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[bookmark: _GoBack]Was tun in kniffligen Situationen?
Was tun wenn…

… Teilnehmerinnen und Teilnehmer sich in Detaildiskussionen verbeißen?
Unterbrechen, wenn es zu einem Schlagabtausch zwischen zwei Personen wird; lasst die Personen ihre Meinungen kurz formulieren und notiert diese auf Flipcharts. Nehmt ungelöste Probleme ins Protokoll auf und fahrt mit dem Programm fort.

… die Diskussion chaotisch wird?
Pause, Fenster öffnen, die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen den Raum verlassen, sich bewegen.

… vom Thema abgewichen wird?
Wenn ein Thema während der Sitzung wichtig wird, setzt es auf die Liste für die nächste Veranstaltung und geht zurück zum eigentlichen Thema.

… eine Person die Moderation an sich reißt?
Kämpft keinesfalls mit den Teilnehmerinnen und Teilnehmer um die Moderation. Entweder merkt die Person selbst, dass sie die Führung an sich gerissen hat, oder die Moderatorin kann ihren Platz verlassen und sich ganz harmlos einen Platz unter den Teilnehmerinnen und Teilnehmern suchen. Dadurch wird die Teilnehmerin bzw. der Teilnehmer meist irritiert und fragt:
„Was soll das jetzt?“; Wenn die Moderatorin dann ganz arglos meint: „Ach so, ich dachte, du machst jetzt weiter!“ kann das Ganze mit Humor beendet werden. Keinesfalls darf die Person ihr Gesicht verlieren. Wenn nichts hilft, kann die Moderatorin in der nächsten Pause erklären, dass sie für diese Veranstaltung ihre Aufgabe für beendet ansieht.

… über Abwesende schlecht geredet wird?
Wenn möglich, mit Humor und ernstem Hintergrund beenden (Bsp.: „Hoffentlich reden die nicht gerade so über uns, wie wir über sie!“), auf jeden Fall zeigen, dass man als Moderatorin so etwas nicht mitmacht.

… wenn die Moderatorin persönlich angegriffen wird?
Ignorieren, wenn möglich; wenn es sehr persönlich und verletzend wird, zur Sprache bringen –sprecht die eigenen Gefühle an. Als letzten Ausweg den Rückzug als Moderatorin anbieten. Insgesamt sollten Angriffe nicht zu persönlich genommen werden, meist geht es um Widerstände gegen das Thema, gar nicht um die Moderatorin.

… sich einzelne Teilnehmerinnen und Teilnehmer nicht an der Diskussion beteiligen?
Schweiger können durch Kartenabfragen aktiviert werden, man kann sie auch innerhalb der Diskussion persönlich ansprechen. Ganz hartnäckige Schweiger können auch von Sitzungen ausgeschlossen werden (notfalls!).
… eine Teilnehmerin oder ein Teilnehmer zum Abschluss mit einer entscheidenden Frage kommt, die alles Besprochene wieder rückgängig macht? 
Teilnehmerinnen und Teilnehmer bitten, die Frage schriftlich zu formulieren und zur nächsten Sitzung mitzubringen oder als Anhang an das Protokoll aufnehmen; keinesfalls die Sitzung nun verlängern, denn keiner hat das Recht alle anderen Teilnehmer aufzuhalten.

… jemand abschweift?
Weist die Person auf das Thema, die Fragestellung oder die Zeit hin.

… die Zeit nicht eingehalten wird?
Legt feste Sitzungszeiten fest und gebt einen zeitlichen Rahmen vor. Plant Reservezeiten ein.

… Teilnehmerin bzw. Teilnehmer zu spät kommen?
Wartet nicht auf die fehlende Person und beginnt pünktlich mit der Sitzung. Legt Wert darauf, dass ein Protokoll geschrieben wird.

… zu lange diskutiert wird?
Sollte die Diskussion wirklich zu lange dauern oder die Diskussion abschweifen, brecht diese ab. Vereinbart schon im Vorfeld Toleranzgrenzen. Überlegt euch Methoden, wie Diskussionen zB bei der Terminauswahl vermieden werden können.
 
… die Sitzungsteilnehmer unmotiviert sind?
Nur wer selbst brennt, kann andere entzünden. Motiviert andere, indem ihr selbst motiviert seid. Motiviert durch Lob und durch das Hervorheben von Stärken und Chancen.

… während der Sitzung Unruhe entsteht?
Sprecht die Unruhe an und findet den Grund für die Unruhe. Ein hoher Lärmpegel kann zum Beispiel ein Zeichen dafür sein, dass eine Pause nötig ist.

… Vereinbarungen nicht eingehalten werden?
Beschließt gemeinsam Konsequenzen für den Fall, dass Vereinbarungen nicht eingehalten oder Aufgaben nicht erfüllt werden.

… Teilnehmerin oder Teilnehmer unentschuldigt der Sitzung fernbleiben.
Ruft die fehlende Person an und fragt nach. Sollte dies nicht möglich sein, sprecht die Situation bei der nächsten Gelegenheit an.
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