Gruppen- und Vertelilerlisten

Zu jedem Personalkontakt (Lehrer / Verwaltung) kdnnen Stichwoérter bzw. Merkmale hinzugeftgt
werden. In ISO.web ist eine Merkmalsliste hinterlegt, Uber die Sie z. B. die Zuordnung des
Personalkontakts zu einer Fachgruppe vornehmen kénnen. Daridber hinaus kénnen eigene
Merkmale in der Auswabhlliste hinterlegt werden.

Offnen Sie den entsprechenden Personalkonkakt und ordnen Sie (iber die Schaltfliche <Stichwort
hinzufigen> ein Merkmal der Auswabhlliste zu:

!I::‘:E BAYER Maras
BAYER Markus

Uber die Aktion < Teilen / Weitergeben an externe Empfanger > kénnen Sie Eingangsstiicke bzw.
Geschaftsfalle samt allen verknUpften Dokumenten an Verteilerlisten Gbermitteln. Im folgenden
Bild wird das Element (EIN / GF) an die Gruppe der Personalkontakte mit dem Merkmal ,Biologie
und Umweltkunde” gesendet:

.: Tellen ¥l Feedback

Geschéftsfall an andere Personen und Gruppen senden.

« Bei Stellungnahme wird sine Riickantwort der Empfangerinnen erwariet
» Bei Kenntnisnahme wird der Geschaftsfall an die Empfangerinnen zur Information gesendet
« Bei Weitergabe wird der Geschiftsfall an externe Empfangerinnen versendef

Stellungnahme

Empfangerin fir eine Stellungnahme auswahlen

Kenntnisnahme

Empfangerin fir die Kenntnisnahme auswahlen

I'-'Jeuergabe an externs Empfangerinnen I

| Biologie und Umweltkunde |

Sehen Sie sich zu diesem Thema auch den aktuellen Artikel 09 Verwaltung von Stichwértern, Fach-

und Versandgruppen an.
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