi  
Hvad er budgettet for aktiviteten, og hvordan skal 
det fordeles på delaktiviteter?

Evaluering  
Hvilke metoder skal anvendes, hvem foretager, og 
hvem skal involveres i evaluering af slutresultatet 
og opfyldelse af succeskriterier?   

 

6. Kommentarer til 
udvalgte aktiviteter

Skabelonen indeholder korte kommentarer til de 
enkelte aktiviteter. I det følgende suppleres disse 
med yderligere kommentarer til udvalgte aktiviteter. 

6.1 Vedligehold, samlet: 
Tilstandsvurdering, grundig
Der findes en række vejledninger til tilstandsvurde-
ring. Emnet er behandlet i FM-håndbogen (Jen-
sen, 2021), afsnit 4.5. Her omtales bl.a. norsk stan-
dard NS 3424 for tilstandsanalyse af bygninger og 
KL’s forvaltningsklassifikation. I 2021 udkom des-
uden Model for registrering af vedligeholdelsestil-
stand (KL, 2021) udarbejdet af Det Fælleskommu-
nale Nøgletalssamarbejde på Ejendoms området. 

6.2 Daglig teknisk drift: Lovpligtige 
opgaver og andre eftersyn
Lovpligtige opgaver omfatter bl.a. DKV (Drift, Kon-
trol og Vedligehold af brandforhold ved og i bygnin-
ger). Dette blev indført med bygningsreglement 
BR18, hvor emnet behandles i kap. 5. Kravene om-
fatter bl.a., at der skal udarbejdes DKV-planer og 
foretages inspektioner og eftersyn. Mange efter-
syn skal varetages af autoriserede virksomheder, 

Ikke-lovpligtige eftersyn
· �AIA (Automatisk indbruds- 

alarmeringsanlæg)

· AIA (Automatisk indbruds- 
   alarmeringsanlæg)

· TVO (Videoovervågning)

· ADK (Adgangskontrol)

· Datakommunikation

· El-tavler

· HPFI-beskyttelse  
   (ofte et leverandørkrav)  

· Termografi (evt. krav fra  
    forsikringsselskab) 

· Skift af PLC backup batteri

· Software backup og -opgradering  
   til PLC-styringer

· Udskiftning af  lyskilder

· UPS- og nødstrømsanlæg

· Ventilationsvagt

· Vurdering af nødvendige  
   reservedele  



og det er almindeligt, at både lovpligtige opgaver 
og andre eftersyn udføres af eksterne leverandør-
virksomheder med Serviceabonnementer. I skabe-
lonen for driftsplan er den næste aktivitet netop 
Serviceabonnementer, så nærværende aktivitet 
omfatter alene opgaver, som varetages internt i 
FM-organisationen. Disse omfatter bl.a. udarbej-
delse af og opfølgning på DKV-plan samt egenkon-
trol af opgaver, som varetages af eksterne leveran-
dører. I nedenstående tabel er angivet en række 
eksempler på lovpligtige opgaver vedr. DKV-plan, 
andre lovpligtige opgaver og andre eftersyn. 

Opgaver vedr. DKV-plan er baseret på Appendiks 
7B Paradigme for DKV-plan, bilag B Logskema, i 
kap. 7 i vejledningen til BR18, kap. 5 Brand. De øv-
rige er baseret på ydelsesblad fra en teknikleveran-
dør. Oversigten er derfor ikke nødvendigvis fuld-
stændig, men det vil variere meget fra virksomhed 
til virksomhed, hvilke opgaver der er relevante. 

6.3 Bæredygtighed/energi og miljø: 
Bæredygtigheds-, EU-taksonomi- 
og ESG-rapportering 
Bæredygtighedsrapportering foretages i alle større 
virksomheder. Ofte er det som led i virksomhedens 
bæredygtighedsstrategi og arbejde med CSR (Cor-

porate Social Responsibility). På det seneste er der 
indført EU-krav til bæredygtighedsrapportering i 
form af EU-taksonomi for økonomiske aktiviteter 
samt de kommende krav til ESG-rapportering (Env-
ironmental, Social and Governance). 

Det kan ske skabe forvirring, at der i forbindelse 
med sidstnævnte også tales om ESG-taksonomi. 
EU-taksonomi for økonomiske aktiviteter og ESG-
rapportering omtales nærmere nedenfor. FM-orga-
nisationens rolle i bæredygtighedsrapportering er 
først og fremmest at rapportere opgørelser i relation 
til miljømæssig bæredygtighed, herunder energi, 
vand, affald og klimapåvirkninger relateret til bygnin-
ger. Der kan ligeledes være rapportering relateret til 
certificeringsordninger. Der er her en grænseflade 
til foregående aktivitet Certificering. Det anbefales 
at den løbende rapportering indgår i nærværende 
aktivitet, mens gennemførelse af certificering og op-
følgning med beslutninger om handlinger i forlæn-
gelse af rapportering indgår i aktiviteten Certifice-
ring. 

EU-taksonomi
EU’s forordning om taksonomi er en del af EU’s 
Green Deal, der er en ”pakke” med politiske initiati-
ver, som skal medvirke til at omstille europæisk øko-
nomi og kanalisere flere investeringer over i grønne 

Environment Social and Governance

ESG-nøgletal til 
rapportering

1.	CO2, Absolut scope 1-udledning

2.	CO2, Absolut scope 2-udledning

3.	CO2. Absolut scope 3-udledning

4.	CO2, Total

5.	CO2, Total ift. Omsætning

6.	Energiforbrug

7.	Energiintensitet 

8.	Vedvarende energiandel

9.	Vandforbrug

10.	Affaldshåndtering – summen  
af Farligt affald

11.	Affaldshåndtering – andel af 
genanven-deligt affald

12.	Sygefravær

13.	Arbejdsulykker

14.	Medarbejderomsætning

15.	Medarbejdertilfredshed  

16.	Kønsdiversitet i organisationen

17.	Kønsdiversitet i direktionen

18.	Kønsdiversitet i øvrige  
ledelseslag

19.	Kønsdiversitet i øverste  
ledelseslag (direktionen)

20.	Lønforskel mellem CEO  
og medarbejdere

21.	Lønforskel mellem køn

Figur 2: 21 nøgletal til rapportering af virksomhedens status vedr: miljø, sociale forhold og ledelse (ESG)
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sektorer og virksomheder. EU's taksonomi over-
sætter således EU's klima- og miljømål til en række 
kriterier, der fastsætter, hvornår en økonomisk akti-
vitet anses for at være miljømæssig bæredygtig. 
Forordningen trådte i kraft pr. 1 juli 2022, men med 
krav om, at virksomhederne skal levere dokumenta-
tion i forhold til Taksonomiforordningens krav med 
tilbagevirkende kraft, fra og med regnskabsåret 
2021. Ordningen gælder bl.a. for alle aktieselskaber 
og virksomheder med mere 500 ansatte inden for ni 
erhvervssektorer, som tilsammen står for hovedpar-
ten af den globale CO2-udledning, herunder Byggeri 
og bolig. Dansk Standard har udarbejdet DS/INF 
177:2022: Introduktion til EU's taksonomi for miljø-
mæssig bæredygtighed – Byggeri.

ESG-rapportering 
ESG (Environmental, Social and Governance). 
vedrører virksomheders samfundsansvar og ESG-

rapportering omfatter nøgletal for ikke-finansielle 
aktiviteter. ESG-rapportering er ligesom EU-Tak-
sonomi en del af EU’s Green Deal. Fra 2021 var 
det muligt frivilligt at indberette ESG-nøgletal. Fra 
og med 2024 skal alle større virksomheder rappor-
tere om deres arbejder med den bæredygtige om-
stilling, herunder i deres værdikæde, samt give 
omfattende oplysninger om forbrug, udledninger 
m.v. Som noget nyt, omfatter rapporteringskra-
vene også sociale forhold, oplysninger om medar-
bejderne, menneskerettigheder, påvirkninger på 
omgivende samfund samt oplysninger om sel-
skabsledelse. 

Der er ikke fastlagt specifikke, obligatoriske nøgle-
tal, og disse kan variere fra virksomhed til virksom-
hed. Der blev i starten anbefalet 15 nøgletal, men i 
den seneste vejledning fra Erhvervsstyrelsen ind-
går i alt 21 nøgletal som vist i tabellen på side 12.

7. Tips til brug af skabelonen til en driftsplan
7.1 FM-ledelsen bør give en 
strategisk udmelding om  
rammer og succeskriterier

Ved starten af udarbejdelse af en driftsplan for det 
kommende år bør FM-ledelsen melde ud, hvilke 
forudsætninger planlægningen skal baseres på. 
Dette indebærer bl.a. en præcisering af, hvad den 
gældende strategi for FM-organisationen har af 
betydning for planlægningen. I driftsplanen er det 
angivet, at politikker og strategiplaner opdateres 
hvert fjerde år, men det bør årligt vurderes, om der 
er behov for at justere politikker og strategier på 
baggrund af den seneste udvikling. Derudover bør 
FM-ledelsen melde ud, om at der er særlige initiati-
ver, der skal indarbejdes i driftsplanerne.

FM-ledelsen bør definere to til tre Critical Succes-
faktorer (CS) for FM-området, som skal afspejle 
kernevirksomhedens strategi, helst i samarbejde 
med virksomhedens management. Hver CS-faktor 
kan f.eks. måles med to til tre KPI’er (Key perfor-
mance indicators).

7.2 Lav en plan for udarbejdelse  
af driftsplan og driftsbudget
Forud for udarbejdelsen af en driftsplan og drifts-

budget bør der udarbejdes en samlet plan for pro-
cessen, da driftsplan og driftsbudget er gensidigt 
afhængige. Særlig skal der være opmærksomhed 
på, at for nogle aktiviteter er det nødvendigt at ud-
arbejde driftsplanen samt have kortlagt alle anlæg/
assets med tilhørende krav til og behov for service 
og inspektioner for at kunne foretage en budgette-
ring for disse konti. Udarbejdelse af driftsplaner på 
disse områder bør derfor igangsættes før starten 
på den årlige budgetteringsproces for det kom-
mende år starter. Tidsplanen skal koordineres med 
virksomhedens årshjul. 

7.3 Udarbejd driftsplanen 
Udarbejd driftsplanen som beskrevet i afsnit 5. I 
forbindelse med en driftsplan, som omfatter nye 
initiativer og investeringer kan det være relevant at 
foretage en risikovurdering og evt. afsætte reser-
vemidler i budgettet. 

Brug guiden og skabelonen som en bruttoliste til at 
udvælge og prioritere aktiviteterne i jeres drifts-
plan, så de er realistiske og kan gennemføres retti-
digt. For kvaliteten af indsatserne er typisk vigti-
gere end kvantiteten.



7.4 Sørg for tilstrækkelig styring og  
opfølgning af driftsplanlægningen

Under planlægningen skal FM-ledelsen sikre en 
løbende monitorering og styring af processen og 
sørge for en hensigtsmæssig beslutningsproces 
for de enkelte driftsplaner, herunder inddragelse af 
relevante interessenter.

7.5 Foretag prioritering
Når en foreløbig driftsplan og driftsbudget er udar-
bejdet, skal der ofte foretages en prioritering mel-
lem de forskellige aktiviteter, så det samlede budget 
holder sig inden for den udstukne rammer, eller der 
skal forhandles med virksomhedens ledelse, om 
der kan ske ændringer i rammen. I den forbindelse 
skal prioriteringen af større projekter og indsatser 
formentlig igennem en beslutningsproces med le-
delsen og evt. andre interessenter. 

7.6 Registrer driftsplaner og 
driftsbudgetter i FM-systemet

Den godkendte driftsplan og tilhørende driftsbud-
get lægges ind i FM-organisations IT-system, og 
der etableres en plan for opfølgning med relevante 
milestones mv. 

7.7 FM-årshjul med revurdering  
og evt. opdatering af driftsplan  
og budgetter

Med passende hyppighed gennemgås afvigelser 
og indmeldinger mht. f.eks. kategori, hyppighed, 
tendenser, lokationer og anlæg/bygningsdele. Er 
der dokumentation for god og regelmæssig drift? Er 
der grundlag for at øge eller reducere frekvensen af 
diverse aktiviteter, eller på anden måde justere 
driftsplanen og budgettet. Ændringer kommunike-
res til relevante medarbejdere og leverandører.
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CAS Plan
Uffe G. Thomsen

(konst. leder)

DSO1 Nørre
Marianne V. Hansen

Drift og vedligehold
Nicolaj Brinkmann

Brugersup, led. & adm.2

Anette A. Persson

Panum
Jesper Lyngsie

Mærsk
Thomas Andersson

Uniparken og Teilum
Jesper Christensen

Universitetsparken
Henning Horn

Panum og Mærsk
Henrik Jørgensen

Universitetsparken
Henrik Bundgaard

Sekretariat, økon. k.v.
Charlotte Jakobsen

AV-services
Stanislav Cubik

Rengør/kantine/gartnere
Inge F. Jensen

Tværgående
Nicolaj Brinkmann

Niels Bohr Bygningen
N.N.

Services og Logistik
Vibeke F. Jensen

Kontorstøtte/int. serv.
Vibeke F. Jensen

Universitetsservices
Vibeke F. Jensen

DSO1 Søndre-City
Søren Höffner

Drift og vedligehold

Brugersup, led. & adm.2

Søren Höffner

City
Kasper Fløyel

Søndre
Kasper Fløyel

City 
Ulla Kjærgaard

Søndre
Pia Møller

Renhold
Inge Taageby

Akademisk Drift
Kåre Wangen

Campus Print 
Suzanne Havn-Bulic

Services

Kontorstøtte/int. serv.
Morten Eriksen

Universitetsservices

DSO1 Frederiksberg +
Søren P. Hassing

Drift og vedligehold
Morten Rasmussen

Tværgående
Morten Rasmussen

Frederiksberg
Frederik E. Fenger

Øster Vold
Jürgen Chrisitansen

Øvrige
Tommy S. Mortensen

Services (AV, andre)
Brian H. Kisum

Renhold
Eva Ganvig

Brugersup, led. & adm.2

Pernille Nørby

Services
Eva Ganvig

Kontorstøtte/int. serv.
Eva Ganvig

Universitetsservices
Eva Ganvig

CAS Stab
Louise Maria Christiansen

KU CAS (RE-FM)
Uffe G. Thomsen (VD)

CAS Økon. og ejd.adm.
Steen Eggert Fich

Økonomi
Frida Høegh

CAS Byggeri
Markus Lampe

Digitalisering
Clars N. Danvold

Bygherre A
Anders Strømvig

Bygherre B
Ian Bunckenburg

Bygherre C
Sidse M. Brandt

8. Eksempler fra test cases
I dette afsnit præsenteres eksempler på, hvordan to forskellige FM-organisationer 
på det overordnede niveau vil kunne tilpasses forslaget til driftsplan til deres be-
hov og aktiviteter. 



8.1 Københavns Universitet, 
Campus Service

Denne case er baseret på møde i marts 2023 med 
Nija Guldager-Løve og Rune Mølgaard fra Køben-
havns Universitets (KU’s) Campus Service (CAS)

Campus Service er KU’s fælles RE-FM-organisa-
tion (Real Estate og FM), som organisatorisk er il-
lustreret nedenfor.

Udover de fælles centrale enheder (Plan, Byg-
geri, Økonomi og administration og Stab) har 
CAS FM Driftsenheder lokaliseret på KU´s stør-
ste campusser (Søndre, City, Nørre og Frede-
riksberg) betegnet Drift og Service Organisation 
(DSO). I nedenstående figur er de forskellige pla-

ner for udvikling og drift af KU’s faciliteter illu-
streret.

Som det fremgår, er der vedligeholdelsesplaner, 
der gennemføres i fællesskab på hvert campus-
område, der gennemføres i fællesskab af det cen-
trale CAS og de decentrale DSO-er (i figuren be-
nævnt CSO). DSO-erne er derudover ansvarlig 
for driftsplaner og driftsopgaver, som er opdelt i 
planlagt drift og ad hoc drift.  Vedligeholdsopga-
ver på over 300.000 kr. gennemføres som bygge-
projekter jf. dansk tilbuds- og udbudslovgivning af 
CAS’s bygherrefunktion og underliggende enhe-
der. Det er også Bygherresektionen, der gennem-
fører KU´s investeringsprojekter (anlæg) Mindre 
vedligeholdelsesprojekter op til 300.000 kr. pr. 
opgave løses som driftsopgaver og varetages 

Helhedsplan
· Rammer for udvikling af 
 campus- og bygningsområ
 det på KU.

Campusplaner
· Rammen for udvikling af det 
 enkelte campusområde

Vedligeholdelsesplaner [CAS & CSO]
· Tentativ 5 års planer for bygnings-
 komplekser og bygninger
· Løfter bygningsdele med røde og 
 orange tilstande - Giver bud på tid 
 og anlægs økonomi

Driftsplaner [CSO]
· Driftsplaner for komplekser og bygninger

Vedligeholdelses opgaver [CAS & CSO]
Gennemførelse efter PB’er:
· Vedligeholdelses projekter,
 indvendigt, udvendigt og teknisk

Driftsopgaver opgaver [CSO]
Gennemførelse af:
· Planlagt drift.
· Ad Hoc drift

Strategisk

Taktisk

O
perationel
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som drift hos DSO-erne. Der er for driftsopgaver 
udarbejdet Drifts- og serviceydelsesbeskrivelser. 
Disse betegnes også SLA-er (Service Level Agre-
ements) og udgør grundlaget for driftsplaner. 
Driftsopgaver og SLA-erne er lagt ind i CAS’s FM-
system MainManager. SLA-erne i CAS er meget 
mere detaljerede. Der kan f.eks. være 30 SLA-er 
for tilsyn.

For DSO Frederiksberg Science-fakultetet bliver 
SLA-erne opdateret årligt. Disse er opdelt i føl-
gende hovedgrupper:
•	 Ledelse og administration
•	 Arealforvaltning
•	 Driftsforvaltning (Ejendomsdrift)
•	 Serviceforvaltning (Intern Service)
•	 Miljø
•	 Institutspecifikke
•	 Områdespecifikke

SLA-erne for Science fakultetet er beskrevet på 
skemaer på en A4-side: Skemaet felter har føl-
gende betegnelser:

Definition
•	 Servicekrav + Omfang
•	 Aktiviteter omfattet af denne service
•	 Ikke-omfattede aktiviteter (udføres som ekstra 

arbejde / projekt)
•	 Lokale tilvalg /specifikke institutkrav + Omfang
•	 Præcisering af leverancen – Specifikke krav til 

serviceleverancen
•	 Forudsætninger for serviceleverancen
•	 Roller og ansvar – Instituttet og Science CAS
•	 Ønsker

Et eksempel på en SLA er vist nedenfor.

 














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
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D.1.4.3_Bygningsinstallationer (El) 

Revisionsdato: Projektgruppe d. 19-05-2015 Revision: 06-11-2015 

Definition: 

 Sørge for vedligeholdelse af el-installationer for optimal drift og brug 
 Sørge for kontinuerlig forsyning af el til forbrug 
 Initiere optimering af anlæg for minimering af elforbrug 

Servicekrav: Omfang:   

 Funktionsdygtige og sikre el-installationer 
 Forebyggende og udbedrende vedligehold 
 Forsyningsanlæg og installationer skal være 

funktionsdygtige 24-7-365 
 Nedetid ved planlagt service/vedligehold tilstræbes 

holdt under 3 timer 
 Nedbrud eller driftsforstyrrelser udbedres hurtigst 

muligt 

 Alle el-installationer(frem til 
tilslutningssted/stikkontakt) tilknyttet bygninger 
omfattet af CS OMRÅDETs leverancer  

Aktiviteter omfattet af denne service: Ikke-omfattede aktiviteter: 
(Udføres som ekstra arbejde / projekt)  

 Afprøvning af nødbelysning 
 Afprøvning af nødstrømsanlæg (SCS-ups og 

generatorer) 
 HPFI-test 
 Afprøvning af maksimalafbryder 
 Drift af egne transformerstationer 
 Drift af solcelleanlæg 
 Drift af egne koblingsstationer (10 KV-højspænding) 
 Udskiftning af lyskilder i fællesarealer 
 Udbedring af skader på el-installationer (stikdåser, 

sikringsskabe mm.) 
 Organisering og rådgivning af nyinstallationer 
 Information til brugere ved driftsforstyrrelser  
 Planlægning/udførelse af lovpligtigt vedligehold 
 Lovpligtig dokumentationshåndtering (SKS m.m.) 
 Service og reparation  
 Håndtering af driftslederaftale (lovkrav) 
 Forholdsregler og aktioner ved længerevarende 

forsyningssvigt i form af alternativ nødforsyning 
tilpasset institutbehov. 

 Aktion ved svigt fra forsyningsselskab 
 Tilkaldevagt ved nedbrud udenfor normal arbejdstid 

 

 Udskiftning af lyskilder udenfor fællesarealer (se dog 
”Præcisering af leverancen”) 

 Kabelopbinding af brugerudstyr (pc mm.) 
 Økonomi til ny-installationer  
 Forholdsregler og aktioner ved længerevarende 

forsyningssvigt vedr. håndtering af materialer og 
værdier tilhørende institutter 

 Afledte udgifter i forbindelse med udfald i 
strømforsyningen (force majeure-situationer og svigt 
fra leverandør) 

Lokalt tilvalg / specifikke institutkrav: Omfang:   
  

Præcisering af leverancen – Specifikke krav til serviceleverancen   
 Ved skift af lyskilder, hvor skiftet kræver brug af stige eller stillads, sørger SCS enten for udskiftning af lyskilde eller 

for udlån/udlevering af stige afhængigt af en konkret vurdering. 
Forudsætning for serviceleverancen  
 
Roller og ansvar 

Institutter SCIENCE Campus Service 
 Sørger for korrekt/lovlig tilslutning til 

tilslutningssted/stikkontakt 
 Korrekt brug og anvendelse af forsyninger 
 Koordinering med SCS ved kortvarige, midlertidige 

tilslutninger 

 Akut aktion ved driftsforstyrrelser og nedbrud 
 Projektinddragelse ved større ombygninger 
 Orientering ved forsyningssvigt (varighed og 

forventninger til reetablering og nødforsyning) 

Ønsker 
 Det er et ønske, at udskiftning af lyskilder tilsluttet i faste loftudtag sker centralt. Det sker kun nogle steder.  
 Termografering (infrarød fotografering af el-tavler med henblik på at identificere fejlkilder) 

 

Det samlede dokument med  
Drifts- og serviceydelsesbeskrivelser  

for Science er på godt 100 sider.



CAS-aktiviteter som eksempel  
på guidens seks hovedgrupper

SLA-erne fra Science vil med mindre tilpasninger 
kunne indgå i den foreslåede struktur for driftspla-
ner. Driftsforvaltning svarer til hovedgruppe 1. 
Ejendomsdrift og Serviceforvaltning svarer til ho-
vedgruppe 2. Support services. Ledelse og admi-

nistration samt Arealforvaltning og Miljø kan indgå 
i hovedgruppe 5. Ledelse, planlægning og admini-
stration, mens Institutspecifikke og Områdespeci-
fikke naturligt indgår i hovedgruppe 6. Virksom-
hedsspecifikke aktiviteter. 

Nedenfor ses CAS´s øvrige kommentarer til gui-
dens hovedgrupper og undergrupper.

Support service
Se ovenstående om renhold.
2.1. Vagt, sikkerhed og portservice:  
Vagtcentral har tillige overvågning  
af forsyningssikkerhed.

2

Ejendomme og lejemål
Hovedgruppen ligger hos CAS primært  
i enheden Økonomi og administration.

3

Ejendomsdrift
Hos CAS indgår udvendigt renhold  
i Ejendomsdrift, mens indvendigt  
renhold indgår i Service.
1.6 Vedligehold, Inventar og udstyr: Lagring 
og kassation er en betydelig aktivitet.

1

Forandringer og indretning
Bæredygtighedsforbedringer er ikke  
selvstændige aktiviteter, men er integreret  
i projekter. Dog har CAS centralt placerede 
medarbejdere med særlig fokus på bære- 
dygtighed, dels i staben, dels i enheden  
Byggeri. Disse vil i forslaget til driftsplaner 
skulle placeres i hovedgruppe 5 Ledelse, 
planlægning og administration i undergruppe 
5.11 Bæredygtighed/energi og miljø. 

4

Ledelse, planlægning og administration
5.2 Bygherrefunktion: KU er underlagt  
SEA-reformen for statens ejendomme, og 
deres bygninger ejes og udlejes af Bygnings-
styrelsen (BYGST). For projekter (over 70 
mio. kr. pr. projekt), der styres af BYGST eller 
Vejdirektoratet er CAS såkaldt relationsbyg-
herre. I enheden Byggeri er der en medarbej-
der, som arbejder med bygherrestandarder.  
5.11 Bæredygtighed/energi og miljø: Bære-
dygtighedsrapportering foretages årligt.

5

Virksomhedsspecifikke aktiviteter
Flere eksempler fra KU blev nævnt, blandt 
andet museer, eksamenshus og trykning af  
kompendier ol. som er særlige i forhold  
til den generelle drift af KU Campus. 

6

8.2 Heimstaden

Denne case er baseret på møde i februar 2023 
med driftschef Flemming Wulff Hansen og materi-
ale fra Heimstaden.
 
Heimstaden er ifølge deres hjemmeside ”… et af 
Europas ledende boligejendomsselskaber og -in-
vestor med cirka 160.000 lejeboliger i 10 lande. Vi 

køber, udvikler og forvalter lejeboliger i et  
evighedsperspektiv.”

Heimstaden udarbejder vedligeholdsplaner  
for de enkelte ejendomme, men anvender  
derudover pt. ikke driftsplaner, som beskrevet  
i denne guide. I stedet beskrives aktiviteterne  
i jobprofiler for teknikere som i eksemplet  
nedenfor.
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En driftsleders jobbeskrivelse:
•	 Sikre, at alle nødvendige driftsaktiviteter bliver 

organiseret og udført så ejendommen fungerer. 
Fx Rengøring, Renhold, Lovpligtige eftersyn, 
Renovation, Indhold i årshjul, eftersyn af pum-
per, og meget mere

•	 Indkøb af reparationer og serviceaftaler  
(i samarbejde med Indkøb)

•	 Godkende faktura
•	 Kvalitetssikring/Årshjul
•	 Registrere vedligeholdelsesbehov
•	 Sparre med Servicetekniker om opgaver
•	 Løse større, vanskelige, problemfyldte opgaver 

(forsikringssager)
•	 Driftsbudgetter for driftsopgaver og regnskabs-

opfølgning
•	 Dialog med beboerrepræsentant / Ejerforening 

(Sammen med administrator)
•	 Support til vores kolleger

Jobbeskrivelse for en synstekniker:
•	 Alle opgaver ifm. bygningssyn (~60%) 

– Udføre fejl og mangelliste 
– �Andre håndværksarbejder ifm. Ind- og udflytning

•	 Tekniske opgaver (~40%)
	 – �Serviceopgaver hos beboer i boperioden,  

nårder er tid til overs.
	 – Andre opgaver

Jobbeskrivelse for en servicetekniker:
•	 Serviceopgaver hos beboer
•	 Tekniske opgaver på og i ejendommen (årshjul)
•	 Tilsyn med leverancer

Jobbeskrivelse vedr. udvendigt renhold:
•	 Gartneropgaver
•	 Renhold på terræn
•	 Affaldshåndtering
•	 Glatførebekæmpelse

Generelt gælder, at man er ansvarlig  
for opgaven fra start til slut:
•	 Træffe aftale med lejer
•	 Udføre arbejder
•	 Bestille eksterne
•	 Godkende faktura
•	 Holde øje med ejendommene og kontrol  

af leverancer

Driftsorganisationen i Heimstaden har primært fo-
kus på drift og forvaltning af lejeboliger i stor skala 
og i bygninger i mange forskellige aldersgrupper 
og med forskellige arkitektoniske udtryk. 

Heimstandens aktiviteter som eksempel på gui-
dens seks hovedgrupper

Ifølge driftschef Flemming Wulff Hansen vil det 
kræve en større ændring i arbejdsprocedurer at 
implementere forslaget til driftsplan. Til gengæld 
vil der ikke umiddelbart være stor forhindring for at 
anvende den foreslåede struktur, hvis man finder 
det hensigtsmæssigt at arbejde mere struktureret 
med driftsplaner.

Nedenfor ses Heimstandens øvrige kommentarer 
til guidens hovedgrupper og undergrupper.

Brug guiden og skabelonen som en bruttoliste 
til at udvælge og prioritere aktiviteterne i jeres 

driftsplan, så de er realistiske og
kan gennemføres rettidigt.



Hovedgruppe 1 – Ejendomme og lejemål
1.0	� Driftspolicy og -strategi: Har begrænset 

omfang hos Heimstaden, da man pri-
mært har operationel fokus i driftsorga-
nisationen.

1.1	� Vedligehold, samlet: 
	 •	� Tilstandsvurdering foretages årligt i 

forbindelse med budgettering.
	 •	� Langsigtet vedligeholdsplan: Heim-

staden har 10-årig plan med årlig re-
vurdering

1.6	� Vedligehold af inventar: Heimstaden 
har store udgifter til reparation af køle-
skabe. 

1.8	� Forsyning, varme: Udarbejdelse af 
varmregnskab er en vigtig aktivitet for 
Heimstaden. 

1.14	� Renovation/skadedyr: Heimstaden skal 
stille kildesorteringsmulighed til rådig-
hed. Man har meget lidt egen affald.

1.16	� Daglig teknisk drift: Udbud og kontrahe-
ring indgår under 5.0 Sourcing

1

Hovedgruppe 2 – Support service
2.1	� Vagt sikkerhed og portservice: Kontrol 

af bilkørsel, portvagt og parkeringsvagt 
er en betydelig aktivitet.

2.3	� Kontorstøtte, intern service:  IKT- og te-
lesystemer og -service omfatter også 
drift af IKT-systemer.

2

Hovedgruppe 3 – Ejendomme og lejemål
3.1	� Ejendomsinvesteringer: Ved køb  

af ejendomme gennemføres Teknisk  
Due Diligence. 

3

Hovedgruppe 4 – Forandringer og indretning
4.5	� Udstyr: Indkøb af køleskabe er vigtig 

aktivitet for Heimstaden. 
4.7	� Bæredygtighedsforbedringer: Indgår 

normalt ikke, men er en integreret del af 
projekterne. Dog eksempel på konto-
plan for renovering af en ejendom, hvor 
der indgår Energioptimering samt Op-
gradering til energimærke C.

4.8	 Opfølgning på byggeprojekter
	 •	� Garantigennemgange indgår hoved-

sageligt som en del af selve bygge-
projekterne og anlægsbudgettet (Ca-
pex), men der kan også være drifts-
aktiviteter.

	 • 	� Afhjælpning og forbedringer kan 
f.eks. være at ventilation viser sig util-
strækkelig. Da det er boliger, har 
dette dog begrænset omfang.

	 •	� Heimstaden har eksempel med en-
treprenørkonkurs, der indebar omfat-
tende opfølgningsaktiviteter og -ud-
gifter.

	 • 	� Heimstaden gennemfører stress-test 
ved nye ejendomme. 

4

Hovedgruppe 5 – 
Ledelse, planlægning  
og administration
5.12	� Service- og oplevelsesdesign:  

Heimstaden fredagsbar.

5

Hovedgruppe 6 – Virksomhedsspecifikke 
aktiviteter
6.2	� Support service: sociale aktiviteter  

som lektiehjælp og musik for at fremme 
social trivsel 

6
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1. Ejendomsdrift

1.0 Samlet Ejendomsdriftsledelse
Driftspolicy og -strategi
Bæredygtighedsinitiativer
Continuous/retro-commissioning

1.1 Vedligehold, samlet Tilstandsvurdering, grundig
Opfølgning på tilstandsvurdering
Langsigtet vedligeholdsplan
Opfølgning på vedligeholdsplan

1.2 Vedligehold, terrræn Afhjælpende
Planlægge forebyggende
Udføre forebyggende projekter
Planlægge oprettende
Udføre oprettende projekter

1.3 Vedligehold, bygning, 
udvendig

Afhjælpende

Planlægge forebyggende
Udføre forebyggende projekter
Planlægge oprettende
Udføre oprettende projekter

1.4 Vedligehold, bygning, 
indvendig

Afhjælpende

Planlægge forebyggende
Udføre forebyggende projekter
Planlægge oprettende
Udføre oprettende projekter

1.5 Vedligehold, 
installationer

Afhjælpende

Planlægge forebyggende
Udføre forebyggende projekter
Planlægge oprettende
Udføre oprettende projekter

1.6 Vedligehold, inventar  
og udstyr

Justere, reparere, lagre og kassere

1.7 Vedligehold, 
bæredygtighed

Bæredygtighedsinitiativer

1.8 Forsyning, varme Kontrol og betaling
Revurdere varmesystem
Ændre varmesystem

1.9 Forsyning, el Kontrol og betaling
Revurdere leverance
Revurdere el-system
Ændre el-system

1.10 Forsyning, 
energibesparelser

Bæredygtighedsinitiativer

1.11 Forsyning, 
egenproduktion

Drift

1.12 Forsyning, vand og afløb Kontrol og betaling
Revurdere vand- og afløbssystem
Ændre vand- og afløbssystem

1.13 Forsyning, 
vandbesparelser

Bæredygtighedsinitiativer

1.14 Forsyning, renovation/
skadedyr 

Kontrol og betaling

Revurdere renovationsleverance
Revurdere renovationssystem
Ændre renovationssystem

1.15 Forsyning, 
affaldsreduktioner

Bæredygtighedsinitiativer

1.16 Daglig teknisk dridt Pasning, styring og overvågning
Maskiner og driftsmidler 

Lovpligtige opgaver  
og andre eftersyn
Serviceabonnementer

1.17 Renhold, udvendig Kontrol og betaling
Kvalitetssikring
Justere leverancer
Revurdere kontrakter/leverandører

1.18 Renhold, indvendig Kontrol og betaling
Kvalitetssikring
Justere leverancer
Revurdere kontrakter/leverandører

1.19 Renhold, bæredygtighed Bæredygtighedsinitiativer
1.20 Afskrivninger Vurdering og fastsætte
1.21 Henlæggelser Planlægning og beslutning

2. Support service

2.0 Samlet Support serviceledelse
Fastsætte og revidere SLA-er
Bæredygtighedsinitiativer

2.1 Vagt, sikkerhed og 
portservice

Vagtrunderinger

Adgangskontrol og sikrings-
overvågning
Kontrol af biltransport og parkering

2.2 Catering Kantinedrift
Kaffe- og thekøkkenservice
Møder og events
Bæredygtighedsoptimering  
af indkøb
Bekæmpelse af madspild

2.3 Kontorstøtte/intern 
service

Reception

Omstilling
Kontorartikler
Post- og pakkeservice (distribution)
Skanning og dokumenthåndtering
Printer- og kopimaskiner
IT drift og service

Flytteservice
Handyman

2.4 Andre services Administrativ support

Indkøbs- og lagerservice
Transportservice og vognpark
Medarbejdersupport
Arbejdstøj
Planteservice
Skadeservice

2.5 Afskrivninger Vurdering og fastsætte
2.6 Henlæggelser Planlægning og beslutning

3. Ejendomme og lejemål

3.0 Samlet Ejendomsledelse
Ejendomspolicy og -strategi
Bæredygtighedsinitiativer

3.1 Ejendomsinvesteringer Porteføljeplan
Opfølgning på porteføljeplan
Køb af ejendomme
Kontrol og betaling af renter  
og afdrag
Vurdere finansiering

3.2 Ejendomsskatter Kontrol og betaling

Hoved-/undergruppe Aktivitet Hoved-/undergruppe Aktivitet

Udsnit af skabelon til FM-driftsplan 
Download den samlede skabelon på www.dfm-net.dk under 'Vejledninger og guides'



3.3 Andre skatter, afgifter og 
gebyr

Kontrol og betaling

3.4 Bygningsforsikringer Kontrol og betaling
Ændre
Vurdere forsikringer

3.5 Huslejeudgifter Kontrol og betaling
Ændre
Indgå og genforhandle indlejeaftaler

3.6 Huslejeindtægter Opkrævning og opfølgning
Indgå og ændre udlejeaftaler

3.7 Salg af ejendom Udbyde og forhandle
3.8 Afskrivninger Vurdering og fastsætte
3.9 Henlæggelser Planlægning og beslutning

4. Forandringer og indretning

4.0 Samlet Projektporteføljeledelse
Policy og projektporteføljeplan
Bæredygtighedsinitiativer

4.1 Nybyggeri Planlægning og udførelse
4.2 Ombygning Planlægning og udførelse
4.3 Modernisering Planlægning og udførelse
4.4 Indretning Planlægning og udførelse
4.5 Inventar og udstyr Indkøb og installation
4.6 Udsmykning Indkøb og installation
4.7 Bæredygtigheds- 

forbedringer
Vedvarende energi

Energibesparelser
CO2-reduktion
Klimasikring
Indeklimaforbedringer

4.8 Opfølgning på 
byggeprojekter

Garantigennemgange

Afhjælpning og forbedringer
Driftsoptimering

4.9 Afskrivninger Vurdering og fastsætte
4.10 Henlæggelser Planlægning og beslutning

5. Ledelse, planlægning og administration

5.0 Samlet FM-ledelse
FM-policy og -strategi
Fastsætte og revidere KPI-er
Sourcing
Benchmarking
Digitalisering af bygninger  
og processer
Bæredygtighedsinitiativer

5.1 Organisationsudvikling Udvikling af FM-organisation
5.2 Bygherrefunktion Projektgovernance

Markedskontakt
Myndighedskontakt
Forundersøgelser
Bygherrestandarder

5.3 Planlægning Strategisk planlægning
Projektporteføljestyring
Byggeprogrammering
Planlægning af operationelle  
funktioner

5.4 Projektledelse Tværgående projektkoordinering
Opdatering af projektstyringssystem
Ledelse af projekter

5.5 Eksterne konsulenter Udbud og kontrahering
Kvalitetssikring

5.6 Risikoledelse  
og forsikringer

Risikoanalyser og -register

Business Continuity Management
Beredskabsplanlægning
Skader
Forsikringer

5.7 IT-systemer FM-systemer
Support- og serviceaftaler

5.8 Kvalitetsledelse Kvalitetsstyringssystem
Auditering

5.9 Branding og 
kommunikation

Kommunikationsstrategi

Skiltning/wayfinding
Informationsformidling

5.10 Arbejdsmiljø Arbejdspladsvurdering
Indeklimaundersøgelser

5.11 Bæredygtighed Bæredygtighedsstrategi
Energiledelse
Miljøledelse 
Certificering
Bæredygtighedsrapportering

5.12 Service- og 
oplevelsesdesign

Visuel identitet

Servicedesign
Events

5.13 Space/workplace 
management

Sapce/workplace policy

Arealdisponering og -optimering
Behovsanalyser og forslag- 
udarbejdelse
Rokadeplanlægning
CAFM/IWMS

5.14 Administration Budgettering og regnskabs-
aflæggelse
Betalinger, fakturering og regnskab 
Huslejeadministration
Personaleadministration
Efteruddannelse
Tilfredshedsundersøgelser
Intern juridisk rådgivning
Kontraktadministration

5.15 Afskrivninger Vurdering og fastsætte
5.16 Henlæggelser Planlægning og beslutning

6. Virksomhedsspecifikke aktiviteter

6.0 Samlet Policy og strategi
Bæredygtighedsinitiativer

6.1 Ejendomsdrift Specificeres
6.2 Support service Specificeres
6.3 Ledelse, planlægning 

og adm.
Specificeres

6.4 Dobbeltdrift Specificeres
6.5 Afvikling af bygniner  

og lejemål
Specificeres

6.6 Tomgang Specificeres
6.7 Andet Specificeres
6.8 Afskrivninger Vurdering og fastsætte

Henlæggelser Planlægning og beslutning
6.7 Andet Specificeres
6.8 Afskrivninger Vurdering og fastsætte
6.9 Henlæggelser Planlægning og beslutning

Hoved-/undergruppe Aktivitet Hoved-/undergruppe Aktivitet



Med denne guide får du inspiration til udarbejdelse af driftsplaner,  
som kan sikre rettidig planlægning og udførelse af opgaver samt sikre  
relevant information til udarbejdelse af driftsbudgetter og -regnskaber,  
god bygningsdrift og udvikling heraf.

Øgede krav til digitalisering, rapportering og datakvalitet gør det i dag  
vigtigere end nogensinde at have gode værktøjer, som gør dig og din  
FM-organisation robuste, når I skal styre aktiviteter, kvalitetsniveauer,  
overholdelse af lovkrav og økonomi i forbindelse med drift af såvel  
nybyggeri og ombygninger som eksisterende ejendomme.

DFM’s guide til driftsplaner er tænkt som et nyt stærkt værktøj, der vil  
styrke FM-organisationen i at kunne understøtte kerneforretningen  
som strategisk sparringspartner.

Brug guiden og skabelonen som en bruttoliste til at udvælge og  
prioritere aktiviteterne i jeres driftsplan, så de er realistiske og  
kan gennemføres rettidigt. Husk at kvaliteten af indsatserne er  
typisk vigtigere end kvantiteten.

Dansk Facilities Management har udarbejdet projektet, Fundament  
for digital og bæredygtig FM, med støtte fra den filantropiske forening  
Realdania.

Projektets mål er at stille fælles guides og koncepter til rådighed for  
den danske FM-branche på udvalgte og centrale områder indenfor  
bæredygtig og digital FM. Ved at samle udviklingsarbejdet af disse  
guides og koncepter i DFM, undgår vi, at hver enkelt FM-organisation  
bruger ressourcer på individuelle udviklingsprojekter og i stedet kan  
bruge ressourcerne på en hurtigere omstilling til bæredygtig FM.

Projektet forløber i perioden 2022-2025. Projektet er delt op i fire  
delprojekter, der hver især har/eller får deres egen projektorganisation. 
A: FM-anvendelse af digitale bæredygtighedsinformationer.

B: FM-specifikation af bæredygtige driftsplaner og -budgetter.

C: Værdiskabende implementering af FM-systemer.

D: FM-kompetencer til modtagelse af bæredygtige byggeprojekter.


