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OMRADETS PLANLZAGNINGSREDSKAB

Formadl og fordele ved planlcegning.

Hvorfor planlaegge?

Det enkle svar pa dette spagrgsmal er, at planlaegning hjeelper os til, at blive bedre
til at bringe budskabet videre til den addict der stadig lider. Planlsegning hjeelper
enhver servicekomite til i faellesskab, at afggre hvor der er mest brug for at seette ind
og beslutte hvordan man bedst opnar de mal, man er blevet enige om.

En omrade service komite (OSK) skal sigte mod at koordinere service pa vegne af
grupperne den tjener. Kort sagt er et omrade den made, hvorpa grupper gar sammen
om, at gare en indsats for at fremme NA’s hovedformal — At stille budskabet om
bedring til radighed og gare det tilgaengeligt for alle i deres lokalomrade.

Nar der ikke planlaegges, er der fare for, at omrader kommer til at arbejde i en form
for vakuum. Ofte vil et udvalg komme til at std i stampe. “Sadan har vi altid gjort det”
kan blive en ofte benyttet seetning. Nar dette sker, kan omradet opleve at dets
underudvalg ikke samarbejder med hinanden, med gruppe service repreesentanterne
(GSR’er) og med administrationskomiteen. Denne planlaegningsproces kan regioner
og zoner ogsa drage nytte af. Hér fokuseres mest pa omrade service komiteer, men
de forskellige trin i planleegningsredskabet kan ogsa bruges af regionale og zonale
serviceorganer. Hvad enten serviceorganet er pa omrade- regions- eller zoneplan
opfordrer vi medlemmerne til at bruge dette planlsegningsredskab.

Fordele ved planlaegning

or at fremme vores hovedformal er NA grupperne

grupperne gaet sammen om at skabe en struktur

struktur ~ som udvikler, koordinerer  og
vedligeholder serviceopgaver pa vegne af NA som
helhed.

Farste koncept

Som addicts ved vi hvordan det fales nar andre tager beslutninger for os. Mange
af os levede vores liv uden at tage personligt ansvar i vores aktive addiction.
Ligesom bedring tillader os at blive "Acceptable, ansvarlige og produktive” individer,
tilader den os ogsa at indlemme disse kvaliteter i vores servicearbejde. Gennem
planleegning bliver hvert enkelt medlem af omrade service komiteen bedre i stand til
at tage ansvarlige beslutninger og medlemmernes bidrag bliver derved veerdsat.

Planlzegning hjeelper os til at fokusere og koordinere serviceaktiviteter pa vegne af
grupperne. Vi slar os sammen med visheden om at vores servicearbejde vil bidrage
til at ingen addict som sgger bedring behgver at dg af afhaengighedens raedsler.

October 2006 | Area Planning Tool | 1



Hvem planlaegger?

Alle betroede tjenere i en omrade service komite deltager i planleegningen, men
man er ngdt til at betro ansvaret for at seette planlsegningsprocessen i gang til nogle
specifikke personer. i mange omrader vil dette ansvar blive givet til omradets
administrationskomité med omradets formand som den der samler trddene og
derigennem letter arbejdet. Nogle omrader kan veelge at nedsaette en ad-hoc komite
hvis sammenszetning bestar af forskellige betroede tjenere sammen med
administrationskomiteen.

or ethvert ansvar som er tildelt
servicestrukturen bar ethvert bar alt
vedrgrende dette veere klart defineret.

Femte Koncept

Hvorfor administrationskomiteen? Disse betroede tjenere er valgt af omradet og
star til regnskab for omradet. Omradets formand leder diskussionen under OSK
mgderne  og han er, ofte sammen med andre medlemmer af

administrationskomiteen, ansvarlig for at seette
dagsordenen pa omradets mgder.

Husk... Selvfglgelig kan der veere tilfeelde hvor en
Planlzegningsprocessen vil omradeservicekomité kan veelge en anden til
blive lettet af at have en at lede processen, men for at sikre
mgdeleder som har erfaring sammenhaeng og ansvarlighed foreslar vi at
med at bruge bruge omradets formand. Jeres
planlaegningsredskabet, som regionsdelegerede eller et andet erfarent
kan engagere medlemmerne medlem som ikke pa nuveerende tidspunkt
og holde fokus rettet mod den laver service i omradet kan ogsa bruges,
foreliggende opgave. hvilket tillader omradets formand at deltage i

diskussionerne.

Forberedelse

Nar en omradeservicekomité beslutter at fortseette med at planleegge dens
serviceopgaver skal man afszette tilstraeekkelig med tid. Betroede tjenere fra omradet,
her i blandt GSRer, bar gives tilstraekkelig tid til at informere grupper og medlemmer i
omradet om planleegningsprocessen og planlagte mgdedatoer. At give alle som
gnsker at deltage i processen mulighed for dette, er et vigtigt aspekt i planlaegningen.
Nye medlemmer og erfarne medlemmer som ikke for nuveerende laver service for
omradet kan med fordel inddrages. Der er visse ting man er ngdt til at tage hgjde for
inden man kan seette sig ned og planleegge. Nogle f4 enkle foranstaltninger kan
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veere med til at planlsegningssessionen bliver produktiv og tilfredsstillende for alle de
involverede medlemmer.

¢ Megadets fysiske rammer — Er mgdelokalets starrelse passende? Giver
rummet mulighed for at der kan dannes sma grupper nar der skal
"Brainstormes™? Er det let at komme til mgdelokalet? — ligger det centralt for
hovedparten af omradets medlemmer?

¢ Kommunikation — Er vi tidligt nok ude med hensyn til at varsle om det
kommende planlaegningsmgde i passende tid? Er dato, tidspunkt og sted for
planleegningsmgdet blevet meddelt omradets medlemmer?

¢ Engagement — De syv handlingstrin som er en del af denne
planleegningsproces kan finde sted pa et enkelt made, eller over to eller tre
mgader. Det er vigtigt at informere medlemmerne om antallet af mgder og hvornar
de afholdes, for at sikre at de som deltager i processen har mulighed for at veere
med hele vejen igennem.

¢ Planleegnings materialer — Det vil vaere en fordel at der pa hvert bord ligger
papir og kuglepen. Nar tanker og idéer opstar, vil vi veere i stand til at skrive dem
ned Koordinatoren skal have mulighed for at nedskrive information fra
diskussionerne, f.eks. pa en tavle, whiteboard, flip-over, eller post-it sedler, sa
alle kan fglge med i hvad der bliver nedskrevet.

¢ Forfriskninger — Har omradet snakket om at sgrge for kaffe, the, vand, eller
snacks til planleegningsmgdet? i den forbindelse kan det veere en god idé at
overveje hvor mange frivilige der behgves og vigtigheden af at skabe en geestfri
og imgdekommende atmosfeere. Nogen gange taenker servicekomitéer ikke pa
at det at sgrge for forfriskninger hjselper med at skabe en form for feellesskab.

De syv planlaegningstrin

O At indsamle information Indsamling af
® Lav en liste med emner mfo_rmqhon
- Trin eft.
© Udvikling af mal Dette kan nas gennem en
(Hvad vil vi? Ikke Hvordan "Omradeselvransagelse”, eller gennem en
vil vi?) anden, mere informativ proces. Det er
vigtigt at planleegningsprocessen starter
® Prioriter mdlene med at de betroede tjenere identificerer
hvilke serviceomrader der fungerer, hvilke
© Udform strategier der kan forbedres og om der er
(Hvordan nar vi mdalene?) serviceomrader man helt mangler. Det er
afgegrende for dette trin at der bade
@ Prioriter strategier fokuseres p& hvordan omradet fungerer
(Hvad vil virke bedst) internt og pa hvordan man agerer i forhold

® Udform en handlingsplan
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til samfundet omkring os. - Hvordan denne information indhentes er mindre vigtigt.

De falgende fire emner kan sikre at omradet bade kigger indad og udad.

¢ Hvor godt har omradet fungeret i forhold til at servicere grupperne og hvordan
kan det blive bedre til at servicere dem i det kommende ar?

¢ Hvor godt har omradet fungeret med hensyn til at servicere samfundet omkring
os og hvordan kan det blive bedre?

¢ Hvor godt har omradet fungeret det sidste ar? Forstar underudvalg og betroede
tienere hvad deres arbejdsopgaver gar ud pa?

¢ Hvor gode har OSK veeret til at statte og samarbejde i regionen (RSK) og pa
Europa og verdensplan? (EDM og WSO) Hvordan kan omradet tilvejebringe
bedre stgtte for disse serviceorganer?

= N
Husk...

En vigtig del af dette trin er at omradet begynder at tenke pa sig selv pa

en helt ny made. For eksempel kan det vaere at medlemmer ikke s3 tit overvejer
hvad det er grupperne vil bruge omradet til og hvad der eventuelt matte mangle i disse
forhold. Hvis der eventuelt er grupper som ikke deltager i omrademgderne kan omradet
bruge dette trin til at finde pa mulige veje til at give disse grupper opmarksomhed og
stotte. Dette trin kan ligeledes bruges af omradet til at se pa dets forhold til samfundet og
om hvorvidt NA’s program anses for at vare et palideligt og trovaerdigt program for
bedring. Alle disse forhold—bade med hinanden i omradet og med dem uden for
NA—hjzlper i arbejdet med at bringe NA’s budskab til addicts som lider.

Enhver service komité eller organisation udvikler med tiden mgnstre
for opfarsel. Dette er en mulighed for en abenhjertig diskussion om hvilke
arbejdsgange pa omrademgdet og i underudvalgene som virker og hvad der kan
forbedres. Ved nye GSR er hvad der forventes af dem? Er omrademegdet
imgdekommende og effektivt Forstar og tager omradet hand om underudvalgene
og det arbejde de er blevet bedt om at gore pa vegne af omradet.

At gennemga omradets forhold til serviceorganer pa regionalt og
verdens plan er ogsa vigtigt i dette trin og: Medlemmer begynder maske
at fa gje pa statte som har varet til radighed men som aldrig er blevet brugt.
Regionale betroede tjenere, for eksempel, kan besidde erfaring som kunne forbedre
serviceindsatser og styrke underudvalg.

Dette trin tillader omradet at teenke pa sig selv pa en ny made: Nar vi
ser ngje pa vores forhold til folk udenfor NA, savel som pa de band der binder os
sammen inden for NA, hjelper det os med at sikre en grundig planlagningsproces.

— _/
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Som bilag til denne skrivelse findes et forslag til hvordan en "Omrade-
selvransagelse” kan se ud. Et omrade kunne veelge at sende en selvransagelse
som denne til grupperne, samle informationen og sa fortseette med trin to. Eller et
omrade veelger maske at sgge information pa omradeservicemgdet og straks ga
videre til trin to. Nogle omrader laver regelmaessigt en selvransagelse og bruger
denne til dette trin. Der er ikke nogen forkert made at pabegynde denne
planlsegningsproces.

Problemliste — andet trin

OSK har nu fuldfgrt processen med informationsindsamling og er som et

resultat blevet rig pa oplysninger. For at kunne beslutte hvilke serviceomrader
der ikke fungerer og fa forbedret disse, skal Omradet nu igennem processen med at
fa identificeret problemerne.

Dette trin fuldfgres bedst ved at anvende sma grupper & seks til ti medlemmer. i de
sma grupper kan medlemmerne frit dele ideer og brainstorme pa lgsninger. Der
afseettes mellem 30 og 60 minutter til at gennemga de indsamlede informationer, og
lave en problemliste i hver lille gruppe.

Tip til koordinatoren (Facilitator)

Mens smégrupperne laver brainstorming pd problemerne, kan koordinatoren
gennemgd den indsamlede information og lave et forslag (liste) over nogle
overordnede kategorier. De overordnede emner kunne inkludere fraening og
vejledning, relationer til samfundet, akonomiske problemstillinger, samarbejde
imellem underudvalg etc. koordinatoren kalder derefter alle tilbage og beder
hver lille gruppe dele/oploese den problemliste, de er ndiet frem fil.
Mgdelederen skriver hver enkelt problem op under den kategori, det hgrer
hjemme under (for eksempel kunne Mangel pé velorienterede GSR er skrives
under kategorien Traening & Vejledning, Mader, der mister deres lokaler kan gé
under kategorien , relationer til samfundef). Er der et problem, der falder
udenfor en af kategorierne, kan gruppen lave en ny kategori. Der vil hajst
sandsynligt vaere problemer, der overlapper hinanden under de overordnede
kategorier. Mdlet for dette trin er at f& identificeret de overordnede kategorier -
og at der laves en liste med specifikke/konkrete eksempler pd problemer for
hver kategori.

Udvikle Mdal
(identificer “hvad,” ikke “hvordan”) - tredje trin

Nu begynder processen med at fa lavet mal for hver enkelt kategori og de
tilhegrende, konkrete problemer. Hvis for eksempel “Treening & Vejledning” var en
kategori, med flere konkrete problemer, kunne malene veere planleegning af
regelmaessige undervisningsdage, orientering af GSR, stgtte fra omradet star til
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radighed ved vejledning/treening af betroede tjenere. Mal er formuleringer, der er
klare, konkrete, udfarlige og resultatorienterede. Det er vigtigt, at malet er et resultat.
Forsamlingen kan ogsa her bruge smagrupper til at fa formuleret mal for
kategorierne.

(T-ip til koordinatoren (Facilitator) -\

Glem ikke at minde grupperne om, at det handler om at f& sat mdl,

men IKKE om at diskutere hvordan malet skal nés. Mind ogsé gruppen

om, at nogle mal kan nds hurtigt, mens det for andre mal kan tage

lang tid, arevis. N&r de smd grupper har formuleret mail, kan

koordinatoren notere hvert enkelt mél — og med de problemer, som
\mdle’r omhandler nedenunder. J

Hele gruppen ser nu pa listen over mal og
prioriterer listen. Nar man overvejer hvilkket | HusK...

mal der er en prioritet, er det nok klogt at Hvis planleegninges-

overveje de menneskelige og financielle processen ikke finder sted
ressourcer pa omradet, sa vel som hvilke mal der pd selve OSK-madet, sa
forekommer at veere mest presserende at skal planen foreleegges
fuldende. Hvert medlem har et fastsat antal mal OSK efterfglgende.

muligheder (F.eks. vil hvert medlem veelge hans

eller hendes top fem prioriteter) og laver en

markering ( flueben, stjerne, punktum, etc.) ud for hvert mal der menes at veere en
prioritering. Nar alle deltagere har foretaget deres valg, vil koordinatoren tzelle og
markere de mal der oftest er valgt. De mal der har flest markeringer, bliver de
prioriterede problemer for omradet.

Udvikle metoder
(handlinger, der vil fore til mdlet) - Femte Trin

Hvad er en metode eller tiigang? En metode beskriver, hvordan man nar et
specifikt mal — hvilke skridt omradet er ngdt til at tage, for at na frem. Nar
handleplanen udformes, skal alt tages med i overvejelserne: Den indsamlede
information fra grupperne, omradets status og nye ideer. For at holde det enkelt og
overskueligt, kunne det veere en idé at begreense antalet af trin, der skal til for at na
malet, til et par stykker eller tre.

Under udvikling af fremgangsmader/metoder kunne det veere, at gruppen
opdagede, at omradet allerede har nogle eksisterende madder, at nd malet pa.
Omrader har ofte visse fremgangsmader for at na sine mal, men har blot ikke faet det
tydeliggjort gennem discussion pa deres forretningsmgder. Hvis en eksisterende
strategi allerede fungerer, sa inkluder denne.
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Tips til koordinator

Husk pd&., at vi ofte kgrer fast! Vi kan mdske blive enige om hvad, der skal
geres, men ender i diskussion om hvordan. Det fglgende er to muligheder til
at f& gang i processen igen: 1) Opdel jer i smagrupper for at udvikle
fremgangsmdader/metoder. P& denne mdde er hver lille gruppe ansvarlig
for at udvikle metoder til at nd ét mdl — og rapportere filbage til alle
tilstedevaerende medlemmer. Medlemmer i den store gruppe kan tilbyde
deres ideer og indfaldsvinkler til den lille gruppe. ndr hver gruppe deler om
deres tanker og ideer.

2) En anden mulighed er, at bestyrelsen for omradet eller et underudvalg
udvikler fremgangsmdder, der s& praesenteres pd et OSK-mgde. At anmode
et bestemt underudvalg udarbejde fremgangsmdéder, for et mdal der netop
er indenfor deres ansvarsomr&de kan voere en mulighed. Det vil ogsé give
mening, at anmode administrationen udvikle fremgangsmdder vedrgrende
mal, der handler om hvordan omrddet fungerer/opererer.

Prioritere metoder/fremgangsmader - Sjette Trin

Nu er tiden inde for Planlaegningsgruppen, at fa prioriteret metoderne for

hvert mal. Medlemmerne gennemgar hver malsaetning, og de trin der skal
tages samt tager hensyn til de menneskelige og gkonomiske ressourcer, der skal til.
Hvor mange medlemmer skal der til, og er der nok villige til at na malet? Vil omradet
vaere i stand til at fortsaette med eksisterende opgaver, nar der skal afseettes
ressourcer til den nye opgave? Pa same tid som brug af ressourcer overvejes, tages
der ogsa stilling til om fremgangsmaden rent faktisk er den bedste.

Denne genprioritisering er velovervejet og beslutsom. Medlemmerne stiller
simpelthen de forskellige metoder/fremgangsmader op i rangorden, hvor de tydeligt
viser deres prioritering ved at give dem numrene 1, 2 og 3.

“Husk... N

us
Af og til kan der dukke tilsyneladende vigtige forslag op i lebet af aret pa OSK-

mgderne. Det kan for eksempel vere, at en GSR kommer midt i dret og foreslar,
at lave et konvent i omradet. Maske ikke nogen darlig idé, men maske en idé, der
vil konflikte og maske gdelegge omradets planlegning for aret. At have en plan
abner mulighed for, at evaluere problemer og forslag mere ansvarligt ved at holde
dem op mod allerede lagte malsztninger. En made kunne vare at spgrge: Hvordan
passer denne idé, mulighed, forslag eller anmodning ind i den plan omrddet har lagt for
dret? Ved at besvare dette, kan omradet holde fukous pa allerede lagte mal og
metoder - og blive afledt af “nye ideer”.

N— _/
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Udvikle en handleplan - syvende trin

Handleplanen er saedvanligvis udviklet af omradets administrative gruppe eller et
ad hoc-udvalg pa et seerskilt made. Disse betroede tienere afszetter noget tid til at
udvikle planen mellem de reguleere mgder.

Dette er trinnet fgr udfarelse af planen. Der udarbejdes en handleplan for hver
metode eller fremgangsmade. i denne fase afdeekker den administrative gruppe (eller ad-
hoc udvalg):

1. opgaver der skal varetages,

2. tidsrammer fro gennemfgrelse af opgaverne,

3. hvilke betroede tjenere, der er ansvarlige for gennemfgrelse af opgaverne,
4. ngdvendige ressourcer og

5. dato for afslutning af opgaven.

De betroede tjenere i OSK’s administrative grupper anmodes sadvanligvis om at lave
dette trin, fordi de — og her specielt formanden — repraesenterer/har det endelige ansvar for
OSK.

Nar en plan skal overvages er god
Husk... kommunikation nggleordet. God
kommunikation pa hvert forretningsmade.

En handleplan hjselper mediemmer Selvom en plan daekker et helt & ud i

med at holde focus pa malet, fremtiden, skal hvert et skridt fremad helst ikke
metoden og pa afslutningsdato. tage et &r. Kommunikation er ogs& en god
Kort sagt: Det gar det nemmere at hjeelp til problemidentifikation og —lgsning. Et
vaere ansvarlig. Alle ved, hvad der omrdde vil p& denne made (ved god
skal gores, hvem der gar det, kommunikation) kunne opdage et problem og
hvornér de ger det — og hvomnér de tage sig af dem hen ad vejen — inden de
er feerdige med den opgave, de har vokser sig store og uhdndterlige. Et eksempel
pataget sig. kunne veere, at de menneskelige og/eller

gkonomiske ressourcer ikke er tilstreekkelige til
at kunne fuldfgre en bestemt handling. Ved at informere omradet om dette og fa diskuteret
nye lgsninger, far medlemmerne mulighed for at tilpasse planen.

Vedligeholde planen

Udfarelse og overvdagning af planen

Med planlaegningsprocessen overstaet, og omradets planer og mal er godkendt, skulle
omradet vaere Klar til at saette planen i veerk — mal, metoder og handleplan.

Seedvanligvis er det underudvalg, der tager sig af gennemfgrelse af Mal og Plan. Hvis et
mal for eksempel involverer at kontakte medicinsk professionelle (lzeger, psykiatere etc.) i
lokalsamfundet, vil gennemfgarelsen hgjst sandsynligt blive givet til Ol-udvalget. P4 omrader
hvor der ikke eksisterer nogen specifik servicestruktur, kunne det teenkes at omradet ville
veelge at danne arbejdsgrupper eller ad hoc udvalg — det er dog ikke ethvert mal, der
kreever et helt udvalg eller arbejdsgruppe.. Hver arbejdsgruppe eller underudvalg har brug
for et klart og tydeligt formal, for at kunne hjaelpe omradet med at na malet.
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Arbejdsplaner

Nar fgrst malsaetninger og handleplaner er blevet uddelegeret til udvalg og
arbejdsgrupper, skal medlemmerne i disse have lavet arbejdsplaner. En arbejdsplan er
mere konkret og specifik end en handleplan. Medlemmerne i udvalget eller arbejdsgruppen
gar hver isaer ind og patager sig ansvaret for visse dele af handleplanen.

Under udarbejdelse af arbejdsplanen, tages der hensyn til bade menneskelige og
gkonomiske ressourcer. Hvor mange timer vil det tage et medlem at udfare opgaven? 16
eller 60 timer? Hvor meget vil det koste — og p& hvilket tidspunkt skal pengene
udbetales/bruges? Disse to ressourceomrader er en del af en fremskridtsrapport til
omradet.

En arbejdsplan er ogsa mere konkret og detaljeret med hensyn til tidsrammer. Hvis der
for eksempel er afsat 30 dage i handleplanen, kan det vaere der i arbejdsplanen faktisk
afseettes 45 dage, idet gruppens medlemmer har faet gje pa flere detaljer og forhindringer.

Registrering og rapportering

Et udvalg rapporterer sine fremskridt jeevnligt tii OSK. Denne rapport giver et preecist
billede af den nuveerende situation med hensyn gennemfgrelse af malsaetninger — og af
penge og tid involveret. Derved bliver rapporten en hjeelp til mere realistisk planleegning
naeste gang. At veere omhyggelig med registrering og rapportering kan veere en hjeaelp for
omradet til at fa forbedret sin arlige planlaegningsproces

Planlaegnings cyklus
Hvert ar kunne det veere godt at et udvalg opdaterer sin plan ved brug af falgende trin:
¢ Gennemga sidste ars plan og afgare fremskridt og manglende prioriteter.
¢ Indsamle ny information vedrgrende medlemmers behov, omradets drift etc.

Gennemga malseetninger, der varer leengere tid (2 — 3 ar), og lav delmal (prioriteter og
metoder) for det kommende ar.

Erfaringen forteeller os, at det kan vaere en god idé, at leegge planleegningsmgder efter
nedenstaende, da selve planlaegningsprocessen koster energi og fokus:

¢ Lige efter der er valgt en ny administrations gruppe i OSK
¢ Far udarbejdelsen af omradets budget
¢ Far underudvalgenes malsaetninger udarbejdes

Tilpasninger

Hvert omrade far brug for at afgere, hvor mange mgder der er brug for, for at fa afsluttet
planlaegningsprocessen. Vi har udpenslet trinene baseret pa den antagelse at omrader har
manedlige mgder — og at denne planleegning ville forega i tilleeg til selve madet. Hvis for
eksempel et OSK mgde normalt varer et par timer, kunne man veelge at straekke mgdet et
par timer mere i en periode (ca. 2 — 3 maneder). En anden mulighed kunne veere, at
adskille OSK mgde og Planleegningsdage, og maske afseette/hellige en hel dag til
planleegning. Hvert omrade ma veaelge den metode, der bedst tilpasses deres
forretningsgang og behov. Nar farst den indledende plan er lavet og er godkendt af OSK,
skulle et ikke tage mere end et par timer per ar at fglge op pa planen.

Tidsrammerne — den tid, der er brug for at afsaette til arbejdet — er afhaengig af omradets
starrelse og det antal medlemmer, der er involveret i planleegningen. Det kan naturligvis
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veere, at regioner og zoner gnsker at mgdes over en weekend, og afsaette en hel dag til
planlaegningen. Valget og mulighederne er flydende og fleksibelt. Husk at vores Basis
Tekst siger at: "Hvis det ikke er praktisk/gennemfarligt, er det ikke andeligt.”

Oversigt over Omrddets Planlaegning

lle medlemmer i en servicestruktur beerer et
et vaesentligt ansvar for dennes beslutninger,
beslutninger, og skal have mulighed for at

at deltage fuldt ud i dens beslutningsproces.

Syvende Koncept

I. Formdl og fordele ved planleegning

Forbedre indsatsen for at fuldfare NA’s primzere formal

Inddrage forskellige medlemmers interesser og perspektiver
Opbygge steerkere enighed

Tydeliggare prioriteter for brugen af ressourcer

Opna starre palidelighed og ensartethed bade pa kort og lang sigt
Forbedre ansvarlighed for at na frem til malet (opnaelse af mal)

* & & & o o

Il. Forberede planiaegning

¢ “Hvem” skal inddrages
O GSRer
O Omradets administrative gruppe
O Udvalgsformaend / koordinatorer
O Interesserede medlemmer fra omradet

¢ “Hvor og Hvornar” for planlaegningsmader
O Fastseet konkret tid/tidspunkt for planlsegningsmgderne
O Afseet tilstreekkelig tid til at medlemmer og grupper kan blive informeret
O Find et sted, der opfylder behovene for mgderne
O Skab produktive (gode) rammer for planlsegningsmgderne
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lll. De syv planlaeegningstrin

¢ Fagrste Trin: Indsamle information

O Typer af information der skal indsamles
< Medlemmer og gruppers behov og udfordringer
< Effektiviteten i nuveerende omraders service, aktiviteter,
procedurer, underudvalg og drift
< Kuvaliteten i relationer til offentligheden/lokalsamfundet, herunder
opfattelsen af NA og det lokale omrades servicestruktur
O Veerktgier til hjeelp med indsamling af information
<+ Prgve pa statusveerktgj for omradet — falger efter denne oversigt
< Planlaegningsveerktgj for omradet A: prgve pa gruppens
spgrgeskema
< Planlaegningsveerktgj for omradet B: prgve pa spgrgeskema til
evaluering af problemer i lokalsamfundet
< Enighed om punkter (sager), der er rejst under et OSK mgde
O Gennemgang af indsamlet information og problemer, der skal
behandles/tages hand om
< Udsendelse af information og dagsorden for planleegningsmgde
forud for mgdet
< Gennemgang af NAWS Vision Erkleering og formal for en
omradeservicekomite

¢ Andet trin: Udarbejde problemliste

O Diskutere indsamlet materiale

O Udvikle prioriteret problemliste inddelt i kategorier
¢ Tredie trin: Udvikle mal

O Definer hvad et godt mal er (inkluder fakta: at det kan tage mere end et
ar, at na frem til mallet); giv eksempler
O Lav mal for hvert nggleomrade (service og/eller drift)

¢ Fjerde trin: Prioritering af mal
O Diskuter vigtigheden af prioritering — omraders menneskelige og
finansielle support
O Beslut hvilken metode, der skal anvendes ved prioritering af mal

¢ Femte trin: Skab fremgangsmader/metoder
O Definer hvad der ggr en fremgangsmade/metode god; giv eksempler
O Indpasse/integrere nuveerende service og aktiviteter i omradet med nye
ideer
O Udvikling af fremgangsmader/metoder for hvert enkelt mal (begynd med
prioriterede mal)

¢ Sjette trin: Prioritering af fremgangsmader/metoder

O Diskuter vigtigheden af fremgangsmader/metoder — og behovet for at
prioritere disse
O Lav/udform prioriteringer
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¢ Syvende trin: Udvikling af en handleplan
O Forklar behovet for disse planer
O Opna enighed omkring hvem der udvikler
O Udarbejd en handleplan

IV. Iveerkscettelse og overvdgning af planen

O Brug omradets underudvalg (eller arbejdsgrupper) for at fa planen sat
effektivt iveerksat/gennemfart
O Udvikling af opgaver og arbejdsplaner for komite, med hensyntagen til
OSK’s budget og menneskelige ressourcer
¢ Overvagning/opfalgning af planen
Planleeg tilbagerapportering til OSK — hvor ofte og med hvilket formal
Brug OSK mgder til at diskutere fremgang og handtering af problemer
Hold medlemmer og grupper informeret
Udvikle mader til at overveje nye ideer pa forskellige omrader, nar farst
planen er udviklet og adopteret

0000

V. Planleegnings cyklus

¢ Arlig gennemgang af indfart plan
O Fastsla fremgang med mal og plan
O Indsamle ny information fra medlemmer
O Gennemga flerarige mal — opdater fremgangsmader
¢ Planlaegning af planleegningsmgde
O Lige efter valg af en ny OSK samling/bestyrelse
O Far udarbejdelsen af omradets budget og underudvalgenes mal

12 | PR Handbook | Effective Services Resources



OMRADETS STATUS

Et omrade kunne maske gnske, at sende denne status — eller et lignende seet
spargsmal — ud til grupperne. Medlemmer eller grupper kan besvare spgrgsmalene
pa en skala fra 1 til 5 efter nedenstdende eksempel:

@ @ ©) ©) ®
Overhovede Behgver Tilstraeekkelig Fremragend  Fortraeffelig
t forbedring e
ikke

Nar tallene lzegges sammen for hvert udsendt/besvaret spgrgsmal, er det tydeligt
for omradet, hvad der er stgrst brug for at sendre/forbedre (1), og hvad der fungerer
ret godt (5).

Hvor godt har omrddet veeret til at servicere de locale
grupper dette ar?

e Hvor god er omradet til at kommunikere med lokale grupper?

e Hvor god er omradet til imgdekomme lokale gruppers behov?

e Hvor god er omradet til at administrere omradets donationer og finanser?

« Hvor effektivt udviser omradet ansvarlighed og palidelighed?

e Hvor udfarligt treener og stegtter omradet medlemmer, der er betroede tjenere i
OSK?

* Hvor god er OSK til at fremme en atmosfeere af imgdekommenhed og gensidig
respekt?

e Hvor gode er omradet til &bne op kommunikation med lokale grupper og
medlemmer vedrgrende udvalgets / komiteens anliggender?

» Hvor godt fremmes fglelsen af enighed og sammenhold (unity) indenfor
omradets servicegruppe?

« Hvor positivt kommer anden af sammenhold og enighed (unity) til udtryk i lokale
grupper?

e Hvad er omradets erfaring med betroede tjienere?

« Hvor godt har omradet fremmet villigheden til at melde sig til serviceposter i det
lokale feellesskab?

e Hvor god er omradet til at praktisere kontinuitet (sammenhaeng) og rotation? _
e Hvor godt fungerer omradet med hensyn til at have alle poster besat?

« | hvor hgj grad formar omradet at skabe omgivelser, hvor forsamlingens
samvittighed bliver guide for beslutninger og retning i omradet?
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Hvor godt har omréadet gjort det i ar med hensyn til at udbrede
NA’s budskab til det omgivende samfund?

Hvor god er omradet til at kommunikere med de i samfundet, som har kontaktflade
(interact) med addicts?

| hvor hgj grad imgdekommer omradet behovene fra det omgivende (starre)
samfund?

Hvor godt anvender omradet de menneskelige og financielle ressourcer til at bringe
NA’s budskab pa en effektiv og formalstjenstlig made?

Hvor treenede er (og hvor megen statte far) de betroede tjenere, der har
forbindelse med medlemmer af det lokale samfund?

Hvor godt har omradet faet opbygget samarbejdsvillige relationer med de i det
stgrre samfund?

Hvor nemt kan personer i det omgivende samfund fa fat i et NA medlem, som er i
stand til at imgdekomme/besvare deres spagrgsmal eller anmodning?

Hvor godt har omrddet medvirket og samarbejdet med regionen
(RSK) og NA World Services dette ar?

Hvor effektivt kommunikerer omradet med regionen (RSK) og NA World Services?

Hvor god er omradet til at imgdekomme gnsker fra regionen og NA World
Services? i hvor hgj grad deler omradet sine behov og bekymringer med regionen
og NA World Services??

| hvor hgj grad er omradet palidelig omkring at sende midler videre til regionen
og/eller NA World Services?

Hvor effektivt anvender omradet ressourcer (sasom skriftligt materiale eller erfaring
fra andre betroede tienere), der er til radighed gennem regionen og/eller NA World
Services?

Hvor god er omradet til at fremme en and af enhed/unity med regionen og NA
World Services?

Er der et bestemt serviceomrade/-opgave eller servicefunktion, du opfatter som

fortreeffeligt? Beskriv venligst:

Er der et bestemt serviceomrade/-opgave eller servicefunktion, du mener kunne treenge

til forbedring? Beskriv venligst: :
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DAGSORDEN FOR LANLZAGNINGSMODE

(EKSEMPEL)

Fokus pd opgaven 20 minuter
o Gennemga planleegningsmgdets formal, struktur (rammer) og forventet udfald
(resultat).

o Gennemga NA Vision Erkleering, OSK formalserkleering, traditioner og
koncepter.

o Diskuter kort omradets fremtid, og den effekt omradet kan have pa
medlemmer, grupper og samfundet som helhed.

Tydeligger problemstillinger 45 minuter

o Gennemga, tydeligger og diskuter informationerne fra omradets status.
0 Lav overordnede kategorier — noter problemerne.

Mdiscetning 45 minuter

o Lav malseetning for hver enkelt problem.
o Prioriter mal.

Fremgangsmadder 45 minuter
o For hvert mal, gennemga og evaluer omradets nuvaerende serviceopgaver og
aktiviteter.
Brainstorm nye elementer.
o Udform og noter fremgangsmader for hver malszetning.
Prioriter strategier under hvert mal(saetning).

Tag de nceste trin (skridt) 30 minuter

o Diskuter hvilke trin (skridt) der skal tages, for at kunne dokumentere
informationen og forbedre omradeplanen.

o Identificer trin til to: 1) forberede planens ivaerkseettelse, herunder de
underudvalg og arbejdsgrupper, der er brug for, 2) tildel malsaetning til
underudvalg og arbejdsgrupper, 3) udarbejd arbejdsplaner.

Som antydet i titlen pa denne side, sa er dette et eksempel/prgve pa en
Dagsorden. Og den tid, der er afsat til hvert trin/punkt er cirkatid. Den faktiske
tidsanseettelse vil variere alt efter hvor mange medlemmer, der er involveret i
processen, hvor omfattende den indsamlede information fra omradets status er,
samt antallet af problemstillinger.
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Som neevnt tidligere i dette dokument, sa skal disse opgaver maske spredes over
to mgder i omradet — og i nogle tilfeelde udvidet til tre mgder.

Uanset hvad, sa foreslar vi at pauser — mulighed for at streekke benene, ga pa
toilet, f& noget at drikke etc. — er en del af processen. En 20 minutters pause for hver
halvanden til to timers arbejde er en god rettesnor.
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EN ANDEN MULIGHED FOR ANDET
TRIN - PROBLEMLISTE:

1. Alle far tre sma kort og en pen. De bliver bedt om at skrive et problem pa
hvert kort.

2. Mgdelederen spgrger et tilfeeldigt medlem om det fgrste kort. Kortet
placeres pa veeggen.

3. Andre kort med “lignende” problemer placeres derefter i en reekke over /
under det farste.

4. Kortene vil indeholde forskellige grader af detaljer vedrgrende de
“lignende” problemstillinger. Mgdelederen udveelger et af kortene, som
veerende "titelkort” for listen. Og fordeler de andre kort som en slags
oversigt alt efter kortenes grad af detaljer og emner til problemet.

5. Nogle kort skal maske flyttes til en ny kategori, alt efter hvad gruppen
mener er ngdvendigt; andre saettes maske pa "parkering”.

6. Denne proces fortsaetter indtil alle kortene er pa vaeggen — og har fundet
deres rette plads. Resultatet vil blive 5 til 8 overordnede emner med
diverse tilhgrende/relaterede emner og detaljekort nedenunder.

7. Deltagerne bliver bedt om at prioritere kategorierne ved at skrive prikker.
(1 prik pa kortet for fagrste prioritet, 2 for anden osv. Derefter teelles
prikkerne og den med mindst prikker har hgjest prioritet etc.).

Resultatet er en prioriteret problemliste (titelkort) med stgttende skitse (de
andre kort).
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ARBEJDSSKEMA FOR MALSZATNING

Overordnet kategori: Traening og vejledning

Poblem  .M4a - Priortet
Mangel pa informerede | Regelmcessigt planlagte & nyskabende undervisningsdage |
GSR'ere . eering) ]

Prioritet

Meder bliver bedfom at : steerke relationer med de, der sfiller lokaler til vores rédighed

forlade lokalerne ' (udlejer)

___________________________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________________________
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MAL OG FREMGANGSMADER (TRIN) TIL AT NA MALET

Mal: Stcerke relationer med de, der stiller lokaler til vores raddighed

Nuvcerende praksis, tienester (services) og aktiviteter, der er relateret til mélet = Overordnet Prioritet
1. Betale leje og felge op med den ansvarlige (udlejer) af lokalerne |

Nye ideer (metoder/strategier)

1. Skab en dben kontakt/udveksling med ansvarlige (udlejer/udidner) af
lokalerne '

Lav flere kopier efter behov
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