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Prosjektplan for Flyktningtjenesten:

	Opplysninger om prosjektet

	Prosjektnavn: Organisering av papirarkiv Flyktningtjenesten
Planlagt startdato: 01.02.2017
Planlagt sluttdato: 31.12.2017
Oppdragsgiver: Morten Myking (Enhetsleder)
Grunnlag for prosjektet: Det er store mangler i det fysiske arkivet for at det skal oppfylle alle krav ihht lover og forskrifter som gjelder for arkiv i den offentlige forvaltningen.

		Utfylt av: Laila Pettersen
	Dato: 20.02.2017
	Rev.




	Organisering 

	Prosjekteier: Morten Myking (Enhetsleder)
Prosjektleder: Laila Pettersen (Ansvarlig for dokumentasjon og arkiv)
Andre deltakere med delansvar for gjennomføring av prosjektet: Tove Lid, Magne Beyer, Aida Murariu (Avdelingsledere)
June Obam (Avdelingsleder EM)
Deltakere som må få opplæring/være med å rydde i arkivet: Alle som bruker arkivet

	Prosjektgruppe: (Prosjektgruppa har ansvar for gjennomføring av prosjektet): 

		Tittel
	Navn

	Prosjektleder: Konsulent Dokumentasjon og arkiv
	Laila Pettersen

	Medlem: Avdelingsleder Miljøarbeidere
	Magne Beyer

	Medlem: Avdelingsleder Programveiledere
	Tove Lid

	Medlem: Avdelingsleder Stab
	Aida Murariu

	Medlem: Avdelingsleder Enslige Mindreårige 
	June Obam




	Prosjektbeskrivelse, mål og tiltak

	Det er et stort behov for bedre organisering av arkivet, opplæring av de som bruker det, samt utarbeidelse av praktiske rutiner. Det må også gjøres en opprydding i arkivet for å få i gang og etablere gode rutiner. Det må ses på hva som arkiveres, hvordan det blir arkivert, sikkerhetsrutiner, hva som må langtidsarkiveres (er arkivverdig), og hva som kan makuleres/kastes når arkivserier skal avhendes (sendes til IKA). 

	Effektmål. 
Målet er et funksjonelt arkiv innen utgangen av 2017.
Dette skal bidra til:
-at arkivet tilfredsstiller lovens krav 
-at det brukes mindre tid til å lete etter mapper og papirer
-at taushetsplikten overholdes
-brukerne av arkivet skal få en god forståelse av hva som skal arkiveres eller ikke, hvordan flyten i arkivet skal være, og hvilket ansvar de selv og andre har i forhold til dette
-at det finnes gode rutiner/prosedyrer for bruken av arkivet




	Tiltak og aktiviteter. 
Fase 1: Det må først lages en oversikt over hva som pr dags dato finnes i arkivet, samt lages en plan for videre framdrift av de neste fasene i prosjektet. Det må lages en oversikt over hvem som bruker arkivet og har behov for opplæring. Denne delen av prosjektarbeidet gjøres av Ansvarlig for dokumentasjon og arkiv. Frist for gjennomføring av denne fasen settes til utgangen av februar 2017
Fase 2: Utarbeidelse av rutiner for bruk av arkivet. Gjøres av ansvarlig for dokumentasjon og arkiv i samarbeid med avdelingslederne.
Fase 3: Intern opplæring av brukerne av arkivet. Gjøres i hovedsak av ansvarlig for dokumentasjon og arkiv. Samarbeid med avdelingslederne. 
Fase 4: Etter opplæring må brukerne av arkivet sette av tid til å være med på opprydding og avhending av de brukermappene de har ansvar for. Dette gjøres for at de skal få en god forståelse av hva som skal arkiveres eller ikke, hvordan flyten i arkivet skal være, og hvilket ansvar de selv og andre har i forhold til dette. Avdelingslederne må være med på organisering og gjennomføring av dette.

Fase 5: Prosjektet ferdigstilles og evalueres ved utgangen av 2017.

	Rapporteringsplan

	Milepæler. ( En milepælsplan vil ha funksjon som planleggings- og styringsdokument i prosjektarbeidet. Hensikten er å bryte prosjektet ned i kontrollerbare delmål (milepæler) som gir styringsmuligheter i prosjektframdriften. Aktuelle milepæler vil i noen grad samsvare med tiltak og aktiviteter beskrevet over):
 

		Milepæler
	Tiltak
	Når planlagt gjennomført
	Ansvar

	Lage oversikt over arkivet med historikk
	Gå gjennom det som finnes og lage en oversikt med hva som må gjøres
	28.02.2017
	Laila P.

	Lage en plan for videre framdrift
	Gå gjennom prosjektmandatet og lage en plan. Gjøres ut fra hva som er kommet fram i arbeidet med å skaffe oversikt over arkivet.
	28.02.2017
	Laila P.

	Gå gjennom hva som skal finnes i personmappene
	Samarbeid med ansatte for å finne ut hva som finnes, og hva som bør/må finnes i mappene
	31.03.2017
	Laila P
Avd.ledere

	Utarbeide rutiner for personarkiv. Lage eksempelmappe for Personmapper
	Finne ut om det finnes rutiner. Se på hvordan arkivet brukes pr.idag.
Lage forslag til rutiner ettersom man får oversikt ihht punktet over.
	30.04.2017
	Laila P.
Avd.ledere

	Lage opplæringsplan for brukerne av arkivet for Personmapper

	Finne ut hva brukerne trenger opplæring i. Prioritere hva som er viktigst. Kurs/Internopplæring.
Finne ut om alle kan få opplæring samtidig, eller om gruppen må deles.
Lage undervisningsopplegg og timeplan ut fra dette. Må Dokumenteres at brukerne har fått opplæring.
	30.06.2017
	Laila P. 
Avd.ledere


	Opplæring av brukerne av arkivet for Personmapper
	Lære opp brukerne ihht opplæringsplanen
	01.08.2017
til
30.09.2017
	Laila P.

	Lage plan for opprydding av arkivet for Personmapper 
	Personmapper: Alle brukerne av arkivet må sette av en tid til å rydde sine mapper etter opplæringen. Dette må gjøres etter en plan satt opp av avdelingslederne.

	01.08.2017
Til
31.12.2017
	Laila P.
Avd.ledere

	Opprydding av arkivet for Personmapper 
	Gjennomføre plan for opprydding av arkivet
	Innen
31.12.2017
	Laila P.
Avd.ledere

	Økonomiarkiv og arkivserier på ansattes kontor
	Økonomiarkiv: Få oversikt over og evt rydde opp. Det må lages en plan for når og hvem som skal være med på denne oppryddingen. Dette må gjøres etter at man har fått full oversikt over økonomiarkivet. 
Ansattes arkiv: Vurdere om det er arkivverdig, om det kan inngå i andre arkivserier, og hvor det evt naturlig hører hjemme.
	
	Laila P.
Avd.leder Stab

	Sluttrapport
	Vil bli skrevet når arkiv på Gotfred Lies plass er kommet i orden.
	31.12.2018
	Laila P.




	Budsjett, kostnader

	Økonomi. 
Det er ikke avsatt spesielle midler til prosjektet. Noe materiale for organisering av arkivet og for oppfølging av rutiner må anskaffes. 
Kurs i arkivloven og evt andre aktuelle lover kan være aktuelt for enkelte medarbeidere. Dette må avklares i løpet av prosjektperioden. 

	Rapportering 

	Rapportering underveis i prosjektet. 
Arkivansvarlig rapporterer til lederne underveis. Dette skjer på ledermøtene etter behov.
Bruker Milepælene som utgangspunkt

Ansvar for rapportering: Laila Pettersen

Mottaker: Morten Myking

Beskrivelse av rapporteringen: 
[bookmark: _GoBack]Det lages en ny versjon av denne prosjektplanen etter hver gang det rapporteres, eller en eller flere milepæler er nådd.



	Sluttrapport. (Ble prosjektet gjennomført i samsvar med forutsetningene. Mest mulig enkel og lesbar.):
Ansvar for sluttrapport: Laila Pettersen
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