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BEST – (EDU – elektronisk dokumentutveksling) sending til 
Fylkesmannen 

- eller ein av kommunane i Sogn og Fjordane 
 
Mottakar må ligge korrekt – søk i mottakarregister eller bruk kode for å hente fram (for 
eksempel Fylkesmannen har FYLM) 
 

 
 
Vel type BEST i rute2 på Doktype: 

 
 
Skriv brevet, lagre og knytt til eventuelle vedlegg. (Dersom saka inneheld ein utvalssak med 
alle vedlegg, er det nok å legge denne til. Sjekk om det er andre dokument som ikkje ligg i 
utvalssaka, dei må i så fall også knyttast til som vedlegg) 
Lagre. 
Gå inn her på boksen som viser antall vedlegg 

 
 

 

Skriv fylm og 
trykk 
Tabulatortast 
 

Marker eit av 
dokumenta. Klikk med 
høgre musetast og vel 
”konverter alle til 

arkivformat” 
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Dokumenta må ligge i arkivformat for at dei skal kunne sendast. (Vi bør ikkje sende Word-
dokument via e-post heller) 
Lagre - og gå ut med krysset. 
Så må du endre journalposten til status F (ferdig) (du kan ikkje sende noko som du ikkje er 
ferdig med..) 
 
Gå så inn på Meny            

      Velg: 15. Ekspeder  
 

 
 

Du får no opp ein boks der 
du skal velge ”formell 
utsendelse”.  
Klikk Neste. 
 
Kryss av for BES T (ta bort 
de andre merkene), og klikk 
Neste 
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Her merker du av  
dokument som skal 
sendes. 
Feilmeldinga kjem på 
word-dokument, men 
det er ikkje dei vi 
sendar. 
Merk at det er PDF-
filene som skal 
sendast. 

Klikk Neste 

No får du opp eit 
nytt vindu du berre 
kan klikke ”Neste” 
på ☺ 

Her i ”oppsummering” 
fullfører du sendingen. 
Klikk på ”Fullfør”  
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Kontroller sendinga di: 

 
Etter sending får du ei korg i listen din som heter BEST forsendelsesinfo.. Denne inneheld 
alle journalposter du har ekspedert elektronisk, og du må følgje med på denne. 
  

 
 
Dersom ein journalpost vert avvist av mottakaren får vi tilbake ei negativ kvittering.  
Kvar brukar har si eiga korg der dei dokumenta som ein har fått negativ kvittering for vert samla. 
Sakshandsamar skal følgje med på denne korga og feilsøke når feil oppstår. 
 

 

Dersom det ligg journalpostar i 
denne korga som er meir enn 3 
dagar sidan dei er ekspederte, 

skal desse følgjast opp. 

Ligg det noko i denne 
korga, skal ein sjekke 
kvitteringa og sette i 

gang feilsøking. 


