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Выпущены ведомством по общему обслуживанию А.А. США и Канады (G.S.O.) в г.Нью-Иорке.

G.S.O., Box 459, Grand Central Station, New-York, NY 10163, U.S.A.

Данное руководство А.А. составлено на основе общего опыта членов А.А. по всем США и Канаде. Оно также отражает руководство, данное через Двенадцать Традиций и Генеральную Конференцию Обслуживания. В соответствии с нашей традицией автономии, за исключением дел, затрагивающих другие группы или А.А. в целом, большинство решений принимаются групповым сознанием участвующих членов. Целью данного Руководства является оказание помощи в достижении информированного группового сознания.

ЧТО ТАКОЕ ЦЕНТРАЛЬНЫЙ ОФИС?

Центральным офисом (или интергруппой) является офис обслуживания А.А., который состоит из партнерства между группами в сообществе, так же, как группы А.А. являются партнёрством отдельных лиц. Центральный офис создается для выполнения определенных функции, общих для всех групп - функций, которые наилучшим образом решаются централизованным офисом – который, содержится, контролируется и поддерживается этими группами в своих общих интересах. Он существует, чтобы помогать группам в их общей цели донесения послания А.А. алкоголикам, которые все еще страдают.

ФУНКЦИИ ЦЕНТРАЛЬНОГО ОФИСА

Опыт А.А. показал, что центральные офисы особенно полезны в густонаселенных районах. Существует около 700 центральных / интергрупповых офисов по всему миру, выполняющих жизненно важное обслуживание A.A. Они представляют собой сеть точек обслуживания и контактов А.А., помогающих нести послание А.А. Иногда, однако, центральные офисы увязали в спорах из-за денег, власти, и подобных вопросов, таким образом, становясь менее эффективными в донесении послания А.А. Не всегда ясно, почему возникают такого рода проблемы, но часто это было, потому что соответствующие функции центрального офиса не были четко объяснены или поняты, или было некоторое пренебрежение принципами, изложенными в Двенадцати Традициях А.А. Таким образом, следующие предложения были сделаны чтобы подчеркнуть основные услуги, предлагаемые центральным офисом:

1) Запросы А.А. - путем предоставления информации об Анонимных Алкоголиках в местные телефонные справочники, центральный офис может получать запросы от тех, кто ищет помощи. Он перенаправляет запрос к ближайшей группе А.А., где может быть организовано спонсорство, или контакт двенадцатого шага. Многие местные офисы А.А. теперь имеют свой собственный веб-сайт.

2) Офисные помещения - центральный офис может поддерживать удобно расположенный офис, в котором оплачиваемые работники и/или добровольцы координируют обслуживание местного А.А.

3) Справочники групп и другая литература - через регулярные промежутки времени, центральный офис может издавать и распространять справочники групп, содержащие актуальную информацию и другую информацию о местном обслуживании А.А. Для удобства местных групп многие интергруппы / центральные офисы продают одобренную Конференцией А.А. литературу.

4) Обмен-информацией - обслуживающий офис может функционировать как центр обмена информацией для циркуляции и обмена информацией среди всех групп А.А. в сообществе. В этой же связи, логической функцией центрального офиса является организация встреч «по обмену программой», где председатели групп регулярно встречаются для обмена с другими группами.

5) Местные комитеты по информированию общественности (И.О.) и комитет по сотрудничеству с профессиональным сообществом (С.П.С.) в сотрудничестве с районными и окружными комитетами И.О. и С.П.С. - центральный офис идеально подходит для контактов с теми из местного населения, кто ищет информацию об А.А. Таким образом, отношения А.А. с общественностью и профессионалами в области алкоголизма часто обрабатываются через сотрудничество комитетов общего обслуживания и центральными офисами. Чтобы избежать дублирования усилий и других трудностей, хорошая коммуникация между всеми частями А.А. имеет первостепенное значение. Руководства и Рабочие книги А.А. об И.О. и С.П.С. доступны в G.S.O. (центральный офис обслуживания А.А., Нью-Йорк).

6) А.А. в исправительных и лечебных учреждениях – офис может поддерживать связь с местными группами в исправительных и лечебных учреждениях, предлагая литературу и предварительные контакты с А.А. и организацию спикеров и посетителей из А.А. на эти собрания. Когда существует комитет по связям с исправительными и лечебными учреждениями для этих целей, офис обслуживания может помогать ему в тесном сотрудничестве с местными больницами и тюрьмами. Центральным офисам, занимающимся связями с учреждениями, также настоятельно рекомендуется запросить в G.S.O. материалы, руководства и рабочие книги по комитетам по работе с лечебными и исправительными учреждениями.
7) Местные События А.А. - центральный офис является логичным органом для организации ежегодного ужина, пикника или конвенции, если участвующие группы хотят этого.

8) Бюллетень А.А. или информационные сводки для рассылки по подписке - подготовка публикаций для периодического распространения группам А.А. часто является функцией центрального офиса.

9) Обслуживание особых потребностей -  многие центральные офисы располагают информацией о группах, доступных на инвалидных колясках, или для глухих членов. Некоторые офисы имеют TDD / TTY (телетайп или текстовый телефон) оборудование для общения с глухими алкоголиками.

ЗАКЛАД ХОРОШЕГО НАЧАЛА

Как и многие хорошие начинания в АА, центральные офисы иногда страдают, потому что они задумываются и создаются без предварительного планирования. Печальный и разрушительный опыт таких начинаний показывает, что должны быть подняты некоторые вопросы до открытия центрального офиса. Один вопрос должен касаться реальной потребности. Достаточное ли количество групп имеется в местном сообществе, чтобы оправдать открытие центрального офиса? Могут ли и готовы ли они поддерживать его финансово? Спрашивали ли у них о том, может ли такой офис служить их потребностям? Будут ли они сотрудничать с ним и поддерживать его цели и задачи? (Если после такого рассмотрения, офис кажется непрактичным, телефонная служба АА может заполнить потребности. В G.S.O. имеется Руководство по телефонной службе А.А.). 

Также должны быть подняты вопросы о предлагаемом местоположении центрального офиса, персонале и необходимом оборудовании. Иногда кажется заманчиво рассматривать помещения по умеренным ценам или за бесплатно, предоставляемым учреждениями или организациями, работающими в области алкоголизма или в других областях. Но лучше отказаться от этого краткосрочного преимущества, если есть вероятность того, что А.А. потеряет свой независимый статус или предстанет – хотя бы в общественном сознании – в качестве сообщества, спонсируемого или контролируемого другой организацией. Встает также вопрос покупать ли недвижимость или здание. Традиционно А.А.  не владеет собственностью, «чтобы проблемы, связанные с деньгами, собственностью и престижем не отвлекали нас от нашей главной цели». Опыт также показывает, что это не справедливо или не мудро навязывать на будущих членов А.А. финансовые обязательства, за которые они изначально не брали на себя ответственность, поэтому аренда оказалась лучшим средством. Также может показаться привлекательной консолидация центрального офиса с помещением и деятельностью клуба. Но риски и подводные камни этого достаточно многочисленны, чтобы упоминать об этом здесь. Одной из причин для препятствия является вероятность того, что проблемы эксплуатации клуба и офиса обслуживания могут настолько переплетаться, что приведет к уничтожению каждого вида деятельности. Еще более важным моментом является необходимость четкого разделения операций клуба и деятельности групп А.А.; любая сильная идентификация с клубом может нарушить способность центрального офиса обслуживать группы.
Центральное расположение для офиса, как правило, желательно, если это позволяют финансы. Также хорошо одновременно учитывать возможные будущие потребности при рассмотрении изначального помещения; иногда возможно брать в аренду объекты в зданиях, где позже смежные помещения могут стать доступными для аренды. Достаточно места должно быть обеспечено для копирования, рассылки, встреч комитетов и консультаций с новичками. Поскольку центральный офис предназначен для обслуживания всех групп А.А. в местном сообществе, опыт показывает, что лучше всего, чтобы офис не давал в аренду помещение какой-либо одной группе для проведения собраний. Однако, решение остается за каждым офисом, действующим автономно. 

ЗАПУСК В ХОД

После того, как некоторые из этих предварительных вопросов были удовлетворительно рассмотрены, дорога открыта для формальной организации работы. Вот предлагаемый план, который хорошо работает. Каждой группе в сообществе предлагается отправить представителя и его заместителя на специальное собрание по учреждению комитета центрального офиса (также называемый в некоторых местах руководящий комитет). В крупных сообществах, иногда необходимо разделить группы на зоны, с представителем зоны обслуживания нескольких групп. После образования, комитет берет на себя ответственность за проект и излагает свои цели и задачи на утверждение участвующими группами. Такой план может охватывать следующие пункты: 

1) Подготовка списка всех групп сообщества, которые хотят участвовать.

2) Напоминание, что финансовая поддержка является добровольной и не является условием для членства (в соответствии с традицией А.А.).

3) Четкое объяснение, что ответственность за поддержание офиса обслуживания возлагается на группы. Таким образом, каждая группа должна назначить представителя в центральном офисе и его заместителя для служения на определённый срок в качестве связующего звена между группой и ее центральным офисом. 

4) Краткое изложение функций центрального офиса и объяснение того, как он будет снабжен персоналом и как он будет функционировать.

5) Обсуждение того, как офис обслуживания будет обрабатывать такие жизненно важные вопросы, как запросы от новичков, отношения с прессой и аналогичные обязанности. 

6) Обеспечение того, что центр обслуживания будет функционировать с соблюдением Двенадцати Традиций А.А. 

ПРЕДСТАВИТЕЛЬСТВО ГРУПП В ЦЕНТРАЛЬНОМ ОФИСЕ

Центры обслуживания, как правило, не имеют собственных полномочий; они проистекают из участвующих в нем групп. Интергруппы/центральные офисы по существу являются единицами обслуживания А.А., «непосредственно подчиненными тем, кого они обслуживают», как это описано в Девятой Традиции. Представители местных групп выражают групповое сознание в функционировании центра обслуживания. В большинстве сообществ, утверждается комитет центрального офиса или руководящий комитет, для занятия административной деятельностью офиса обслуживания. Руководящий комитет регулярно проводит запланированные собрания и занимается вопросами общей политики и планами. Периодически руководящий комитет отчитывается перед представителями групп по проблемам и достижениям центрального офиса. Чрезвычайно важно поддерживать двусторонний поток информации между центральным офисом и группами. 

КАДРОВОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ИНТЕРГРУПП

Большинство центральных офисов А.А. в настоящее время нанимают, по крайней мере одного оплачиваемого на полную ставку секретаря или офисного менеджера, а также добровольцев членов А.А., которые отвечают на звонки Двенадцатого Шага в офисе, отвечают на телефонные звонки, а также часто выполняют другую работу обслуживающего офиса. Большие офисы могут также оплачивать работу канцелярских работников, чтобы обеспечить помощь человеку, работающему на полную ставку. Несмотря на то, что принципы, связанные с наймом определенных работников центров обслуживания А.А. в настоящее время широко известны в А.А., по-прежнему полезно, во время открытия нового офиса обслуживания, просмотреть еще раз соответствующую Традицию А.А.. Как говорится в Восьмой Традиции: «Анонимные Алкоголики должны всегда оставаться непрофессиональным объединением, однако наши центры обслуживания могут нанимать работников, обладающих определенной квалификацией». Должно быть ясно из этого, что оплачиваемый секретарь функционирует в рабочее время как наемный работник центрального офиса - не как член А.А. - и нанят на работу в основном на основе профессиональной компетенции. Касаемо компенсации наемных работников, Билл У. пишет в «Двенадцати Концепциях Всемирного Обслуживания» следующее: «Мы верим, что каждый оплачиваемый исполнительный работник, сотрудник или консультант должен быть компенсирован в разумном соотношении со стоимостью его или ее аналогичных услуг или возможностей в коммерческом мире». Кроме того, предоставляются социальное обеспечение и некоторые страховые льготы, а также отпуск по болезни и отпускные. Предлагается, чтобы секретарю центрального офиса, работающему полный рабочий день, также предоставлялось право голоса и право высказываться в руководящем комитете. Этой политике успешно следуют А.А. World Services, Inc.: Кадровый координатор - наемный работник, а также член А.А. - также служит в качестве директора и, таким образом, имеет право голоса по вопросам политики.

НАДЗОР – КАК СДЕЛАТЬ ТАК, ЧТОБЫ ОФИС ОБСЛУЖИВАЛ

Ясно, что для успеха центрального офиса требуется широко-общественное согласие по вопросам, касающимся административной ответственности и власти. Руководящий комитет должен прийти к скорейшему достижению консенсуса по этим вопросам; в случае необходимости, они должны объяснить это в уставе или некотором другом наборе руководящих принципов. Ибо, не смотря на то, что трудно выработать жесткие правила, а затем по ним жить, по крайней мере разумно прояснить такие вопросы, как функции офиса и степень полномочий и обязанностей оплачиваемого секретаря. Некоторые решения могут быть возложены на оплачиваемого секретаря. В других случаях может быть мудрее оставить за руководящим комитетом поддержание полного надзора по многим вопросам. В любом случае, важно, чтобы проблемы получили раннее рассмотрение кем-то, кто уполномочен иметь дело с ними, тем, кто мог бы решить их в кратчайшие сроки. В противном случае, будет страдать работа обслуживающего офиса. Особое внимание может быть уделено следующим вопросам: 

1) Справедливое распределение вызовов Двенадцатого Шага. Несмотря на возможный соблазн назначать последующие звонки людям и группам, которые кажутся особенно охотно заинтересованными, работа Двенадцатого Шага должна осуществляться всеми группами в сообществе, и разделение этой работы должно поощряться. Но также важно, чтобы вызовы распределялись в соответствии с расположением групп; то есть, новички, как правило, должны быть направлены в ближайшие к ним группы.

2) В нерабочее время, добровольцы или автоответчик А.А. - тщательно подобранные -должны обрабатывать входящие вызовы (см. Руководство по службе ответов А.А. [Guidelines on A.A. Answering Services]).

3) Полномочия и ответственность должны быть связаны между собой. Несправедливо наделять оплачиваемого секретаря или волонтера определенными обязанностями без предоставления им соразмерных полномочий.

ПЕРЕД ФИНАНСОВОЙ ОТВЕТСТВЕННОСТЬЮ

Учреждение: По самой своей природе, офис обслуживания включает в себя финансовые обязательства, отличающиеся от обычно встречающихся в работе группы А.А. Должны быть сняты в аренду офисные помещения; должен быть нанят на работу оплачиваемый секретарь; должна быть закуплена офисная техника; телефонные счета должны оплачиваться на регулярной основе. Для адекватного исполнения этих обязанностей, как правило, разумно учредить отдельное специальное юридическое лицо, такое как обслуживающий офис, что требует денег или управления.

В силу того, что цели групп, местные условия и государственные законы варьируются, предлагается обратиться к местному юристу за консультацией относительно такого учреждения.

В то же время, следующие пункты могут быть подчеркнуты: если возможно, не нужно включать имя «Анонимные Алкоголики» в корпоративное наименование юридического лица. (Это имя является собственностью А.А. в целом.). Ограничить деятельность юридического лица только одним населенным пунктом. Расходы создают необходимость финансовой ответственности, которая должна быть сразу признана; если правильно понята и рассмотрена, то она не станет источником неприятностей.

Предлагаемые методы финансирования центрального офиса:

1) Денежные пожертвования. Группы А.А., участвующие в финансовой поддержке офиса обслуживания, могут решить делать свои взносы откладывая фиксированные суммы денег от своих регулярных сборов. Многие группы заранее ручаются перечислять фиксированную сумму, которая выплачивается периодически. Это гарантирует центральному офису регулярный доход, и, конечно, помогает ему планировать как наилучшим образом удовлетворить свои собственные обязательства. Иногда есть группы, которые не поддерживают центральный офис. В этих случаях применяется существующий во всем А.А. дух добровольных пожертвований. Если группы не могут или не хотят платить их доли расходов, им не должно быть отказано в услугах офиса.

2) Специальные взносы. Некоторые группы предоставляют в удобном месте во время собраний специальную коробку или банку для пожертвований, приглашая членов внести свой вклад. В этом же ключе, члены А.А. могут сделать индивидуальные взносы непосредственно офису обслуживания, на основе поручительства (обещания) или на добровольной основе. Кроме того, многие члены А.А. делают пожертвования в их центральный офис в празднование их дня рождения или юбилея в А.А.
3) Продажа литературы. Многие офисы обслуживания публикуют свои собственные справочники групп; другие также производят брошюры, представляющие A.A. Они могут быть проданы с небольшой прибылью, чтобы помочь покрыть расходы офиса. Кроме того, можно купить книги из G.S.O. для перепродажи по розничной цене, прибыль от которой будет поддерживать центральный офис. В каталоге литературы, одобренной Конференцией, описаны различные скидки.

4) Специальные мероприятия. Некоторые офисы обслуживания проводят ежегодные банкеты, конвенции и подобные мероприятия, используя «прибыль» от этих мероприятий для поддержки офиса. Для помощи в финансовом планировании, Конференция по общему обслуживанию 1977 года рекомендовала, чтобы «предложенный разумный резерв предпочтительно составлял от одного до двенадцати месяцев операционных расходов, в зависимости от местных потребностей».

ЦЕНТРАЛЬНЫЕ ОФИСЫ И G.S.O.
Общий опыт показал, что для мирового единства А.А. лучше, если группы А.А. поддерживают свою собственную отдельную связь с G.S.O. Прямые контакты групп с G.S.O. не заменяют обслуживание, предоставляемое местным офисом обслуживания, но помогают G.S.O. оставаться в тесном контакте со всеми группами. Есть, однако, некоторые важные области, представляющие интерес, в которых близкая связь между центральными офисами и G.S.O. не только желательна, но и необходима. Некоторым центральным офисам, например, нравится когда им предоставляют Формуляры о Новой Группе, таким образом вновь сформированные группы могут немедленно быть зарегистрированы в G.S.O. Такие формуляры, а также формуляры для изменения информации о группе, по запросу доступны в G.S.O. Группы не должны считать, что если они зарегистрировали себя в центральном офисе, то они автоматически регистрируются в G.S.O. Новым группам предлагается направить формуляр с информацией о группе непосредственно G.S.O., P.O. Box 459, Grand Central Station, New York, NY 10163, или по электронной почте records@aa.org. Со своей стороны, G.S.O. также стремится хорошо информировать центральные офисы. Обычной политикой является, рассылка G.S.O. каждому центральному офису информационного бюллетеня А.А. Box 4-5-9, а также каталогов. G.S.O. также ведет учет всех центральных офисов и заинтересован в оказании им помощи там, где это возможно. Сотрудник по обслуживанию групп является связным звеном с центральными офисами и интергруппами. Вы можете связаться с отделом по обслуживанию групп по телефону (212) 870-3400 или по электронной почте groupservices@aa.org. 

ИНФОРМАЦИОННЫЕ СВОДКИ ИЛИ БЮЛЛЕТЕНИ

Информационные сводки или бюллетени, издаваемые центральными офисами могут включать в себя не только новости и события офиса, но и подробную информацию о группах и комитетах, обслуживаемых этими офисами (такие как время собраний, открытие новых групп, или изменения места проведения или о служащих группы). Часто, перепечатывается и обсуждается материал из литературы А.А., а также публикуются статьи по темам, представляющим интерес для А.А. Опыт показывает, что как в и основной деятельности обслуживания А.А., благоразумно создать комитет (вместо одного или двух индивидуумов), ответственный за формат, планирование и содержание бюллетеня. Многие местные публикации цитируют из литературы А.А., такой как Большая Книга, Двенадцать и Двенадцать, Руководство по обслуживанию А.А. и одобренные Конференцией брошюры.  Использование этого материала более чем приветствуется в любых бюллетенях, информационных сводках или справочниках групп. Пожалуйста, убедитесь в том, что вы включили соответствующую строку об авторском праве, чтобы обеспечить защиту авторских прав А.А. 

Авторские права на Преамбулу А.А. принадлежат A.A. Grapevine. Для получения информации о политике A.A. Grapevine в отношении права перепечатывать Преамбулу А.А и другой материал A.A. Grapevine, пожалуйста, посетите www.aagrapevine.org/copyrightand-reprints-policy. Шаги и Традиции должны сопровождаться следующими словами: «Перепечатано с разрешения А.А. World Services, Inc.». После цитат из книг или брошюр А.А. должны быть указаны следующие слова: «Перепечатано из [название книги или брошюры, номер страницы] с разрешения А.А. World Services, Inc.». Инициалы А.А. и имя Анонимных Алкоголиков являются зарегистрированными товарными знаками и должны сопровождаться знаком ®, чтобы полностью соблюдать законы о товарных знаках. Пожалуйста, укажите символ ® в первом видимом использовании названия, например: Анонимные Алкоголики®
или A.A.®. Все лица, кроме A.A.W.S., Inc., также должны указывать в сноске, что символ или имя является зарегистрированным товарным знаком А.А. World Services, Inc. 
Другие предложения, которые вы могли бы рассмотреть, основанные на местном опыте работы с информационными сводками и бюллетенями А.А. 

· Планирование «темы выпуска», центрирование на некотором аспекте программы А.А. и использование выдержек из одобренных Конференцией материалов (с соответствующими оговорками об авторских правах), относящихся к теме.

· Просьбы и публикации писем ваших читателей в А.А.

· Приведение основных моментов протоколов собраний различных комитетов - руководящего комитета центрального офиса, комитета по связям с общественностью и лечебными учреждениями и т.д.

· Включение финансовых отчетов комитетов и сведений о групповых пожертвованиях.

· Использование время от времени соответствующих иллюстрации. (Если они из  A.A. Grapevine или из одобренных Конференцией брошюр, пожалуйста, помните, что иллюстрации, тоже охраняются авторским правом, и  что соответствующие оговорки об авторских правах должны сопровождать любую использующуюся из них иллюстрацию).
· Предоставление функции «Календаря событий».

· Проведение подписной кампании (возможно делать объявления на собраниях групп), для организации платной подписки читателей. 

КОММУНИКАЦИЯ

Коммуникация – это ключ к совместной работе, Центрального Офиса или Офиса Интергруппы и Районного или Окружного Комитета и G.S.O. А.А.  В 1990 году Конференция по общему обслуживанию подчеркнула важность связи и рекомендовала делегатам устанавливать и поддерживать контакты с офисами в их районах, чтобы делиться информацией о Конференции и, чтобы центральные офисы / интергруппы имели свой голос в Сообществе через их существующие структуры обслуживания. Постарайтесь выяснить, что происходит в вашем районе собираясь время от времени с соответствующими комитетами. Важно делиться идеями и обсуждать деятельность для того, чтобы избежать дублирования усилий. Не важно, кто делает работу (комитет общего обслуживания или центральный офис или комитет интергруппы в вашем районе), но важно, чтобы работа делалась, - чтобы была оказана помощь алкоголику, который нуждается в нас и нашем Содружестве. Центральные офисы и районные комитеты общего обслуживания являются взаимодополняющими, а не конкурентами в деятельности А.А. Оба существуют, чтобы помогать сохранить единство А.А. и выполнять основную цель А.А. в донесении послания. Есть много работы для интергрупп или комитетов центральных офисов, связанной с информированием общественности, сотрудничеством с профессиональным сообществом, исправительными и лечебными учреждениями. В 1986 году был проведен первый семинар A.A.W.S. / Интергруппы / Центрального Офиса для обсуждения вопросов связанных с распространением, ценообразованием и скидках литературы, и способах совместной работы. Семинары в настоящее время проводятся каждый год. История проведения семинаров и информация о них может быть найдена по адресу: www.icoaa.org.

УДАЧИ И ПОПУТНОГО ВАМ ВЕТРА

Мы надеемся, что эти предложения помогут сделать ваш центральный офис успешным начинанием и жизненно важным и плодотворным дополнением к деятельности А.А. в вашем районе. Это только предложения; дух и сотрудничество, стоящие за идеей центрального офиса, заставят его работать. Если вы открываете новый офис, пожалуйста, напишите в G.S.O.; ваш офис будет добавлен в список рассылки, и вы получите набор для центрального офиса и некоторую литературу. Ваш офис будет включен в справочники США и Канады, так что вы сможете поделиться опытом А.А. с другими, и быть доступными для любого алкоголика, обращающегося за помощью.
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