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Steg 7: Uppstart för att ta fram avdelningens VP 

Syfte 
Att utifrån VP-anvisningar planera och starta upp arbetet med avdelningens VP, och därvid skapa 
goda förutsättningar för att ta fram underlag och hålla given tidplan. 

Arbetsgång 
1. Avdelningschefen med stöd av AEU och HR-avdelningen planerar och startar gemensamt 

upp arbetet med avdelningens VP. Roller och ansvar i gruppen förtydligas.  
2. Uppföljning och analys av nuläge och framtida förändringar i verksamheten. 

Ansvarig: Avdelningschef med stöd av AEU och HR-avdelningen.  

Stöd i arbetet 
VP-anvisningar för UFV  

Mall för underlag inför VP-dialog 

 

Steg 8: Ta fram budgetförslag för avdelningen 

Syfte 
Att utifrån planeringsförutsättningar för VP samt plan för bemanning, verksamhet och särskilda 
uppdrag ta fram kvalitetssäkrad budget för avdelningen. 

Arbetsgång 
1. Ta fram och sammanställa information inför avdelningens budgetarbete. 
2. Ta fram budgetförslag för avdelningen avseende bemanning, verksamhet och särskilda 

uppdrag. 
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3. Avdelningschef genomför gemensamma avstämningar med AEU och HR-avdelningen så att 
budget och plan för kompetensförsörjning stämmer överens. 

Ansvarig: Avdelningschef med stöd av enheten för ekonomistöd.  

4. Kvalitetssäkra budget genom att bedöma rimlighet och finansiering, och utifrån detta göra 
justeringar och förtydliganden. 

 
Ansvarig: Avdelningschef med stöd av controller AEU.  

Stöd i arbetet 
Rutin för informationsinhämtning inför budgetarbete 

 

Steg 9a: Ta fram avdelningens plan för 
kompetensförsörjning  

Syfte 
Att identifiera inriktningar och planera aktiviteter för att attrahera, rekrytera, utveckla, behålla och  
avveckla (ARUBA) personal så att verksamheten har rätt kompetens på rätt plats vid rätt tidpunkt. 
Att dokumentera i en plan för kompetensförsörjning som underlag till avdelningens VP.  

Arbetsgång 
1. Ta fram underlag omfattande HR-nyckeltal, verksamhetsmål, planerade förändringar och 

kompetensbehov på tre års sikt.  
2. Genomför samtal om kompetensförsörjning och ta fram plan. 

a. Analysera underlag och identifiera gap mellan nuläge och framtida behov.  
b. Ta fram plan med aktiviteter som möter de behov som identifierats.  
c. Dokumentera i plan för kompetensförsörjning.  

 
Ansvarig: Avdelningschef med stöd av HR-avdelningen. 

Stöd i arbetet 
Mall för kartläggning, plan, utvärdering av kompetensförsörjning  

Mall för kompetensförsörjningsplan 

 
Steg 9b: Revidera avdelningens plan för 
kompetensförsörjning  

Syfte 
Att utifrån planeringsförutsättningar för VP revidera avdelningens plan för kompetensförsörjning så 
att den kan integreras i avdelningens VP. 
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Arbetsgång 
1. Revidera aktiviteter utifrån givna planeringsförutsättningar och eventuella förändringar i 

uppdrag och personal.  
2. Avdelningschef genomför gemensamma avstämningar med AEU och HR-avdelningen för 

att se till att budgetunderlag och plan för kompetensförsörjning stämmer överens. 
 
Ansvarig: Avdelningschef med stöd av HR-avdelningen. 

Stöd i arbetet 
Mall för kartläggning, plan, utvärdering av kompetensförsörjning  

 

Steg 10: Prioriterade uppdrag och budget 
sammanställs i underlag inför VP-dialog 

Syfte 
Att sammanställa underlag med prioriterade uppdrag och budget som utgångspunkt för VP-dialog 
med universitetsdirektör.  

Arbetsgång 
1. Att utifrån framtaget underlag (budgetförslag, plan för kompetensförsörjning, prioriteringar 

UFV m.m.) göra sammanställning inför VP-dialog.  
2. Lämna underlag till VP-handläggare vid planeringsavdelningen.  

Ansvarig: Avdelningschef. 

Stöd i arbetet 
Mall för underlag inför VP-dialog 
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