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Revisjonsmodulen
Revisjonsmodulen gjør det enkelt å gjennomføre revisjoner, registrere funn og sette opp en 
handlingsplan. Modulen har interne revisjoner, eksterne revisjoner og vernerunde, hvor du 
enkelt får ut ferdige rapporter som beskriver hele revisjonen, handlingsplanen og tiltak som er 
gjennomført. 
For å opprette en revisjon, gå til «Revisjoner» i portalen.
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Grensesnittet viser en liste med opprettede revisjoner og vernerunder med overordnet 
informasjon om hvilken type revisjon det er, tittel, hvilken del av organisasjonen den hører til, 
revisjonsdato og dato revisjonen er opprettet i systemet, samt ansvarlig person og revisjonens 
livsfase. Strukturen til venstre gjør det mulig å enkelt navigere seg frem til revisjoner som 
tilhører de ulike avdelingene i virksomheten. For å opprette en ny revisjon trykk på «Ny».

Ekstern revisjon
For å opprette en ekstern revisjon trykk på «ekstern revisjon». 

Når en oppretter en ny ekstern revisjon, velger en først tittel på revisjonen og hvilken del av 
organisasjonen revisjonen hører til. Deretter trykk på «Opprett».
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Skjemahode
Når revisjonen er opprettet vises revisjonens tittel, plassering, ansvarlig person og livsfase i 
skjemahodet. I tillegg inneholder skjemahodet et epost-ikon som brukes for å sende 
informasjon om gjeldene revisjon til parter av interesse, et ikon for utskrift av rapport, samt en 
logg der revisjonens endringer vises med komplett historikk. Alle endringer som gjøres lagres 
ved å trykke på «Lagre».

Beskrivelse
I beskrivelse-fanen beskrives revisjonen som er gjort, slik at en enkelt kan få en oversikt over 
hva revisjonen handler om. Videre oppgis dato for når revisjonen ble gjennomført, hvilke 
revisjonsorgan som er ansvarlig, samt revisjonsleder og medrevisorer. En rapport av 
revisjonen som er utført kan enkelt legges ved som vedlegg. I tillegg kan en legge til 
referanser som kobler revisjonen til eksempelvis prosedyre, retningslinjer eller andre 
hendelser. 
Et eksempel:
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Funn
I funn-fanen registreres revisjonens eventuelle avvikende funn, ved å trykke på nytt punkt 
symbolisert med stort grønt plusstegn.

Når en registrerer et funn, velges det i første omgang en funngradering. Graderingen indikerer 
om det er et avvik, en kommentar eller et forbedringsinnspill.

Videre beskrives funnet, hva slags tiltak som skal iverksettes og eventuelt hva som allerede er 
gjennomført. I tillegg registreres saksbehandler og frist for iverksettelse. 
Et eksempel:
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Tiltak
Tiltak-fanen viser en oversiktlig oppsummering av registrerte funn med tilhørende 
informasjon om tiltaks iverksettelser og gjennomføringer. 
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Intern revisjon
For å opprette en intern revisjon trykk på «intern revisjon». 

Når en oppretter en ny intern revisjon, velger en først tittel på revisjonen og hvilken del av 
organisasjonen revisjonen hører til. Deretter trykk på «Opprett».

Skjemahode
Når revisjonen er opprettet vises revisjonens tittel, plassering, ansvarlig person og livsfase i 
skjemahodet. I tillegg inneholder skjemahodet et epost-ikon som brukes for å sende 
informasjon om gjeldene revisjon til parter av interesse, et ikon for utskrift av rapport, samt en 
logg der revisjonens endringer vises med komplett historikk. Alle endringer som gjøres lagres 
ved å trykke på «Lagre».



Brukerveiledning Revisjonsmodulen
Dok.id.: D00669 
Versjon: 0.05
Side: 7 av 10

Beskrivelse
I beskrivelse-fanen beskrives tema for revisjonen, slik at en enkelt kan få en oversikt hva 
revisjonen handler om og hvorfor den skal gjennomføres. Videre oppgis dato for når 
revisjonen skal gjennomføres, samt revisjonsleder og medrevisorer. Vedlegg som 
eksempelvis dokumenter tilknyttet revisjonen kan enkelt legges ved. I tillegg kan en legge til 
referanser som kobler revisjonen til eksempelvis prosedyrer, retningslinjer eller andre 
hendelser. 
Et eksempel:

Revisjonsplan
Revisjonsplanen gir en god oversikt over planlagte møter tilknyttet revisjonen, med tilhørende 
deltakere, møtested og tidspunkt. Ny hendelse registreres og legges enkelt ved i planen ved å 
trykke på det grønne plusstegnet. I tillegg kan spesifikke oppgaver delegeres til andre 
registrerte brukere med frist for når den skal være gjennomført. Brukeren kan videre registrere 
oppgavens status, eksempelvis om den er aktiv eller utført. Oppgaver lages ved å trykke på 
«Legg til». Nederst i fanen kan en legge til informasjon som er nødvendig å følge opp.
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Spørsmålsliste
Spørsmål tilknyttet revisjonen registreres på en oversiktlig og enkel måte i en egen 
spørsmålsliste, med tittel, utdypende spørsmålstekst og hvem spørsmålet stilles til. Når et nytt 
spørsmål legges til kan også referanser som beskrivende dokumentasjon, retningslinjer og 
prosedyrer legges ved. Trykk på det grønne plusstegnet for å registrere et nytt spørsmål.
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Funn
I funn-fanen registreres revisjonens eventuelle avvikende funn, ved å trykke på «Nytt funn».

Når en registrerer et funn, velges det i første omgang en funngradering. Graderingen indikerer 
om det er et avvik, en kommentar eller et forbedringsinnspill. Videre beskrives funnet, hva 
slags tiltak som skal iverksettes og eventuelt hva som allerede er gjennomført. I tillegg 
registreres saksbehandler og frist for iverksettelse. Se «Ekstern revisjon» for utdypende 
eksempel.

Tiltak
Tiltak-fanen viser en oversiktlig oppsummering av registrerte funn med tilhørende 
informasjon om tiltaksiverksettelser og gjennomføringer. 
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Oppsummering
I siste fane oppsummeres revisjonen. 
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