ЛИСТИ ПРО ДОПОМОГУ
Нерідко трапляється так, що громадські та благодійні організації звертаються про допомогу в письмовій формі, чому є декілька причин:

По-перше, викладені письмово, думки легко повторити чи презентувати іншій особі зміст наших пропозицій.

По-друге, той, хто приймає рішення про надання підтримки нашій організації, повинен мати у себе документ, який стане підставою для здійснення пожертви. Це буквально означає, що коли немає листа, то, відповідно, - не може бути й факту надання допомоги, якщо мова йде про підтримку від організації, установи, підприємства (юридичної особи).
По-третє, ті, хто приймає представників неприбуткових організацій у себе в офісі, найчастіше не мають часу на тривалі вислуховування наших потреб та прикладів успішної роботи у соціальній сфері. У більшості випадків нам запропонують залишити інформацію. Це обумовлено тим, що на відміну від благодійних організацій, прибуткові повинні тратити свій час на заробітки шляхом випуску та продажу товарів, або надання послуг. Вони вправі обмежувати час на справи, які не дають прибутку, а несуть додаткові видатки.
Названі причини дають підставу для твердження про те, що до написання листа нашим потенційним фінансовим партнерам слід ставитися вкрай серйозно. Адже від того, що написано у листі, який його об'єм і як він виглядає, залежить отримання чи, навпаки, - відмова у допомозі нашій організації.
Перед тим, як приступити до написання листа, маємо добре поміркувати про можливі мотиви тих, хто його читатиме і прийматиме рішення стосовно пожертви. У попередніх розділах йшлося про способи виявлення мотивацій наших потенційних жертводавців, розділяючи їх на чотири групи. Однак не зайвим буде ще раз усвідомити, що спонсори бажають отримати:
· відомість
· покращення іміджу фірми на місцевому, національному чи міжнародному рівнях
· рекламу товарів (послуг)
· подяку в газеті, на радіо чи телебаченні
· покращення відносин між персоналом всередині фірми
· розваг для персоналу та клієнтів (концерти, пікніки тощо)
· покращення стосунків з інвесторами
· доступ до нового ринку, в якому працюємо ми
· доступ до певних людей, що є доступними нам « учать у високоякісній чи престижній події
· залучення нових співробітників
· залучення нових партнерів та клієнтів
· демонстрацію соціальної значимості та відповідальності фірми
За час своєї роботи мені довелося бачити чимало неякісних листів від громадських і благодійних організацій, які нерідко викликали недовіру не лише до тих, хто звертається, але й до цілого неприбуткового сектора. Найбільш поширеними помилками були:
· відсутність назви організації
· відсутність адреси організації
· відсутність вказівки про те, на які потреби проситься пожертва « відсутність номера рахунку
· відсутність суми, необхідної для організації та суми, яку запитують від донора (спонсора), до якого звертаються, т.і.

Надзвичайно важливо, щоб до жертводавця і також до спонсора ми ставилися  як до людини, а не як до гаманця чи мішка з грошима. Якщо ми зустрічаємося з ним безпосередньо (вуличний збір, заходи, візит до офісу спонсора і т. п.), тоді нам легше. Однак, якщо ми намагаємося отримати фінансово-матеріальну допомогу, але не маємо можливості особисто контактувати з особами, що прийматимуть рішення про фінансування, то опиняємося у важкій ситуації. Ось тоді вирішальне значення має письмовий матеріал. Отже, кілька зауваг стосовно складання листів до наших фінансових партнерів.
Підставою для залучення фінансування є розуміння та визначення для себе тих потреб, на які здатний відгукнутися наш жертводавець. Як би це важко не уявлялося, мусимо запам'ятати: однією з найпоширеніших технік розташувати до себе жертводавця є гарно сформульований виклад інформації про ідею чи про людей, для яких ми залучаємо фінансування, а також - про нашу організацію, як інституцію, що залучає кошти.
Люди допомагають людям - це одна із фундаментальних позицій залучення фінансування. На жаль, дуже часто ми забуваємо про це. Йдучи до бізнесмена, проводячи вуличні акції збирання пожертв, завжди маємо пам'ятати, що ми не збираємо кошти на придбання продуктів дітям-сиротам, але бажаємо допомогти дітям, які на Різдвяні свята без нашої допомоги не отримають подарунка, якого чекають і не відчують радості від нього. Головною думкою при цьому має бути важливість задуманої справи, а не натиск на значимість нашої організації.
Звернення про фінансування повинне бути особистим. Досвід та дослідження доводять, що особисті звернення є більш ефективні, ніж безвідносний лист. Коли звертаємося з проханням про допомогу - завжди помічатимемо, що "свій підтримуватиме свого". Це найбільш помітно у стосунках з бізнесом. Не завжди надання фінансування опирається на добре знайомство, але однозначно пожертва є результатом контакту двох осіб.
ПРЕДСТАВЛЕННЯ У ЛИСТІ
Представляємося, а не спекулюємо. Потрібно говорити правду і не перебільшувати. Якщо вказуємо на якусь проблему, не варто занадто її обтяжувати чи драматизувати. Адже дуже легко буде нас упіймати на неточностях, а це підриватиме довіру, що є найбільшим соціальним капіталом.
Не викликаємо почуття вини. Не варто накладати на жертводавця усього тягаря відповідальності за те, у чому він може бути зовсім невинним. У.цьому сенсі потрібно відмовитися від виразів: "якщо Ви не зробите пожертви, хворий на туберкульоз через Вас помре", або "на Вашій совісті залишиться" ... і т. п. На такого роду звернення можна отримати підтримку, але лиш один раз (щоб відчепилися і більше ніколи не приходили).
Вказуємо, чому ми віддані справі. Якщо хочемо переконати когось у необхідності допомогти комусь іншому, то ми самі повинні бути в цьому впевнені. Дуже добре, коли ми самі готуємо й реалізуємо проект (захід), на який залучаємо кошти, а також самі його частково інвестуємо.
Представляємо особистості, які підкреслюють нашу правдивість. Посилання на авторитетних особистостей, які нас підтримують, підкреслює нашу надійність.
Намагаємося усунути причини відмови, а не випрошувати згоду. Можемо досягти цього лиш у тому випадку, коли добре розумітимемо мотиви того, до кого звертаємося. Іще раз дамо собі відповіді на питання: чому нам мають допомагати і чому нам можуть відмовити? Що маємо зробити, щоб отримати допомогу?
Ніколи не обіцяємо того, чого нездатні зробити. Багато хто схильний давати обіцянки, так би мовити, - на виріст, аби якнайшвидше отримати підтримку. Усі наші обіцянки добре запам'ятовуються, а іноді записуються в угоду про співпрацю. Тому їх невиконання загрожує нам не лише втратою партнера і недовірою з боку інших, але й матеріальними втратами.
Уникаємо дискредитації інших організацій чи осіб. Ніколи не можна говорити погано про інших - це робить погане враження стосовно нас. Як, зрештою, й перехвалювати себе, що, мовляв, ми - найкращі, єдині, кому варто допомагати і т.п., оскільки це також означає підкреслювання нікчемності інших. Ніхто не любить вибирати з одного, адже це відсутність будь-якого вибору. Найкраще, коли ми без перебільшень підкреслимо добрі свої сторони і залишимо право вибору нашому потенційному партнеру, до якого звертаємося.
Не просимо про порятунок організації. Іноді доводиться читати приблизно таке: якщо Ви не підтримаєте фестиваль і цього року він знову не відбудеться, то наша культура загине, оскільки наша організація не зможе її більше рятувати. Навіть, якщо це дійсно так, ми таким чином ставимо під стінку того, до кого звертаємося і погрожуємо йому страшною зброєю. А це не* дуже зручне становище, із нього хочеться якнайшвидше врятуватися самому. Куди там до порятунку когось іншого. Людина, яку коли-небудь ставили під стінку, навряд чи захоче переживати це вдруге, атому уникатиме будь-яких стосунків з організацією, що намагається це зробити. Так само, ніхто не буде рятувати потопаючого корабля, якщо не матиме гарантій, що після порятунку цей корабель не тонутиме й у наступному рейсі.
Знаємо факти, що стосуються власної організації. Ніщо так не підриває довіри, як помилки у датах, прізвищах і, найбільше, - цифрах. Усі факти повинні бути логічно впорядковані та подавати вичерпну інформацію, що не викликає додаткових питань і трактується однозначно стосовно змісту нашої пропозиції.
Використовуємо візуальні засоби. Щоб інформація з нашого листа добре впадала у вічі та запам'ятовувалася, варто спробувати виділяти шрифтами (кольорами) важливі моменти, які стосуються суті події, а також можливих вигод для нашого спонсора. Окрім цього, не зайвими можуть виявитися буклети, календарі чи міні-плакати із зображеннями та промовистими гаслами або ілюстрації листів про допомогу, написані нашій організації тими, хто її потребує. Весь текст листа повинен поміститися на одну сторінку. Лист має бути охайно оформленим і мати великі поля (на випадок, якщо розглядаючи його, наш партнер захоче зробити на них помітки).
Виразно формулюємо прохання. Якщо хочемо щось отримати - маємо про це попросити. Особа, до якої ми звертаємося, повинна точно зрозуміти, чого конкретно ми від неї хочемо, якого роду і якого розміру допомоги потребуємо. На що і кому вона піде. Не слід уникати прямого прохання. Ми просимо не для себе особисто, щоб соромитися цього.
АНАТОМІЯ ЛИСТА

Лист-звернення до наших потенційних спонсорів може мати таку будову:

Шапка (назва організації,
її адреса,
Ім'я та прізвище керівника)

Назва організації, що звертається по допомогу, її статус (одне речення).
Стисло, але оригінально (не казенно) викладаємо, одним реченням, сутність проблеми.
Коротка інформація про захід, проект або програму, яку реалізуватиме наша організація і хто є цільовою аудиторією.
Вартість цілого проекту.
Суть прохання (гроші, майно, товари, послуги, щось інше, що є у нашого спонсора).
Терміни (коли потрібні кошти і коли проводитиметься діяльність).
Наші гарантії (наприклад, коли ми подамо звіт про використання отриманні ресурсів).
Можливий мотив спонсора (чому проект заслуговує саме на його увагу).
Реквізити нашої організації (номер рахунку, телефон, факс, електронна пошта, адреса).
3 ким і в який час контактувати з питань, що пов 'язані з нашим листом.
Висловлення побажання співпрацювати зі спонсором та поваги до нього, Вказівка на автора листа, що засвідчується підписом.
Р.S. Потрібно намагатися захопити читача першими фразами. Якщо листа ч-тати нецікаво, то ми ризикуємо нє отримати нічого. Нудні звернення, як правило, не читають. Використовуючи реальні приклади нашої роботи, маємо про дємонструвати, як вирішується проблема і як ефективно її здатні вирішити ми, Пишучи простою мовою, уникаймо банальних виразів подібних до: "чорнобильські діти потребують оздоровлення" - це і так усім зрозуміло. Якщо /ш бажаємо повідомити щось особливе - можемо використати ґїост-скриптум. Більшість людей, у силу своєї допитливості, можуть зацікавитися повідомленням Р.S.
Лист з проханням про виділення фінансування може не принести нам коштів, але це нова заявка про нас і нова можливість на майбутнє. Нам кілька разів можуть відмовити. Ну і що? Це не кінець для нашої організації і не кінець світу. Допомогу за результатами розсилки листів, зазвичай, надають десь після 7-11 звернення. І якщо ми працюємо постійно, допомагаючи при цьому своїй громаді, то рано чи пізно нас підтримають й ті спонсори, які спочатку кажуть "ніколи".
ЗРАЗКИ ЛИСТА ДО СПОНСОРІВ

Шановні пане та панове!

Дуже приємно, що Ви присвятили хвилю уваги Святому Миколаю. Вперше маємо сміливість звернутись персонально до Вас з проханням про допомогу. Тільки з Вашою допомогою Святий Миколай зможе прийти з омріяним подарунком до 5000 дітей із 39 інтернатів та сиротинців Львівської області.
Не всі діти, що живуть в інтернатах, - сироти, але всі вони 19 грудня на Святого Миколая прокинуться не під батьківським дахом, і з надією заглядатимуть під подушку.
Очікування дива можна побачити в листах, які кожного року пишуть діти до Святого Миколая. Вони щиро вірять в Чудотворця, моляться до нього і просять маленький подарунок - шоколадку „Світоч", рукавички, згущене молоко, і часто не для себе, а для братика чи сестрички. А хто ще, як не ми з Вами, створимо дітям казку?
Просимо Вас надати благодійну фінансову чи матеріальну допомогу. Пожертвувані Вами гроші і речі будуть використані для подарунків дітям з інтернатів Львова та області.
Акція, як і кожного року, відбувається за благословенням Блаженнійшого Любомира Кардинала Гузара. Наша співпраця з 20 громадськими організаціями дозволяє координувати дії усіх бажаючих допомогти Святому Миколаю прийти в кожен інтернат і до кожної дитини.
Дякуємо Вам за розуміння та підтримку.
За дорученням Святого Миколая Мальтійська служба допомоги. Р.5. Святому Миколаю потрібна саме Ваша допомога - фінансова, матеріальна, просто добре слово.
79005 м. Львів, вул. Ак. Богомольця, 8/2
тел.: (0322) 75 12 00
факс: (0322) 97 86 60
Ел. пошта: таІіе5ег@таІіезег.М^.иа
Інтернет: www.тaltеser.lviv.иа
