
Formalitäten

Unterlagen 
unterschreiben 
lassen, 
kontrollieren 
und direkt in 
den Briefkasten 
auf dem Weg 
ins Gebiet


Arbeitsver-
trag

Verhaltensko
dex

Datenschutz
vereinbarung
Vereinbarun
g zur 
Überlassung 
eines 
Fahrzeugs

Organisationsaufgaben 
Teamleitung

Vorwoche der Werbung Während der Werbung Nach der Werbunglangfristige Werbeplanung

Legende 

TC = Teamcoach; TL = Teamleitung; MA = Mitarbeitende; NC = Newcomer/in, Backoffice = Agnes & Co.; NGO = Non Governmental 
Organisation (NABU, LBV, BUND, Johanniter); Stakeholder = Quartiervermietung, Autovermietung, NGO; Exitgespräch = Kündigungsgespräch

MittwochDienstag Freitag Samstag Sonntag Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag

Anmeldun-
gen Tablets, 
Schulung, 
Ortsgruppen
treffen

Coaching 
der NC an 
Tür / Stand

Mietauto 
abholen

Für Sonntag-
abend bzw. 
Montag früh 
einkaufen / 
einkaufen 
lassen

MA vom 
Bahnhof 
abholen

Teambe-
sprechung 
abhalten

NC-Briefing

Ggf. "No 
Show" im 
Portal bis 
00:00 Uhr 
eintragen 
und 
Vertriebslei-
tung per 
Messenger 
zusätzlich 
informieren

Tablets 
zuweisen 
und 
annehmen 
(lassen)

Anreise (nach Möglichkeit schon 
am Samstagabend)

Übergabeprotokoll ausfüllen (am 
besten gemeinsam)

Video vom Quartier machen und 
ans Backoffice senden

TL-Anrufen

Werbe-
material 
vorhanden? 
(s. Überga-
beprotokoll) 
Sichtung 
Gebiet

Übernahme 
regeln

Kontakte zu 
NGO und 
Vermietung

Probleme, 
Stimmung, 
Leistung

Anzahl der 
Autos

NC anrufen   
(s. Checkliste), 
wenn Anreise-
bestätigung 
erhalten


Follow-Up 
Nachricht & 
Vorbereitung
smaterial

Profis 
informieren 
(Verband, 
Anreise, 
Besonder-
heiten)

NC anrufen

Follow-Up 
Nachricht und 
Vorbereitungs
material

Messenger-
gruppe 
erstellen und 
Begrüßungs-
text 
schreiben

Ggf. 
Anreiseticket 
für NC 
kaufen, wenn 
illiquide

Vermietung anrufen

Als Ansprechpartner in der nächsten Woche vorstellen

Ggf. Termin für Schlüsselübergabe festlegen

Postversendung abklären & ggf. Schild am 
Briefkasten befestigen

NGO anrufen

Als zentraler Ansprechpartner 
vorstellen

Starttreffen datieren, 
Pressetermin, Frühstück

Besonderheiten klären

Vorbereitung 
mit TC


Individuelle 
Ziele

Umsetzungs
plan

Team-
ansprache

Schulungs-
plan

Autos tanken

Km-Stände & 
Kennzeichen 
an Back-
office senden

Wochenkos-
ten 
transparent 
erstellen 
Wochenkos-
ten noch 
während des 
Einsatzes 
begleichen 
lassen

Aktivität / 
Medaille 
feiern

Übergabe 
(mit Protokoll 
und Extra 
Bestätigung 
vom 
Vermieter)

Übergabe-
protokoll an 
„vertrieb@we
sser.de“ 
senden und 
alte TL ins 
CC setzen /

Abstimmung 
mit dem 
Vertrieb, falls 
die Werbung  
beendet wird

Frühere 
Abfahrt ins 
Gebiet

Motivationsa
nsprache & 
Medaillenco
untdown

TL-Routineaufgaben vor dem Abendessen

• Gebiet abzeichnen (lassen) & neu einteilen
• Werte übertragen (lassen) und überprüfen!
• Tablets anschließen (lassen)
• Material auffüllen (lassen)

Quartier bereit machen zur 
Übergabe an Vermietung oder 
neue Teamleitung

Rahmen für 
Bergfest 
schaffen

Teamfoto 
machen und 
an Back-
office 
senden

Pre-Exitgespräche durchführen

Exitgespräche durchführen

Punktuell OptionalKontinuierlich

MA im Portal 
verlängern / 
verkürzen

Absprache 
mit Vertrieb

Individuelle- 
& Teamziele 
ausrechnen

Anreise & 
Autos planen

Nach-
bestellen – 
bis 12:00 
Uhr unter 
tasks.vertrie
b@wesser.de

Offene Fragen von neuer Teamleitung 
(Bei Übergabe) bzw. Wesser (bei 
Werbeabschluss schnell beantworten / 
erreichbar sein

Ggf. Medaillenbeleg zur Erstattung im 
Portal hochladen

An- und Abreisetickets zur Erstattung 
einreichen

Teamleistung bei NC im Portal 
eintragen

• bei unvollständiger Woche

tatsächliche Arbeitstage und
tatsächlich gearbeitete Stunden
eintragen.
• keine volle Woche wegen Feiertag

oder Wesser-Veranstaltung: für NC
gilt: Wesser Veranstaltungen und
Feiertage werden bezahlt, also auch
als Arbeitszeit eintragen (z.B. Ent-
wicklungstreffen, Kultursession usw.)
• Wenn kein einziges Mitglied an einem

Tag geschrieben wurde tatsächliche
Arbeitsstunden erfassen!
• Krankheitstage werden nicht bezahlt

Einsatzplanung mit Vertriebsleitung

MA animieren, ins Team zu kommen

Nach Wunsch & Möglichkeit bei der 
Quartiersuche helfen und 
Wohnungsqualität mitbeeinflussen – 
6/7 Standards sollten erfüllt sein


WLAN

Zimmeraufteilung gut

Ausstattung gut

Aufenthaltsraum vorhanden

Anzahl Badezimme passend

Anfahrt Gebiet unter 40 min

OK, wenn nach 22:00 noch 
Bewegung in der Wohnung ist

Notizen 

mailto:vertrieb@wesser.de
mailto:vertrieb@wesser.de
mailto:vertrieb@wesser.de
http://www.wesser.info/wp-content/uploads/Uebergabeprotokoll.pdf
https://www.wesser.info/wp-content/uploads/Teamansprache-aktuell-und-ueberarbeitet.pdf
http://www.wesser.info/wp-content/uploads/Uebergabeprotokoll.pdf
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