Typisk arkivverdig dokumentasjon som kan inngå i et prosjekt i Helse Midt-Norge
Avhengig av type prosjekt som gjennomføres, vil det tas frem forskjellig dokumentasjonstyper i prosjektet. 


Prosjektadministrative dokumenter 
· Prosjektbegrunnelse: alle godkjente versjoner av prosjektbegrunnelsen arkiveres under samme journalpost
· Konseptutredning, hvis lagd
· Prosjektplan: alle godkjente versjoner av prosjektplanen arkiveres under samme journalpost
· Fasedokumenter: godkjente versjoner av alle faseplaner og faserapporter, dersom det er et prosjekt med flere faser. Kan legges samlet under samme journalpost
· Styringsgruppemøter: saksunderlag og referater med beslutninger fra styringsgruppemøter. Dersom prosjektet er tilknyttet et sekretariat, kan prosjektleder og prosjektsekretariat bestemme seg imellom hvem som er ansvarlig for å arkivere fra styringsgruppemøtene. Møtereferater i Digitaliseringsstyret, Områdestyrer, eller Ledergrupper i Helseforetak arkiveres ikke av prosjektleder (beslutninger derifra om oppstart av prosjektet er normalt kopiert inn i prosjektplanen og blir således arkivert i prosjektet).
· Sluttrapport
· Erfaringsrapport


Leveransedokumenter fra prosjekt
· Gevinstrealiseringsplan: alle signifikant nye versjoner av gevinstrealiseringsplaner arkiveres under samme journalpost, og gjerne annet underlag av interesse for den endelige, godkjente versjonen
· Produktdokumentasjon: dokumentasjon på leverte produkter ut fra prosjektet. Hvis det er flere leveranser i prosjektet, skal det være én journalpost per produkt
· Brukermanualer, opplæringsmateriell, med mer

Typisk dokumentasjon i IKT anskaffelsesprosjekter
· Mottatte tilbud fra tilbydere. 
· Kontrakt: kontrakt med leverandør, med alle bestilte tilleggs-endringer. 
· Evalueringsmatrise: dersom det har vært en anskaffelse skal evalueringsmatrisen av alle tilbydere arkiveres. 
· Akseptansetest: testrapport(er), testplaner, etc. Dette gjelder for anskaffelses- og utviklings-prosjekter
· Pilotplan, hvis tatt frem 

Annen arkivverdig dokumentasjon som kan forekomme i et prosjekt
· Prosjektmandatet dersom den ikke er lagt inn som del av andre dokumenter (Prosjektplan) som arkiveres
· Oppdrag, oppstartdokumenter 
· Arkivverdige e-poster, chat og annen kommunikasjon 
· Arkivverdig møtedokumentasjon fra andre møter enn styringsgruppemøter 
· Arkivverdige interne notater
· Eventuelle beslutninger som ikke inngår i dokumenter/referater allerede nevnt
· Fremdriftsplan (tidsplan) kan være interessant å ta vare på dersom det er interessant for fremtidig gjenbruk

· Behovsanalyser
· Gap-analyser
· Design-spesifikasjoner

· Eventuelle avvik 
· Eventuelle endringer

· Kravspesifikasjoner som følger bestillinger, med mindre dette er anbudsunderlag og ligger i Mercell. Anbudsdokumenter som ligger i Mercell blir automatisk arkivert for Hemit, og prosjektleder fra Hemit trenger ikke foreta seg noe for å arkivere disse. Helseforetak som ikke har aktivert automatisk kobling mellom Mercell og Elements må passe på å arkivere.
· Bestillinger og dokumenter som forplikter Hemit, helseforetakene, og Helse Midt-Norge, også e-post dersom innhold i avtaler ikke finnes på annen form
· Avrop på avtaler, dersom avropet er en del av omfanget til prosjektet
· Eventuelle minikonkurranser og anskaffelser som ikke er utlyst gjennom Mercell

· Revisjonsrapporter, kvalitetsrapporter, andre arkivverdige rapporter 

Merk: Listene over er ikke endelig, og er avhengig av type prosjekt som er gjennomført og hva leveransen fra prosjektet er. Prosjektleder er ansvarlig for å avgjøre underveis hvilken dokumentasjon som er arkivverdig.
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