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Kirjaudu sisaan

Kirjautuneena voit ilmoittaa tai muokata ruoka-aputapahtumia.

Huom! Ruoka-apua etsiva tai tapahtumiin osallistuva ei koskaan rekisterdidy tahan palveluun.

Sahkopostiosoite

(sahkopostiosoite, jolla rekisterdidyit kayttajaksi)

Salasana

Unohditko salasanafi? Tilaa uusi salasana.

Uusi kayttaja? Hae tunnuksia.

Kayttajatunnus on se sahkopostiosoite,
milla hait tunnukset.

Jos unohdit salasanasi, tilaa uusi. Saat sen
siihen sahkopostiin, milla olet hakenut
tunnukset.

Ongelmatapauksissa
ota yhteytta sahkopostilla:
info@ruoka-apu.fi



lImoittajan tarkeimmat tyokalut loytyvat ylapalkista kirjautumisen jalkeen
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& Tapahtumat

Tapahtumat =

kaikki oman
organisaatiosi

tapahtumat.
Tapahtumien
ilmoittaminen
avautuu taalta

M1 Tilastot ja raportit

N

Tilastot ja raportit =

yleissilmays omaan
toimintaasi, keskeiset
tunnusluvut

~

[£ Raportointi

)

© Omat tiedot

4 )

Raportointi =

voit halutessasi
seurata jakamasi ruoan
tai ihmisten maaria
merkitsemalla ne
tanne

® Kirjaudu ulos Fl1 / SV / EN
Medialle [*]
Omat tiedot =

jos et enaailmoita
mitaan tapahtumia
palvelussa, voit pyytaa
henkilotietojesi
poistamista taalta.

- )




Luo ja muokkaa ilmoituksia Tapahtumat-valilehdella

Tapahtumat A1 Tilastot ja raportit [& Raportointi
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Omat tapahtumat

Tapahtumat, joissa olemme jarjestajana:

organisaatioon, nakee aivan saman
nakyman. Jokainen voi muokata kenen
tahansa tekemaa tapahtumailmoitusta.

nx Luo kokonaan uusi tapahtuma klikkaamalla
+ Lisaa UUSitapahtuma — . . . e L
tasta ja tayttamalla tiedot lomakkeelle.

Avaa luonnos tai jo julkaistu tapahtuma

ma 26.8.2024 klo 12.00 -

”"Nayta lisatiedot” —kohdasta.
14.00 /

Arjen ateria
Seurakuntakodin kahviossa Nayta lisatiedot 0 Bi Muokkaa  [M Kéytd pohjana

Siioninsillankatu 1, 77600 f
Suonenjoki
Kopioi tapahtuma
Muokkaa

h uuden tapahtuman
tapahtumaa pohjaksi.

W Piilota W Poista tapahtuma

w

Piilota :
Poista
tapahtuma
nakyvista EEElnimE
y ' kokonaan.



Lomakkeen alusta loydat ohjeet tapahtuman lisaamiseen.
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Lisaa uusi tapahtuma

Ohjeet ruoka-aputapahtuman lisdémiseen.

> Katso ohjevideo

> Kirjalliset ohjeet (PDF)



Tayta huolellisesti Lisdd uusi tapahtuma —lomake. Kerro aluksi tapahtuman nimi ja
tarkempi kuvaus tapahtumasta.

Tapahtuman nimi *

Selkea kuvaus, esim: "Ylijaamaruoan jakelu omiin kasseihin kaupungin keskustassa vahavaraisille”

Tapahtuman kuvaus *

Kerro tapahtumasta

Kerro kaikki oleellinen tieto tassd. Kerro se ajatellen ihmistd, joka ei tiedd toiminnastasi mitddn ja on
ensimmaistd kertaa liikkeelld. Mitd, missad ja milla ehdoilla ruoka-apua tarjotaan. Katso hyvia esimerkkejd
suoraan Ruoka-apu.fi:std, miten muut ovat hyvia ilmoituksiaan tehneet.




Lisaa tapahtuman ajankohta klikkaamalla tekstikenttaa. Valitse oikea paivamaara ja kellonaika.

Tapahtuman ajankohta

Ajankohta * Alkaaklo* (tt:mm) Loppuuklo (tt:mm)

s

Toistuva tapahtuma




Toistuvan tapahtuman voi luoda jarjestelmaan vaikka koko vuoden ajalle

w

Aloita valitsemalla ensimmaisen tapahtuman tiedot,
paivamaara ja kellonaika.
Lisaa tapahtumalle loppupaivamaara.
* Kalenteri antaa oletusarvoisesti kaikki ensimmaisen
pvm:n mukaiset tiedot.
Valitse tapahtuman tiheys “Toista”-valikon kautta.

Valitse kaikki ne viikonpaivat, jolloin tapahtuma toteutetaan.

Tapahtuman ajankohta

Ajankohta * Alkaaklo* (tt:mm) Loppuuklo (tt:mm)

1.8.2024 [ 10:00 @ - 11:00 @

Toistuva tapahtuma

Toista joka | 1 viikko tdhdnasti* (pp.kk.wvvvv) | 31.12.2024

[] keskiviikko torstai

[ ] maanantai [] tiistai [ ] perjantai

[] lauantai [] sunnuntai

Lis&a tai poista tapahtumapdivia

elokuu 2024

Jotta ilmoituksesi olisi aina ajan tasalla:

Vinkki 1: Jos teet pitkaaikaisen ilmoituksen, muista huomioida vapaa-
ja poikkeuspaivat, jolloin ette jaa ruokaa. Klikkaa kalenterinakymasta
mita tahansa paivaa, saat sen pois tai aktiiviseksi.

Vinkki 2: Jos tapahtuma toistuu eri paivina eri aikaan, luo omat
ilmoitukset eri kellonaikojen tapahtumille.

Tapahtuman ajankohta

Ajankohta* Alkaaklo* (tt:mm) Loppuuklo (tt:mm)

1.8.2024 i 10:00 @ - 11:00 ©

Toistuva tapahtuma

Toista | viikoittain v| joka |1 viikko tadhanasti* (pp.kk.vvwv) | 31.12.2024

[] keskiviikko torstai

[] maanantai [ ] tiistai [ ] perjantai

[] lauantai [] sunnuntai

Lisd4 tai poista tapahtumapdivia

elokuu 2024




Kerro tapahtumapaikan sijainti. Osoitetietojen perusteella tapahtumanne sijoitetaan etusivulla
oikeaan sijaintiin kartalla. Tarkista, etta osoite on oikein.

Tapahtumapaikka ja sijainti

Tapahtuman tilan / rakennuksen nimi

Al4 lisd4 0SOITE-kenttiin mitd&n ylim&&raista, vaan kerro tassa tapahtumapaikka.

Katuosoite *

Testitie 1
Postinumero * Postitoimipaikka *
00000 Testila

Kunta tai kaupunki *

Tampere v




Tapahtuman yhteyshenkilon ja jarjestajan tiedot NZm3 ovat ne yhteystiedot, jotka nakyvit

etusivulla julkisesti tapahtumassa:
Keneen otetaan yhteytta, kun ihminen
haluaa tietaa lisaa tapahtumastasi.

Tiedot nakyvat tapahtuman tiedoissa julkisesti. Puhelinnumero tai s8hkdposti on pakollinen tieto.

Yhteyshenkilon nimi *

Voit valita vapaasti mita kirjoitat: koko
nimen, etunimen, nimikkeen (esim.
pdivystdja tai emanta).

Etunimi/P&ivystéjad/Henkild, joka tietdd tapahtumasta

Puhelinnumero

Puhelinnumero tai sdhkdposti, josta saa tietoa tapahtumastanne. IImoita jOkO puhelin numero tai
sahkopostiosoite.

Sahkoposti

Koska harvoin vain yksi ihminen vastaa
tapahtumasta, voit lisata vastuuhenkiloita
niin monta kuin tarvitaan.

Tieto ndkyy julkisesti tapahtumailmoituksessa.

4+ Lisaa uusi yhteyshenkild

Tapahtuman jarjestaja *

Valitse v Valitse tahan oma organisaatiosi.




Kumppani tai jarjestdja
Ruoka-aputapahtumia jarjestetaan usein

Jos tapahtumanne jarjestetdan yhieistydssa, valitse valikosta kumppaninne organisaatio. yhteistyf)ssé.

+ Lis&i tapahtumaasi kumppani tai jarjestja Paina ”lisda tapahtumaasi kumppani tai
R jarjestaja” ja kerro tarkemmin.

- Poista kumppani Listasta loytyvat kaikki toistaiseksi
Tapahtuman kumppani tal jarjests)s tunnistetut ruoka-aputoimijat.

Valitse Kirjoittamalla nimea alkuun, jarjestelma

nostaa esiin nimen. Jos organisaatio
D MNayta julkisesti tapahtuman tiedoissa néytetéén lekiSGSti, lisaa rasti.

4+ Lisaa tapahtumaasi kumppani tai jarjestaja

Kumppaneita voi lisata rajattomasti. Muista myos poistaa kumppani,
jos se ei enaa toimi kanssanne yhteistyossa.



Tapahtuman lisatiedot

Valitse viela lopuksi tapahtuman
lisatiedot, joiden avulla voi tarkentaa
etusivun hakua mm. etsia vain
paihteettomia tapahtumia.

Valitse tapahtumaasi kuvaavat hakutiedot, Hakutietojen avulla ruoka-apua etsiva voi rajata hakuaan,
Tapahtumaan osallistuminen on maksullista

Kuvaustekstin paikka tahan.
Nama ovat hakukoneominaisuuksia.

[« B3 Jos ruokaa saa vain ajanvarauksella,
O kylia muistathan mainita sen myos heti
(O vapaaehtoista aIussa, tapa htuman kuvauksessa.
Lisatiedot | |

Muuta tapahtumassa huomioitavaa *

Kuvaustekstin paikka t&han.

Ajanvaraus / vuoronumero . q q
A Jos tapahtuma on tarkoitettu vain esim.

osiheetin jasenille tai vahavaraisille 18-29-vuotiaille,
Varaudu odottamaan kirjoita se tahan.
Liikkuva jakelu

Do ond

Kotiinkuljetus

S

Kohdennetulle ryhmalle | Kerro tdssé kenelle tapahtuma on tarkoitettu ensisijaisesti esim. jasenille




Tapahtumassa tarjottava ruoka-apu*

Valitse vaihtoehdoista yksi tai useampi vaihtoehto, joka kuvaa tapahtumassanne tarjottavaa ruocka-apua.

Mukaan tarjotaan:

[ ] Ruoka-annos ) .. s
] Ruskakass Valitse tassa kohtaa, millaista ruoka-apua

[] Muuta mukaan jaettavaa, mit tarjoatte. Valitse joko mukaan tarjottava tai
paikan paalla tarjottava.

Paikan paalla tarjotaan:

Aamiainen Voit valita myds molemmista, jos

Lounas tapahtumassanne tarjotaan esim. kahvit

Kahvit ruokakassin lisaksi.
Faivallinen

lltapala

Tapahtumaan osallistuja voi osallistua valmistukseen

oo

Muuta paikan paalla tarjottavaa, mita



Ruokammeon™®

Havikkiruokaa

Lahjoitusruokaa

Itse ostettua ruokaa

Yli jaanytta lamminta ruokaa

Muuta, mita

Valitse vaihtoehdoista, mita ruokaa
jaatte ruoka-aputapahtumassanne.
Tama tieto kertyy tapahtumien
tilastoihin.

Mikali jaatte muuta kuin mita
vaihtoehdoissa on, kerro se kohdassa
"Muuta, mita”



Tarjoamme myos *

Voit valita listasta tai kertoa omin sanoin mitd muuta toimintaa tarjoatte.

Ajanvietto

Apua lomakkeiden taytdssa
Keskusteluapua

Paasy nettiin

Suihku / pyykinpesu
Terveyspalvelut

Vaatteiden kierratys

Vertaistuki tai -nsuvonta

oOodoogdnd

Kerro vapaasti mita palveluja tai toimintaa tarjoatte:

Lis&a linkki haluamillesi sivuille:

Lis&a linkki haluamillesi sivuille: Linkin teksti *

Linkin nékyvé teksti, esim. tapahtuman kotisivu

- Poista linkki

<+ Lisaa linkki

R Linkki (url) *

Linkin osoite, esim. https://www.yhdistyksenosoite.fi/tapahtuma

Ruoka-tapahtuman yhteydessa on
tarjolla usein my6s muuta apua.
Samoin organisaatio saattaa
tarjota muutakin apua tai
viikkotoimintaa kuin vain ruokaa.

Kerro tassa kohtaa, mita muuta
toimintaa teilla on. Valitse
vaihtoehdoista tai kerro omin
sanoin toiminnastanne.

Voit lisata linkin suoraan omille
netti- tai Facebook-sivuillesi.
Linkki (url): kopioi tahan suoraan
nettiselaimen osoiterivi.

Voit poistaa ja lisata nettilinkkeja
vapaasti.



Etsimme uusia elintarvikkeiden lahjoittajia

limoittamalla organisaationne ruoan vastaanottajaksi tiedot ndytet&an haku-toiminnossa Lahjoittajat-sivulla (avautuu uutteen valilehteen) . Tieto ndkyy myds

tapahtumailmoituksessa.
Mikali etsitte uusia elintarvikkeiden lahjoittajia, voit

[] Kylla etsimme uusia elintarvikkeiden lahjoittajia ilmoittaa siita tassa.

R Nain organisaationne yhteystiedot |0ytyvat Lahjoittajille
—sivun hakukoneesta.

Kyll&, etsimme uusia elintarvikkeiden lahjoittajia

Lahjoitusten yhteyshenkilon nimi

Tieto ndkyy julkisesti verkkopalvelussa.

Muistathan, etta tiedot nakyvat

Lahjoitusten yhteyshenkilon puhelinnumero . ) ..
julkisesti sivustolla.

Tieto nakyy julkisesti verkkopalvelussa.




Lopuksi paina Esikatsele.

Jos ilmoituksessa on virhe, se palauttaa lomakkeen suoraan virheen
kohtaan.



to 1.8.2024 Klo 10.00 - 11.00

Selkea kuvaus, esim:
“Ylijaamaruoan jakelu
omiin kasseihin
kaupungin keskustassa
vahavaraisille”

L13 lis&& 0S0ITE-kenttiin
mit&&n ylimaaraista, vaan
kerro t3ss8 tapahtumapaikka.
Testitie 1, 00000 Testild
Fucka Apu

Sulje lisatiedot o Julkaise Muokkaa M K&ytd pohjana

= Piilota

W Poista tapahtuma

Kerro kaikki oleellinen tieto tassa. Kerro se gjatellen ihmista, joke ei tieda toiminnastasi mitéan ja on ensimmaista kertaa liilkkeella. Mita, missa ja millaé ehdoilla ruoka-

apua tarjotaan. Katso hyvid esimerkkejs suoraan Ruoka-apu. fi-std, miten muut ovat hyvia ilmoituksiaan tehnest.

W Hae mukaasi

* Ruokakass

= Maksullisuus
* Fj.

© Huomioitavaa

® Faihteetdn * Kohdennetulle ryhmalle: Kerro tassa kenelle tapahtuma on tarkoitettu ensisijaisesti esim. jasenille

Tarjoamme myods
* Ajanvietto * Keskusteluapus

Yhteyshenkils

® Ftunimi/Faivystaja/Henkild, joka tietaa tapahtumasta, Fuhelinnumero tai sahkoposti, josta saa tietog

tapahtumastanne., Tieto ndkyy julkisesti tapahtumailmoituksessa.

Tilaisuuden jarjestavat

* Ruoks Apu

Seuraavat tapahtumakerrat
® to 1.6 2024 ® t0 882024 ® pe 16.8 2024 o 022 8070 e tp29

* t019.9.2024

[ %]
o
ra
-]
]
£

o Jaa tapahtuman linkki

8 Tulosta tapahtuma

Néyta tapahtuma kagtal@s

CODCO

® to 592024

( Poista tapahtuma )

Nadet nyt ilmoituksesi Luonnos-
tilassa, sellaisena kuin se olisi
menossa julki.

Jos haluta muokata ilmoitustasi ennen
julkaisua, paina Muokkaa.

Jos kaikki on kunnossa, paina Julkaise.

Voit milloin tahansa avata ilmoituksen ja
muokata sita.

Kayta pohjana = tekee kopion jo olemassa
olevasta ilmoituksesta. Jos tapahtumassa
muuttuu vain aika ja/tai paikka, "Kayta
pohjana” on kateva toiminto.

Piilota = luo linkin, jota voi jakaa
haluamilleen henkiloille, mutta ilmoitus ei
nay sivulla.

Poista tapahtuma= Poistaa juuri luodun
tapahtuman



Tapahtuman poistaminen ja peruuttaminen
to 1.6.2024 klo 10.00 - 11.00

Selkea kuvaus, esim:
“Ylijaamaruoan jakelu
omiin Kasseihin
kaupungin keskustassa

viihdvaraisille” Nayta lisatiedot e Julkaise Muokkaa  |N Kdytapohjana 3 Piilota ¥ Poista tapahtuma
AlG lis&& DS0ITE-kenttiin

mit&an ylimaaraista, vaan

kerro tassa tapahtumapaikka

Testitie 1, 00000 Testila

Ruoka Apu

1. Valitsemalla luonnosvaiheessa ”Poista tapahtuma” = luonnos poistuu

2. Valitsemalla jo julkaistun Tapahtuman kohdalla ”Poista tapahtuma” = poistuu, jos tapahtuman alkamisaikaan on
enemman kuin viikko. Jos tapahtumaan on alle viikko, julkisilla sivuilla nakyy leima “peruutettu”.

3. Jos toistuva tapahtuma peruuntuu vain yksittaisen kerran, tee muutos muokkaamalla tapahtumaa ja klikkaamalla
kyseinen paiva pois kalenterindkymasta (ks. sivu 5). Voit my0s kirjoittaa tapahtuman kuvaukseen tiedot poikkeuksista.

4. Korjaa tapahtuman loppumispaiva kalenterin avulla, jos tapahtumaa ei enaa jatkossa jarjesteta.

Miksi poistamisesta on tehty nain monimutkaista?

1. Kukaan ei vahingossa poista kaverin tekemaa ilmoitusta

2. Koska ihmiset tarkistavat palvelusta onko tuttu ruoka-apu tanaan vai ei, se ei voin vain yhtakkia “kadota”
3. Tapahtumat pitaa olla mahdollista raportoida taannehtivasti



Muista myos!

‘) Ruoka-apu.fi Etsi ruoka-apua Ruoka-apua etsiville El Ruoka-avun jarjestajille El Lahjoittajille El Medialle El

Loyda lahimmat ruokajakelut ja yhteisruokailut

Valitse paikkakunta

@ Lisaa hakuehtoja

(ﬂ Hae mukaasi) (“ Tulesyc’iméén) (ﬁ Kotiinkul]etus) ( ® Maksuton ) ( & Esteetén ) (0 Péihteetiﬁn)

Etsijarjestdjan nimelld

(1 Q

Kaikki tapahtumat, mita olet julkaissut, kerryttavat sinulle automaattisesti
tilastoa koko vuoden ajalta. Siksi on tarkeaa huolehtia, etta ilmoitus on
kunnossa.

Vinkki!

Etsi etusivulta jarjestajan = oman
organisaatiosi nimelld, niin ndet
nopeimmin mita ilmoituksia teilla
on julki

Jos tarvitset mita tahansa apua, pyyda sita sahkopostilla
info@ruoka-apu.fi. Seuraa sahkopostiasi ja Ruoka-apu.fi:n somekanavia,
niin saat tiedon seuraavista koulutuksista. Voit myds pyytaa oman
koulutuksen joko itsellesi tai organsaatiollesi.
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