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Введение 

Вы делаете добровольный годовой отчет вашей НКО? Размещали свой отчет в Интернете или задумывались о том, чтобы это сделать? Тогда эти рекомендации – для вас. 

В октябре – ноябре 2011 года мы проанализировали 105 добровольных годовых отчетов НКО, участвовавших в V Всероссийском конкурсе годовых отчетов некоммерческих организаций за 2010 год - «Точка отсчета». Если коротко изложить результаты, то:
1. из 105 годовых отчетов донорских и некоммерческих организаций сайты есть у 90 НКО; 

2. несмотря на это, только 65 НКО разместили там годовой отчет; 

3. В формате HTML-документа доступны отчеты 16 организаций, формат PDF-документа выбрали 52 организации, 37 организации разместили свой отчет как единый файл другого формата, который можно скачать для изучения в автономном режиме (DOC, PPT, другое);

4. Экспертный анализ по методике О. Казакова показал, что многие отчеты размещены неудобно, что их сложно читать и почти невозможно обнаружить не только через поисковые системы, но и даже на том сайте, где они размещены.

Иными словами, выяснилось, что многие НКО не размещают свой отчет в Интернете или размещают его неудачно. 

А читает ли кто-то эти отчеты? Да! Годом раньше, в октябре – декабре 2010 года Агентство социальной информации в нескольких регионах России опросило тех, кто читает добровольные годовые отчеты НКО – представителей власти, фондов и бизнеса, а также частных жертвователей, волонтеров, клиентов, СМИ. Многие ищут годовой отчет НКО именно в Интернете и ожидают увидеть там важную для себя информацию. Это именно те параметры, которые вызывают доверие/недоверие, влияют на решение о поддержке работы конкретной организации. Подробно с материалами исследования можно ознакомиться здесь: http://www.nkozakon.ru/news/3463/, а мы использовали его результаты для советов по содержанию отчета на сайте.

То есть клиенты, доноры НКО и журналисты читают наши годовые отчеты, но не всегда находят там важную для себя информацию в приемлемом виде.

На основе собственного опыта и итогов исследования АСИ мы подготовили ряд содержательных и технических рекомендаций по размещению годовых отчетов в Интернете.

Если вы уже сделали годовой отчет, доведите дело до конца. Будет обидно, если затраченные силы и время пропадут впустую. Разместите отчет так, чтобы его прочли и сделали это с удовольствием, а в результате оценили и полюбили вашу организацию. 

Давайте вместе проанализируем, как это сделать.

1. Содержание отчета

Главными критериями доверия к НКО для вашей аудитории являются наглядность результатов, профессиональность и этичность ее деятельности.

( Пишите не то, что вы хотите сказать, а то, что ваш читатель хочет узнать (
Не забудьте включить в отчет, прежде всего, следующие разделы (именно их хотят видеть читатели):

· данные об органах управления и учредителях 

· финансовая информация (данные об источниках доходов и основных статьях расходов организации)

· география и масштаб деятельности 

· отзывы, мнения различных людей об организации, по возможности – истории тех, кому помогли

· партнеры, доноры; фамилии людей и названия организаций, поддержавших вашу деятельность 

· структурированное описание деятельности с результатами – пишите не только то, что вы сделали, но и какие результаты и эффект принесла ваша работа, как вы повлияли на решение проблемы, ситуацию ваших клиентов

2. Форма отчета

( «Большие умные» отчеты не нужны (
Пишите коротко, разбивайте текст на абзацы, используйте оглавление и заголовки. Читателям нужно быстро найти и получить информацию. Времени на многословные отступления у них, как правило, нет. Поэтому чем текст короче, тем лучше.

Используйте простой язык, без сокращений; если без сокращений не обойтись – их надо объяснить.

Не забудьте расшифровать специальные термины, лучше их избегать, если получится.

3. Размещение отчета – ГДЕ разместить?

( РЕКОМЕНДУЕМ (
Если у вас есть свой сайт – обязательно разместите на отчет нем.
Размещайте отчет так, чтобы его можно было найти на сайте, а не только по ссылке, полученной от вас

Размещайте отчет в логичном, интуитивно понятном месте, где его сможет найти читатель. Это может быть раздел «об организации», «о нас», «наша деятельность», «отчетность» и т.д.

Идеально, когда разные отчеты за предыдущие периоды деятельности организации собраны на сайте в одном месте. Тогда видно, что НКО стабильна, последовательно реализует свою деятельность и старается быть прозрачной для внешнего мира

Разместите ссылку на ваш отчет в социальных сетях. Если у вас есть блог или страница в социальных сетях, например, ВКонтакте, где вы призываете участвовать в своих мероприятиях, удачно будет поместить там ссылку на ваш отчет

Если вы потратили время, ресурсы организации и сделали отчет, то разместите отчет или ссылку на него везде, где его могут заметить – на бесплатных сайтах, например, федеральные порталы НКО (portal-nko.ru или сайт nkozakon.ru) и/или региональные ресурсы, например Ассоциация «Служение», Нижний Новгород (sluzhenye.org) и т.д.

Публикация отчета это хороший информационный повод чтобы бесплатно пропиарить сайт и организацию с помощью пресс-релизов. Вот несколько мест, где можно разместить пресс-релизы:

http://subscribe.ru/release/
http://www.dp.ru/pressrelease/add
http://www.press-release.ru/add
http://www.atrex.ru/press/add.html
http://pr-release.ru/company/
( ОШИБКИ (
Хорошо, если на отчет можно выйти с главной страницы сайта, но это преимущество будет потеряно, если ссылка на отчет теряется среди других элементов сайта. Избегайте следующих ситуаций: 

( нужно несколько раз прокрутить экран, чтобы найти отчет на главной странице; 

( отчет расположен в разделах «документы», «публикации», «разное», «интересное», «как помочь», «новости» и других логически неочевидных местах; 

( отчет расположен так, что читателю нужно долго выбирать его из длинного списка других документов и пунктов;
( ссылка расположена на видном выигрышном месте, но не читается\ не открывается\ выдает ошибку. 
Сразу же после размещения проверьте, работает ли ссылка во всех популярных браузерах (Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome, Opera).

4. Размещение отчета – КАК разместить?

( ЧТО лучше: прикрепленный файл для скачивания или текст на сайте? (
+ + + + Лучше всего – хороший текст на сайте, в формате гипертекста + файл для скачивания. 

Гипертекст – это текст с внутренними ссылками на разделы и понятия, а также с внешними ссылками. Тот, который не обязательно прокручивать и читать целиком, а можно легко увидеть сразу его структуру и «перескочить» в нужное место. 

Примеры годовых отчетов, размещенных как гипертексты: Благотворительный фонд «Дети наши» http://detinashi.ru/?report/2010#funds, Благотворительный Фонд «Волонтеры в помощь детям-сиротам» http://www.otkazniki.ru/annual_report.php?section=final#end
+ + +     Хороший вариант - хороший текст на сайте, в формате гипертекста

+ +        Приемлемый вариант - аннотация + возможность скачать прикрепленный файл

+           Хуже – только прикрепленный текст для скачивания (к сожалению, большинство организаций сегодня размещает отчет именно так)

– – –     Еще хуже – если вы вообще не разместили отчет на сайте.

( что нужно учитывать, когда выбираешь Формат текста для скачивания (
Проверьте, чтобы ваш отчет открывался в основных браузерах, в том числе и старых версиях.

Размер файла не должен быть большим, иначе не все его смогут скачать. Лучше, чтобы размер файла не превышал 2500 килобайт.

Чтобы ваш сайт или страница появилась в поисковых системах, ваш сайт должен быть проиндексирован. НО. файлы больше 10 мб не индексируются яндексом, в pdf индексируется только текстовая часть – текст являющийся картинкой не индексируется (см. рекомендации Яндекса по созданию сайтов http://help.yandex.ru/webmaster/recomend.pdf)

Формат doc более доступен – есть у каждого, он проще скачивается, редактируется, а также лучше индексируется поисковиками, но осторожнее с форматом .docx. Возможность работать с ним по-прежнему есть не у всех. 

Формат pdf – дает больше возможностей при дизайне и оформлении отчета. Поисковые системы предоставляют возможность просмотреть основные форматы файлов в сети, но поскольку пользователь может попасть к вам на сайт не только из поисковой системы (по ссылке с другого сайта, узнав из справочника адрес вашего ресурса и др.) рекомендуем вам дать ссылку на скачивание программы Adobe Reader с официального сайта (это бесплатная программа для просмотра pdf  файлов). 

( 
КАКИМ ДОЛЖЕН БЫТЬ ТЕКСТ НА САЙТЕ,
чтобы его читали и чтобы он нравился, а вслед за ним – нравилась и ваша организация (
Текст должен легко просматриваться

Исследования показали: почти всегда пользователь Интернета сначала бегло просматривает текст на сайте и только то, что действительно заинтересовало, может прочесть или скачать. Что это значит для нас? Если наш отчет сложно просмотреть, то до чтения дело, скорее всего, вообще не дойдет. Просмотр могут облегчить такие элементы текста, как: оглавление, заголовки, большой размер шрифта, жирный шрифт, гиперссылки в тексте, маркированный текст, графика, выделенные надписи и основные смысловые предложения.

Пользователям нравятся оглавления и аннотации.

Согласно исследованиям, многие пользователи любят, когда тексту или статье предшествует какое-то оглавление или аннотация. Хорошо, если оглавление сделано в формате гипер-ссылок и нажав на интересный раздел, можно сразу перейти туда.

Короткие, дробные абзацы

Текст должен быть коротким или, по крайней мере, поделен на небольшие абзацы. 

Некоторые, просматривая текст, вообще читают только первое предложение каждого абзаца. Поэтому так важно правильно написать первую фразу в каждом абзаце, а также соблюдать правило «одна идея на абзац».

Используйте принцип «перевернутой пирамиды»
Тексты разделов отчета лучше писать по принципу «перевернутой пирамиды», то есть сначала подавать читателю главную информацию и выводы, а уже потом – подробности. Такой подход позволит читателю сразу получить необходимую информацию и целиком захватит его внимание. 

Гипертекст – это супер

Невероятно удобным текст в Интернете делают именно гиперссылки. Не поленитесь сделать ссылки внутри документа и с другими частями сайта. Также хорошо, если на отчет в свою очередь можно попасть по гипер-ссылкам с других разделов вашего сайта.

Графика и текст должны дополнять друг друга.
Текст и графика – очень эффективная комбинация, однако только в том случае, если изображения хорошего качества и действительно иллюстрируют текст. Не поленитесь добавить подписи. Движущиеся, ползущие, вертящиеся, мигающие картинки и текст часто раздражают интернет-читателя: не стоит ими злоупотреблять. Не перегрузите отчет графикой  - не у всех выделенная линия доступа в Интернет.

Воспользуйтесь советом близких

Дайте почитать отчет знакомым, родственникам и друзьям. Задайте им вопросы и выслушайте, их ответы, о том, насколько удобна система навигации, о чем им важно было прочитать в отчете, что изложено непонятным для них языке, что слишком абстрактно и расплывчато, а что их привлекло и зацепило.

( КАК ЛУЧШЕ ОФОРМИТЬ ТЕКСТ НА САЙТЕ? (
Размер основного шрифта должен быть не меньше 12 пикселей (px), что примерно соответствует привычным 10 пунктам в MS Word.(pt).

Лучше читается шрифт без засечек (Arial, Arial Black, Verdana, Tahoma и т.д.)

Не стоит использовать только прописные буквы: это затрудняет чтение 

Текст и фон должны быть достаточно контрастны. Лучший вариант – черный текст на белом фоне. Такие сочетания цветов, как красный текст на синем фоне, оранжевый – на темно-зеленом порождают «эффект дрожания» и создают сильную нагрузку на зрение. 

Заключение

Надеемся, что часть этих рекомендаций окажется для вас полезной и поможет представить добровольный годовой отчет организации так, чтобы его легко было найти и приятно читать в Интернете. 

А в результате о вашей замечательной деятельности узнают и широкая общественность, и клиенты, и доноры, и партнеры. 

В итоге, все эти люди будут лучше знать вас, больше доверять и поддерживать.

PS – Уважаемые коллеги, если у вас есть соображения о том, что нужно и что не нужно делать при размещении годовых отчетов в Интернете – пишите на report@crno.ru, мы включим их в следующую редакцию этого документа.
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