
 

 
Rollensteckbrief Anleitung v1.0 © von Dennis Wittrock, 2025, www.denniswittrock.com,  Lizenz CC BY-SA 4.0 1 

Anleitung: Rollensteckbriefe schreiben 
 

Element: Rollenname 🏷 
 
Funktion: 

• Der Name dient als schnelle Referenz zur Identifizierung der richtigen Rolle. 
 
Beispiele: 

• Marketing, Vertrieb, UX-Design, Developer, Blog-Guru, Finanzen, Buchhaltung, 
Hausmeister, etc… 
 

Tipps zum Verfassen: 
• In der Kürze liegt die Würze. Ein Label reicht.  Was die Rolle tun soll, steht schließlich 

ausführlich im Sinn und Zweck und in den Verantwortlichkeiten. Hier ist weniger 
mehr. 

• Ein Rollenname kann optional auch fantasievolle Elemente enthalten, z.B. 
Tiernamen, o.ä. 

gut: 
• Kurz und knapp, nur ein Label 

 
schlecht: 

• Alles, was mehr als 1-2 Worte ist 
 
 
 

Element: Sinn und Zweck (Purpose) ⭐ 
 
Funktion: 

• Ist eine Art wiederkehrendes Ergebnis, das die Rolle anstrebt. 
• Beschreibt wozu diese Rolle existiert, ihr Anliegen, ihre Ausrichtung. 
• Beschreibt den Wert, den sie verfolgt, ihren Nordstern, ihr „why“. 
• Rollen-Lead darf den Sinn und Zweck frei interpretieren und auslegen. 
• Verleiht der Rolle die Befugnis direkt aus dem Zweck heraus zu handeln, wenn es 

diesem dient und nicht explizit verboten ist. 
 
Beispiele: 

• „Attraktiver Content, der unsere Reichweite erhöht“ (Social Media Rolle) 
• „Die passenden Talente für uns, die sich bei uns wohl fühlen“ (Recruiting Rolle) 
• „Restlos glückliche Kunden, die uns gerne weiterempfehlen“ (Kundendienst Rolle) 

 
Tipps zum Verfassen: 

• Vermeide möglichst konkrete Tätigkeiten. Es darf ruhig abstrakt und vage sein.  
• Es geht darum eine generelle Richtung zu beschreiben, bzw. einen Wert, den die 

Rolle lebendig machen soll – wie auch immer sie das genau tun will, bleibt dann 
später ihr überlassen. 
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• Entwerfe eine erste Zweck-Formulierung und frage mehrmals hintereinander nach 
dem „wozu?”, „und wozu das?“, „und wozu wiederum das?“, bis du nicht mehr tiefer 
kommst. Lege den zugrundeliegenden Wert frei. 

 
 
Beispiele:  
 

● Rolle:    Eventmanager 
 
Sinn und Zweck:  „Räume und Trainer buchen”  
 

→ klingt eher wie eine konkrete Verantwortlichkeit der Rolle 
besser: 

● Sinn und Zweck:  „Reibungslos organisierte Trainings”  
 

→ das ‚wozu?‘ hinter dem o.g., was diese Rolle sicherstellen soll 
 

 
● Rolle:    Finanzen 

 
Sinn und Zweck:  „Zahlungsaus- und -eingänge überwachen”  
 

→ klingt eher wie eine konkrete Verantwortlichkeit der Rolle 
besser: 

● Sinn und Zweck:  „Stabile und nachhaltige Finanzen” 
 
 
 
 

Element: Verantwortlichkeiten 📋 
 
Funktion: 

• Beschreibt konkrete, wiederkehrende Tätigkeiten, die man von der Rolle erwarten 
können möchte (alternativ: „Zuständigkeiten“). 

• Bilden die Grundlage für Arbeitsaufträge (Projekte, nächste Schritte), die Kollegen 
basierend auf dieser Beschreibung von der Rolle anfragen dürfen und die diese Rolle 
annehmen muss. 

 
Beispiele: 

• „Offene Trainings entsprechend der Marktnachfrage planen und terminieren“ (Rolle 
Training) 

• „Die Unternehmenswebseite entwickeln und warten“ (Rolle Website Manager) 
• „Kundenevents fotografisch dokumentieren“ (Rolle Fotograf) 

 
Tipps zum Verfassen: 

• Achte beim Verfassen darauf, dass du stets Verben in ihrer Grundform nutzt, um die 
wiederkehrende Tätigkeit deutlich zu beschreiben. 

• Vermeide Substantivierungen von Verben. Sie verunklaren was getan werden soll. 
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• Etwas zu „haben“ oder zu „sein“ sind zwar Verben, sie beschreiben aber keine 
Tätigkeiten, sondern Qualitäten oder Eigenschaften. Vermeide sie daher. 

• Vermeide das Verb „sicherstellen“. Es ist zu unkonkret. Beschreibe stattdessen, 
welche Tätigkeiten erwartet werden, um etwas sicherstellen zu können. 

 
gut: 

• „Mit Kunden kommunizieren“, „Angebote entwerfen“ 
• „Powerpoint Foliensätze für Trainings erstellen“ 
• „Kundenfeedback auswerten und ggf. die Rolle Kundendienst informieren “ 

 
schlecht: 

• „Kundenkommunikation“ , „Angebotsentwürfe“ (Substantivierung) 
• „Gut in Powerpoint sein“ (keine Tätigkeit, sondern eine Eigenschaft) 
• „Kundenzufriedenheit sicherstellen“ (zu unkonkret, wie genau ‚sicherstellen‘?) 

 
 

 
 
Element: Domäne 🔒 
 
Funktion: 

• Beschreibt Dinge, Prozesse oder Bereiche der Organisation, die diese Rolle exklusiv 
kontrollieren darf 

• Eine Art treuhänderisch für die Organisation verwalteter Besitz 
• Wenn jemand anderes darauf zugreifen will, muss diese Person erst den Inhaber der 

Domäne um Erlaubnis bitten.  
• Verhindert unkoordiniertes Einwirken, bzw. Zugriff auf die Domäne 

 
Beispiele: 

• Dienstwagen, Logo-Design, Webseite, Preise, Newsletter, Arbeitsverträge, etc. 
 
Tipps zum Verfassen: 

• Dieses Feld in der Rollendefinition ist optional. Man sollte sparsam sein mit der 
Verwendung von Domänen, da sie Zugriff auf bestimmte Bereiche der Organisation 
einschränken und dieses Zugriffsrecht zentralisieren. 

 
gut: 

• Jegliche knapp definierte Domäne, bei der es einen klaren Schaden geben würde, 
wenn einfach jeder willkürlich darauf zugreifen könnte 

 
schlecht: 

• Anlasslos (d.h. ohne konkreten Bedarf / Schaden) erstellte Domänen 
• Alles, was mehr als ein bis zwei Worte umfasst 

 


