
Gruppen- und Verteilerlisten
Zu jedem Personalkontakt (Lehrer / Verwaltung) können Stichwörter bzw. Merkmale hinzugefügt
werden. In ISO.web ist eine Merkmalsliste hinterlegt, über die Sie z. B. die Zuordnung des
Personalkontakts zu einer Fachgruppe vornehmen können. Darüber hinaus können eigene
Merkmale in der Auswahlliste hinterlegt werden.

Öffnen Sie den entsprechenden Personalkonkakt und ordnen Sie über die Schaltfläche <Stichwort
hinzufügen> ein Merkmal der Auswahlliste zu:

Über die Aktion < Teilen / Weitergeben an externe Empfänger > können Sie Eingangsstücke bzw.
Geschäftsfälle samt allen verknüpften Dokumenten an Verteilerlisten übermitteln. Im folgenden
Bild wird das Element (EIN / GF) an die Gruppe der Personalkontakte mit dem Merkmal „Biologie
und Umweltkunde“ gesendet:

Sehen Sie sich zu diesem Thema auch den aktuellen Artikel 09 Verwaltung von Stichwörtern, Fach-
und Versandgruppen an. 
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