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I. Úvod

Jen těžko bychom hledali neziskovou organizaci, která nevydává žádné publikace. Tištěné materiály jako pozvánky, letáky, brožury, časopisy apod. mohou pro mnoho lidí představovat jediný kontakt s organizací, proto je velmi důležité, aby odrážely správnou „image“ organizace. Mezi takovými dokumenty pak nejdůležitější místo bezesporu zaujímá výroční zpráva. Dostává se do rukou zaměstnancům organizace, spolupracovníkům, sponzorům, klientům a vůbec celé veřejnosti (ať už formou tištěnou nebo elektronickou na internetu). Měla by proto dokázat všechny tyto skupiny oslovit, nabídnout informace a vzbudit důvěru. 

K volbě tématu své závěrečné práce mě přivedlo hned několik důvodů. Při mé práci v o.s. AGNES, kde jsem mimo jiné aktualizovala archiv výročních zpráv, jsem našla několik velmi dobře sestavených a graficky znamenitě zpracovaných výročních zpráv, na které bych chtěla upozornit – v našem pojednání nám poslouží jako praktické ukázky dobře zpracovaných výročních zpráv. Jiné na mě naopak působily dojmem, jakoby organizace ani nevěděly jak takovou výroční zprávu sestavit. U některých mi dokonce připadlo, že pro danou organizaci stojí dokument takového typu zcela na okraji zájmu.

Na následujících stranách bych rovněž ráda využila svých znalostí a zkušeností s tištěnými materiály vůbec, které jsem získala při studiu na Střední průmyslové škole grafické v Praze. Právě grafické zpracování považuji za obzvlášť důležité – má nesporně rozhodující vliv na čitelnost, estetický ráz a tudíž i na celkovou schopnost podání informace. Zvolené oblasti se věnuje (anebo alespoň částečně dotýká) několik publikací o „public relations,“ velmi často bohužel až příliš teoreticky zaměřených.  

Cílem této práce je podat obraz ideálně zpracované výroční zprávy a to na základě srovnání třech konkrétních zpráv, které v některém směru považuji za mimořádné. Práce by měla čtenáři nabídnout i možnosti, jak se danému „ideálu“ co nejvíce přiblížit. 

Na úvod se nejprve seznámíme zejména s obecnými vlastnostmi výroční zprávy a jejím obsahem. V další části se dostaneme ke konkrétním výročním zprávám, k jejich hodnocení a k obrazu „ideální“ výroční zprávy. V závěru práce jsou pak tato hodnocení jen krátce porovnána s výsledky I. ročníku soutěže „Být vidět“ (O nejlepší výroční zprávu), která byla vyhlášena občanským sdružením AGNES v roce 2003.

II. Výroční zpráva a její vlastnosti


Výroční zpráva je písemným dokumentem organizace, jehož hlavní úlohou je informovat veřejnost, členy i sponzory společnosti o její činnosti a hospodaření za jeden kalendářní rok (v určitých případech i za rok školní). Publikované údaje a výsledky musí být doložitelné, kontrolovatelné a shodné s vnitřní evidencí organizace. V některých organizacích je pak jediným materiálem, který ji (re)prezentuje – stává se její vizitkou. Právě pro tuto reprezentativní úlohu si zasluhuje zvláštní pozornost. 

V následující části si ukážeme, jak aktuální legislativa upravuje, které nestátní neziskové organizace jsou povinny výroční zprávu vydat a zveřejnit a jaké informace musí obsahovat. Zvláštní zřetel pak budeme věnovat právě neziskovým organizacím.

Kdo výroční zprávu vyhotovuje?

Výroční zprávu vyhotovují povinně účetní jednotky, pro které je ověření účetní závěrky od auditora předepsáno obchodním zákoníkem nebo zákoníkem o účetnictví.
 Takovými subjekty jsou: akciové společnosti, družstva splňující předepsaná kritéria (týkající se rozvahy, obratu a průměrného stavu zaměstnanců), nadace a nadační fondy a obecně prospěšné společnosti. Přestože ostatním právním formám neziskových organizací (občanská sdružení, asociace) zákon takovou povinnost neukládá, často výroční zprávu vydávají – pravděpodobně za účelem zvýšení důvěryhodnosti, tvorby účelného propagačního materiálu, vyjádření poděkování sponzorům a spolupracovníkům apod. Podívejme se nyní na jednotlivé právní formy a jejich povinnosti.

Nadace a nadační fondy

Roční účetní uzávěrku a výroční zprávu o činnosti a hospodaření schvaluje správní rada nadace. Pokud je zřízena dozorčí rada, přezkoumává roční účetní závěrku a výroční zprávu. Nadace nebo nadační fond vypracovává výroční zprávu ve lhůtě, kterou stanoví správní rada, popřípadě statut nadace nebo nadačního fondu, nejpozději však do šesti měsíců po skončení hodnoceného období. Hodnoceným obdobím je uplynulý kalendářní rok, popřípadě doba vzniku nadace nebo nadačního fondu do konce kalendářního roku, v němž nadace nebo nadační fond vznikly, jde-li o první výroční zprávu.

Obecně prospěšná společnost

Obecně prospěšná společnost vypracovává a zveřejňuje výroční zprávu o činnosti a hospodaření v termínu, který stanoví správní rada, nejpozději však do šesti měsíců po skončení hodnoceného období. Hodnoceným obdobím je kalendářní rok. Ve statutu lze upravit hodnocené období na školní rok u obecně prospěšné společnosti, jejíž obecně prospěšnou činností je činnost v oblasti výchovy a vzdělání. O.p.s. je povinna uveřejnit první výroční zprávu o své činnosti a hospodaření nejpozději do 18 měsíců od svého vzniku. Výroční zprávy musí být veřejně přístupné.

Církve

Registrovaná církev a náboženská společnost s oprávněním k výkonu zvláštních práv zveřejňuje rovněž každoročně výroční zprávu o výkonu práv.

Obsah výroční zprávy

· Poslání

Mělo by být úderné krátké jasně formulované v rozsahu 2 až 3 vět. Definuje potřebu a smysl existence organizace. Do poslání nepatří žádné informace o historii organizace. Píšeme jej v 1. osobě množného čísla, nikoliv jménem organizace, jak to často vídáme. Bývá rovněž doporučováno začít slovesem, tedy například: „Jsme tu proto, abychom zlepšovali kvalitu života celé společnosti tím, že budeme přispívat svou humanitární činností k řešení problémů seniorů, kterým…“ 
 Nezaměňujme však poslání s mottem organizace!

· Úvodní slovo 

Úvodní slovo sepisuje obvykle předseda správní rady nebo ředitel organizace. Měla by to být emotivní výpověď konkrétní osoby, její osobní zamyšlení v rozsahu asi 1/2 strany. Je to vlastně stručné zhodnocení činnosti organizace za poslední rok, vyzdvihuje úspěchy a pokrok, kterého bylo za toto období dosaženo. Je tu také místo pro poděkování, případně pro zmínku o důležitých změnách, které nastaly.
  

· Profil organizace

Vyjádříme důvod vzniku organizace, cíle (měly by vycházet z poslání a popisovat konkrétní a měřitelné výsledky), záměry, údaje o organizaci – tj. kontaktní a identifikační údaje: přesný název organizace, číslo a datum registrace a u kterého orgánu státní správy, statutární zástupce, IČO, bankovní spojení, sídlo, telefon, eventuálně fax, e-mail. Nezapomeňme vysvětlit strukturu organizace, jmenovat členy správní rady, zaměstnance, dobrovolníky, členy organizace. Možno uvést i stručnou historii, spolupráci s veřejností a médii – informace o tiskových konferencích a článcích v tisku.

· Přehled o významných událostech

Postačí jej uvést jen ve velmi stručné formě (heslovitě), ale vždy v časové posloupnosti, nebo jako kapitolu nazvanou např.: „Slovo ředitele/ředitelky,“ ve které čtenáře postupně seznámíme s významnými událostmi. V takovém případě však přehled raději vkládáme na začátek textu – hned za úvodní slovo.

· Popis činnosti v uplynulém roce

Jedná se o nejvýznamnější a nejobsáhlejší část celé zprávy, obsahuje statistická data, grafy, tabulky, popisy jednotlivých programů a projektů. U popisu činnosti je velmi důležité logické členění – obvykle podle jednotlivých projektů, programů a oblasti působnosti. Tyto jednotlivé části by měly obsahovat: popis projektu a jeho cíle, aktivity, dosažené výsledky v uplynulém roce, statistické údaje – grafy a tabulky, odpovědné osoby a osoby, které se na projektu podílí.

· Záměry organizace na příští rok

Organizace na tomto místě seznamuje čtenáře s jejími dlouhodobými cíli  a záměry, konkrétními úkoly a projekty.  Uvedeme i jejich plánovaný rozsah a termíny realizace.

· Finanční zpráva

Obsahuje informace o majetku organizace. Tyto informace lze sestavit ze standardních účetních výkazů – rozvahy u podvojného účetnictví a výkazu o majetku a závazcích u účetnictví jednoduchého. Sestavení těchto výkazů by měla předcházet úplná inventarizace provedená v organizaci zpravidla na konci roku. 

Údaje, které by neměly chybět: stav hmotného a nehmotného investičního majetku, stav drobného hmotného a nehmotného investičního majetku, stav zásob, stav finančních prostředků, pohledávky, závazky, úvěry a půjčky, vlastní jmění, hospodářský výsledek – zisk nebo ztráta a přechodné účty. Dále obsahuje informace o příjmech a výdajích v daném období, informace o cash-flow a informace o hospodaření jednotlivých středisek. Do finanční zprávy patří i vyjádření dobrovolné práce. Jde o tzv. „nepeněžní náklad.“

· Orgány organizace

Do tohoto oddílu zahrneme složení správní a dozorčí rady – uvedeme jméno, věk, zaměstnání, zaměstnavatele a funkci v orgánu člena.

· Seznam zaměstnanců, spolupracovníků

Pokud již nejsou jména zaměstnanců a spolupracovníků uvedena pod popisy jednotlivých projektů, uvedeme seznam všech zaměstnanců a spolupracovníků organizace. Kromě jména zmíníme i věk, dobu působení v organizaci, pozici a podíl na projektech.

· Poděkování

Poděkování patří obvykle partnerům, sponzorům a spolupracovníkům organizace. Prostoru v této části můžeme využít pro zveřejnění log sponzorů.

· Tiráž

Na začátek výroční zprávy můžeme vložit obsah, podpoří snadnou orientaci, zvláště u mnohostránkové publikace.

Výroční zpráva prostředkem PR

Public relations („PR“), neboli vztahy s veřejností by měly být středobodem každé neziskové organizace, která má ambice dlouhodobě existovat. Za podpory a pochopení veřejnosti je pro každou organizaci mnohem jednodušší dosahovat nastavených cílů.  Je to dlouhodobá trvalá aktivita, která se snaží o získání důvěry, o soulad s veřejností. Důvěru získává na základě soustavného poskytování pravdivých a úplných informací – cílem PR je prodat dobré jméno a přesvědčit veřejnost o poctivosti úmyslů organizace. Působení výroční zprávy je v tomto případě jen kapkou v moři –  i veškeré ostatní publikované materiály mohou o organizaci mnoho prozradit. 

Cílem výroční zprávy není jen podat sumu informací, ale také utvářet povědomí o organizaci –  to, jak chce být veřejností vnímána, podporovat její pozitivní image. Komunikační strategie by měla být promítnuta do obsahové, ale i výtvarné koncepce výroční zprávy. Než se pustíme do psaní takového dokumentu, měli bychom si nejprve položit následující otázky: 
 

· kterou cílovou skupinu chce organizace především oslovit,

· jak chce být organizace vnímána, jak se vymezuje,

· jaké respektované hodnoty, cíle, záměry chce především navenek komunikovat,

· jakou váhu mají jednotlivé programy, projekty?

III. Vzhled výroční zprávy


V předchozí kapitole jsme se dozvěděli, co to výroční zpráva vůbec je, kdo a proč ji píše. Rovněž jsme se podrobně seznámili s jejím obsahem a vymezili její úlohy. Teď přicházíme k praktické části této práce, kde se pokusíme ilustrovat, jak by měla zpráva vypadat a proč právě takto. Budeme hledat ideální obraz výroční zprávy pomocí srovnání tří konkrétních výročních zpráv, které z různých hledisek považuji za mimořádné. 

Hodnocena bude výroční zpráva Diakonie Českobratrské církve evangelické (Střediska křesťanské pomoci v Litoměřicích) za rok 2002, která je zajímavá nejen svým obsahem, ale i vazbou a formátem. Nejvíce však oceňuji maximální zapojení všech členů a klientů organizace do sestavení i výroby této výroční zprávy.  Zaměříme se i na výroční zprávu Dětského krizového centra za rok 2002, která zaujala především grafickým zpracováním a třetí hodnocená publikace je výroční zpráva občanského sdružení Život 90, také za rok 2002. U této zprávy si cením obrovské snahy o přizpůsobení se cílové skupině sdružení. Zaujal mě i  jazyk, který hovoří jasně a nekomplikovaně. Obsah, dle mého názoru, dobře sestavil  tajemník sdružení Život 90 pan Oldřich Staněk. Všechny výroční zprávy naleznete mezi přílohami této práce.

Jak začít?


Asi se shodneme na tom, že to nejtěžší je vůbec začít. Pro organizace, které ještě nemají představu o tom, jaký by měla jejich výroční zpráva mít vzhled, se obvykle doporučuje vzít všechny zprávy dosud vydané a zhodnotit, co se jí na té které líbí či ne. Je však třeba se soustředit nejen na obsah, ale i na grafické ztvárnění: Je v souladu s image organizace?  Je formát praktický? Nemůže organizace zvolením jiného formátu ušetřit? 

Nebojme se nechat se inspirovat – poradit se s kolegy, prohlédnout si závěrečné zprávy ostatních organizací. Když už jsme získali představu o podobě zprávy, můžeme se seznámit s možnostmi, jak postupovat při jejím sestavování. Nejprve sestavíme obsah, jehož strukturu jsme zmínili v předchozí kapitole. Přidržíme se jí však jen jako vodítka a zvolíme jen ty oblasti, ve kterých můžeme něco nabídnout. Jinou možností je volba přípravy tématické zprávy – ta se pak může čtenáři skrze jednotící námět jevit jako mnohem přirozenější a přístupnější. 


V současné době existují i firmy, které nabízejí provedení analýzy hospodaření, okomentování těchto výsledků a „kreativní práci s textem“ – jinými slovy sestavení výroční zprávy na základě podkladů od organizace. Nalezneme mnoho společností, které nás přesvědčují: „Chcete-li mít jistotu, že vaše komunikace s okolím je na té nejlepší úrovni, svěřte nám bez obav tvorbu a korektury svých textových dokumentů, projevů, reklamních sloganů, PR článků, přípravu textů pro Vaše internetové prezentace  atd.“  Takovouto nabídku je však nutné pečlivě zvážit: Vyplatí se nám podobná finanční investice? Dokáže podobná firma přizpůsobit sdělení zprávy tváři organizace, kterou prakticky nezná?

Jistě stojí za zvážení, zda nezadat takové firmě třeba jen korekturu textu, protože jak si později ukážeme, právě korektury jsou často při předtiskové přípravě podceňovány. 

Grafické ztvárnění


Již v úvodu práce jsem uvedla, že grafické zpracování u závěrečných zpráv považuji za důležité, protože má  vliv na přehlednost, čitelnost a  informační schopnost celé publikace. Grafická úprava může ale i celkově podtrhnout tvář organizace. Má vliv na celkovou přitažlivost – máte chuť přečíst si výroční zprávu s nelákavou obálkou, nudnou barvou, nevhodným písmem, s dlouhými únavnými řádky textu a s fotkami, na kterých nic neuvidíte? 

Grafická úprava je však nesporně záležitostí vkusu. To, co jeden považuje za subjektivně esteticky přitažlivé, se druhému člověku vůbec líbit nemusí. V takových případech pak jediným objektivním kritériem zůstává fakt, jestli se výroční zpráva líbí příslušné cílové skupině. Moi Ali ve svém „Praktickém průvodci PR pro neziskové organizace“ vymezuje objektivní kritéria vhodného výběru grafického řešení dále takto: 
 

· text se snadno čte, čtenář se v materiálu neztrácí a lehce se orientuje,

· obrazový materiál (obrázky, fotky, kresby) je vhodný pro cílovou skupinu,

· úprava je vedena v duchu image organizace,

· materiál obsahuje logo,

· úprava nepůsobí dojmem přílišné přeplácanosti,

· na první pohled se v materiálu neobjevuje příliš prázdného místa,

· úprava je provedena kvalitně a pečlivě,

· úprava je vhodná pro účel, ke kterému má materiál sloužit,

· použité barvy jsou nápaditě zpracovány (zvlášť důležité je to v případě, že používáte jen jednu nebo dvě barvy.

Sama jsem grafické zpracování u mnoha výročních zpráv studovala, a musím říci, že celkově jsem byla spíše zklamaná. Velký problém vidím ve špatné sazbě, která má obrovský vliv na čitelnost textu. Mnoho organizací si jistě nemůže dovolit grafika, kvalitní tisk a dostatečnou předtiskovou přípravu, ale vždy má možnost nechat si poradit. I úplný  laik, který text sestavuje poprvé, může nahlédnout do Typografického manuálu. 
 

Texty do výročních zpráv téměř nikdo nesází, ale píše v textových programech. Nabízím proto (v příloze č. 3) velmi zjednodušená typografická pravidla, které můžeme uplatnit v nejrůznějších počítačových programech pro přípravu textu, ale samozřejmě i v korektních sázecích programech.

Dalším nedostatkem, na který chci poukázat, je volba formátu, barvy papíru a zarovnání textu. V případě, že zvolíme formát výroční zprávy A4, barvu papíru spíše zažloutlou nebo zahnědlou (zejména u dřevitých a levnějších recyklovaných papírů) a sazební obrazec obsahuje pouze jeden sloupec, čtenáři znesnadníme čtení textu a brzy ho čtením unavíme. 

Mysleme také na kvalitu a výběr fotografií. Dobře zvolené fotografie (vzhledem k textu a popisu projektu) výroční zprávu výrazně oživí, musí z nich být ale patrné co představují, proč jsou právě na daném místě. Neměli bychom také zapomenout je opatřit malým popiskem. Stále máme možnost vidět  zaplněná bílá místa  fotografiemi bez ladu a skladu –  bez souvislostí, bez popisků. 

Nemohu nevyužít této práce k tomu, abych neupozornila na jednu věc, která mě trápila po celou dobu aktualizace archivu zpráv v AGNES. Dostala se mi do rukou spousta výročních zpráv, které měly velmi lákavou obálku, vždy ve mě vzbudily dojem, že musí být dobře zpracované. Často ale na obálce zcela chybělo označení roku, za který byla zpracována. Každou takovou zprávu jsem musela otevřít a  tuto informaci vyčíst, což mě konkrétně sice jen stěžovalo práci, ale myslím, že taková VZ nemůže budit důvěru. 

Upozorňuji i na rozvleklé finanční zprávy se spoustou grafů a tabulek, které často tvoří většinu výroční zprávy. Nabízí se přece možnost tuto finanční zprávu vyrobit samostatně a jako přílohu ji vkládat do výroční zprávy (a třeba jen pro ty, které taková čísla skutečně zajímají) nebo ji  umístit na konec výroční zprávy jen ve formě krátkého zhodnocení finanční situace! Připíšeme pak ale informaci, že kompletní finanční zpráva je k dispozici na požádání.

Nevhodná úprava může celou výroční zprávu „shodit.“ A navíc, tisk ošklivé obálky je stejně drahý jako tisk obálky vzhledné. Jde tedy jen o ochotu dát si s ní práci. Než se podíváme na příklady konkrétní, pokusím na následujících řádcích shrnout několik pravidel, která vyplývají z častých nedostatků grafické úpravy výročních zpráv:

· dodržujme základní typografická pravidla – usnadníme čtenáři orientaci v textu, pomáhejme si typografickými prostředky jako jsou: rámečky, odrážky, dělení do sloupců,

· zvolme velikost i barvu písma tak, aby text čtenáři „neplaval před očima,“

· úpravu volme s ohledem na image organizace a zároveň cílové skupině,

· používejme jen kvalitní obrazový materiál na odpovídajícím papíře, v jiných případech ho raději nepoužívejme vůbec, nebo využijme jen perokreseb,

· používejme logo a ostatních grafických jednotících prvků (barevné ladění v podobném duchu jako vizitky organizace, webové stránky apod.,

· na obálce vždy uveďme rok, za který je zpráva zpracována.

Život 90 (výroční zpráva 2002)

Nejen obálka, ale i písmo a tónování fotografií je ve výroční zprávě Života 90 modré. Modrá barva působí zklidňujícím dojmem, vzbuzuje pocit důvěry a je považována za barvu spíše konzervativní. I obrázek Emy Srncové z obálky zapadá do celkové barevnosti. Takové barevné ladění tedy může cílové skupině Života 90, kterou jsou senioři, spíše vyhovovat. Grafik sdružení, pan Miloš Homola, odlišil různými odstíny modré na bílé  českou a anglickou verzi zprávy. Čtenáře, který si zvykne na „svůj odstín“ cizojazyčný text neruší. Grafická úprava v tomto případě jednoznačně odráží  image organizace. Koresponduje i s úpravou webových stránek sdružení.

 Přesto je této úpravě co vytknout – příliš nepomyslela na kvalitu fotografií, na kterých toho právě díky modrému tónování příliš mnoho neuvidíme. I písmo je poměrně malé,  u seniorů můžeme předpokládat handicap spojený se zhoršeným viděním. Mysleme tedy na cílovou skupinu organizace opravdu ve všech detailech. (Výroční zprávu Života 90 za rok 2002 naleznete v příloze č. 4).

Dětské krizové centrum (výroční zpráva 2002)

Naopak výroční zpráva občanského sdružení Dětské krizové centrum je graficky zpracovaná přímo excelentně. Hned v úvodním slovu  nám  Dětské krizové centrum oznamuje, že završilo 10 let své existence a že zároveň vstupuje s novým designem a  logem do dalšího desetiletí. Vstoupilo do něj i s novou výroční zprávou, kterou považuji ve všech směrech za mimořádnou. 

Autor grafické úpravy, pan Tomáš Machek (Studio Machek a Babák) je pro mě zatím jediným známým autorem výroční zprávy, který se nebál větších bílých ploch, který buďto sám necítil potřebu, nebo se nemusel nechat ovlivnit požadavky organizace  a dovolil si využít těchto ploch s získání čistého, nepřekombinovaného designu. Myslím, že se grafikovi podařilo zvolenou úpravou nalézt přiměřenou hranici mezi  tématem výroční zprávy, kterým je obraz problematiky týraného, zneužívaného a zanedbávaného dítěte a výsledným vizuálním dojmem. Velmi jednoduše využívá „pouhých“ třech barev (bílé, černé a kontrastní – oranžové) nebo jejich kombinací. Došeda jsou laděny pouze reprodukce fotografií s motivy dětského oblečení, které na první pohled napovídají téma a tvoří výroční zprávu zajímavou dojmem plastičnosti. 

Mnoho autorů výročních zpráv se snaží především o originalitu – experimentují s vazbou, papírem (ruční a přírodní papíry), písmem a kresbami (reprodukují dětské kresby a dětské písmo), někdy i tématem, ale ještě jsem se nesetkala s výroční zprávou s tak originální a výraznou grafickou úpravou, jakou zvolil grafik Dětského krizového centra. 

Její originalitu spatřuji v její jednoduchosti a nápaditosti zároveň, v čisté sazbě a ve velmi přehledných tabulkových grafech se kterými se setkávám vůbec poprvé. Může se zdát, že není nic jednoduššího, než takový graf vytvořit – samotná plocha grafu obsahuje text, počet i vyjádření % zároveň, jednotlivá část celého grafu odpovídá jeho procentní hodnotě. Každé pole je barevně odděleno – velmi jednoduché, ale proč se s takovou jednoduchostí setkáváme tak zřídka?  (Ukázku najdete v příloze č. 5).

Diakonie českobratrské církve evangelické Středisko křesťanské pomoci v Litoměřicích (výroční zpráva 2002)


 Tato výroční zpráva je od začátku do konce vytvořena samotnými zaměstnanci a klienty Střediska křesťanské pomoci v Litoměřicích. V tiráži se dočteme: „Text a grafická úprava: Středisko Diakonie ČCE.“ Na grafické úpravě se ale nejvíce podílela paní Eva Cimburová.. Středisko zvolilo formát řady A, avšak tak, jak jej příliš neznáme – formát vznikl svislým půlením formátu A3. Na jedné straně podlouhlého formátu najdeme zpravidla fotografii k tématu textu strany druhé. Celá výroční zpráva je proložena kresbami a kresleným písmem klientů stacionáře. Působí čistě, nekomplikovaně a nedostatky se na ní hledají velmi špatně. Už teď prozradím, že tato výroční zpráva vyhrála soutěž „Být vidět – soutěž o nejlepší výroční zprávu,“ vyhlášenou občanským sdružením AGNES v roce 2003. 

Přesto si troufám na malou výtku – text se v jednom sloupci na podlouhlém formátu obtížně čte a čtenáře zbytečně unavuje. Oceňuji práci s vazbou výroční zprávy. Základní vazba V1 je doplněna o prošití a svázání provázkem. Ten celou vazbu nejen upevňuje, ale je využit i pro umístění pečeti s logem organizace a se symbolickou desítkou, která upozorňuje na to, že zpráva je hned 2x výroční. Volnou přílohou výroční zprávy je jednorázový/trvalý příkaz k úhradě. (Výroční zpráva je přílohou č.6).

Jak zvolit vhodný jazyk?

Kvalitní jazykové zpracování i stylizace textu podpoří komunikační funkci publikace. Dobře napsaná výroční zpráva je pochopitelně čtivá. Samozřejmě, v mnoha povinných oddílech výroční zprávy jako je seznam spolupracovníků, tiráž obsah nebo finanční zpráva, si jistě se slovy příliš pohrávat nemůžeme, ale jsou i další kapitoly, kde můžeme jazykově zaujmout. 

 
Při pozorném čtení mnoha  výročních zpráv můžeme mít pocit, že jazykově působí jakoby rozpadle. Moi Ali v Praktickém průvodci public relations pro neziskové organizace nabízí následující vysvětlení: „Běžný postup při psaní výroční zprávy je nejprve požádat kolegy, aby oni vytvořili vlastní příspěvky o práci v jejich oddělení. Tyto texty posléze složí dohromady a po nutných korekcích odešlou grafikovi nebo tiskárně. Je tedy logické, že zpráva může působit jazykově pestře, nebo ale také nejednotně.“ 

Při čtení se však nesetkáváme „jen“ s touto jazykovou rozpadlostí, ale bohužel i s mnoha překlepy, nesprávnou interpunkcí, gramatickými chybami a s příliš mnoha cizími výrazy. Všechna tato hlediska mají vliv na vnímání textu a mohou čtenáře odradit. „Piště pro čtenáře: použitý jazyk by měl být uzpůsobený čtenáři, stejně tak jako obsah a grafická úprava. Buďte osobní: Používejte osobní příběhy, které publikaci oživí. Neziskové organizace se setkávají s tolika přitažlivými nebo dojemnými příběhy, a přesto je jen málokterá z nich v publikacích využívá.“ 
 Proč těchto rad  nevyužít právě ve výroční zprávě?

Jazyk výroční zprávy Života 90 za rok 2002


Život 90 vyšel vstříc čtenářům výroční zprávy i vhodně zvoleným jazykem. Přestože je obsah členěn podle jednotlivých projektů,  naštěstí text  jazyk projektu nepřipomíná. S touto chybou se můžeme setkat opravdu často. Je vysvětlující, nekomplikovaný a neobsahuje zbytečně mnoho cizích výrazů. Ocení jej jistě nejen senior, ale i jiný čtenář. Výroční zpráva se čte doslova jedním dechem. Napomáhá tomu však i grafická úprava – členění do sloupců, obtékání fotografií textem a občasný tučný duktus pro zvýraznění určitého slova nebo slovního spojení.


Bohužel se můžeme setkat i s několika překlepy, které jazykovou kulturu zbytečně „sráží“ dolů. Souvisí to však s nedostatečnou předtiskovou přípravou, která není předmětem této kapitoly.

IV. Soutěž o nejlepší výroční zprávu

Tradici soutěže o nejlepší výroční zprávu zahájila NROS (Nadace rozvoje občanské společnosti) v roce 1995. „Soutěž si klade za úkol nejen poskytnout kvalitní posouzení výročních zpráv jednotlivých organizací, ale zejména zprostředkovat kontakt mezi nimi, vytvořit určité srovnávací prostředí a aktualizovat diskusi o úrovni výroční zprávy a jejím poslání při prezentaci a propagaci neziskového sektoru.“ 9  V roce 1999 vyhlásilo soutěž „Nejlepší výroční zpráva“ občanské sdružení AGNES. Roku 2003 byl týmž sdružením vyhlášen celý cyklus soutěží s názvem „Být vidět.“ Skládal se ze soutěží: „Nejlepší výroční zpráva“ „Fotopříběh“ a „Nejlepší WWW stránky neziskové organiazce.“

Hodnotitelé soutěže z cyklu „Být vidět 2003“ – Nejlepší výroční zpráva“ se zaměřili na obsahové zpracování, grafické zpracování, originalitu zpracování, jazykovou kulturu a styl a  na transparentnost ekonomických údajů. Nyní Vás seznámím se třemi nejlepšími výročními zprávami, které zvítězily v roce 2003. 

	1. místo
	Středisko křesťanské pomoci Diakonie ČCE v Litoměřicích, za rok 2002

	2. místo
	Dětské krizové centrum, za rok 2002

	3. místo
	Amnesty International, za rok 2002  


Z tabulky můžeme vyčíst, že hodnocená zpráva Střediska Křesťanské pomoci Diakonie ČCE v Litoměřicích se umístila na I. Kdybych se mohla hodnocení účastnit sama, ubrala bych nějaký bod za grafickou úpravu, konkrétně za unavující uspořádání textu. Jinak ji považuji za velmi originální zejména díky maximálnímu zapojení klientů stacionáře, každá výroční zpráva prošla rukama některému klientovi. Čtenář tak nemá v ruce „jen“ výroční zprávu, ale přímo výrobek z chráněné dílny. Jsem velmi ráda, že se toto osobité dílo umístilo přímo na I. místě.

Výroční zpráva Dětského krizového centra byla oprávněně vysoko hodnocena především v oblasti grafické úpravy, ale ostatní hodnocené aspekty ji „srazily“ na II. místo, přestože je již na první pohled mimořádná. 

Troufám si říci, že pokud by byla pečlivě provedena předtisková příprava (zejména korektury výsledného textu i grafické úpravy) jistě by se  výroční zpráva Života 90 vyšplhala výše než jen do první desítky. Její tvůrci pravděpodobně mysleli spíše na cílovou skupinu, ale neuhlídali předtiskovou přípravu a konečný tisk. Tato publikace si mě ale získala svým celkovým výrazem.

V. Závěrem

Domnívám se, že bez praktických ukázek se nemůže podařit neziskovým organizacím přiblížit a objasnit tuto tematiku. Na základě teoretických poznatků, ale i praktických ukázek  jsem se snažila navést čtenáře k jeho vlastnímu obrazu ideální výroční zprávy. Upozornila jsem na často se opakující nedostatky a snažila se ukázat čtenáři, jak se jim vyvarovat. Práce má být zaměřena více prakticky než teoreticky. Obsahuje proto několik příloh, kde čtenář najde nejen konkrétní výroční zprávy, ale i velmi zjednodušený typografický manuál.  Uvádím i několik odkazů na webové stránky a publikace, ze kterých může čerpat při sestavování výroční zprávy neziskové organizace.

� Roční účetní závěrka je každoročně se opakujícím souhrnem prací, který nejen že završuje celoroční proces vedení účetnictví, ale je také nezbytným východiskem pro sestavení daňového přiznání a pro výpočet daňové povinnosti. (Účetní svět, ASPI publishing. [www dokument] dostupný z: http://www.ucetnisvet.cz/article.php [cit. 20.9.2004]).


� Zákon č. 227/1997 Sb. o nadacích a nadačních fondech.


� Zákon č. 248/1995 Sb. O obecně prospěšných společnostech.


� Výroční zpráva za rok 2002. Život 90, Dům aktivních seniorů Portus. Praha, 2002.


� Jak napsat a sestavit výroční zprávu. Lotos o.p.s. Praha, 1997.


� Jalovecká, J.: Výroční zpráva neziskové organizace. Sylabus k přednášce.


� Ali, M.: Public relations – Praktický průvodce pro neziskové organizace (vybrané kapitoly). VIA. Praha, 2003.


� viz například: Beran, V. a kol.: Typografický manuál. Kafka design. Praha, 2003. Toto třetí aktualizované vydání nabízí velmi přehlednou a nekomplikovanou formou pravidla pro přípravu textů, která bezesporu nejsou složitá i pro úplné začátečníky.


� Ali, M.: Public relations – Praktický průvodce pro neziskové organizace (vybrané kapitoly). VIA. Praha, 2003.
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