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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 SBSY'S, hvis der er indlejret mail i den, dette skyldes, at

nar SBSYS skal afleveres til Ishgj Kommunes 87 Arkiv, i henhold til arkiv lovgivningen,
hvert 5 ar, kan man ikke i arkivversionen laese indlejret mail.

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

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

I Outlook finder man den indlejrede mail sdledes:

| Outlook er det nemt, at se om vedhaftningen er en indlejret mail eller ej, hvis der er et
symbol med en kuvert er det en indlejret mail

Journalisering af indlejret mail i SBS

IT Brugeradministration
Sendt to15-11-2018 08:19
IT Sikkerhed og GDPR

| Meddelelse | -] Hvad vil du sige til en 4-dages arbejdsuge? // Se ledige job (103 KB}

Dette er en mail med indlejret mail i Qutlook til brug for journalisering i SBSYS.

Med venlig hilsen

Jens Erik Nilsson-Maller
IT-medarbejder

Henvendelse til IT kan ske via E-Mail pa : support@ishoj dk
Diverse vejledninger til opsastning og lignende kan findes pa : hitp:lintranotesrv 11T

) Ishej Kommune

Stabscenter IT

Ishaj e Torv 20
2635 Ishaj

Telefon +45 43 57 73 50
www.ishoj.dk

I SBSYS finder man den indlejret mail saledes:
Umiddelbart kan man ikke se, at det er en indlejret mail i SBSYS.

33Ny | EBesvar (WBesvar alle (3 Videresend | (2} Jounaliser & 23 | | Visi Forste 50 e
Antal mails: 50 (eller flere)

[ [5n [ |t [Fra T = [Wodtaget
[» 2| @ | W |merugersdminstato... |7 siderhe... | Joumaisenng af indeyet mali sBsYS |15-11:2018
Fra [T Brugerdministration [tbruger@shoj dk] Sendk 15-11-20180818:45

il IT Skkerhed og GDPR ltsidkerhed@sho) ck] Modtaget:  15-11-201808:13:46

Cc:

Bec:
Emne:  Joumlisering af indlfret mail | SBSYS

Dette er en mail med indlejret mail | Outlook il brug for journalisering | SBSYS.

fotesn 1T
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Man opdager det farst nar man forsgger, at journaliser mailen, ved der i venstre side findes
en fil med et kuvert symbol.

[0 Journaliser dokument x|
@ Akt dokument heret | Postiste | ‘Yderlgers materiale | Yderigere tiknytning | Akindsiat |
& af materizke
Navn p3 dokumentet (ite])
Pourm: ing af indiejret mail i SBSYS]
Beskrivelse af dokumentet (resume)
Dette er en mai med indlejret mail | Otiook ti brug for joumalisering | SBSYS. Med venlig hisenJens Erk Nisson- = |
Maller| T-medarbejderHenvendelse til IT kan ske via E-Mail pa - support@ishoj dk Diverse vejledningerti opszstning
og lignende =l
Dokumentets art Registreret dato:
[Indgaende =] s =l
[~ Tiknytning il sag
[~ P4 postliste Sag:_(Seq efter fitelinummer/sagspartnagle) Leimic
[ | % “seg v <ntetvage> ]
Sagspart pa valte dokument
\sagecekst ,‘ ) -]
Nawn S | T fsendelse af erindinger
[ P®oc00lps 24 Mail (&) Tilfaj erindring (&) Tilfaj erindring il sagsbehandler (&) Erindring fil flere
[ L dHvad vildusig.. 110..  Mail
P ol I Afslut sagen, nar dokumentet er journaliseret [ Dokumentet er omfattst af aklindsigt oK Annuller
A

Hvis man ikke opdager det her, sa opdager man det nar man forsgger, at journaliserer mai-
len ved, at felgende bokse dukker op

% Teknisk fejl x|

an du eventuelt beskrive herunder. hvad de:
feltet ikke kan benyttes il supportspergsmal.

Kommentar

Fejlbesked (1D 243606)
Diokumentet blev ikke joumaliserst; Der opstod en eller flere fejl.

Detaljer OK

Klik pa OK

avarsel

Journaliseringen fejlede. Mail data kunne ikke hentes, Forseg
igen?

N T

Klik pa Nej
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Fra Outlook gemmes den indlejret mail saledes:
Farst skal man gemme den indlejret mail fra Outlook

[ - IT Sikkerhed og GDPR - Indbakke
Modtaget Fra Emne

o 15112018 0815 T Brugersaminstration Ioumaisering af indiejret mail | SBS1S

Hvad vil du sige til en 4-dages arbejdsuge? // Se ledige job
10360

ST =

e job
HK Kommunal Nyhedsbrev [noreply@hkad|  Ues
to08.11.018 118 Gemsom.
sens £k ot
2 Kagier
) ket
B0
HK/Kommunal Hovedstaden
KOMMUNAL / Login i
Kontroversiel rangliste udstiller kommuners jobindsats

Hajreklik pa den indlejret mail og klik derefter

(I Tt = Computer ~ jom (ihometiom) 04) =

v K23 [ 5001 om (\homeser) ) )

pa Gem som...

|

Organeer = Nymaoe = .0
. 2o - e |somese | 2]
_] s [—
Pevarter - Fimacpe
B Ovefsir D i
. Seneste steder st o
et e— Fineone
Brenderprogrem Fimaope. @l
4 Bbloteker b Chedsi Fimagpe
. Pe. Famape
: Dolumenter Dolumenter Fimagpe
ok Crapfoider Fimeppe.
B videosr
Eone Programmer Fimace
B o Eoneoganmer Fimape
S I Finacoe
a‘vm:\'ﬂvxwa:, b Fimagpe =
[EERE o oo v oo nges abeicage <o eoe o) |
Fitype: [veccelesesfier =l
= simpe| |

Gem f.eks. mailen pa dit h-drev, sa den kan findes nar den skal journaliseres i SBSYS
Man kan veelge, at omdgbefilnavnet eller beholde det, som det er.

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

) Journaliser dokument x|
|
Genereht | postists | Yderigers materile | Ydetigers thytning | Aktindsgt |
~Joumaliering af eksiterende materiale
Navn 53 dokumentet (itel):
[Joumalisering af indiejet mai i SBSYS
Beskrivelse af dokumentet (resume)
Dete er enmal ¥ a15BSYS. Eachisson 1]
Mol T-medarbeidertenvendelss i IT kan ske via E-Mai ps - support@ishoj ik Diverse vefledinger tl opscstring
jog ignende
Dokumentets art Registreret dato:
[indgaende =] [si0i8 k|
[ Erbeskyter & -
I Papostiste @ Sag: (Sog eter fitelinummer/sagspartnegle) Delforlzb:
EErErErmE— T B
Sagspart ps valgte dokument
rre
N S [T | [ Alsendeke af eindinger
Elimag=001jpg 24 Mail () Tilfe erindring () Tie &) Erindring il flere.
o 0 e R TR Arsvarlg  Nam Beskivelse | Erindringstype Deadine  Popup Retr Set
{Lene Jensen "} Dokumenti.. Jounaseri... Lees 4 (=] Set
—
I Afslut sagen. nar dokumentet er journaliseret ¥ Dokument er omiatiot = SO ok | semul
K — Soniler
4

Nar man skal journalisere mailen i SBSYS, skal man farst fjerne fluebenet ud for den ind-
lejret mail.

Klik derefter pa OK.

Filer ~ Vis  Funktioner  Hjzelp 3 Opretsag ~ _ A Kladde redigeringer Ko ¢ Favoritsager ~ (o] Senests + ' { Sog: ||us (200203816) - testsag
_ﬁ Arbejdsbord test - Magnus (200203816) - testsag M| . Sog Erindring
A= Sagsnummer: 15.00.00-AD1-203816-02 (200203_  Kasseres {Bevares evigf) Titel! test- Magnus (200203816) - testsag
Sagsbehandler: Lene Jensen Beskyttet: Nei Primaer sagspart: 1/S VESTFORBRANDING
Status: Aktiv (Aktiv) CurNummer: 10866111 Oprettetiopstéet:  02-12-2002 00:00/02-12-2002 00-00

5Ny = Qsag - d Gem Eopdater \ed Journaliser - | (5) Adgang - fslams - @Recl - | ¢ Favoritsag i #Funktioner ~ ) Aktindsigt

=+ test - Magrus (200203816) tes 5Ny » 3Send ~ [2] Dokument ~ B8 G4 tisag @8 Tiknytring = © G2 ti Kadde | B3 Tiknyt delforlgb ~ | led Journaiiser + @ Postiiste = | i Udskaiv... ~ gfListe ~ | 4§
Joumalark (23)

Registreret dato  »  Art Navn Beskrivelse C
| 1 15-11-2018 Indgdende Journalisering af indlejret mail i SBSYS Dette er en mail med indlejret mai...
3 Lokplarforsiag e S P

Den oprindelige mail er nu journaliseret uden den indlejret mail.

Herefter skal man journalisere den indlejret mail ved, at gare falgende:

5 Arbejdsbord test - Magnus (200203816) - testsag -
Sagsnummer:  15.00.00-A01-203816-02 (200203_  Kasseres (Bevares evigh
Sagsbehandler:  Lene Jensen Beshytiet: Nei
Status: Aktiv (Akiiv) Curhlummer: 10866111

SNy - G550 + | Gem [Z] Opdater [ Journaliser ~|| 5} Adgang - g status ~ [EfJReol ~ | i Favoritsag
= test - Magrus (200203816) -tes © [¥5 Fil Alt+#
4 Joumalar (23)

=3 Defioreb

GAtilsag @ Tiknytning = ) G4 tlka

Papir dokument  Alt+P ==

(AN ay =N

23 Lokalplarforsiog = Notat AltH Journalisering af indljret mail | SBSY¢
3 Nt o o Telefon Alt+T diverse programmer pd test

3 Test o defforiab - sager @Y [ Intemt Alt+1 diverse programmer pd test

{2 Test of defioriab - dokur [SIR sy Udgaende test digital post

-3 offertiggareise L] 25-10-2018 Indgdends SBSUR-1630 Ishgj Drift Opdatering a
[ N — [REl B | 23-10-2018 Inda8ende IT - Autorisation - CURA-bruger

Klik pa Journaliser
Klik pa Fil
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Filmav [Hvad vl du sige bl en 4-dages arbejdsuge Se ledige job

) nrd 361 i a1 ome

. 1710-01711:46

|
(SR | eon |

=

Find den indlejrede mail, der hvor man har gemt den, og klik pa Abn.

Journaieser dok |
i Trr— Geerek | Poatiste | Yoergerm matmriae | Ydedigam hyiring | Acindsigi |
Dckumenttype | Joumalsenng malenake
Sourmalseret ra el R ——
Dok [Fvad i s sige b en 4 dsges avbesemuge /7 Se ledige okl
Beskrivelse af dokumentet (resume)
—— El
1HKQ <tp/elrk chckdmensiors com/c/4(TT-RacyNDMONTY =l
Dekumeriss srt Fegirret dste
[rairds = [enme =]
[ Erbeskytiet ki -
[ Pipostiste @ Ssg (Seg eter stelinummer sagsparinagle] Delferlat
eat -Moorus (002036161 - testsa A\ Seg -/ | <lnietvaigt -+ v
Sagspent o valgte dokument:
Segetekst TR A
e
= Tow T Blsendsss o sindinen
) Tits avingring () Till arindving l ssosbsbandler () Esingring vl bave
Aol Mewm Bedwehe  Emcrmgste Deadne  Fomp feur Set
Lene Jersmn  Dokument)... Mesdvidu.. Les v C

™ st sagen. nér dokumentet e journsliseret ¥ Dokumentet o omiatet f sktidsigt oKk Anvudler
A

Klik pa OK.

Den originale og den indlejret mail er nu gemt som 2 selvstaendige dokumenter i SBSY'S.

AN

I

Sagsnummer: i
Sagsbehandler: Lene
Status: Aktiv (4

1580.00-AD1-203816-02 (200203_  Kass
Bes

Curl

et

10866111

(Bevares evigh Titel
Nei Primzer s;
o]

16)
agspart: I/SVESTFORBRANDING
tset:  02-12-2002 00:00/02-12-2002 00:00

Z} Joumalark (23)
13 Deffoleb

£ Lokalplarforslag
£ Nyt deforleb

Journaliser ~ | (5} Adg

- g status -

nt - &4 64 tlsag @ Tiknytning -

eol ~ | ¢ Favoritsag | {3 Funktioner + &> Aktindsigt

G& til Hladde | B3 Tiknyt delforigb ~ | |l Journaliser » @ Postliste + | 5 Udskriv... ~ g Liste | Jjl Link til Dok

4Send + [Z] Doku

RegstrerNdato v ArtW. Navn
15—11-1?1& Indgiende

15-11-2018 Indglende

Journalisering af indlejret mail i SBSYS
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Dette er en mail med indlejret mai...
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