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Käyttäjätunnus on se sähköpostiosoite, 
millä hait tunnukset.

Jos unohdit salasanasi, tilaa uusi. Saat sen 
siihen sähköpostiin, millä olet hakenut 
tunnukset.

Ongelmatapauksissa 
ota yhteyttä sähköpostilla:
info@ruoka-apu.fi

Kirjaudu sisään, jotta voit tarkastella tilastoja ja raportoida tapahtumatietoja Ruoka-apu.fi-
sivun yläpalkki:
Klikkaa 
”kirjaudu”



Tapahtumat =

kaikki oman 
organisaatiosi 
tapahtumat. 
Tapahtumien 
ilmoittaminen 
avautuu täältä

Tilastot ja raportit =

yleissilmäys omaan 
toimintaasi, keskeiset 

tunnusluvut

Raportointi = 

voit halutessasi 
seurata jakamasi ruoan 

tai ihmisten määriä 
merkitsemällä ne 

tänne

Omat tiedot =

jos et enää ilmoita 
mitään tapahtumia 

palvelussa, voit pyytää 
henkilötietojesi 

poistamista täältä. 

Ilmoittajan tärkeimmät työkalut löytyvät yläpalkista kirjautumisen jälkeen



Täydennä tilastoja tapahtumakohtaisilla raportointitiedoilla Raportointi-välilehdellä.

Raportointi-välilehdellä näet ensin kaikki jo menneet 
tapahtumat. Uusin mennyt tapahtuma näkyy ylimpänä.
Pääset tarkastelemaan pelkästään raportoimatta olevia 
tapahtumia Raportoimatta-välilehdeltä ja toistuvana 
tapahtumana ilmoitetut Toistuvat-välilehdeltä.

Tapahtuman rivillä näkyy tapahtumasta tarkat tiedot ja 
tapahtumailmoitukseen pääset klikkaamalla 
tapahtuman nimeä. Nimen edessä oleva symboli 
tarkoittaa, että tapahtuma on piilotettu. Jos symbolia ei 
ole, tapahtuma on normaalisti näkyvillä sivuilla.



Vinkki! Tapahtuman nimestä klikkaamalla pääset 
tarkastelemaan lisätietoja tapahtumasta. Lisätiedot 
avautuvat uuteen välilehteen.

Voit etsiä eri tapahtumia hakutoiminnolla tai ajanjakson valitsemalla.
Muista tyhjentää suodattimet, kun et tarvitse niitä enää. 



Raportointitiedot voi syöttää heti 
tapahtuman päätyttyä tai vaikka viikon 
tiedot kerralla.

Pääset kirjaamaan tapahtumakohtaisia tietoja valitsemalla 
tapahtuman ja klikkaamalla Raportoi. Raportointipainike 
aktivoituu, kun olet valinnut yhden tapahtuman.
Voit valita raportoitavaksi myös useamman tapahtuman 
kerrallaan.



Yhden tapahtuman raportointi

Täytä vain ne kentät, joiden tietoja 
haluat seurata. Voit jättää muut 
kentät tyhjiksi.

Lopuksi paina ”Tallenna raportti”.
Tämän jälkeen palaat Raportointi-
sivulle ja saat ilmoituksen 
”Raportointitiedot tallennettu” ja 
raportointitiedot löytyvät Tilastot 
ja raportit lehdeltä.

Vinkki! Ajantasainen seuranta ja 
kirjanpito helpottavat 
vuosiraportointia. Sopikaa 
yhteisössänne, kuka pitää kirjaa 
tapahtumassa ja kuka syöttää 
tiedot järjestelmään.

Tallennettuasi raportointitiedot, pääset 
tarvittaessa lisäämään tai korjaamaan niitä 
palaamalla tähän raportointi-ikkunaan.



Useamman tapahtuman raportointi kerralla Jos haluat raportoida useamman tapahtuman kerralla, 
valitse kyseiset tapahtumat halutulla välilehdellä ja klikkaa 
Raportoi.

Raportointi-ikkunan yläosassa on tieto siitä, kuinka monta 
tapahtumaa olet valinnut raportoitavaksi. Näkyvissä on 
myös lista valituista tapahtumakerroista. Ruksista voit 
tarvittaessa poistaa vielä tapahtumakerran, jota et halua 
raportoida. 



Useamman tapahtuman raportointi kerralla

Voit raportoida monta 
tapahtumaa joko 
tapahtumakohtaisesti tai saman 
tiedon kaikkiin valittuihin 
tapahtumiin.
Tapahtumakohtainen-
valinnassa voit samassa 
ikkunassa raportoida jokaiselle 
tapahtumakerralle eri tiedot 
vierittämällä sivua alaspäin. 
Tiedot syötettyäsi tallenna kaikki 
rivit.
Sama kaikkiin –valinnassa voit 
tallentaa saman tiedon kaikkiin 
valittuihin tapahtumiin. Tätä 
vaihtoehtoa voi käyttää, jos 
esim. jaatte joka kerta saman 
verran ruoka-annoksia tai –
kasseja, eikä raportoitavissa 
tiedoissa ole vaihtelua 
tapahtumakertojen välillä. 
Muista tallentaa.



Vinkki! Punainen pallo Raportointi-otsikon vieressä kertoo 
raportoimattomien tapahtumien määrä. Pallo poistuu itsestään, 
kun kaikkiin tapahtumiin on tallennettu tietoja. 

”Tyhjät kohdat eivät poista aiemmin raportoitua 
tietoa.” → Jos olet aiemmin raportoinut 
tapahtumista jotain tietoa (esim. osallistujien 
määrän), mutta haluat lisätä uutta tietoa toiseen 
kohtaan (esim. vapaaehtoistuntien määrän), niin voit 
lisätä uuden tiedon ilman, että aiemmin raportoidut 
tiedot poistuvat, kun jätät toisen kohdan tyhjäksi. Jos 
kirjoitat uuden tiedon samaan kohtaan kuin aiemmin, 
silloin vanha tieto korvautuu uudella. 



Kaikki tapahtumat, mitä olet julkaissut, 
kerryttävät sinulle automaattisesti tilastoa 
koko vuoden ajalta. Siksi on tärkeää 
huolehtia, että ilmoitukset ovat kunnossa. 

Kaikki, joilla on käyttäjätunnus samaan 
organisaatioon, näkevät aivan saman 
näkymän.

Tarkastele tilastojasi Tilastot ja raportit -välilehdellä

Tee haluamasi valinnat ja valitse 
”Näytä tilastot ja raportit”.

Voit myös ladata tiedot 
taulukkolaskentaohjelmaan valitsemalla 
”Lataa Excel-tilasto”



Hyödynnä tilastojasi!

• Seurannassa ja arvioinnissa
• Toimintanne kuvaamisessa
• Paikallisessa yhteistyössä
• Toiminnan suunnittelussa
• Vuosiraportoinnissa
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