ФАКТ-ЛИСТ
Подбай про створення гідного факт-листа своєї Організації. Він відіграє таку саму важливу роль, як, наприклад, для людини — її особисте резюме. Саме так: факт-лист — це своєрідне резюме (чи CV) твоєї Організації! Як правильно створити цей документ? Розгляньмо специфічні особливості, що відрізняють факт-лист від ілюстрованих представницьких буклетів. Насамперед це діловий документ якнайширшого застосування. Факт-лист призначено для того, щоб роздавати діловим людям під час ділового знайомства чи переговорів. Ти пропонуватимеш його тим, з ким тебе доля зведе в майбутньому в різних ситуаціях (а може, ще й випаде, співпрацювати!).
Факт-лист функціонально не замінює ілюстрованого буклету про Організацію (і, навпаки, буклет не є рівноцінний факт-листу). Кожний з цих документів має своє призначення. Буклет відіграє радше представницьку роль, а факт-лист має офіційне, ділове призначення (подібно до вашої особистої біографії для відділу кадрів). Ось чому факт-лист мусить містити повну ділову інформацію про Організацію, подану сухою мовою цифр і фактів.
У цьому документі обов'язково потрібно вказати поштову та електронну адреси, номери телефону й факсу, імена та прізвища керівників чи контактних осіб. Весь текст має вміщуватися з одного боку лише одного аркушу формату А-4 (зліва належить залишити 30 мм відступу для підшивання до “Справи”). Щоб подати на аркуші якнайбільше інформації, можеш видрукувати текст мінімальним розміром шрифту, наприклад, Times, розмір 10). Вгорі зліва обов’язково слід поставити логотип Організації. Добре, якщо ця емблема кольорова: так твій факт-лист візуально добре вирізнятиметься з-поміж інших документів (тоді, наприклад, державному чиновникові буде легше знайти його в стосах паперів на своєму службовому столі). Загалом кажучи, якщо Організація має свій гарний “фірмовий бланк”, то варто скористатися ним для того, щоб видрукувати на ньому текст факт-листа. Побудуй цей текст так, щоб кожний абзац відповів на одне із сформульованих далі питань у такій послідовності:
1. Коли і хто заснував вашу Організацію?

2. Яка головна мета її діяльності?

3. Якими способами та за допомогою яких конкретних заходів Організація досягає своїх цілей?

4. У яких регіонах чи містах діють підрозділи вашої Організації? Скільки членів перебуває нині в її складі?

5. Які організації чи установи є найголовнішими партнерами вашої Організації? (Вкажи тільки 3-4 найвідоміші та найвагоміші).

6. Які найголовніші здобутки вашої Організації'? (Вкажи не більше ніж 3 найвизначніші досягнення).

7. Які плани Організації на майбутнє? (Опиши щонайбільше 3-4 реченнями).

8. Хто очолює Організацію? (Зразок: “Від вересня 2005 року Президентом Федерації є доктор філософських наук, депутат Верховної Ради України Сергій Скиба. Віце-президент Федерації — Ірина Мельник. Координатор зовнішніх зв'язків — Оксана Прядко”).
Отже, найголовніше в написанні факт-листа — подати якомога повнішу інформацію, але зробити це дуже стисло, лаконічно.
Розгляньмо детальніше, з якої нагоди і кому ти вручаєш факт-лист:
· під час знайомства та перших контактів — державним службовцям, майбутнім партнерам, потенційним грантодавцям, редакторам газет, журналістам, “випадковим” VIP і т. ін.;
· під час проведення будь-яких пресових чи публічних заходів (прес-конференцій, прес-турів, презентацій, семінарів, “круглих столів”, виставок, фестивалів тощо) — у прес-пакетах журналістам.
Інколи нагода познайомитися з широким колом ділових людей трапляється абсолютно несподівано. Ось чому провідні працівники Організації мусять завжди мати у своїй діловій течці “напоготові” щонайменше 20 примірників факт-листа. Маєш подбати про можливі міжнародні знай​омства: потурбуйся про англомовний варіант факт-листа й завжди носи зі собою кілька його примірників.
Увага! Кожного разу, закладаючи факт-листи до прес-пакету чи до своєї течки напередодні ділової зустрічі, кинь оком на зміст: чи не застаріла викладена в них інформація, номери телефонів, прізвища керівників тощо? Якщо хоч один номер телефону застарів, слід видрукувати нову версію факт-листа.
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