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Leistungskatalog für das Amt für Design 

 
Zuletzt überarbeitet von: Anthea von Glahn 

 
Allgemeine Vorstandsarbeit  

Aufgabe  Beschreibung  Zeitaufwand 

E-Mails  
(nur intern) 

Schreiben, lesen, beantworten  20 bis 30 Minuten pro Tag, 
phasenabhängig 

Vorstandstreffen Persönlich 1 Wochenende pro Semester  

Ressorttreffen Online  3 Stunden pro Monat 

Persönlich 1 Wochenende pro Semester 

Handkassen  Erstellen, hochladen, 
ausdrucken  

1 Stunde pro Monat 

Gegenlese der 
Einladungsbriefe 

Gegenlese der 
Rechenschaftsberichte und 
anderer Dokumente 

2 bis 3 Stunden (2 mal pro 
Jahr)  

Gegenlese von Protokollen  Ressorttreffen   
persönliche Ressorttreffen 
(pRT)  
BVT  

Nach Ermessen   
30 Minuten pro Protokoll 
 
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-Gespräche Einführung 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 
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Spezielle Amtsaufgaben  

Aufgabenbereich Einordnung Konkrete Prozesse 
Corporate Identity  Allgemeines Erstellen oder ändern von Logos 

Fotos mit Wasserzeichen versehen 

Beiträge und 
Veröffentlichungen 

Social-Media-Designs und Templates 
erstellen 

Veröffentlichungen Formatierung vereinseigener 
Dokumente und Dateien vor 
Veröffentlichung (z.B. 
Positionspapiere, Pressemitteilungen, 
Umfrageergebnisse, Flyer, Ratgeber) 

Projektebezogene Designgestaltung 
(z.B. Sponsoring-Booklets) 

BPhD-Veranstaltungen Design und Bestellungen der 
Visitenkarten  

Bestellungen Vorstand Design und Bestellungen von 
Aufklebern, Bändchen  

Veranstaltungen Erstellen und Bestellungen der 
Vorstands T-Shirts- und Pullis 

BPhD-Kleidung Erstellen und Bestellungen der 
Helferteam- und Orga-T-Shirts 

Bestellen von BPhD-Kleidung für den 
Verkauf und Prüfung des Bestands 

Organisation des Verkaufs von BPhD-
Kleidung auf BVTs 

Design, Koordination und Bestellung 
von Präsentations- und 
Merchandisematerial 

 


