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Agenda
• 1-4 Generelt om BEVISST plan
• Generelt om BEVISST plan
• Generelt om Bemanningsplan V3
• Eksisterende bemanning, fravær, ny sluttdato

o Arbeidsøkt
• PAUSE
• Konteringsendring, nye arbeidsforhold

o Arbeidsøkt
• Andre lønnskostnader, resultatflater, versjoner
• Brukerstøtte
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Brukertilgang
• Tilgang til BEVISST plan gis til planleggingsbrukere som har 

tjenstlig behov
• Tilgangsbestilling sendes inn via eget skjema i NTNU hjelp: 

Tilgangsskjema BEVISST
• Bemanningsplan inneholder persondata, dette i kombinasjon med 

ønske om å holde lisenskostnader nede gjør at tilgang skal 
begrenses til kun reelle planleggingsbrukere og ledere (ledere til og 
med instituttnivå). Tilganger godkjennes av HR-sjef for gjeldende 
enhet.

• Hvis du opplever feilmeldinger, eller oversikter er tomme for 
ansatte, merk at det kan ta inntil 30 minutter fra første pålogging til 
alle tilganger er på plass. Forsøk da å logge av og logge på igjen. 
Logge av knappen finner du underbrukernavnet ditt øverst til høyre.

https://hjelp.ntnu.no/tas/public/ssp/content/serviceflow?unid=7585a1c0e0ae4cb4a9d98596211ae685&openedFromService=true
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Opplæringsmodul Bemanningsplan

• Her finner du Opplæringsmodulen (V3 Bemanningsplan OPPLARING)

– I opplæringsmodulen kan du bruke løsningen for å teste ut det 
du måtte ønske

• Produksjonsmodulen av Bemanningsplan V3 
åpnes for brukere 9. januar (V3 Bemanningsplan)

https://bevisstplan.ntnu.no/?perspective=pa-reports&location=shared&folder=%2Fshared%2FV3%20Bemanningsplan%20OPPLARING
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Virksomhetsstyring og BEVISST
Virksomhetsstyring ved NTNU er å
• Fastsette mål

– Forskning, utdanning, nyskaping, 
formidling

• Prioritere f.eks. styrking av fagområder, 
utvikling av utdanningsporteføljen osv.

• Planlegge ressurser til gjennomføring 
av kjerneaktiviteten og de strategiske 
områdene og legge budsjett og 
langtidsbudsjett

• Gjennomføre planlagte satsinger, sikre 
fremdrift, økonomiske prognoser

• Rapportering og læring

Tilgjengelige kunnskapsgrunnlag for beslutning

Forutsetter innsikt i 
hva har skjedd

Forutsetter innsikt i 
Handlingsrom og 
vurdering av ulike 
valgmuligheter

Forutsetter jevnlig bruk 
av kunnskapsgrunnlag 
for dialog, refleksjon 
og vurdering av status

Utviklingsbaner 
inntektsindikatorer

Bemanningsplan BOA-samspill Investeringsplan Budsjett og 
prognose

Simulering

Årshjul for virksomhetsstyring 
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BEVISST Plan moduler (data- og informasjonsflyt)

Økonomiske 
data(Unit4) HR-data (SAP)

Org.reg.

Publikasjonsdata Andre kilder

BEVISST Datavarehus

BEVISST
 Innsikt

Bevilgning - fordeling Bevilgning - simuleringBemanning BOA og 
samspill

Budsjett-
sammenstilling

Investeringer Ph.d.-utdanning Utdanning

Utdanningsdata



Hva er Bemanningsplanen?

• Bemanningsplanen tar utgangspunkt i 
ansatte fra SAP og utvalgte data knyttet til 
disse ansatte

• I tillegg kan enheten registrere plandata for 
å planlegge bemanningsutviklingen

• Summen av det vi henter fra SAP og det 
enheten planlegger i Bemanningsplanen 
gir utslag i justerte årsverk og årsbudsjett i 
kort- og langtidsperioden

• Det totale budsjettet for enheten 
oppdateres forløpende på bakgrunn av 
innholdet i Bemanningsplanen

• 1.release fokuserer på det som kreves for 
utarbeidelse av lønnsbudsjett for 2024-
2027

- Gjenstående utviklingsarbeid fortsetter 
utover våren 2024
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Hva henter Bemanningsplanen fra SAP og hvor 
ofte?

• Bemanningsplanen henter data fra 
SAP hver natt. 

- Hoved/tilleggstilling
 Nøkkeldata på den 

ansattes arbeidsforhold
 Kostnadsfordeling

- Fravær
• MERK: Bemanningsplanen benytter 

ikke eksakte datoer, men benytter 
månedsperspektiv i korttidsperiode 
og halvår i langtidsperiode 

• Korttidsperiode er definert som 
inneværende år og neste år



A

C

A. Informasjonsflater
• Satser
• Versjonslagringer 
• Uttrekk fra SAP

C. Resultatflater
• Resultat av 

planleggingen

B. Gjøreflater (plandata)
• Registrere 

planleggingsdata/
plandata
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Hvordan er v3 i forhold til v2- Er det store 
endringer?

• Fokus på at brukere av v2 skal kunne kjenne seg igjen
• En stor endring er at vi skiller på arbeidsforhold knyttet 

mot organisasjon og arbeidsforholdets 
kostnadsfordeling for å kunne ha tall på både 
organisatoriske arbeidsforhold og fremdeles ivareta tall 
på konteringsforhold 

- Mulighet for konteringsendring på arbeidsforholdet 
• Mottar fremtidige data registrert i kilde (SAP)
• Mer HR-informasjon på planlagte nye arbeidsforhold
• Legger til rette for registrering på individnivå 

(Utdanningsfaglig kompetanse – ikke klar til 1.release)
• Legger til rette for endring av årsverk på et overordnet 

nivå i langtidsperiode (Konsolidering - ikke klar til 
1.release)

• NB: Ingen plandata fra V2 er hentet over til V3
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Overordnet modell BMP v3

Kontering

Arbeidsforhold
(AF)

Ansatt

Utdanningsfaglig kompetanse

Fravær fra SAP

ArbeidsfordelingFaggruppe

sluttdato AF

Start- og sluttdato Kontering

• 1=Ansatt (individbasert 
informasjon)

Type AF. (MG/MUG), Art Stillingskode

Nye planlagte AF

Kostnadssted 

prosentandel 

Delprosjekt

Årslønn

Overstyre fravær

Org. enhet

Informasjon registrert på et 
lavere nivå skal kunne anvendes 

på et høyere nivå i pyramiden= Ikke en del av 1. release

Startdato AF

• 2=Arbeidsforholdet. Den 
ansattes organisatoriske 
tilhørighet, (og er grunnlag for 
hvem som er den ansattes 
leder) 2 typer Arbeidsforhold 
Hovedstilling (H) og 
tilleggstilling(T)

• 3=Kostnadsfordeling av 
arbeidsforholdets lønnskostnad

• NB: Av 
ressursplanleggings-
hensyn må faggruppe og 
arbeidsfordeling 
knyttes/registreres mot 
Kontering



Eksisterende bemanning egen org og per ksted - et eksempel

Tverrfaglige Torun jobber ved et 
institutt på NTNU. Hun har et 
arbeidsforhold i en fagenhet ved 
Institutt A

Arbeidsforholdets lønnskostnad skal 
deles mellom 2 kostnadssteder

Torun innehar en 
midlertidig stilling ved en 
organisasjonsenhet (Hver 
enkelt stilling har en unik 
ID på 8 siffer som alltid 
starter med 3) 

• Arbeidsforholdet ligger til grunn for 
lønnskostnaden, men det er 
kostnadsfordelingen som forteller oss 
hvor kostnaden for arbeidsforholdet skal 
konteres. 

• Fordelingen tar alltid utgangspunkt i 
100% og kan fordeles på ksted, 
arbeidspakke og delprosjekt. 

• Start og sluttdato for 
kostnadsfordelingen kan være 
uavhengig av arbeidsforholdets start og 
sluttdato

• «Bemanning i egen org» viser 
eksisterende arbeidsforhold pr i 
dag hos enheten (instituttnivå). 
Inst. A har dermed 
arbeidsforholdet til Torun i sin 
organisasjonsstruktur og får det i 
sin listeoversikt

• H /T sier noe om det er en 
hovedstilling eller tilleggstilling

• Det er også mulig å se 
kommende arbeidsforhold

• «Bemanning på egne ksted» viser 
personer som har et arbeidsforhold som 
helt eller delvis belastes et av enhetens 
ksteder i dag

• Selve arbeidsforholdet er hos inst A, 
men kostnaden dekkes av både institutt 
A og B og begge vil derfor få opp 
arbeidsforholdet med sin 
konteringsinformasjon i denne flaten.

• NB: Arbeidspakke benyttes ikke i 
bemanningsplanen

Ksted 1 tilhører Inst A Ksted 2 tilhører Inst B



Endring av plandata på arbeidsforhold – eksempel «Fravær»

Tverrfaglige Torun jobber ved NTNU, hun 
jobber ved et institutt på NTNU. Hun har 
et midlertidig arbeidsforhold i en 
fagenhet ved Institutt A

Torun skal ha et lengre fravær i vår, 
men fraværet er ikke registrert i SAP 
enda

Torun innehar en 
midlertidig stilling ved en 
organisasjonsenhet. 
Arbeidsforholdet har en 
sluttdato i SAP. 
Kostnadsfordelingen er 
delt mellom 2 ksteder

• Fravær gir en oversikt over registrerte fravær på 
16 kalenderdager eller mer. Fraværene fra SAP 
viser ikke detaljer om fraværstypen, men er 
gruppert som fravær med- eller fravær uten lønn.

• Bemanningsplanen slår sammen flere fravær 
som er sammenhengende så fremt fravær er av 
samme type og har fraværsprosent i SAP

• Flaten gir også mulighet for enheten å registrere 
fravær som ikke registrert i SAP enda

• Dette vil påvirke justerte(beregnede) årsverk og 
lønnsbudsjett i Bemanningsplanen

Justerte (beregnede) årsverk i 
«Bemanningsplan» påvirkes av fravær 
fra SAP og registrerte fravær med og 
uten lønn i Plan. «Lønnsbudsjett» 
påvirkes kun av fravær uten lønn



Endring av plandata på arbeidsforhold – eksempel «Ny Sluttdato»

Tverrfaglige Torun jobber ved NTNU, hun 
jobber ved et institutt på NTNU. Hun har 
et midlertidig arbeidsforhold i en 
fagenhet ved Institutt A

Torun har fått en forlengelse av sitt 
arbeidsforhold, men det er ikke 
registrert i SAP enda. 

Torun innehar en 
midlertidig stilling ved en 
organisasjonsenhet. 
Arbeidsforholdet har en 
sluttdato i SAP. 
Kostnadsfordelingen er 
delt mellom 2 ksteder

• «Sluttdato og videreføring» gir en oversikt over 
sluttdato og forventet pensjonsdato (70 år)

• Disse datoene kan enheten overstyre i 
bemanningsplanen ved å registrere «Ny sluttdato» 

• Sluttdato i langtidsperioden blir automatisk 
videreført(Automatisk videreføring=ja), mens 
sluttdato i korttidsperioden videreføres ikke i 
langtidsperioden. Denne automatikken kan 
overstyres ved hjelp av «Overstyrt videreføring»

• Dette vil påvirke justerte(beregnede) årsverk og 
lønnsbudsjett i Bemanningsplanen

Justerte (beregnede) årsverk i 
«Bemanningsplan» og 
«Lønnsbudsjett» påvirkes av den 
planlagte forlengelsen



Oppgave 1 Fravær og sluttdato

1. Se gjennom bemanning ved egen enhet i flate 04. Eksisterende 
bemanning

2. Legg inn fravær på et eksisterende arbeidsforhold i flate 06. 
Planendringer bemanning

3. Endre sluttdato for ett arbeidsforhold og overstyr videreføring for 
ett annet arbeidsforhold

4. Sjekk konsekvenser av endringene for 2024 i resultateffekt år+1 
og i resultatflatene (9 og 10) 



til kl 13.50



Endring av plandata på arbeidsforhold - eksempel «Konteringsendring»

Tverrfaglige Torun jobber ved NTNU, hun 
jobber ved et institutt på NTNU. Hun har 
et midlertidig arbeidsforhold i en 
fagenhet ved Institutt A

I forbindelse med forlengelse av Toruns arbeidsforhold 
har dette nå blitt registrert med en ny sluttdato i 
Bemanningsplan, i tillegg skal kostnadsfordelingen endres 
fra høsten av

Torun innehar en stilling 
ved en 
organisasjonsenhet. 
Arbeidsforholdet har en 
sluttdato i SAP.
Kostnadsfordelingen er 
delt mellom 2 ksteder

• «Konteringsendring» tar utgangspunkt i ansatte som har en kontering 
på enhetens kostnadssteder. Den tar også høyde for om det er gjort 
endringer på sluttdato i Bemanningsplanen og viser den gjeldende i 
«Gjeldende sluttdato for arbeidsforhold».

• Flaten henter konteringsinformasjon fra SAP for informasjon og gir 
enheten mulighet for å overstyre denne konteringen

Justerte (beregnede) årsverk og 
lønnsbudsjettet oppdateres med 
konteringsendringen 

• Enheten kan registrere en ny kontering Til-datoen på den nye 
konteringen kan stå tom fordi det er gjeldende sluttdato på 
arbeidsforholdet som er styrende for lønnskostnaden som beregnes.

• I flaten finnes også en oversikt som umiddelbart viser effekten på 
justerte årsverk på enhetens kostnadssteder



Endring av plandata på arbeidsforhold - eksempel «Nye arbeidsforhold»

Tverrfaglige Torun jobber ved NTNU, hun 
jobber ved et institutt på NTNU. Hun har 
et midlertidig arbeidsforhold i en 
fagenhet ved Institutt A

Det skal lyses ut en ny fast stilling som blant annet 
inkluderer videreføring av oppgavene i Toruns 
midlertidige stilling.

Torun innehar en stilling 
ved en 
organisasjonsenhet. 
Arbeidsforholdet har en 
sluttdato i SAP.
Kostnadsfordelingen er 
delt mellom 2 ksteder

• I «Nye arbeidsforhold» kan det registreres planlagte nye stillinger
• Ved manglende obligatorisk informasjon vil det gis feilmelding i 

kontrollkolonnen. Når den inneholder en feil så påvirker den ikke 
resultatflatene

• Stillingen tas også ut av beregningsgrunnlaget om den settes til «Plan 
B»

• Når den tilsatte i stillingen er registrert i SAP registrerer enheten 
«Reell sluttdato» som arkiverer stillingen for å unngå at den teller 
dobbelt

Justerte (beregnede) årsverk og 
lønnsbudsjettet oppdateres med 
nye arbeidsforhold 



Oppgave 3 Nye arbeidsforhold
1. Legg inn ett nytt fast arbeidsforhold
2. Planlegg studentassistenter for 2024
3. Sjekk konsekvenser av endringene for 2024 i resultateffekt år+1 

1. Endre kontering på et eksisterende arbeidsforhold i 06. 
Planendring bemanning

2. Legg inn delt kontering på et eksisterende arbeidsforhold
3. Sjekk konsekvenser av endringene i de to nederste tabellene i 

samme arkfane

Oppgave 2 Konteringsendring
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Budsjettering av andre 
lønnskostnader og refusjoner

I hovedsak likt som i Bemanningsplan V2
• Budsjetteres for RD og RSO (med unntak av Sentral 

egenfinansieringsdelprosjekt)
• Endring fra V2: Studentassistenter/læringsassistenter budsjetteres ikke i Andre 

lønnskostnader men i 06. Planendringer, Nye arbeidsforhold (benytt stillingskode 
1429 Aspirant)

• Tilleggslønn budsjetteres i andre lønnskostnader
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Bemanningsplan resultatflate

Flaten viser foreløpig justerte årsverk. Med «justert» menes at årsverket er 
beregnet med utgangspunkt i data hentet fra SAP pluss de plandata som er 
registrert i Bemanningsplanen

• Årsverksberegningen tar utgangspunkt i stillingsandel og konteringsandel er 
foreløpig kun pr kostnadssted slik det var i v2 og ikke organisasjonsenhet. 
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Generelle forutsetninger for lønnsbudsjettet

• Sosiale kostnader
– Splittes i budsjettet i sin helhet mellom faste ansatte, midlertidig ansatte og andre 

lønnskostnader
• Det arbeides med en løsning for å splitte regnskapsførte sosiale kostnader på 

samme måte
• Inntil håndtering av splitt for regnskapsførte sosiale kostnader er på plass ligger 

arbeidsgiveravgift og pensjonsinnskudd regnskapsført under Andre lønnskostnader
– Utledes automatisk

• For faste og midlertidig ansatte ut i fra planlagt bemanning
• For andre lønnskostnader ut i fra budsjett på den enkelte artskonto

• Tillegg arbeidsgiveravgift for lønn over 800 000
– For 2024 er det 5% ekstra arbeidsgiveravgift - ikke beregnes i Bemanningsplan
– Beregnes på enhetsnivå og budsjetteres direkte i Budsjettmodulen
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Overføring av lønnsbudsjett fra Bemanningsplan 
til Budsjettmodulen

• Det totale budsjettet for enheten oppdateres fortløpende på bakgrunn av innholdet i 
Bemanningsplanen

– Tidspunkt for start av overføring fra Bemanningsplan til Budsjettsammenstilling fastsettes i samarbeid med 
økonomisjefene og blir kommunisert

• Lønnsbudsjett og –prognose overføres til Budsjett og prognose – sammenstilling for RD og 
RSO eksklusivt delprosjekt for sentral egenfinansiering. Oversikt over hva som føres til 
budsjettmodulen synliggjort i en egen arkfane i 10. Lønnsbudsjett, Lønnsbudsjett BFV
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Milepæler/versjoner

Ved budsjettidspunkt – 3 ganger årlig
• Første versjon tas 1. mars 2024

- NB: Internfrist for de fleste enheter vil være før 1. mars
• Versjon er en kopi av slik bemanningsplanen ser ut på 

versjonstidspunktet og vil være tilgjengelig for oppslag
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Brukerstøtte
Opptak av kurs samt foiler tilgjengeliggjøres

1.linje brukerstøtte utføres av superbrukere ved hvert fakultet. Oversikten finner du under:
Navn Fakultet

/enhet
Christen Torvik VM
Geir Furhovden VM
Renate Kvernberg VM
Tove Svenning HF
Martin Jakobsen HF
Guro Børseth Paaske IE
Oddrun Husby IE
Heidi Thorsen IE
Rebecca Hembre Storli MH
Roy Ove Rinnan MH
Yngve Lorentzen MH
Marit Sivertsen Berg ØK
Oddny P. Lyngvær ØK
Hilde Selli Egelie ØK

Navn Fakultet/
enhet

Vemund Warud FA
Kristine Frøset FA
Bjørg Waatland FA
Jørgen Fallmyr AD
Lasse Hopstad Solberg AD
Astrid Steine Lyngby AD
Ranveig Nerhoel NV
Nina Sandberg NV
Joakim Henriksen NV
Magnus Gautvik NV
Wenke Eriksen IV
Amalie Nyeng IV
Vebjørn Jokstad SU
Tove Rønsberg Røe SU
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Takk for deltagelsen og lykke til 
med planarbeidet!
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