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Allgemeine Vorstandsarbeit

Aufgabe Beschreibung Zeitaufwand
E-Mails Schreiben, lesen, beantworten | 20 bis 30 Minuten pro Tag,
(nurintern) phasenabhangig
Vorstandstreffen Personlich 1 Wochenende pro Semester
Ressorttreffen Online 3 Stunden pro Monat
Persdnlich 1 Wochenende pro Semester
Handkassen Erstellen, hochladen, 1 Stunde pro Monat
ausdrucken
Gegenlese der Einladungsbriefe | Gegenlese der 2 bis 3 Stunden (2 mal pro
Rechenschaftsberichte und Jahr)
anderer Dokumente
Gegenlese von Protokollen Ressorttreffen Nach Ermessen
Personliche Ressorttreffen 30 Minuten pro Protokoll
(PRT)
BVT 2 Stunden pro Protokoll
Teilnahme BVT 7 Tage im Jahr

Ressortorganisation

Aufgabenbereich Einordnung Konkrete Prozesse
Ressorttreffen Vorbereitung Ggf. Vorbereitung auf
Tagesordnungspunkte
Nachbereitung Nachbereiten (Auf Einhalten von
Absprachen/Deadlines achten)
PoA-Gesprache Einfihrung Ggf. Besprechung der Ziele des
Vorsemesters

Besprechung des erstellten Plans, ggf.
inhaltlicher Input, Vernetzung mit
anderen Ressortmitgliedern

Midterm Besprechung des erstellten Plans, ggf.
inhaltlicher Input, Vernetzung mit
anderen Ressortmitgliedern

Bankverbindung:
Bundesverband der Pharmaziestudierenden in Deutschland BPhD e.V. Deutsche Apotheker- und Arztebank
Postfach 4 03 64 IBAN: DE71300606010003608735
10062 Berlin BIC/SWIFT: DAAEDEDDXXX
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Spezielle Amtsaufgaben

Aufgabenbereich Einordnung

Konkrete Prozesse

Pflege des
Datenschutzmanagementsystems

Datenschutz

Prufen der Arbeitsmedien und
Prozesse, wie z.B. Speicherung und
Zugriff auf personenbezogene Daten

Erstellen, einfordern und verwalten
von Datenverarbeitungseinwilli-
gungen von AG-Mitgliedern, CPs,
Mitgliedern, Vorstandsmitgliedern
etc.

Erstellen, einfordern und verwalten
von Foto- und Datenverarbeitungs-
einwilligungen von Teilnehmenden
und Referent*innen auf
Veranstaltungen

Erstellung von Verarbeitungs-
tatigkeitsformularen, Aktualisierung
der Datenschutzerklarung

Betroffenenmanagement

Kontrolle Umsetzung
Datenschutzkonzept

Datenschutz-Einweisung des
Vorstands

Kontrolle und Absprachen zur
datenschutzkonformen Umsetzung
von Projekten, Veroffentlichungen,
Veranstaltungen

Kontrolle und Erinnerung der
Loschkonzept-Umsetzung

Verantwortung von
Unterlagen

Vertrage

Sicherstellen von Vorhandensein
und Aktualitat rechtlich relevanter
Unterlagen wie Vertrdagen

Passwortlisten

Einfordern von aktuellen
Passwortlisten aller Amter und
Aufbewahrung dieser

Amtsregistereintragung

Vorbereiten aller Notwendigen
Unterlagen fiur die
Amtsregistereintragung

BVT Antrage

Pflege von Satzungs- und
Geschaftsordnungsanderungen

Antrags- und Positionspapier-
Vorbesprechung

Antragsvorbereitung und
Antragsbetreuung

Speicherung und Verwaltung der
Beschlussfassungen der Antrage

Allgemein

Rechtliche Beratung

Absprache mit der Technik-AG und
IT

Stimmzahlenlberprifung

Bundesverband der Pharmaziestudierenden in Deutschland BPhD e.V.
Postfach 4 03 64
10062 Berlin

Bankverbindung:

Deutsche Apotheker- und Arztebank
IBAN: DE71300606010003608735
BIC/SWIFT: DAAEDEDDXXX
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BP,H\Q

Recherche

Rechtliche Beratung

Zu Fragen vom Team zu rechtlichen
Situationen beraten

Rechtliche Lage recherchieren

Bundesverband der Pharmaziestudierenden in Deutschland BPhD e.V.

Postfach 4 03 64
10062 Berlin

Bankverbindung:

Deutsche Apotheker- und Arztebank
IBAN: DE71300606010003608735
BIC/SWIFT: DAAEDEDDXXX



