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GENERELL PLANLEGGING

FORMAL

Den europeiske konferansen og konventet til anonyme narkomane (ECCNA) er en arlig begivenhet
for a feire tilfriskning blant rusavhengige. Mdgter, service workshops og andre aktiviteter er et
verktgy for a na dette malet og for a8 fremme var enhet. European Delegates Meeting (EDM)
delegerer ansvaret for planlegging og vertskap for ECCNA til et av de budgivende NA-fellesskapene.
Derfor ma ECCNA alltid fglge NA-prinsipper og gjenspeile vart primaere formal — for & spre
budskapet om tilfriskning. Dette dokumentet er en veiledning til ECCNAs organisasjonskomité vedr.
planlegging av arrangementet. Vaer oppmerksom pa at EDM har det endelige ansvaret for resultatet
og for eventuelle utestaende tap. Derfor, mens det meste av planleggingen er overlatt til
vertskomiteen, holdes tilsynet med og ansvaret for stgrre beslutninger innenfor EDM.

Fglgende dokument er ment a veere til hjelp for planleggingen og avholdelse av ECCNA. Ved
uoverensstemmelse mellom dette dokument og Orientation Pack sa er det Orientation Pack som
skal fglges. Se ellers link under:

Orientation Pack 2023

PLANLEGGINGSKOMITE

Gjennomfgring av et konvent er et betydelig ansvar som krever betydelig planlegging, hengivelse og
krefter. Konvent kan vaere sammensatte og overveldende anstrengelser; derfor bgr ngkkelpersoner
som har hatt tidligere konventerfaring, velges med omhu. Planlegging av et konvent krever samlede
krefter fra mange mennesker. Disse menneskene arbeider som en komité, som kan settes sammen

av representanter fra grupper regionen Norge. Konventet organiseres som en underkomité av EDM.

KONVENTKOMITEM@TER

Alle konventkomitémgter holdes regelmessig til oppsatt tid og sted. Formalet med slike mgter er a
samle og dele informasjon om planleggingen og gjennomfgringen av konventet. Det bgr oppmuntres
til stgtte og deltakelse fra alle medlemmer. S& mange grupper og medlemmer som mulig bgr ta del i
planleggingsprosessen. Selv pa dette tidlige stadiet er det ngdvendig a ha valgt en leder til & lede
konvent komitémgter. Valg av betrodde tjenere baseres pa forutsetninger og erfaring. En beskrivelse
av hovedstyrets medlemmer og oppgaver er satt fram i retningslinjene.

Kun ledere av underkomiteer og interimsstyrets har tale og stemmerett. Unntaksvis leder, som kun
kan stemme ved stemmelikhet. Medlemmer i underkomiteer har sin tale og stemmerett via sin
leder.

Malet er 3 komme til enighet, dersom vi ikke gjgr det skal vi ga for simpelt flertall som en enhet.

| fremdriftsrettet servicevirksomhet som planlegging av et konvent er det viktig & hensynta
viktigheten av en effektiv beslutningsprosess. Basic tekst, 6. utgave, side 89, i «Vi tilfriskner»: minner
oss om at «Vi har lzert at hvis en Igsning ikke er praktisk, sa er den ikke andelig.» Dette er spesielt
viktig @ hensynta for en konventkomite og dens arbeide nar dato for konvent er satt sa den kan tjene
sitt formal. Fremdrift er viktig a8 hensynta slik at alle i komiteen rekker sine plikter fgr valgte dato for
konvent.
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Stemmerett i underkomiteer bestemmes av leder i underkomiteen. Alle underkomiteer har egne
mgter for konventkomitémgtene. Underkomitéledere sender sine rapporter i forkant av mgte til
sekretaer og legge dem frem pa mgte.

Konventkomitémgter holdes manedlig, frem til det er 1 ar igjen, da gkes aktiviteten. Ekstra mgter
kan bli satt opp ved behov. Dagsorden sendes alltid ut god tid fer mgtene. Mange konventkomiteer
bruker dagsordenen nedenfor:

1. Apning: Begynne med en stille stund, der alle medlemmer reflekterer over sitt
engasjement og tenker pa hvem de tjener og hvorfor.

Etterfglges av presentasjonsrunde, Tolv Tradisjoner og Tolv Konsepter.

Lese og godkjenne forrige mptereferat og dagsorden.

Underkomitérapporter (mal og framdrift for hver komité).

Hovedkomiteens rapporter.

@konomi

Gamle saker fra forrige mgte.

Nye saker.

Eventuelt.

L o N WD

Sinnsrobgnnen

KONVENTKOMITE

Konventkomiteen settes vanligvis sammen av medlemmer som deltok i den fgrste planleggingen.
Medlemskap i konventkomiteen bgr likevel vaere apent for alle medlemmer i fellesskapet.
Konventkomiteen bestar av et hovedstyre, underkomitéledere og deltakende medlemmer.

Hovedstyret og lederverv i underkomiteer er fglgende:

1 Hovedstyre

a Leder

b Nestleder

¢ Sekreteer

d Kasserer
2 Under komitéledere

a Innkvartering
Underholdning
Registrering
Kunst og Design
Program
Salg
IT
Oversettelse
Cafe/Mat
Opptak
Public Relation

>SS0 o O O O
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Informasjon
Fundraiser
Vakthold
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Krav og forutsetninger foreslatt for hovedstyret og underkomitéledere i konvent er som fglger:
(Justeringer kan gjgres angaende krav om rusfri tid).

1. Leder Fem ars rusfri tid og to ars service erfaring
Nestleder Fire ars rusfri tid og to ars service erfaring
Sekretaer Et ars rusfri tid
Kasserer Fem ars rusfri tid
Underkomitéledere To ars rusfri tid

2. God kjennskap til NAs Tolv Trinn og Tolv Tradisjoner.

3. Villighet til & sette av ngdvendig tid og ressurser.

4. Evne til 3 utvise talmodighet og toleranse.

5. Aktiv deltagelse i Anonyme Narkomane.

HOVEDSTYRET

Hovedstyret baerer samvittigheten til hele komiteen. Den fungerer som en administrativ komité for
konventet og funksjonen er a sikre at de forskjellige underkomiteene samarbeider og a hjelpe
underkomiteer som trenger ekstra hjelp. Det er imidlertid ikke ngdvendig for hovedstyret a ta direkte
del i det spesifikke arbeidet til hver underkomité.

Sa snart som mulig lager hovedstyret en plan over mgtedatoer for konventkomiteen. Denne planen
godkjennes sa av konventkomiteen og deles ut til alle medlemmer. Det anbefales a velge en bestemt
kveld for a holde mgter og legge alle mgtene til den kvelden i planleggingsperioden.

Sett ogsa av tid til evalueringsmgte etter konventet.

Hovedstyret lager ogsa detaljer rapporter som sendes til EDM hver tredje maned.

Rapportering til EDM er hensiktsmessig for konventet. Kommentarer og forslag fra EDM tas med i
lederrapporten om det er aktuelt. Ansvar og forutsetninger til hovedstyret er som fglger:

LEDER: Erfaring fra konventkomité eller tidligere erfaring som leder, stabilitet i det lokale
felleskap og lederevner.

1. Organiserer underkomiteer og delegerer stgrre oppgaver til spesifikke underkomiteer.

Holder seg informert om aktivitetene til hver underkomité og skaffer hjelp nar det trengs.

2. Hijelper til med a Igse personkonflikter.

3. Holder aktivitetene i overensstemmelse med prinsippene i de Tolv Tradisjoner og Tolv Konsepter
i trdd med formalet for konventet.

4. Overvaker pengeflyten og totale konventkostnader og hjelper til med & sette opp
underkomitébudsjetter. Lager et budsjett for hovedstyrets funksjoner.

5. Hindrer viktige spgrsmal fra a bli avgjort for tidlig i den hensikt a fostre forstaelse fra hele
komiteen f@r avgjgrelse.

6. Tillater underkomiteene a gjgre arbeidet sitt og gir samtidig veiledning og stgtte. Bare stgrre
saker trengs a tas med til konventkomitémgter. Underkomiteer bgr gis tillit og oppmuntring til a
bruke eget skjgnn. Av st@grre saker nevnes:

a Fremdriftskritiske saker som krever samordning mellom flere underkomiteer
b Logo—det stemmes over forslag fra Kunst og designkomite
¢ Godkjenne budsjettene
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Navn pa konvent
Lokasjon og dato til selve konventet

- 0 Qo

Godkjenning av hovedspeakere
g Godkjenning av programoppsett
Lager dagsorden for konventkomitémgter.
Rapporterer til EDM.
Godkjenner referat fra sekreteer.
Dersom ingen nestleder faller oppgavene til nestleder pa leder.
Stemmer bare ved stemmelikhet.
Leder konventkomitémgtene og konvent.
Veaere kontaktperson med utleier dersom innkvarteringskomiteen ikke kommer pa plass tidlig
nok.
Presenterer budsjett for EDM.
Har ansvar for @ sende en detaljert rapport om alle ECCNA-utgifter og inntekter til EDM-styret
innen en maned (1) etter konventet.

NESTLEDER: Vennlig og fortrolig med alle komitémedlemmer for a kunne tjene som et bindeledd

N

N o u s w

mellom underkomiteer.

Opptrer som leder hvis leder er utilgjengelig.

Samordner underkomiteer og deltar pa underkomitémgter for a sikre at de far den ngdvendige
stgtte til a gjgre en god jobb.

Samarbeider naert med leder for a hjelpe til med a fordele ansvar til underkomitéledere.

Lager rapport til EDM om framdriften i konventplanleggingen.

Deltar pa konventkomitémgtene.

Bestiller forsikring.

Sikrer og vedlikeholder konventkomiteens postkasse (e-post).

SEKRETZAR:  Serviceerfaring, og erfaring i a sikre ngyaktige referat som deles ut til
komitémedlemmene.

© N o U

Oppbevarer referat fra alle komitémgter og underkomitérapporter

Sender referat til komitémedlemmer etter godkjennelse fra hovedstyrets leder. Referat sendes
utinnen ti dager etter konventkomitémgtet. En dagsorden for neste mgte kan legges ved
referatet, hvis det hjelper komiteen.

Vedlikeholder en liste over navn, adresser og telefonnumre til komitémedlemmer til
komitébruk.

Oppbevarer ekstra sett av referat, oppdatert etter hvert komitémgte, til medlemmer som ber
om et fullt sett.

Skriver referat fra konvent komitémgtene.

Ansvarlig for postgang.

Skal oppbevare alle filer og korrespondanse.

Skal overfgre alle arkiver til regionen, omradet og EDM ved avsluttende mgte i vertskomiteen.
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KASSERER: Utvist stabilitet i det lokale fellesskapet, regnskapsferdigheter, serviceerfaring fra

o vk wnN e

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

konvent eller andre store fellesskapsaktiviteter, og tilgjengelig for andre
komitémedlemmer, spesielt registreringskomiteen.

Skal opprettholde konventkomiteens bankkonto.

Med signerer pa konventkomiteens bankkonto.

Fgrer regnskap over alle inntekter og utgifter.

Arbeider med regionen eller omradet ved utarbeidelse av endelige budsjetter.

Ansvarlig for utbetaling av alle konventkomiteens utgifter som beskrevet i budsjettet.

Under konventet vil veere ansvarlig sammen med lederen for innsamling og innskudd av mottatte
inntekter.

Koordinerer med lederne for underkomiteene for underholdning, varehandel og registrering for
innsamling av midler fra fundraising og pa konventkomiteens mgter.

Utarbeider en gkonomirapport og overfgrer balansen fra underkomiteen til konventkomiteen
etter at alle utgifter er betalt.

Til kontoen kreves to av tre underskrifter for a fa overfgrt penger fra konventkomiteens konto.
Disse er leder, nestleder og kasserer.

Samarbeider med leder og nestleder om a lage et budsjett for konventet. Budsjettet er basert pa
underkomiteenes overslag over midler de vil trenge til & utfgre sine oppgaver. Budsjettet kan
veere et rgft overslag i den fgrste planleggingsfasen og revideres ettersom konventet naermer
seg. Nar alle gkonomiske behov til underkomiteene er fgrt opp og summert gis denne oversikten
til EDM. Budsjettet skal inneholde forventede utgifter og inntekter.

Utbetaler alle midler og er ansvarlig for a samle inn kvitteringer fra underkomiteer for midler
som er utbetalt.

Ansvarlig for alle midler, inkludert inntekter fra registrerings og festmiddag billetter.
Betaler alle regninger og gir rad til leder om tilgang pa midler, inntektsflyt og utgiftsniva.

Gjennomgar underkomité rapporter for avvik fra den gkonomiske planen som ikke er nevnt i
originalbudsjettet, slik at et ngyaktig budsjett kan fgres. Opplysningene tas med i kasserers
rapport.

Alle utbetalinger skal utfgres av to medlemmer med signaturrett. | tillegg overleveres en
fullstendig rapport fra kasserer til EDM innen en maneder sammen med overfgring av midler.
Mange konventkomiteer reviderer ogsa rapporten, som en ytterligere sikring av konventmidlene.
En periodisk giennomgang av alle gkonomiske regnskap bgr gjgres av det tilsvarende
tjenesteorgan. Regnskapet bgr giennomgas ved selve overfgringen av midler i samsvar med
kasserers rapporteringsforpliktelser.

EDM har en sum handpenger pa en konto til bruk for konventkomiteen, €12,000,-. Ved endt
konvent skal alle midler tilbakefgres til denne kontoen og eventuelt overskytende belgp skal
tilbakefgres til EDM hovedkonto for a utligne kontoen.

Ved behov sendes sgknad til EDM kasserer med kopi til EDM leder.

Inntekter skal fordeles fglgende:

20% til Region Norge

20% til NAWS

60% til EDM
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Nyttige rad for kasserere

1. Laen kasserer se over ditt arbeid.
Spar pa alle kvitteringer i tilfelle revisjon.

3. Konventkomiteens kasserer er den eneste som skal handtere midler ssmmen med sine
medhjelpere/vara kasserer.

4. Fastsett budsjett for underkomiteer sa tidlig som mulig.

5. Benytt WSO's godkjente gkonomiske retningslinjer nar det er mulig.

Nyttige rad for budsjetter

Viktigheten av a lage budsjett for konventkomiteen og underkomiteer ma understrekes. Pa dette
stadiet i planleggingen bgr komiteen fgre opp sa mange gkonomiske forpliktelser som mulig. De
fleste underkomiteer bgr lage et budsjett og fglge det temmelig ngye gjennom
planleggingsperioden.

Kunst og design skisserer et gkonomisk anslag over flyer, program, banner(e), litteratur og andre
utstillingsplakater og illustrasjoner, som skal brukes pa konventet. Program, informasjon og
registrering anslar kostnaden for utsendelse, papir, konvolutter og andre kontorrekvisita de trenger
til @ utfgre sine oppgaver. Underholdning setter opp et budsjett basert pa underholdningen som skal
brukes pa konventet. Innkvartering anslar et deltagerantall fgr de setter opp et budsjett. Dette er
det vanskeligste omradet a budsjettere i, fordi vi aldri kan vaere helt sikre pa deltagelse fgr
konventet. Deltagelsen avhenger av effektiviteten til fellesskapets kunngjgringer. Omtanke og
forsiktighet ma utvises ved anslag over antall festmiddag billetter, fordi dette er et viktig omrade
hvor komiteen kan ende opp med rgde tall. Det samme gjelder for kjgp og salg i salgskomiteen og
andre effekter som skal selges under konventet. Bruk med fordel erfaringen fra tidligere konventer
for a unnga rgde tall.
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UNDERKOMITEER

Som nominerte eller utnevnte av konventkomiteens medlemmer, bgr underkomitéledere ha
generelle forutsetninger som antydet i kvalifikasjonsavsnittet ovenfor. Spesiell tjeneste- eller
yrkeserfaring bgr overveies fgr valg eller utnevnelse. Det bgr gjgres klart at underkomiteer har
bestemte tjenesteforpliktelser a utfgre.

Underkomiteer er ngdvendige for konventet, og individer kan under spesielle omstendigheter bli
erstattet hvis de ikke er i stand til 38 gjennomfgre eller fullfgre sitt delegert arbeid. Tilbakefall gjgr det
naturligvis ngdvendig med erstatning; dette er fordi vi er like bekymret for medlemmet som for
tjenesteansvaret. Hver underkomité har bare en leder, som sa rekrutterer en nestleder og andre
komitémedlemmer. En liste over komiteer star i disse retningslinjene, selv om andre komiteer kan
opprettes hvis det trengs. Erfaring har imidlertid vist at de fleste andre ansvar kan innlemmes i dette
grunnrisset.

Hver underkomitéleder ma vaere klar over ansvaret hvert medlem har patatt seg og forsikre seg at
hver tildelt oppgave blir utfgrt.

Underkomiteer holder ngyaktige lister/register over komiteens aktiviteter og korrespondanse.
@konomiske rapporter, inkludert behov, utgifter og kvitteringer, tas med i hver underkomitérapport.
Konventkomiteens underkomiteer samarbeider. Ved oppstart skal hver underkomité sette seginni
hvilke andre underkomites tjenester de ma bruke eller om de selv kan gi seg i kast med oppgavene.
Selv om begge veier er farbare, sa husk at samarbeid og omtanke er midlene som far det til a
fungere.

ECCNA komiteen har forpliktet seg til rammebetingelser i henhold til bud og budsjett avlevert og
godkjent av EDM. Enhver underkomité ma sette seg inn i disse og rette seg etter dem. For eventuelle
avvik som oppstar i planleggingsprosessen, ma avviket behandles av hovedkomiteen.
Hovedkomiteen ma vurdere om dette skal videre saksbehandles av EDM og derfor viktig at slike
saker kommer frem pa et tidlig tidspunkt, senest 9 maneder fgr konvent.

INNKVARTERING:

| bud fasen er det valgt lokale for ECCNA og innkvartering kan na begynne planlegging for & ta imot
fellesskapet. Til hjelp i denne planleggingen vil det veere ngdvendig a ta til seg og bruke
framgangsmatene, eller et fornuftig sammendrag, som beskrevet i dette avsnittet. Forsiktighet bgr
utvises i utviklingen av denne komiteen for a sikre at de tildelte oppgavene blir ordentlig utfgrt.

Denne underkomiteen bgr besta av: en leder til & holde arbeidsmegter, sikre at komiteens oppgaver
utfgres og lage framdriftsrapport, en nestleder som trer inn som leder hvis ngdvendig, og kan ha en
sekreteer til & skrive referatene til underkomiteen, samt ansvarlige for a vaere kontaktperson med
utleier, hoteller og sende eventuelle sgknader om leie av lokaler.

Arbeidsmengden til ethvert komitémedlem vil sannsynligvis bestemmes ut fra stgrrelsen pa selve
komiteen. Det finnes antageligvis ingen formel for a bestemme stgrrelsen pa denne underkomiteen.
Det som virket for ett konvent, trenger ikke a virke for det neste. Det er likevel noen mal som trengs
a nas. Kanskje vil det vaere best a stake ut disse malene og sa bestemme hvem i denne komiteen som
vil veere i stand til & utfgre hvilke oppgaver.
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Det fgrste malet er a ansla et deltakerantall i henhold til budprosessen, for a finne ut hvor stor
mgteplass som trengs. Med mgteplass menes i dette tilfelle kjerne omrade der egen salgskomite,
eksterne selgere, registrerings komite, mgteplass for pressen, etc. skal samhandles. Disse ma
plasseres slik at f.eks.:

e Egen salgskomite ma fa fgrste retten pa selgerplass (mellom ekstern/egne selger) for a selge
vare egne effekter, slik at vi oppnar budsjettet vart. Innkvartering sammen med
salgskomiteen kan ogsa vurdere hvorvidt eksterne selgere skal slippes til senere slik at man
paser at vare egne effekter blir solgt.

e Registreringskomiteen ma ha tilstrekkelig plass til a ta imot flere kger, trafikkflyt ma vurderes
sammen med registreringskomiteen.

e Mgteplass for pressen avtales i samrad med PR- og informasjonskomiteen.

e Listen ikke ment a vaere uttgmmende, det ma jobbes med flyt mellom andre underkomiteer.
Det er innkvarterings ansvar a sgrge for best trafikkflyt giennom hele konventet.

Det er lurt & ha alternative handlingsplaner hvis deltagerantallet blir hgyere eller lavere enn anslaget.
Husk behovet for plass til ikke-planlagte mgter.

Opplysninger om transport til vertstedet tas med pa konventflyeren som lages av
informasjonskomiteen. Det er ngdvendig med opplysninger til medlemmene om flyplass, buss- og
tog stasjoner i samband med stedet for konventet. Det hjelper dem i a gjgre ngdvendige
forberedelser til sin ankomst.

Innkvartering har ansvar for a lage avtaler med hoteller og eventuelle andre overnattingssteder, for a
organisere overnatting mellom delegater og andre overnattende gjester til en redusert pris.

Viktig at disse avtaler er gjort i god tid slik at deltagere for booket seg inn tidlig.

Informasjon om utvalgte overnattingssteder ma komme frem pa konventflyeren.

Det ma vurderes om innkvartering organiserer rydding av lokaler fgr, under og etter konventet. Om
ngdvendig er denne komiteen er ansvarlig for nattevakter under konventet. Nattvakt avslutter fester
sene mgter, passer pa at alle dgrer og vinduer blir lukket og last, og skaffer seg ngdvendige
telefonnumre i tilfelle ulykke/brann. Nattevakt skal ogsa vite hva som skal gjgres hvis brannalarmen
gar og hvor mange som overnatter pa stedet. Viktig at innkvartering gir nattevakt ngdvendig
informasjon slik at oppgavene som skal utfgres er tydelig forklart. Her bgr det vaere et godt
samarbeid med vakthold komiteen.

Husk at de fleste problemer oppstar ved darlig kommunikasjon. God og tydelig kommunikasjon
mellom innkvartering og andre underkomiteer er ytterst viktig. Nesten alt som gjgres av andre
komiteer, avhenger av hvor god innkvartering fungerer og kommuniserer.

Det er spesielt viktig a synligjgre viktigheten av denne komiteens arbeide, slik at vi kan bevar en and
av tilfriskning nar konventet naermer seg og den massive mengden av arbeid vil ekspandere.

Det vil bli flere ledige oppgaver a utfgre for deltagere under konventet, det er viktig a lage
frivillighetsliste og inkludere medlemmer fra hele europeiske sonen og andre omrader.

Ansvars oppgaver kan delegeres innbyrdes mellom underkomiteer dersom hovedkomiteen holdes
informert og godkjenner dette.
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UNDERHOLDNING:

Planlegge og arrangere underholdning og fest pa konventet. Utarbeide program for underholdning
under konventet og samordne dette med programkomiteen. Arrangere Countdown og eventuell
annen underholdning som for eksempel stand-up, auksjon/utlodning (av NA-effekter), i tillegg er det
ogsa underholdnings komiteen som har ansvar for tilbud om felles aktivitet, som ekskursjoner, turer
til historiske begivenheter eller spennende severdigheter. Denne komiteen ma ogsa se til at lokalet
har riktig lys/lyd og bilde-utstyr til det de skal arrangere. Det er viktig at komiteen setter seginni
godkjent budsjett, sa dette ikke overskrives. Dersom underholdnings komiteen gnsker a innfgre ting
som det ikke er budsjett med, ma eget budsjett settes opp for dette, med antatte inntekter og
utgifter, som da vurderes av hovedkomiteen.

Viktig a lage skriftlige avtaler der det er ngdvending. Komiteen har ogsa ansvar for a samle inn
effekter til eventuelle auksjon/utlodning.

REGISTRERING:

De fgrste mennesker konventdeltakerne mgter, er vanligvis de medlemmer som bemanner
registreringsbordene. Hvor god velkomst de far, setter pa mange mater tonen for hvor godt
konventet kommer i gang. Behagelig, rask, ordentlig og gjestmild service er hovedbestanddeler til
suksessrik registrering. Derfor er organiseringen og planleggingen til denne komiteen veldig viktig.
Registrering er en av de travleste komiteer pa ethvert konvent. Selv om det mest hektiske arbeidet
er fullfgrt i ukene rett fgr og under konventet, sa begynner forpliktelsene med forhandsplanlegging.
Det er viktig at komiteen setter seg inn i godkjent budsjett, sa dette ikke overskrives.

e All ngdvendig informasjon som skal ut til felleskapet fra registrerings komiteen skal i god tid
kommuniserer til IT komiteen (senest 12 maneder)

o lage ferdig fullstendige registrerings pakker fgr konventet og sgrger for lagring og transport
av disse

e Gjgre en trafikkflyt analyse av hvor mange deltagere som kommer samtidig til de forskjellige
tider. Dette for & pase at vi er stand til & ta imot den tyngden som til enhver tid kommer. For
eksempel sa det er sannsynlig at de fleste kommer pa torsdag, sa vil trykket reduseres mot
slutten av helgen.

e Samarbeid med IT komiteen om antall betalingsterminaler gjgres i forkant av konventet

e Lage vaktlister for registrering

e Frivillighetslister for medlemmer som gnsker a gjgre service i samarbeid med IT (QR-kode)

e For ngdvendig bord, stoler og skjgtekontakter, og plassering for god trafikkflyt, samarbeides
det med innkvarterings komiteen

e Samle sammen clean dates. Systemet for dette ma avtales med IT komiteen

e Taimot nye registreringer

e Alevere ut pakke til forhandsregistrete early-birds/vanlige deltagere

Antallet medlemmer som trengs til denne komiteen, avhenger av antall deltakelse og lengden pa

apningstiden til registrering. Det er ikke tilradelig a la de samme medlemmene ha samme vakti5 -8
timer uten pause, eller a la et fatall medlemmer handtere registrering av en stor tilstrgmning av folk.
Derfor er skiftordninger og arbeidslag viktig. Skift- og lagaspektet omtales i detalj i et senere avsnitt.

Skift og arbeidslag tar imot registreringspenger og gir ut registreringspakker pa konvent. Noterer
navn pa deltagere og rusfri tid, antall rusfri tid regnes sammen og gis til underholdning.
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Antall lag som trengs til skiftarbeide bestemmes av forventet deltagelse og apningstidene til
registrering. Hvor store lagene skal veere, ma vurderes ut fra den gjennomfgrte trafikkflyt analysen.

| Ippet av dpningstiden for registrering samler kasserer og medhjelper/vara kasserer inn
registreringspengene pa regelmessige tidspunkter fra kassa.

En foreslatt skiftinndeling for et lag er tre timer pa og tre timer av, dette vurderes av komiteen.

Et siste rad til registreringskomiteens medlemmer:

Til tider vil det veere mye ansvar og stort press pa dere. Det er viktig at dere ser etter hverandre. Legg
personligheter til side og hjelpe hverandre i var and av enhet og formal. Var personlige tilfriskning
ma komme f@rst, og du ma gjgre ditt for a trygge at du og dine fglgesvenner ikke bruker pa grunn av
presset med a handtere penger. Hold deg rusfri og utvikle dere sammen!

KUNST OG DESIGN:
Kunst og design bestar av medlemmer som er kunstneriske og virksomme. Denne komiteen lager
logo til konventet, to forslag som konventkomiteen stemmer over, ofte utfgrt i bud fasen.

For konventet er denne komiteen ansvarlig for a utforme og/eller trykke et banner, billetter, flyer,
konventplakater og anvisningsplakater. Noen konvent lager ogsa kaffekopper, t-skjorter eller andre
varer. Kunst og design utformer ogsa dette materialet pa bestilling fra salgskomiteen. Det bgr lages
fotomontasje pa vegger til fotografering.

Kunst og design dekorerer konventet.

Leder i kunst og design fglger godkjent budsjett som inneholder all trykking og andre utgifter. Kunst
og design legger fram forskjellige utforminger for hver gjenstand for hele konventkomiteen for a
skaffe et utvalg a velge fra.

Nyttige forslag

* Sett opp prioriteringer og gj@r det viktigste farst.

*  Oppmuntre medlemmer med kunstneriske talenter til 3 ta del.

* Be om hjelp fra sa mange medlemmer som mulig.

* Finn et stort rom a arbeide i; banner- og plakatmakere trenger stor plass.

* Bruk alle tilgjengelige ressurser medlemmer som arbeider i hobby/handverksbedrifter,
trykkerier, kopibutikker osv., kan muligens levere tjenester eller materialer til reduserte
priser.

Legg gjerne fram ideer og forslag for hele konventkomiteen og husk at var endelige autoritet er en
kjeerlig Gud uttrykt gjennom var gruppesamvittighet.

PROGRAM:
Uten et godt program er det ikke bryet og utgiftene verdt a lage et konvent. Rapportene til
programkomiteen ma derfor gis nok oppmerksomhet.

Programkomiteen har blant annet ansvar for:

e Lage mgte mgteledengkkel for alle typer mgter, engelsk spraklig
e Legge frem innledningskort, vurdere a ha tilegnelig pa ulike sprak
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e Vurdere hvilke mgter som trenger oversettelse og samarbeide med oversettelse komiteen
om tilgjengelig kapasitet og tilrettelegges for det

e Presis mgte start

e Mpgteleder skaffes

e Samarbeide med FU, slik at eventuelle workshops er med i programmet

e Samarbeide med underholdnings komiteen om finne riktig tidspunkt for
underholdningsaktiviteter, og hva som skal vises i programmet

e Samarbeide med opptakskomiteen hva som skal ta opp

Program komiteen utarbeider et utkast til program og forslag til hoved speakere, som legges frem for
hovedkomiteen senest 9 maneder fgr avhold konvent. Dette slik at hovedkomiteen kan vaere med pa
a vurdere helheten i programmet for a ivareta at alle underkomiteer er inkludert og at det er en
enhet om program forslag og hoved speakere. Endelig program oppsett bgr verdig fastsatt 6
maneder fgr avholdt konvent, slik at speakere kan bli spurt i rimelig tid. Det skal vurderes hvordan
program skal distribueres til konvent deltagere, for eksempel gjennom QR koder, web-side og
hvorvidt det skal henges opp plakater med QR kode

Programkomiteen far utdelt mgterom fra innkvarteringskomiteen som er satt opp i henhold til
service-pack. Programkomiteen vurdere samspill mellom tema, forventede deltagere, rom stgrrelse
og speakere. Dette for a fa et godt dynamisk programoppsett. Programkomiteen velger speakere,
innledere og mgteledere. Mgteledere far instrukser om hva de skal gjgre, for eksempel om a dele ut
innledningskort, hvor lenge speaker/innledere skal tale. Det anbefales & ha «5 minutes left» slik at
speaker/innleder for varsel om nar de skal avslutte.

Programkomite bgr vurdere oppsett av speakere/innledede slik at det blir likhet mellom kjgnnene.
Speakere/innledere bgr informeres om hvor lang tid det forventes at de deler. Det bgr velges
speakere/innleder som har balanse mellom hvordan det var og hvordan det er na. Programkomiteen
tidfester alle aktiviteter som skal finne sted i Igpet av konventet i samarbeid med relevante
underkomiteer. Minner om at speaker/innledere pa EDM ikke far dekket reisegodtgj@relse, slik at det
velges medlemmer som skal delta pa konventet uavhengig om de skulle speake eller ikke.

Det anbefales at programkomiteen har et sted under konventet som de kan registrere speakere,
innledere og mgteledere ved sin ankomst tidlig i uken, dette slik at programkomiteen kan fa en
oversikt over hvem som har kommet og ikke. Ut ifra dette kan de finne erstatninger for de som
eventuelt ikke skulle mgte opp. Da bgr programkomiteen ha en liste over tilgjengelige medlemmer,
hvor de kan velge erstatninger.

Den grunnleggende forutsetning for deltagelse i programmet til et NA-konvent er medlemskap i NA.
En speaker/innleder pa et konvent deler sin personlige erfaring med tilfriskning i Anonyme
Narkomane.

Mulige speakere/innleder er mennesker som baserer sin tilfriskning pa makteslgshet overfor
avhengighet, identifiserer seg selv som rusavhengige og deltar pa NA-mgter for a bevare sin
tilfriskning. Disse forutsetningene sikrer at et NA-medlem far et NA-konvent. De beste speakere pa
konvent er de som omtaler tilfriskning som om deres liv og livene til tilhgrerne, avhenger av det. Det
bgr tas kontakt med innledere/speakere nar konventet naarmer seg for & forsikre seg om deres
deltagelse og informere om at det skal registrere sin ankomst i egen stand som programkomiteen
har under konventet.
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Workshops holdes for a tilfredsstille behovene vare medlemmer har for informasjon eller diskusjon
om bestemte emner og tjenester knyttet til NA. Slike workshops gir deltagerne anledning til a stille
spersmal og laere om forskjellige sider ved programmet, tilfriskningen og service. Det bgr minimum
vaere satt opp workshop for Felleskaps Utviklings komiteen (FU).

OPPTAKSKOMITEEN:

Opptak av innledere/speakere gir medlemmer som ikke er i stand til & delta pa alle mgter,
muligheten til 3 hgre dem hjemme, eller a dele dem videre. Vaer ngye med a informer om at det
gjores opptak. Ved kontraktinngaelse om opptak, ma det fastslas klart og tydelig at opphavsretten til
opptak eies av konventkomiteen. Lage avtaler med speakere om eierskap av opptak a signere avtale
om dette pa forhand. Opptakskomiteen har ansvar for opptak av speak. Det ma vurderes i
samarbeid med programkomite antall rom det skal gjgres opptak samtidig slik at riktig antall
opptaks utstyr blir medtatt.

Opptakskomiteen sjekker det som til enhver tid er riktig distribusjons mate av opptak til
medlemmene av Anonyme Narkomane. Videre sa finner opptakskomiteen i samarbeid med
hovedkomiteen hvilken pris og metode opptak skal selges for.

SALGSKOMITEEN:

Salgsarbeidet til ethvert konvent baseres uttrykkelig pa behovet for a skaffe midler til a sikre utfallet
av konventet. Altfor ofte er salgsframstgtene til konventkomiteen en avledning fra hovedformalet.
Formalet til ethvert konvent er feiring av tilfriskning. Vare anstrengelser i a skaffe midler fra vare
medlemmer skal baseres ene og alene pa hva som er ngdvendig for 3 sikre at konventet blir
vellykket.

Salgskomiteen har blant annet ansvar for a:

- Vurdere hva slags merch som skal selges under konventet

- Fa ogtilpasse logo som skal pa merch sammen med kunst og design

- Vurdere om det skal settes kvalitetskrav pa merch

- Vurdere riktig antall enheter som skal bestilles for & unnga et stort overskudd som gar i tap

- Sjekke med andre komiteer om det er merch som kan bakes inn i tilbudet for best samlet pris

- Sjekke transportkostnader fra valgt tilbyder som medtas til vurdering

- Lage et komplett tilbud for all merch som sendes ut til minimum 3 tilbydere. Tilbudene vurderes
bade av merch komiteen og hovedkomiteen fgr det velges leverandgr

- Selge merch under konventet

- Samarbeide med IT komiteen vedr. forhandsbestilling av merch

Alle konventkomiteer gnsker a se seg i stand til 3 skaffe minneverdige gjenstander til
konventdeltakerne, likevel ma arbeidet gjgres pa en slik mate at det ikke skapes en butikkstemning.

Salgskomiteen er ansvarlig for salg av alle varer. Det bgr settes opp arbeidslag til salgs bod. En
foreslatt skiftinndeling for et lag er tre timer pa og tre timer av, dette vurderes av komiteen. Antall
lag som trengs til skiftarbeide bestemmes av forventet deltagelse og apningstidene. Hvor store
lagene skal vaere, ma vurderes ut fra den gjennomfgrte trafikkflyt analysen gjort av registrering
komiteen. Det kan veere behov for bade fler og faerre i perioder slik at komiteen ma selv sgrge for a
veere riktig bemannet. Det krever en del anstrengelser ved apning og stenging av salgs bod, derfor er
det fornuftig a planlegge ekstra bemanning ved disse tider.
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Salgskomiteen ma vaere forretningsorientert og ha en forstaelse av de Tolv Tradisjoner og ellevte
konsept, spesielt nar det gjelder salg av NA- relaterte gjenstander. Praksisen med 3 tillate
kommersielle selgere (ikke NA lisensierte selgere) a selge sine produkter pa et NA- konvent, krenker
var sjette Tradisjon og ma sterkt frarades. Sa lenge det er et menneske eller grupper av mennesker
som selger varer pa et NA- konvent andre enn salgskomiteen, sa belgnner vi faktisk ideen om at det
er i orden for individer a skaffe seg personlig fortjeneste i vart fellesskaps navn. Alle midler frambrakt
fra et NA- konvent skal brukes til & gke vart fellesskap ytterligere, enten lokalt eller pa verdensbasis.

Forhandling om innkjgpspris for gjenstander som velges til salg, ma tenkes ngye gjennom. Det skal
innhentes tilbud fra 3 leverandgrer til overveielse ut fra kriteriene pris, kvalitet, leveringstid og
transport kostnad. Mottatte tilbud skal vurderes i hovedkomiteen, frist for dette er 9 maneder fgr
avholdt konvent.

Alle gjenstander valgt av salgskomiteen skal kjgpes direkte av konventkomiteen. | tilfeller hvor midler
ikke er tilgjengelige for a kjgpe gjenstandene, skal muligheten for forfall av fakturadato til etter
avholdt konvent undersgkes.

Leder i salgskomiteen setter opp et budsjett som bestar av salgsgjenstander og andre planlagte
utgifter. Budsjettet oversendes sa til konventkomiteen for godkjennelse. Vedlagt budsjettet skal det
veere et fullstendig sammendrag av opplysninger angaende bestillinger, markedsfgring og
forsendelse av gjenstander valgt for salg pa konventet (dvs. individuelle priser pa gjenstandene,
serviceavgifter, overdragelsesbetingelser hvis det gjelder, og tidsrammer for a skaffe gjenstandene).
Budsjettet skal vaere i samsvar med hovedkomiteens budsjett for salgskomiteen.

Lagringstider samordnes med program og innkvartering for a sikre ordentlig tidfesting med lokalets
forvaltere. Salgskomiteen er ansvarlig for lagring av alle gjenstander pa et sikkert sted og levering av
alle kvitteringer umiddelbart til konventkomiteens kasserer sammen med en ngyaktig fortegnelse
over restlageret til inventarlisten. Etter konventet leveres en endelig restinventarliste til kassereren.
Dette framlegges ikke senere enn en (1) uke fra avslutningsdagen pa konventet. Opplysningene tas
med i kasserers konventsluttrapport. | tillegg til beretning om restinventarliste gis et fullstendig sett
med posteringer som viser alle underkomiteers ordre over varer, utgifter og salg til kassereren for a
sikre regnskapet over alle varer og utgifter.

I noen tilfeller vil det veere komitérepresentanter fra andre NA- konvent eller lignende aktiviteter
(dvs. lands-, regions-, verdenskonventkomité), eksterne selgere med vendor lisenser pa et konvent.
Mange ganger gnsker disse komiteene og selge varer fra et tidligere eller kommende NA-
arrangement. Dette kan tillates sa lenge det ikke kommer i konflikt med salgsframstgtene til den
sponsende konventkomiteen. En sveert praktisk tilnarming er & fastsette tidspunkt og sted hvor
dette salget kan finne sted. Dette ikke bare forenkler situasjonen for den sponsende komiteen, men
gir ogsa konventdeltagerne muligheten til a kjgpe varer fra disse komiteene pa ett tidspunkt og ett
sted. Salgskomiteen samordner 3 sette av plass til denne type salg med innkvartering og program.
Det er vanlig at den sponsende komiteen mottar et slags forhandsvarsel angaende en komités
hensikt om a veere til stede for a selge. Dette gir vertskomiteen rikelig tid til & planlegge a sette av
plass og tidfeste salget, slik at det ikke forstyrrer konventprogrammet. Det er viktig at vertskomiteen
er rimelig sikre pa at et slikt salg tjener fellesskapet. Denne muligheten bgr ikke gis til kommersielle
selgere.
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Selv om slike skritt kan synes litt overdrevne, er de ngdvendige for a sikre at ordentlig ansvarlighet
alltid utvises. Videre gjor bruk av fastsatte retningslinjer det mye lettere og hanskes med salg. Til
slutt har vi alle et ansvar for 3 sikre at vart fellesskap og ikke individer, er de som tjener penger pa
NA- konvent.

IT:

IT-komiteen har det overordnede ansvaret for all digital infrastruktur og teknologiske Igsninger som
er ngdvendige for planlegging, giennomfgring og drift av ECCNA. Komiteen skal sikre effektiv
informasjonsflyt mellom underkomiteene og ut mot fellesskapet gjennom digitale kanaler.

Det er viktig at komiteen setter seg inn i godkjent budsjett, sa dette ikke overskrives.

Hovedansvarsomrdder inkluderer:

Weblgsninger

e Utvikle og drifte konventets offisielle nettside

e Sette opp og vedlikeholde npdvendige brukergrensesnitt som er ngdvendige for underkomiteene
e Sikre at nettsiden er oppdatert med relevant informasjon fra alle underkomiteer

o Tilrettelegge for flerspraklig tilgjengelighet i samarbeid med oversettelseskomiteen

Digital Infrastruktur
e Kartlegge og sikre ngdvendig nettverkskapasitet i konventlokalene der det er mulig
e Etablere kontakt og samarbeide med byggeiers IT-ansvarlige
o Sgrge for tilstrekkelig teknisk utstyr for giennomfgring av konventet
e «Tilstrekkelign ma avtales og defineres pa forhand i samrad med hovedkomite og
underkomiteer.
e Vurdere Igsninger for digital betaling i samarbeid med kasserer

Registering og Betalingslgsninger
e Utvikle og implementere system for online registrering
e Sgrge for tilstrekkelig antall betalingsterminaler under konventet

Stgttefunksjoner

e Assistere andre underkomiteer med deres digitale behov

e Utvikle systemer for frivillighetsregistrering

e Implementere Igsninger for digital distribusjon av program

e Etablere systemer for innsamling og handtering av clean time-data

Sikkerhet og Dokumentasjon

e Sikre forsvarlig handtering av persondata i henhold til gjeldende lovverk
e Dokumentere alle tekniske Igsninger og systemer

e Etablere backup-lgsninger for kritiske systemer

e Sgrge for sikker lagring av digital informasjon

Koordinering

e Samarbeide tett med informasjonskomiteen om digital kommunikasjon

e Koordinere med PR-komiteen om tekniske Igsninger for ekstern kommunikasjon
e Bista salgskomiteen med e-handelslgsninger

e Stgtte programkomiteen med tekniske Igsninger for mgteavvikling

16 | 21



Retningslinjer for ECCNA — Godkjent 13.03.2025 — Revisjon 01

IT-komiteen skal sikre at alle digitale Igsninger er brukervennlige, palitelige og i trad med NAs
prinsipper og tradisjoner. Komiteen skal ogsa s@rge for at det finnes backup-lgsninger for kritiske
systemer under konventet.

OVERSETTELSE:

Det offisielle spraket til ECCNA er engelsk. Oversettelseskomiteen har som oppgave a legge til rette
for at alle som gnsker det skal fa med seg innholdet i speakene. Oversettelseskomiteen vurderer
hvilke andre mgter enn hovedmgte som skal ha oversettelse, og hvilket medium som skal benyttes.
Det avtales med programkomiteen og hovedkomiteen hvilke mgter som skal ha oversettelse og til
hvilke sprak. Hvilke metoder som blir brukt for a gi oversettelse til de som trenger det vil endre seg
etter hvilke teknologi som er tilgjengelig, det skal vurderes kost/nytte slik at ikke man bruker NA-
midler uforsvarlig.

MATKOMITEEN:

Egen komité for kafé, mat og gjesteomrade. Matkomiteen sgrger for samarbeid mellom de som skal
sprge for mat og kafedrift. De lager forslag til hva som selges og riktige mengder mat og drikke. De
bistar med a lage avtaler med eksterne leverandgrer. Komiteen hjelper til med a dekke pa til
festmiddag (banquette), de finner frem bord og stoler til middagsgjester.

Det er flere mater dette kan forega pa. Dersom en matkomite skal sgrge for a lage og selge mat og
drikke pa egenhand ma komiteen veere ganske stor, med mange frivillige som kan delta pa selve
konventet og lage mat og handle inn fgr og under konventet. Minimum fire bgr dele pa selve komité
ansvaret, men selvfglgelig mange flere under konventet til a sta i kafeen a rydde og lage mat (for
eksempel 20 stk) Registrering kan ha lister for frivillige hos seg a fa folk til a stille opp. Kafeen har
ogsa ansvar for a fa folk til & stille med kaker for salg under konventet, sende ut frivillighets lister og
kake- bake lister til gruppene i omradet. Denne komiteen apner og driver et gjesteomrade, hvor
fellesskapet kan komme sammen, slappe av og drikke kaffe.

INFORMASJON:

Informasjonskomiteen har ansvar for all informasjon som gis fra ECCNA ut til NA-felleskapet.
Forhandsplanleggingen til komiteen innebaerer 3 lage ulike flyere og program som skal distribueres.
Det er viktig at denne komiteen samarbeider med alle andre underkomiteer som skal gi ut
informasjon, og at det settes tidsfrister av informasjonskomiteen fa a kunne gi ut informasjon i tide.

Kunst og design komiteen lager logo til informasjonsskriv som ivaretar enheten til ECCNA. Alt som
skal distribueres skal legges frem for hovedkomiteen for godkjenning.

Den fgrste flyeren som kunngjgr konventet, lages sa snart datoen er bestemt og en avtale er laget
med lokaliteter for konventet. Slik vil deltakerne ha mulighet til & planlegge & komme til en ordning
for 3 komme pa konventet. Denne forhdndsflyeren kan distribueres selv om fullstendige program
eller registreringsavgiften ikke er fastsatt. Flyeren sendes til Regionen Norge, EDM og WSO, slik at
konventet blir fgrt opp pa nettsidene og i NAWAY. Nar all info er tilgjengelig distribueres hele
programmet ut til alle.

Omtanke ma utgves i produksjon av flyere og program. De ma veere klare og informative, ikke
forvirrende. Flyer skal vaere tiltrekkende, men trenger ikke vaere pyntede eller kostbare.
Alle opplysninger ma vaere oppdaterte og ngyaktige.
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Det endelige programmet distribueres ut minst 4 maneder fgr konventet. P4 den maten kan
medlemmer planlegge a delta, og de som har glemt eller utsatt registrering blir paminnet.
Informasjonskomiteen har ansvar for a na ut til flest mulig i felleskapet, metoder for re-posting og
eventuelt tagging ma vurderes i forhold til viktigheten av informasjonen som legges ut. For a fa til
dette ma man vaere i naer kontakt med andre underkomiteer slik at man kan fglge med pa f.eks. salg
av early-birds billetter, pamelding til battur, banquette, osv. at tallene gker i trad med gitt
informasjon.

Som navnet antyder, tjener denne komiteen formalet med a skaffe informasjon fra underkomiteer
om konventet og distribuere det til NA-felleskapet. Ikke-medlemmer blir ivaretatt av public relation
komiteen. Disse to oppgavene handteres veldig forskjellig og pa grunn av kontaktene som matte
oppsta med ikke NA -medlemmer, ma de medlemmene som velges til a tjene i konventinformasjon,
ha en grundig kjennskap til de Tolv Tradisjoner, spesielt ettersom det gjelder offentlige forbindelser
og personlig anonymitet.

Leder i informasjonskomiteen har den fintfglende oppgaven a oppmuntre til et stort deltakerantall
uten a forlate prinsippet om tiltrekning heller enn fremheving. Noen av de fglgende erfaringer og
forslag er nyttige til 8 holde alt informasjonsarbeidet innenfor verdigheten og anden i NA:
Forberedelse og distribusjon av flyer, program og et kart over omradet hvis ngdvendig. Distribusjon
kan utfgres ved publisering av informasjon pa NAs offisielle web-tjenester.

Andre eksempler kan vaere a informere alle gruppesaksrepresentanter (GRS'er) i omrade, og til
delegatet som sitter i EDM med tilleggsutsendelse til andre RSK'er og WSO for a tas med i NaWay.
Informasjon til NA Way ma sendes i god tid. Informasjonen sendes til web ansvarlig i regionen og
legges ut pa nett. Send Engelsk informasjon til regionene i Europa elektronisk.

PUBLIC RELATION:

Public relasjon tar seg av kommunikasjon mellom fellesskapet og verden utenfor. Som navnet
antyder, tjener denne komiteen formalet med a distribuere informasjon om konventet til eksterne
utenfor felleskapet. Ikke-medlemmer blir ivaretatt av Public Relation komiteen. Denne oppgaven
handteres veldig forskjellig fra Informasjonskomite pa grunn av kontaktene som matte oppsta med
ikke-medlemmer, ma de medlemmene som velges til 4 tjene i Public Relation, ha en grundig
kjennskap til de Tolv Tradisjoner, spesielt ettersom det gjelder offentlige forbindelser og personlig
anonymitet.

Opplysninger skaffet til veie av Public Relation, kan inneholde en beskrivelse av de planlagte
aktiviteter, datoer, steder og andre relevante opplysninger. Alle opplysninger skal vaere oppdaterte
og ngyaktige. Det er alltid viktig at underkomiteer arbeider tett sammen, og pa grunn av arbeidet
som Public Relation er ansvarlig for, blir det spesielt viktig for dem a opprettholde tett kontakt med
IT, informasjon, program og innkvartering.

PR-arbeidet innebaerer for det fgrste a bade kartlegge og kontakte sykehus, behandlingssentre og
lignende virksomheter som yter direkte tjenester til den rusavhengige. PR komiteen bgr kontakte de
ulike omraders OR komiteer til hjelp a skaffe til veie navn og adresser pa de virksomheter og
institusjoner som allerede har direkte kontakt med rusavhengige, kan gjgres tilgjengelig fra omradets
Ol-komité
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For det andre skal PR-komiteen jobbe for a fa synlighet for arrangementet i bade tradisjonelle og
sosiale medier pa en mate som tar hensyn til vare tradisjoner. Vi ivaretar anonymiteten gjennom a
kun bruke anonymiserte kilder og relevant statistikk om medlemmer. Hensikten er a tiltrekke oss
ikke-aktive medlemmer og andre rusavhengige som fremdeles lider til konventet. Gjennom a fortelle
tilfriskningshistorier i mediene er vart hap at flere i det norske samfunnet (rusavhengige, pargrende,
offentlige instanser) skal kjenne til at NA eksisterer og fa vite at ECCNA arrangeres i Norge. Gjennom
a bruke nyere norsk statistikk vil vi understreke at vi faktisk er svaert mange rusavhengige som har
funnet tilfriskning i NA.

PR-komiteen vil lage et presseskriv for a ha tilgjengelig ved registreringspulten i tilfelle en journalist
dukker opp. Alle medlemmer som bemanner registreringspulten, ma informeres om at hvis en
journalist spgr, skal de gi ham/henne et presseskriv og umiddelbart henvise journalisten til et
medlem av Public Relation. Et velinformert, kyndig medlem av Public Relation ma raskt veere
tilgjengelig for a imgtekomme journalistens behov eller spgrsmal. Hvis det er forhandsavtalt, og nar
det er ngdvendig eller mulig, skal et spesielt rom (presserom) gjgres tilgjengelig for nettopp slike
situasjoner. Rommet ma veere bemannet til bestemte tider av medlemmer av Public Relation.

FUNDRAISER:

Et ECCNA krever mye av en frivillig organisasjon for a drifte et arrangement med opp til flere tusen
medlemmer basert pa frivillighet utfgrt i velvilje. Bade for a fa nok servicevillighet og midler til 3
avholde noe sa stort. Fundraiser komiteen har ansvar i a skape entusiasme til felleskapet. Det kan for
eksempel lages fundraiser t-skjorter som selges med et lite overskudd til inntekt for ECCNA. Med en
flott logo fra kunst og design komiteen. Det oppfordres til 8 ha NA-fundraiser fester med utlodding av
t-skjorter. Fundraiser komiteen kommuniserer med omradene og legger til rette for at tilstrekkelig
informasjon blir gitt til & avholde dette. Fundraiser komiteen bgr ha medlemmer fra hele Region som
hoster ECCNA for best informasjonsflyt. Kunst og design komiteen legger til rette for logo til trykk.

VAKTHOLD

Leder for vakthold er ansvarlig for a sette seg ngye inn i hva de oppdaterte krav for vakthold pa
stedet og i henhold til avtalen med utleier er, under tiden ECCNA skal gjennomfgres. NAs vakthold og
vakter skal til enhver tid vaere i henhold til disse kravene. Om det ikke er tilgengelige kvalifiserte
personer internt i NA, ma det organiseres gjennom et vaktselskap og leies inn profesjonelle. Det er
Leder for Vakthold som er ansvarlig for at det er riktig bemannet vakthold pa ECCNA til enhver tid det
er krav om det. Leder for vakthold er ansvarlig for a instruere brannvakter, fgrstehjelp og nattvakter,
og lage handlingsplan for dette.
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JURIDISKE OG FORETAKSSP@RSMAL

Konvent i Anonyme Narkomane som definert av fellesskapet, er feiringer av tilfriskning. Ettersom
konventet innvirker pa utenforstaende individer og virksomheter, selv om hensikter kun er a feire
tilfriskning, tvinger det oss til 8 opptre ogsa som en forretningsvirksomhet. Det er denne
forretningslignende atferden som tvinger konventet inn pa den offentlige arena, hvor det utsettes
for andre utenforliggende virksomheter og mulig offentlig oppmerksomhet. Pa grunn av dette er det
viktig at alle konvent utfgrer sitt arbeide innenfor rammen av de Tolv Tradisjoner. Det er avgjgrende
at realiteten i slike forretningslignende behov ses pa etter hvert som konventet vokser for a beskytte
bade ethvert medlem og Anonyme Narkomane som ett hele.

Blant viktige sider ved denne forretningslignende aktiviteten er gkonomisk ansvar som slike
tilstelninger medfgrer. Komiteen som er ansvarlig for konventet, er gkonomisk ansvarlig for skader,
gdeleggelser og gkonomisk tap pa grunn av konventet. Hvis komiteen er skikkelig organisert og
beskyttet, vil ikke individuelle medlemmer av konventkomiteen normalt veere ansvarlige for skader
eller sgksmal.

Likevel, hvis konventet ikke er skikkelig organisert eller beskyttet, sa er medlemmet som
underskriver kontrakten og andre i komiteen, ansvarlige. Hvis konventet er organisert pa vegne av
NA, sa kan alle aktiva knyttet til NA veere bundet dersom tap eller skade inntreffer. Sa i realiteten i
ansvaret bade fra er kontraktsmessig og et offentlig skaderettsynspunkt er a til stede. Var plikt er &
veere ansvarlige og sikre at NA ikke bringes inn i offentlig strid. Dette verner NA - aktiva fra a veere
ubeskyttet som et resultat av tvistemal. Som et medlem av NA og konventkomiteen har du et direkte
ansvar for rettskaffenhet i konventsaker handtert pa vegne av Anonyme Narkomane.

Den mest logiske framgangsmaten for beskyttelse er a8 danne et ideelt foretak og / eller anskaffe
ngdvendig ansvarsforsikring. Det gir beskyttelse til medlemmer som tar del i NA's service komite og
tillater en mer formell tilnaerming til a ta seg av offentligheten. Under planleggingen av ECCNA, hvis
det finnes et organisasjons nummer knyttet til service struktur som er innarbeidet, er det mulig a
benytte det eksisterende foretak heller enn @ danne et til. Hvis det ikke finnes, sa kan et midlertidig
konventforetak dannes i pavente av opprettelsen av et service struktur foretak. Sa snart et service
struktur foretaker opprettet, ma det overveies a oppl@se konventforetaket. Dette gir
overensstemmelse, sammenheng og enhet innen fellesskapet. | alle tilfelle ma alle foretak rette seg
etter de tolv tradisjoner innen NA og veere direkte ansvarlige overfor NA fellesskapet som dannet
dem.

Det er noen misforstaelser om konvent og foretak som skaper strid, forhapentligvis vil fglgende
uttalelser avklare noen av misforstaelsene.

1. Et konvent ma ta hgyde for at regninger ma betales og unngd ansvar hvis komiteen har anslatt
for haye inntekter eller det har blitt underslatt midler.

Hvis foretaket var villig til 3 ga konkurs og ikke betale sine regninger, ville dette veert sant. Imidlertid
krever prinsippene i vart program at vi er ansvarlige for vare handlinger. Sa det krever at vare
medlemmer (enten et foretak, eksisterer eller ikke) tar ansvar for sine handlinger, dette gjgr det
ngdvendig a utvise forsiktighet ved anslag over registrering, og antall ved festmiddagen. T-skjorte
salg osv. og at god personlig framtreden utgves av vare medlemmer pa konventet. Det er ogsa viktig
a anskaffe ansvarsforsikring for a sikre seg mot uforutsette hendelser.
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2. Etforetak vil automatisk unntas beskatning.

Dette er ikke sant. Imidlertid kan en sgknad om skattefritak sendes til kemnerkontoret og
likningskontoret av foretaket eller komiteen. Godkjennelse kan ta opptil 2 ar fgr fritaksstatus offisielt
gis. | Igpet av denne perioden tillates ikke foretaket a dra fordel av skattefritaket.

3. En konventkomité eller foretak er selvstyrt og ikke en dal av NA, slik at komiteen eller foretaket
kan fungere som en uavhengig enhet og er ansvarlig kun ovenfor seg selv.

Dette er en alvorlig misforstaelse og kan vaere gdeleggende overfor medlemmer av komiteen eller
foretaket. Basert pa prinsippene i vart program er NA- konvent en dal av NA, og som en feiring av
tilfriskning, er det en tjeneste i NA. Derfor er anonyme narkomane, uavhengig av juridisk tittel, en
samling rusavhengige med tilfriskning som mal, og en organisasjon dannet av medlemmene for a
lette dets funksjoner ma rettledes av de 12 trinn og 12 tradisjoner i NA. Det gjgr handlingene deres til
en direkte avspeiling av NA. Sa ingen NA - servicekomite eller foretak er selvstyrt i forhold til
fellesskapet i NA. Foretaket og konventkomiteen ma vzere ansvarlige overfor en tjenestegren i NA for
a betegnes som et NA- konvent.

4. Det er obligatorisk G danne et foretak ndr det skal holdes konvent.

Dette er ikke sant. Det finnes andre farbare veier. Det ma utvises stor omtanke nar det vurderes om
et konvent trenger beskyttelse en foretaksstruktur gir. Det er viktig & kontakte WSO og/eller en jurist
ved avgjgrelsen om a danne et foretak eller ikke.

Hvis regionen tenker pa a danne et foretak, skal fglgende skritt tas:

1. Kontakt WSO for hjelp og info

2. Kontakt en jurist i regionen/omradet hvor foretaket skal dannes

3. Utarbeid vedtekter for godkjennelse av regionen/omradet og oversend ngdvendige
spknaden til staten hvor foretaket dannes.

4. Det finnes visse skjemaer som ma sendes inn, enten det blir et foretak eller ikke: ett er en
sgknad om foretaksregistrering. Dette enkle skjemaet brukes for a fa et foretaksnr som
brukes til @ dpne kontoer og utfgre andre forretningsvirksomheter. Dette nr gir ikke
innehaveren skattefritak.

Det er ikke mulig innenfor disse retningslinjene a gi ut et enhetlig sett med vedtekter og annet
papirarbeid som er ngdvendig for a danne et foretak pga. skiftende foretakslover som finnes i ulike
stater. WSO kan gi veiledning og sprakdrakt knyttet til fellesskapet og hjelpe i deres streben etter a
bli ansvarlige ovenfor fellesskapet.

Kilder og henvisninger:

Ikke godkjent oversettelse av retningslinjer for konventkomiteer fra 2009 for O@SK.

EDM-OP-February-2023-without-old-decisions-.pdf (edmna.org)

Basic tekst, 6. utgave.
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