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IT – vejledning                                                      

15. november 2018/jnm 

SBSYS – Journalisering af indlejret mail i én mail. 
Man kan ikke journalisere en mail i SBSYS, hvis der er indlejret mail i den, dette skyldes, at 

når SBSYS skal afleveres til Ishøj Kommunes §7 Arkiv, i henhold til arkiv lovgivningen, 

hvert 5 år, kan man ikke i arkivversionen læse indlejret mail. 

 

Derfor er man nødt til, at journalisere den indlejrede mail som en selvstændig fil i SBSYS. 

 

Hvordan ser man, at der er en indlejret mail i mailen. 

 

I Outlook finder man den indlejrede mail således: 
I Outlook er det nemt, at se om vedhæftningen er en indlejret mail eller ej, hvis der er et 

symbol med en kuvert er det en indlejret mail 

 

 
 

I SBSYS finder man den indlejret mail således: 
Umiddelbart kan man ikke se, at det er en indlejret mail i SBSYS. 
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Man opdager det først når man forsøger, at journaliser mailen, ved der i venstre side findes 

en fil med et kuvert symbol. 

 

 
 

Hvis man ikke opdager det her, så opdager man det når man forsøger, at journaliserer mai-

len ved, at følgende bokse dukker op 

 

 
 

Klik på OK 

 

 
 

Klik på Nej 
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Fra Outlook gemmes den indlejret mail således: 
Først skal man gemme den indlejret mail fra Outlook 

 

 
 

Højreklik på den indlejret mail og klik derefter på Gem som… 

 

 
 

Gem f.eks. mailen på dit h-drev, så den kan findes når den skal journaliseres i SBSYS 

Man kan vælge, at omdøbefilnavnet eller beholde det, som det er. 

Klik derefter på Gem 
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Journalisering i SBSYS af den oprindelige mail og den indlejret mail: 
Derefter skal man journalisere den oprindelige mail 

 

 
 

Når man skal journalisere mailen i SBSYS, skal man først fjerne fluebenet ud for den ind-

lejret mail. 

 

Klik derefter på OK. 

 

 
 

Den oprindelige mail er nu journaliseret uden den indlejret mail. 

 

Herefter skal man journalisere den indlejret mail ved, at gøre følgende: 

 

 
 

Klik på Journaliser 

Klik på Fil 
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Find den indlejrede mail, der hvor man har gemt den, og klik på Åbn. 

 

 
 

Klik på OK. 

 

Den originale og den indlejret mail er nu gemt som 2 selvstændige dokumenter i SBSYS. 

 

 


