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Tieto kiertämään 
viestintäopas ruoka-aputoimijoille
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Viestintä auttaa 

• ehkäisemään väärinymmärryksiä 

• sujuvoittamaan yhteistyötä

• sitouttamaan lahjoittajia ja muita  
toiminnan tukijoita

• motivoimaan työntekijöitä

• lisäämään tunnettuutta ja saamaan 
mukaan uusia toimijoita.

Miksi viestintään  
kannattaa panostaa?

Suunniteltu viestintä  
tekee toiminnan  
merkityksen näkyväksi  
ja tukee sen jatkuvuutta.

Viestintä ei ole aikasyöppö tai pakollinen paha, kuten 
monesti ajatellaan. Päinvastoin. Hyvin suunnitellulla  
viestinnällä sujuvoitetaan yhteistyötä, tehostetaan 
toimintaa ja sitoutetaan ruoka-aputoiminnasta kiin- 
nostuneita tärkeään työhön.  

Kaikki ihmistenvälinen kanssakäyminen on viestintää; 
viestintä ei ole erillinen toiminto tai tarkoita samaa 
kuin mainonta. Viestintä auttaa saavuttamaan tavoit-
teita. Sen avulla tieto ruoka-avusta saadaan oikeille 
ihmisille, houkutellaan toimintaan uusia tekijöitä, 
ehkäistään väärinymmärryksiä ja rakennetaan luotta-
musta yhteistyökumppanien kesken.

Kun ruoka-aputoiminnan merkitys tehdään näkyväksi, 
vahvistetaan samalla edellytyksiä toiminnan jatkuvuu-
delle. Lahjoitukset ja avun tarve kohtaavat onnistu-
neesti, kun toimintatavoista, tapahtumista ja toiminnan 
tuloksista viestitään tehokkaasti – oikeille ihmisille, 
oikeaan aikaan ja oikeassa kanavassa. Viestintäsuun-
nitelman avulla varmistetaan, että kaikki työyhteisön 
jäsenet tietävät, miten ja mistä asioista viestitään.

Tässä käsikirjassa annetaan käytännön ohjeita ruoka- 
aputoimijan viestinnän suunnitteluun. Laitetaan tieto 
kiertämään!

“
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Kaikki viestivät – mutta  
menevätkö viestit perille? 

Viestintä on sanomien lähettämistä, vastaanottamista ja 
tulkintaa. Viestimme, kun haluamme saada aikaan vai-
kutuksen: tarjota tietoa, saada apua tai herättää mielen-
kiintoa jotakin asiaa kohtaan.

Viestintä on onnistunut silloin, kun vastaanottaja on 
ymmärtänyt viestimme tarkoittamallamme tavalla.  
Viestit menevät perille helpommin, jos ne ovat selkeitä 
ja johdonmukaisia. Huolimaton viestintä antaa tilaa 
myös tahallisille väärinymmärryksille. 

Kun viestinnän yhteiset pelisäännöt ovat kaikkien 
tiedossa, arki on sujuvampaa ja ruoka-aputoiminnasta 
välittyy yhtenäisempi ja ammattimaisempi kuva myös 
verkoston ulkopuolelle. Yhtenäinen ja tehokas viestintä  
perustuu yhdessä mietittyihin ydinviesteihin, jotka  
selkeyttävät toiminnan tarkoituksen myös muille. 

Suunnittelemalla viestintää etukäteen

• varaudut erilaisiin viestintätilanteisiin, jolloin ne eivät 
tule yllätyksenä

• varmistat, että viestisi huomataan ajoissa ja sanomasi 
on helppo ymmärtää

• muistat ottaa huomioon kaikki sidosryhmät ja kertoa 
säännöllisesti toiminnastasi ja sen vaikuttavuudesta

• saat mahdollisimman paljon irti viestintään käytettä-
västä ajasta ja rahasta.
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Lahjoitusruuan reitit ja vaiheet
Viestintää tarvitaan, jotta ihmisten kohtaamiset ja ruoka-aputoiminnan eri vaiheet sujuvat mahdollisimman kitkatta.

LAHJOITTAJAT RUOKA-AVUN 
SAAJAT

Lahjoituserän  
kokoaminen

Ruoka-avun 
 vastaan- 

ottaminen

RUOKA-APUTOIMIJAT

Nouto- 
kuljetus

Jakelu- 
kuljetus

Suoraluovutukset: esimerkiksi keskuskeittiöt ja suuret ruokalat

Nouto-  
ja jakelu- 

kuljetusten  
hallinta

Välivarastointi

Jakeluerien 
koostaminen

Pakkaus

Ruuan  
jakaminen
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Kenet haluat tavoittaa?
Ruoka-aputoimintaan ja sen tukemiseen kytkeytyy useita erilaisia sidosryhmiä, joilla kullakin on omat 
tieto- ja viestintätarpeensa. Nämä ryhmät on hyvä käydä läpi ja miettiä, mistä asioista niiden kanssa 
on tarvetta viestiä. Kaavioon on koottu viestinnän sisältöjä ruoka-aputoimijoiden eri sidosryhmille.

Toiminnan kehittäjät
• toiminnan arviointi, kehittäminen 

ja laajentaminen
• strategiset linjaukset
• arvot

Ruoka-avun saajat
• jakojen/ruokailujen ajankohta,  

paikka ja jatkuvuus
• mitä tarjolla
• oheistapahtumat ja palvelut

Viestimet ja suuri yleisö
• toiminnan taustat 
• toiminnan tavoitteet
• tarinat toiminnan takaa

Jakelujen järjestäjät
• ajankohta
• järjestelyt
• kuljetukset
• toiminnan kehittäminen

Viranomaiset
• toiminnan rekisteröinti
• omavalvonta
• hygieniapassitus
• laatusertifiointi

Toiminnan ohjaajat
• varastokirjanpito
• omavalvonta
• ajolistat ja työohjeet
• verkoston informointi
• toiminnan esittely

Ruuan lahjoittajat
• ruuan määrä ja laatu
• noutopäivät
• auktorisoidut noutajat
• palvelusopimukset
• imagoetu, vastuullisuus

Muut sidosryhmät  
(kunta, toimijoiden  
taustaorganisaatiot)
• rahoitus ja muu panostus
• yhteistoimintasopimukset
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Missä kanavissa  
onnistut?
Käytettävien viestintäkanavien lukumäärä ei ole 
itseisarvo –  tärkeämpää on valita kanavien kir-
josta vaihtoehdot, jotka palvelevat omia tarpeita 
parhaiten. Kanavia valittaessa kannattaa pohtia 
muun muassa seuraavia asioita:  

• Kuinka laajalle joukolle halutaan viestiä?
• Miten nopeasti viestin pitää tavoittaa?
• Tarvitaanko viestiin nopeaa vastausta?
• Mikä on vastaanottajille luontevin kanava?
• Onko kanava kaikkien käytössä? 

Digitaalisen viestinnän yleistymisestä huolimatta 
ihmisten kohtaaminen on yhä yksi tärkeimmistä  
viestintätilanteista. Viestinnän pelisäännöt ja 
tavoitteet on hyvä muistaa myös kasvokkaisissa 
kohtaamisissa. 

Some ei ole syönyt  
kasvokkain tapahtuvan  
viestinnän merkitystä.

“
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Ruoka-aputoimijoiden keskinäisen viestinnän tavoitteena on  
pitää yhteisö ajan tasalla tapahtumista, rakentaa yhteishenkeä, 
luoda avointa ilmapiiriä sekä kehittää toimintaa. Sisäisellä  
viestinnällä tavoitellaan tilannetta, jossa
• kaikki tuntevat yhteiset tavoitteet ja tavoitteisiin pyritään  

yhdessä vastuuta ottaen ja jakaen
• kaikki tietävät, miten meillä toimitaan – myös poikkeuksel- 

lisissa tilanteissa
• työyhteisöä johdetaan ja kehitetään yhdessä, yhteisten  

sääntöjen ja arvojen mukaisesti.

Missä tilanteissa tarvitaan sisäistä viestintää?  

Avoin viestintä 
tehostaa yhteistyötä

“

Älä jätä ketään viestinnän  
ulkopuolelle: arki sujuu,  
kun tavat ja tavoitteet ovat  
kaikkien tiedossa. 
  

Sisäisen viestinnän 
huoneentaulu löytyy  
liitteistä!

• Työntekijöiden päivittäiset kohtaamiset
• Raportointi tehdystä työstä ja poikkeuksellisista  

tapahtumista
• Toimintatapojen yhtenäistäminen ja kirjaaminen
• Uusien työntekijöiden perehdytys
• Toiminnan ja työyhteisön kehittäminen
• Ristiriitatilanteiden selvittäminen
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Kanava Tyypilliset käyttötavat Osallistujien määrä Ota huomioon Vinkki!
Puhelin Välitön viestintä: kun on oltava 

varma viestin nopeasta perille 
menemisestä tai kun tarvitaan 
välitön vastaus

Tavallisesti kaksi  
keskustelijaa

Jos sovitte puhelimitse esimerkiksi aika-
tauluista tai vastuista, ydinasiat on hyvä 
lähettää kirjallisesti puhelun jälkeen 
esimerkiksi sähköpostilla. Tämä ehkäisee 
väärinkäsityksiä ja unohduksia.

Tekstiviestit   Muistutukset
Lyhyt raportointi

Yleensä vain kaksi  
henkilöä 

Lyhyissä tekstiviesteissä riski väärinym-
märryksille on suuri. Muista siis kohtelias 
kieli – voit myös käyttää hymiöitä, jos se 
on luontevaa sinulle ja vastaanottajalle.

Sähköposti Täsmäviestintä usealle vastaan-
ottajalle, esim. jakelulistojen 
mukaan lähetettävät kokous- 
kutsut liitteineen

Moni sähköpostipalvelu 
rajoittaa mahdollisten 
vastaanottajien määrää 
esim. 100 vastaan- 
ottajaan

Laita ”vastaanottajaksi” se henkilö, jolta 
kaipaat vastausta. Lisää ”kopioiksi” (Cc) 
ne vastaanottajat, joille sähköposti me-
nee vain tiedoksi. Jos lähetät sähköpostin 
usealle toisilleen tuntemattomalle hen-
kilölle, laita heidät ”piilokopioiksi” (Bcc), 
jotta osoitteet ja nimet eivät päädy väärille 
henkilöille. 

Hyödynnä sähköpostin kansioi-
ta, jotta tärkeät viestit löytyvät 
nopeasti. Nimeä kansiot kuvaa-
vasti ja siirrä saapuneet meilit 
heti oikeisiin kansioihin.

WhatsApp Yhdessä ideointi
Ei-kiireellinen ryhmätiedotus
Kahden henkilön välinen  
tiedotus tekstiviestien tapaan
Yhteisöllisyyden vahvistaminen

Ryhmäkeskustelussa voi 
olla yli 200 keskustelijaa, 
mutta määrä kannattaa 
pitää kohtuullisena. Mitä 
suurempi ryhmä, sen 
nopeammin yksittäinen 
viesti hukkuu.

 Sama ryhmä ei sovellu keskusteluun ja 
nopeaa reagointia vaativaan viestintään. 
Ryhmät kannattaa nimetä kuvaavasti tar-
koituksen mukaan.
Jotkut voivat pitää WhatsAppia liian epä-
muodollisena työyhteydenpitoon.

Muistuta ryhmäläisiä sovelluk-
sen vastaa-toiminnosta.
Luo ylläpidon keskustelunava-
uksille tunnistettava tyyli: aloita 
viesti esimerkiksi tähän tarkoi-
tukseen varatulla emojilla, jol-
loin tärkeitä viestejä voi hakea 
emojin avulla hakutoiminnolla.

Tiedostopalvelimet 
eli ”pilvet”, 

esim. Dropbox ja 
Google Drive

Tiedon säilyttäminen ja jakami-
nen: työvuorolistat, varastotilan-
ne, yhteystiedot, palaverimuis-
tiot

Maksimimäärä vaihtelee 
pilvipalveluittain 

Käyttöoikeuksien hallinta: kuka saa muut-
taa, kuka vain lukea tietoja. Huolehdi, ettei 
tieto ole vanhentunutta.

Varmuuskopioi tärkeät tiedostot 
tasaisin väliajoin myös muisti-
kortille tai ulkoiselle kovalevylle, 
varmuuden vuoksi.

Doodle Monen ihmisen tapaamisten 
sopiminen

Enintään 1 000  
osallistujaa

Ennen kuin sovit tapaamisista ainoastaan 
Doodlen kautta, pidä huoli, että kaikki  
osaavat ja haluavat käyttää kanavaa. 
Opasta tarvittaessa.

Jaa Doodle-linkki WhatsApp- 
ryhmäänne. Doodlesta näette 
helposti ja nopeasti, mitkä päi-
vät sopivat ryhmälle parhaiten.

Kanavia ruoka-aputoimijoiden keskinäiseen viestintään
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Ruoka-aputoiminnassa ulkoisen viestinnän  
tavoitteena on toiminnasta tiedottaminen,  
sidosryhmien sitouttaminen sekä edellytysten 
luominen toiminnan kehittämiselle ja jatkumi-
selle.  
 
Ulkoisessa viestinnässä on tärkeää ottaa  
huomioon kohderyhmien erilaiset tieto- 
tarpeet, tavoitteet ja toimintatavat. Kertokaa 
sidosryhmillenne selkeästi, missä kanavissa 
toiminnastanne tiedotetaan.
 
Viestinnän avulla pidetään huolta siitä, että
• ruoka-avun saajilla on aina käytettävissään 

tieto siitä, missä ja milloin ruokaa on  
saatavilla.

• ruuan lahjoittajat tietävät, kuinka järjestö ja 
verkosto toimii – ja toisaalta kuinka ei toimi.

• toiminnan tukijoilla on suora keskustelu- 
yhteys järjestöön ja verkostoon, ja heillä on 
aina käytettävissään ajantasaiset tiedot toi-
minnan vaikuttavuudesta.

• ruoka-aputoiminnasta on tarjolla tuoretta ja 
mielenkiintoista tietoa ”suurelle yleisölle”.

Ulkoinen viestintä  
tukee tavoitteita

Pidä ydinviestit 
selkeinä: keskenään 
ristiriitaiset viestit 
voivat aikaansaada  
sopan ja hämmentää 
kuulijoita.

“

9



10

Missä tilanteissa tarvitaan  
ulkoista viestintää?

Tiedotus ruuan jaoista ja niihin mahdollisesti  
liittyvistä palveluista ja neuvonnasta
• ruoka-avun saajille
• toimijoille, jotka julkaisevat koosteita ruoka- 

aputilaisuuksista
• toisille ruoka-aputoimijoille, jotka haluavat  

koordinoida ruokailujaan tai jakojaan
• muille paikallisverkostoille, jotka voivat  

osallistua toimintaan tai hyödyntää sitä 

Toiminnan raportointi
• ruuan lahjoittajille ja muille toiminnan tukijoille
• muille toimintaan liittyville järjestöille
• rahoittajille 

Toiminnan esittely
• toiminnan välittömille ja välillisille tukijoille
• poliittisille päättäjille
• toisille alan toimijoille ja muille vierailijoille
•”suurelle yleisölle” 

Kannan ottaminen  
yhteiskunnalliseen keskusteluun 
• paikallismediassa
• valtakunnallisessa mediassa
• sosiaalisessa mediassa

Ydinviestit

Ydinviestit tiivistävät toiminnan luonteen, tavoitteen ja  
suunnan muutamaan lauseeseen. Niitä voi hahmotella  
seuraavien kysymysten avulla: 

• Miksi ja keitä varten olemme olemassa? Mitkä ovat  
tavoitteemme?

• Mikä ja millainen toimija olemme?
• Miten toimimme ja mitä arvostamme?
• Mitä haluamme kertoa yhteisöllemme ja sen ulkopuolelle?
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Kanava Tyypilliset käyttötavat Ota huomioon Vinkki!

Nettisivut,  
Facebook-sivu  

tai -ryhmä

Tiedottaminen tulevista jakeluista/
ruokailuista
Perustiedon jakaminen
Yhteystietojen ilmoittaminen  
Mielikuvien rakentaminen

Huolehdi, että tieto on aina ajan 
tasalla ja että sivuilta käy ilmi
– mitä toiminta pitää sisällään
– kuka toiminnasta vastaa
– miten voi tulla mukaan
– yhteystiedot.

Käytä nettisivuilla otsikoita ja väliotsikoita  
sekä pidä tekstikappaleet lyhyinä ja lauseet 
napakoina. Tämä tekee sivun lukemisesta  
helpompaa ja miellyttävämpää. 
Tuota sivuille säännöllisesti uutta sisältöä,  
jotta seuraajien mielenkiinto pysyy yllä. 

Ilmoitustaulu Ilmoitus jakelusta tai ruokailuista 
esim. marketeissa
Päivittäiset poikkeavat työohjeet

Poista vanhentuneet ilmoitukset 
säännöllisesti.

Hyödynnä ilmoituksissa suurta fonttikokoa ja 
tehostevärejä.

Paino- ja tulostus- 
materiaali

Uusien lahjoittajien ja työntekijöi-
den houkuttelu
Avun tarvitsijoiden informoiminen
Maineen rakennus

Hyvässä paino- ja tulostusmateri-
aalissa teksti on selkeää ja värejä 
sekä kuvia on käytetty harkitusti. Jos 
mahdollista, käytä materiaaleissa 
aina samoja fontteja ja värejä.

Mieti, missä paikoissa kohderyhmäsi liikkuu. 
Voisiko esitteitä ja muuta materiaalia viedä 
esim. Kelaan, seurakunnalle, sosiaalitoimis-
toon, TE-toimistoon, kaupungin viranomaisten 
tiloihin, terveyskeskuksiin tai lastenneuvoloi-
hin?

Paikallislehdet Tiedotus tulevista ruoka-aputilai-
suuksista
Maineen rakennus: toiminnasta 
kertominen ja mielipidekirjoitukset

Kirjoita lehti-ilmoitukseen vain 
tärkein tieto ja kerro, mistä löytyy 
lisätietoa. Otsikko on ilmoituksien 
ja kirjoitusten tärkein osa, siihen 
kannattaa panostaa!

Luetuta tiedotteet, ilmoitukset ja mielipide- 
kirjoitukset ulkopuolisella henkilöllä. Ymmär-
tääkö hän tekstin tarkoituksen, vai voisiko 
sisältöä tai kieliasua selkeyttää?

Tiedotustilaisuudet Toiminnan muutoksista tai uutisista 
kertominen sidosryhmille kasvo-
tusten

Paikalle eivät välttämättä tule kaikki, 
jotka tietoa tarvitsevat tai joita se 
koskee.

Jos pystyt päättämään tilaisuuden ajankohdan, 
älä ajoita sitä päivälle, jolloin paikkakunnalla 
tapahtuu paljon muutakin. Aamupäivät toimi-
vat usein iltapäiviä paremmin. Lähetä kutsu 
ajoissa!

Kanavia suuren yleisön ja uusien sidosryhmien tavoittamiseen
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Miten viestit eri tilanteissa?
Ruoka-aputoiminnassa kannattaa kiinnittää erityistä huomiota  

seuraaviin viestintätilanteisiin:

Kohtaamiset sosiaalisessa mediassa
• Sosiaalinen media on edullinen kanava yhteydenpitoon sekä 
sisäisten että ulkoisten sidosryhmien kanssa. Somessa vuoro- 
vaikutusta on helppo lisätä.

• Somekanavat edellyttävät säännöllistä läsnäoloa ja sisällön  
päivittämistä, joten kanavat kannattaa valita harkiten kohde- 
ryhmien perusteella. 

• Päättäkää, keiden vastuulla on päivittää ja kommentoida kana-
vissa. Käykää kaikkien kanssa läpi myös yhteiset someviestinnän 
periaatteet ja tavat. 

• Valmistaudu vastaamaan myös asiattomiin kommentteihin  
ja kritiikkiin – niistä ei kannata harmistua tai provosoitua.

• Somessa on mahdollisuus käyttää kuvaa ja videota – tämä  
kannattaa hyödyntää!

“

Sosiaalinen media on tarkoituksen-
mukainen kanava tilanteissa, jossa  
ruoka-aputoimijat tarvitsevat nopeaa  
reagointia ja viestintää.

Rekrytointiviestintä
• Varmista, että nettisivuilta tai Facebook-sivuilta löytyy 
helposti tieto, keneen ja miten ottaa yhteyttä, jos haluaa 
mukaan toimintaan.

• Nimeä avoin työtehtävä kuvaavasti ja kiinnostavasti. 
Kerro selkeästi, mihin, kuinka kauan ja milloin työntekijää 
tarvitaan, mitä häneltä odotetaan ja etenkin mikä merkitys 
hänen työpanoksellaan olisi.  

• Hyödynnä viestinnässä työntekijöiden positiivista palau-
tetta. Miksi he kokevat työn olevan merkityksellistä?

• Muista huomioida myös olemassa oleva henkilökunta. 
Tyytyväinen työyhteisö houkuttelee helpommin mukaan 
myös uusia tekijöitä.

• Jokainen toiminnassa mukana oleva henkilö on tärkeä 
mielikuvan rakentamisessa: rohkaise verkostoa välittä-
mään viestiä!

Ruoka-aputoiminta ei onnistu  
ilman riittävää määrää työntekijöitä, 
joiden rekrytoinnissa avoin viestintä 
on suuri apu. 

“
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Häiriötilanneviestintä 
• Elintarvikealalla toimintaan liittyy aina riskejä, kuten ruuan 
pilaantuminen ja ruokamyrkytykset. Erityisesti poikkeus- 
tilanteissa tarvitaan nopeaa, avointa ja täsmällistä viestintää.

• Tietoa ei kannata yrittää pimittää eikä jakaa ripotellen.  
Rehellisyyttä arvostetaan, ja valhe tulee aina ilmi.

• Huolehdi, että kaikki yhteisössä tietävät, kuka vastaa  
viestinnästä ongelmatilanteissa. Viestinnän vastuuhenkilö 
antaa tarvittaessa lausunnot esimerkiksi medialle. Muut voivat 
vastata kysymyksiin mahdollisimman lyhyesti ja ohjata lisä- 
kysymykset vastuuhenkilölle. 

• Muista sopia viestintävastuut etukäteen myös yhteistyö-
kumppanien kanssa niitä tilanteita varten, joissa ongelma on 
yhteinen. 

• Vaikeneminen ei kannata: jos itse ei viesti, joku toinen ottaa 
tilan omakseen. Oma näkökulma kannattaa kertoa mahdolli-
simman nopeasti. Avaa suusi kuitenkin vasta sitten, kun olet 
varma kannastanne, sillä epätarkkuus syö uskottavuutta.

• Mahdollisia häiriötilanteita on hyvä pohtia etukäteen, jotta 
ne saadaan tositilanteessa taklattua nopeasti.

Ruoka-aputoimintaan liittyy riskejä,  
jotka toteutuessaan ja ilman hyvin  
suunniteltua viestintää saattavat  
aiheuttaa toiminnalle mainehaittoja. 

“

Tiedottaminen ja mediaviestintä
• Tarjoa medialle juttuvinkkejä ja tiedotteita. Toimittajan työ on 
kiireistä, joten mitä valmiimmassa muodossa tiedote on, sitä todennä-
köisemmin se pääsee lehtien palstoille. Älä kuitenkaan lannistu, jos 
media ei heti tartu juttuusi!

• Voit myös kysyä suoraan esimerkiksi lehdeltä, mistä he haluaisivat  
kuulla lisää.

• Miettikää yhdessä ydinviestinne lisäksi kiinnostavia asioita ja esi-
merkkejä toiminnastanne. Median edustajaan voi törmätä yllättäen, 
jolloin on hyvä, että takataskusta löytyy valmiiksi mietittyjä aiheita ja 
näkökulmia. 

• Hyvän tiedotteen otsikosta ja ensimmäisestä kappaleesta käy ilmi 
kaikki oleellinen tieto. Loppuun sijoitetaan yksityiskohdat – muista 
myös yhteystiedot!

Aktiivinen yhteistyö median kanssa 
tekee toimintaa tunnetuksi, mikä 
helpottaa toiminnan tavoitteiden  
saavuttamista.

“
Katso malli  
toimivaan 
tiedotteeseen
liitteestä!



14

Eri kulttuureista tulevat tulkitsevat toistensa viestejä, 
käsitteitä, ilmaisun sävyä ja kehon kieltä eri tavoin. 
Keskinäistä ymmärtämistä edistää parhaiten se, että 
molemmat haluavat ymmärtää toistensa tavat viestiä. 
Perehdytys voi olla kaksisuuntaista!

Ilman yhteistä kieltäkin voit osoittaa hyväntahtoi-
suuttasi tervehdyksillä, kohteliaisuuksilla ja muilla 
hyvillä käytöstavoilla. Huomaavaisuus alentaa  
kynnystä puhua asioista ilman sujuvaa kielitaitoa.

Tee ohjeista ymmärrettäviä. Varmista yhdessä toi-
mien ja kerraten, että ymmärrätte työn tavoitteet, 
säännöt, aikataulut, tavat ja roolit samalla tavalla. 
Käytä perehdytyksessä esimerkiksi kuvia, jotka  
havainnollistavat ohjeistusta.

Luo toimintaympäristöösi osallistava ja kannustava 
ilmapiiri, jossa kaikki tuntevat olonsa hyväksytyksi 
ja tervetulleeksi ja jossa kaikki pyrkivät edistämään 
yhteisöllistä ilmapiiriä.

Monikulttuurisuus  
vaatii huomaavaisuutta

Kulttuurien kohtaaminen 
ruuan ja auttamisen äärellä  
on mahtava voimavara.”

“
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Kerro tarinoita
• Nosta esiin ihmisiä toiminnan takana – jaa tarinoita!
• Kerro saavutuksistanne ja onnistumisista
• Mene lähelle: hyödynnä kuvia, kasvoja ja nimiä
• Aloita viestisi tai tekstisi kiinnostavasti
• Päästä ääneen erilaisia ihmisiä 

Kierrätä toimivaa sisältöä
Hyödynnä tuotettua sisältöä kaikissa mahdollisissa kanavissa. Tiivistä 
hyvä lehtijuttu sosiaalisen median postaukseksi tai vinkkaa sosiaali-
sesta mediasta poimittu kiinnostava tarina paikallislehdelle.

Värillä on väliä
Värien avulla lukijan huomion saa herätettyä ja kiinnitettyä tärkeisiin 
asioihin. Värejä kannattaa käyttää johdonmukaisesti ja harkitusti. 
Mitä enemmän värejä käyttää, sitä heikompi on niiden teho.. 

Simppeli kieli vakuuttaa
Viestisi menee paremmin perille, kun kielesi on selkeää. Kun käytät 
mahdollisimman helppoa ja tavallista kieltä, vältät väärinkäsityksiä 
ja pidät lukijan mielenkiinnon yllä pidempään. Selkeyttä arvostavat 
erityisesti he, joille lukeminen on syystä tai toisesta haasteellista.

Myös kielioppisääntöjen noudattamien edistää ymmärtämistä. Jos 
kielioppi mietityttää, suomen kieleen liittyviä ohjeita löytää kätevästi 
Kielitoimiston ohjepankista: http://www.kielitoimistonohjepankki.fi
Älä kuitenkaan anna epävarman pilkutuksen estää sinua lähettämästä 
esimerkiksi tiedotetta! Tärkeintä on, että tekstin sisältö toimii.

Millainen viesti  
herättää kiinnostuksen?
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Kuvat kiinnittävät huomion

Kuvat vahvistavat viestiäsi ja pysähdyttävät. Kännykkäkamerallakin 
saa hyviä kuvia, ja näillä nikseillä saat kuvasta kiinnostavamman:

1.    

2.

3. 

4. 

5. 

Vinkki! Kokoa arjesta omaa kuvapankkia:  
mieti aiheita, jotka kertovat toiminnasta 
elävästi. Tutustu myös Canva.com-palveluun,  
joka tarjoaa paljon ilmaisia piirroksia, kuvia  
ja mallipohjia.

Muista! Julkisilla paikoilla saa kuvata, mutta kaikkea ei ole 
lupa julkaista. Varminta on aina kysyä kuvattavalta lupa. 
Kuva ei saa loukata kuvassa näkyvän henkilön kunniaa tai 
yksityisyyttä, eikä henkilökuvaa saa käyttää mainostarkoituk-
sessa ilman lupaa. Jos käytät muiden ottamia kuvia, kysy aina 
lupa ja mainitse kuvaajan nimi.

Etsi kiinnostavia yksityiskohtia, tunteita ja toimintaa. 
Mene lähelle kuvattavaa kohdetta.

Ota kuvia monesta kuvakulmasta: tylsä kuva muuttuu 
kiinnostavaksi, kun nouset tuolille tai kumarrut kyykkyyn.

Kuvaa tapahtumissa mahdollisimman paljon, niin  
osallistujat tottuvat kuvaamiseen ja rentoutuvat. Älä tee 
kuvaamisesta numeroa, niin vältyt pönötyskuvilta.

Sommittele: rajaa kuvasta turhat ihmiset ja taustahäly 
sekä hyödynnä kultaista leikkausta.

Hyödynnä aina luonnonvaloa, jos mahdollista. Kuvaa 
aurinko selän takana, älä vastavaloon. Ota henkilökuvat 
mieluiten varjossa, niin kuvattavan ei tarvitse siristellä.

“
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Viestinnän suunnittelu
helpottaa arkea

Viestintä kannattaa suunnitella samaan aikaan 
muun toiminnan suunnittelun kanssa. Toistuvista 
tapahtumista voidaan koostaa ”viestinnän vuosi-
kello”. Kun ennalta tiedossa oleviin tapahtumiin 
on varauduttu ajoissa, niistä viestiminen ei jää 
arjen yllättävien tilanteiden jalkoihin.

Ota suunnitteluun mukaan eri tehtävissä toimivia 
osaajia: esimerkiksi toiminnan vetäjä sekä ruu-
an noutaja, varastoija ja jakaja. Yksin ei yleensä 
hoksaa kaikkia näkökulmia, ja liian moni kokki 
saattaa helposti hidastaa työn etenemistä. 

Viestintä ei hoidu itsestään, eikä kukaan jaksa 
yksin. Kun viestinnän suunnittelussa on mukana 
useampi ihminen, myös toteutuksen vastuita on 
helpompi jakaa.  

Kartoittakaa viestinnän nykyinen tilanne:  
mikä toimii, mikä ei? 

Miettikää viestinnän tavoitteet: mitä viestinnällä halutaan 
saada aikaan? 

Kiteyttäkää ydinviestit: mitä haluatte maailmalle kertoa?

Listatkaa kohderyhmät: ketkä kaipaavat tietoa ja mitä  
uusia ryhmiä haluatte tavoittaa? 

Valitkaa kanavat ja keinot: missä ja miten kohderyhmän 
tavoittaa parhaiten?

Jakakaa vastuut: Kuka vastaa sisäisestä tiedottamisesta, 
kuka ulkoisesta viestinnästä? Kuka vastaa median kyse- 
lyihin, entä kuka kertoo viestinnän tavat ja linjaukset 
uusille työntekijöille?

Valmistelkaa viestinnän ohjeistus häiriötilanteiden varalle: 
mitä mahdollisia kriisitilanteita toimintaan liittyy ja miten 
niitä voidaan viestinnän keinoin ehkäistä ja hoitaa?

1.  

2.

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

Mistä lähteä liikkeelle?

Testi viestinnän nykytilasta  
ja viestinnän suunnittelu- 
pohja löytyvät liitteistä!
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Viestinnän vuosisuunnitelma  
eli vuosikello

Merkkaa viestintäsuunnitelmaan ainakin 
seuraavat tapahtumat, jotka kaipaavat 
ympärilleen viestintää:

• Ruokailu- tai jakelutilaisuuksista tiedottaminen,  
myös yhteistyössä muiden ruoka-apua järjes- 
tävien kanssa

• Toiminnan säännöllinen sidosryhmäraportointi  
esim. neljännesvuosittain

• Sähköisten medioiden sisältöpäivitykset  
säännöllisesti

• Tapaamiset kumppaneiden kanssa

• Sidosryhmätilaisuudet, kuten ”joululounas”  
ja teemabrunssit

• Sisäiset kehittämistilaisuudet

• Erilaisiin tapahtumiin osallistuminen 

Katso liitteestä  
vuosikellon pohja!
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Pyytämättä saatu palaute eri sidosryhmiltä on arvokasta, sillä 
se kertoo, missä on onnistuttu ja missä on kehittämisen paikka. 
Älä kuitenkaan jää odottamaan palautetta – sitä kannattaa myös 
pyytää säännöllisin väliajoin kaikilta sidosryhmiltä.  
 
Sopikaa palautteen kirjaamiselle ja tallentamiselle tarkka ohjeis-
tus, niin palautteen pariin voi palata esimerkiksi toiminnan vuosi- 
suunnitelmaa tehtäessä. Oman toiminnan kehittämisen lisäksi 
palautteesta kertynyttä tietoa voidaan käyttää osana toiminnan 
raportointia ja mielikuvien rakentamista. 

Kerää palautetta viestinnän onnistumisesta lahjoittajilta, työn- 
tekijöiltä, ruoka-avun saajilta ja muilta sidosryhmiltä.  

• Missä on onnistuttu; missä olisi vielä parannettavaa?
• Onko tullut väärinymmärryksiä tai ristiriitatilanteita?
• Miten sidosryhmät itse haluaisivat saada tietoa toiminnasta? 

Palautteen jatkuvan seuraamisen lisäksi viestinnän nykytila on 
hyvä kartoittaa esimerkiksi kerran vuodessa vuosisuunnittelun 
yhteydessä. 

Viestinnän kehittäminen  
ja seuranta

“

Vaihtakaa toimivia käytäntöjä ja 
ideoita eri toimijoiden kanssa  
– yhdessä tekeminen kantaa 
hedelmää!
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Arjen avuksi

Liitteet:

• Lahjoittajasopimus
• Yhteistyösopimus
• Vapaaehtoissopimus
• Vuosikertomus
• Viestinnän nykytilatesti (KVAST) 
• Viestinnän suunnittelupohja
• Viestinnän vuosikello
• Tiedotepohja 
• Sisäisen viestinnän huoneentaulu

Circwaste-hanke saa EU:lta rahoitusta, jolla hankkeen materiaalit on tuotettu.
Materiaaleissa esitetty sisältö edustaa kuitenkin ainoastaan hankkeen omia näkemyksiä.

LIFE15 IPE FI 004

Lisätietoa: kim.kaustell@luke.fi • www.materiaalitkiertoon.fi Toimitus: Kim Kaustell / Luke ja Viestintätoimisto Jokiranta Oy
Ulkoasu: Viestintätoimisto Jokiranta Oy
Kuvat: Shutterstock, Viestintätoimisto Jokiranta, Pexels ja Foodiesfeed



Tämän sopimuksen puitteissa

______________________________________________(lahjoittaja) voi luovuttaa

______________________________________________lle (vastaanottaja)  

elintarvikkeita ruoka-apuun seuraavin ehdoin:

1. Lahjoitettavien elintarvikkeiden käyttötarkoitus

Lahjoitetut elintarvikkeet käytetään ainoastaan hyväntekeväisyyteen. Lahjoitettuja tuotteita ei 
saa toimittaa myytäväksi tai muuten hyödyntää kaupallisesti. Lahjoitetuista elintarvikkeista  
valmistetuista aterioista voi kuitenkin periä omakustannushinnan eli suoraan valmistamiseen 
liittyvät kulut. Lahjoittamisessa noudatetaan ruoka-avun asiakkaiden tasa-arvoista ja yhden- 
vertaista kohtelua.

2. Lahjoitettavien elintarvikkeiden laatu

Lahjoittaja vastaa siitä, että luovutettavat elintarvikkeet ovat laadukkaita ja syömäkelpoisia sillä 
hetkellä, kun ne luovutetaan. Mikäli elintarvikkeet eivät täytä edellä mainittuja ehtoja, ne jäävät 
lahjoittajan vastuulle.

3. Viimeinen käyttöpäivä -merkintä (VKP)

VKP-merkittyjä elintarvikkeita voidaan luovuttaa vastaanottajalle viimeisen käyttöpäivän  
klo ___ mennessä. Näin varmistetaan se, että
• lahjoitetut elintarvikkeet voidaan luovuttaa edunsaajille viimeisen käyttöpäivän aikana, TAI
• lahjoitetut elintarvikkeet pakastetaan asianmukaisesti ja käytetään viimeistään 2 kk kuluessa.

Sopimus elintarvikkeiden lahjoittajan ja 
vastaanottajan välillä

Tämän sopimusmallin ehdot tai muu sisältö eivät ole määrämuotoisia. Sopimus-
mallissa esitettyjen velvoitteiden soveltuvuus on tarkistettava ja niitä on tarvit-
taessa muokattava tai poistettava tapauskohtaisesti ennen sopimuksen käyttä-
mistä.



4. Lahjoituksen ulkopuolelle rajatut elintarvikkeet

Seuraavia elintarvikkeita ei lahjoiteta lainkaan:
• tuore kala ja äyriäiset, raa’at kalatuotteet (graavi, kylmäsavu)
• tuorejuusto (viimeisellä käyttöpäivällä merkityt juustot)
• alkoholijuomat, tupakkatuotteet, tupakointivälineet ja nikotiinivalmisteet
• markkinoilta pois vedetyt tuotteet.

5. Lahjoittajan kuljetuslaatikoiden käyttö

Lahjoituksen vastaanottaja voi kuljettaa lahjoitettuja elintarvikkeita lahjoittajan tai elintarvike- 
teollisuuden numeroiduissa kuljetuslaatikoissa, ja sitoutuu palauttamaan ne takaisin lahjoittajalle. 
Lahjoituksen vastaanottaja pitää kuljetuslaatikoista kirjaa.

6. Lahjoitusten nouto- tai toimitusajat

Ruoka-apuun tarkoitetut elintarvikkeet noudetaan/toimitetaan erikseen sovittuna ajankohtana 
(sopimusliite). Aikatauluihin tulevista poikkeuksista ilmoitetaan aina yhteyshenkilölle  
(ks. yhteystiedot sopimuksen lopussa). Lahjoituksen vastaanottajan yhteyshenkilö ilmoittaa  
elintarvikkeita noutaville henkilöille mahdollisista poikkeuksista.

7. Toiminnan vaatimustenmukaisuus

Lahjoittaja vastaa luovutettavien tuotteiden lain ja viranomaissäännösten (Ruokavirasto)  
mukaisesta käsittelystä ja säilyttämisestä niiden luovuttamiseen saakka. Vastuu lahjoitettujen 
tuotteiden turvallisesta säilyttämisestä siirtyy vastaanottajalle sillä hetkellä, kun tuotteet on  
vastaanotettu.

Lahjoituksen vastaanottaja noudattaa lainsäädännön vaatimuksia ja viranomaisohjeita.  
Toiminnassa huomioidaan erityisesti elintarviketurvallisuusviranomaisen (Ruokavirasto)  
ohjeistus.

Kylmäsäilytystä vaativat elintarvikkeet säilytetään ja kuljetetaan lainsäädännön mukaisissa  
lämpötiloissa ja olosuhteissa.

Huoneisto, josta jaetaan kylmäsäilytystä vaativia elintarvikkeita, on tarkoitukseen sopiva.  
Huoneistosta on tehty ilmoitus paikalliseen elintarvikevalvontaan.

Lahjoitetut, herkästi pilaantuvat elintarvikkeet pakastetaan tai luovutetaan kuluttajalle ennen 
viimeisen käyttöpäivän umpeutumista. Parasta ennen -merkityn elintarvikkeen voi luovuttaa 
päiväyksen jälkeen, jos siinä ei ole merkkejä pilaantumisesta.

Elintarvikkeita ruoka-apuun käyttävälle toimijalle annetaan tarvittavat tiedot tuotteista:
• Kerrotaan tuotteelle suositeltu käyttöajankohta ja käyttötapa.
• Pakastettuun tuotteeseen on merkitty pakastuspäivämäärä. Luovutuksen yhteydessä maini-
taan: ”Tuote on pakastettu. Sulatettu tuote tulee käyttää pian, eikä sitä saa jäädyttää uudelleen.”

Lahjoituksen vastaanottaja noudattaa toiminnassaan syntyvän jätteen käsittelyssä lainsäädännön 
vaatimuksia.
 



8. Sopimuksiin liittyvien epäselvyyksien käsittely

Sopimusosapuolet pyrkivät kaikissa epäselvissä tilanteissa avoimeen keskusteluun tilanteen  
ratkaisemiseksi. Yhteinen tavoite on lahjoitustoiminnan kehittäminen mahdollisimman  
joustavaksi ja toimivaksi.

9. Sopimuksen voimassaoloaika

.  Vähintään kuukausi ennen – Tämä sopimus on voimassa  _______________ _______________  
sopimuksen voimassaolon päättymistä pidetään yhdessä arviointipalaveri, jossa neuvotellaan 
sopimuksen jatkumisesta.

10. Sopimuksen irtisanominen

kk. Ennen irtisanomista sopimusosapuolet käyvät keskustelun, jotta 
molemmat osapuolet ovat tietoisia irtisanomiseen johtaneista syistä.

Tämä sopimus voidaan irtisanoa kumman tahansa osapuolen toimesta. Irtisanomisaika on  
molemmin puolin _____ 

Paikka ja päiväys

_____________________   ____________________________________   

      Lahjoittaja Vastaanottaja

  
 __________________________________ __________________________________  

      Allekirjoitus Allekirjoitus

 

 _____________________________________________________________________   
     Nimenselvennys Nimenselvennys

 
 

    Lahjoittajan yhteyshenkilö Vastaanottajan yhteyshenkilö

  
__________________________________ __________________________________  

       Nimi Nimi

  
 

____________________________________________________________________  
    Puhelin, sähköpostiosoite Puhelin, sähköpostiosoite

 

Liitteet
Elintarvikelahjoitusten nouto-/toimitusajat
Ruokaviraston ohje ruoka-apuun luovutettavista elintarvikkeista (Eviran ohje 16035/2) 



Tällä sopimuksella __________________________________________________  
      (Sopimusosapuoli 1) 

osallistuu ruoka-aputoimintaan, jota järjestetään ___________________________ . 
          (paikka)

Sopimuksen toisena osapuolena on ______________________________________.  
        (Sopimusosapuoli 2)

Sopimuksen osapuolet ovat sopineet yhteistyöstä seuraavasti:

1. Elintarvikkeiden käyttötarkoitus

Elintarvikkeet käytetään ainoastaan hyväntekeväisyyteen. Lahjoitettuja tuotteita ei saa toimittaa 
myytäväksi tai muuten hyödyntää kaupallisesti. Lahjoitetuista elintarvikkeista valmistetuista  
aterioista voi kuitenkin periä omakustannushinnan eli suoraan valmistamiseen liittyvät kulut. 

2. Ruoka-avun saajien kohtelu

Ruoka-avun saajia kohdellaan tasa-arvoisesti ja yhdenvertaisesti.

3. Toiminnan vaatimustenmukaisuus

Sopimuksen osapuolet noudattavat lainsäädännön vaatimuksia ja viranomaisohjeita. Toiminnassa 
huomioidaan erityisesti elintarviketurvallisuusviranomaisen (Ruokavirasto) ohjeistus:

• Kylmäsäilytystä vaativat elintarvikkeet säilytetään ja kuljetetaan lainsäädännön mukaisissa 
lämpötiloissa ja olosuhteissa. Sopimusosapuolet huolehtivat siitä, ettei näiden elintarvikkeiden 
kylmäketju katkea.
• Toimitila, josta jaetaan kylmäsäilytystä vaativia elintarvikkeita, on tarkoitukseen sopiva.  
Herkästi pilaantuvat elintarvikkeet pakastetaan, käytetään ruuanvalmistukseen tai luovutetaan 

Sopimus yhteistyöstä ruoka-aputoiminnassa

Tämän sopimusmallin ehdot tai muu sisältö eivät ole määrämuotoisia. Sopimus-
mallissa esitettyjen velvoitteiden soveltuvuus on tarkistettava ja niitä on tarvit-
taessa muokattava tai poistettava tapauskohtaisesti ennen sopimuksen käyttä-
mistä.



kuluttajalle ennen viimeisen käyttöpäivän umpeutumista.
• Parasta ennen -merkityn elintarvikkeen voi luovuttaa päiväyksen jälkeen, jos siinä ei ole  
merkkejä pilaantumisesta.
• Ruoka-apua saavalle annetaan tarvittavat tiedot tuotteista.
 – Kerrotaan tuotteelle suositeltu käyttöajankohta ja käyttötapa.
 – Pakastettuun tuotteeseen on merkitty pakastuspäivämäärä. Luovutuksen yhteydessä   
 mainitaan: ”Tuote on pakastettu. Sulatettu tuote tulee käyttää pian, eikä sitä saa  
 jäädyttää uudelleen.”

4. Yhteistyö

Sopimusosapuolet osallistuvat yhdessä toteutettavan ruoka-aputoiminnan kehittämiseen.
Sopimuksen kohteena olevaan ruoka-aputoimintaan tällä sopimuksella liittyvä osallistuu  
yhteistyöhön seuraavasti:

______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________

Osallistumalla yhteistyöhön tällä sopimuksella liittyvä Sopimusosapuoli 1 voi hyödyntää  
yhteistyötä seuraavasti:

______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________

5. Toiminnan yhteisten kustannusten kattaminen

Sopimusosapuolet sopivat ruoka-aputoimintaan liittyvien kustannusten kattamisesta seuraavasti:

• Sopimuksen kohteena olevaan ruoka-aputoimintaan tällä sopimuksella liittyvä Sopimus- 
osapuoli 1 kattaa toiminnan yhteisiä kuluja maksamalla osallistumismaksun, joka on _____ € 
vuodessa.   
 – Osallistumismaksuun voidaan tehdä muutoksia yhteen liittyneiden toimijoiden  
 yhteisellä päätöksellä.

• Sopimuksen kohteena olevaan ruoka-aputoimintaan tällä sopimuksella liittyvä Sopimus- 
osapuo li 1 osallistuu yhteistyöhön seuraavilla panostuksilla:
 – elintarvikkeiden kuljetukset, ____ kertaa viikossa
 – viestintä ja markkinointi
 – rahoituksen hankinta
 – ___________________________

6. Sopimukseen ja yhteistyöhön liittyvien epäselvyyksien käsittely

Sopimusosapuolet pyrkivät kaikissa epäselvissä tilanteissa avoimeen keskusteluun tilanteen  
ratkaisemiseksi. Yhteinen tavoite on ruoka-aputoiminnan kehittäminen mahdollisimman  
joustavaksi ja toimivaksi.



7. Sopimuksen voimassaoloaika

Tämä sopimus on voimassa ______________ –  ______________ .  Vähintään kuukausi ennen  
sopimuksen voimassaolon päättymistä pidetään yhdessä arviointipalaveri, jossa neuvotellaan 
sopimuksen jatkumisesta.

8. Sopimuksen irtisanominen

Tämä sopimus voidaan irtisanoa kumman tahansa osapuolen toimesta. Irtisanomisaika on  
molemmin puolin _____ kk. Ennen irtisanomista sopimusosapuolet käyvät keskustelun, jotta 
molemmat osapuolet ovat tietoisia irtisanomiseen johtaneista syistä.

      Paikka Päiväys

____________________________________    ____________________ 

     Sopimusosapuoli 1 Sopimusosapuoli 2
 
  
 _____________________________________ _____________________________________

      Allekirjoitus Allekirjoitus

  
_____________________________________ _____________________________________ 

     Nimenselvennys Nimenselvennys
 
 

      Yhteystiedot Yhteystiedot

  
 _____________________________________ _____________________________________

    Puhelin, sähköpostiosoite Puhelin, sähköpostiosoite

  
_____________________________________ _____________________________________ 

      Lähiosoite Lähiosoite

  
_____________________________________ _____________________________________

      Postiosoite Postiosoite

 
Liitteet
Ruokaviraston ohje ruoka-apuun luovutettavista elintarvikkeista (Eviran ohje 16035/2)
Noudatettavat parhaat käytännöt



1. Vapaaehtoisen tiedot

Vapaaehtoisen sukunimi ja etunimet _________________________________________________

Katuosoite ______________________________________________________________________

Postinumero_____________________________________________________________________

Postitoimipaikka__________________________________________________________________

Puhelinnumero___________________________________________________________________

Sähköposti_______________________________________________________________________

Syntymäaika (pp.kk.vvvv)__________________________________________________________

2. Ruoka-aputoimijan yhteyshenkilön tiedot

Yhteyshenkilön sukunimi ja etunimet_________________________________________________

Osoite___________________________________________________________________________

Postinumero _____________________________________________________________________

Postitoimipaikka__________________________________________________________________

Puhelinnumero____________________________________________________________________

Sähköposti_______________________________________________________________________

Vapaaehtoissopimus ruoka-aputoimintaan

Tämän sopimusmallin ehdot tai muu sisältö eivät ole määrämuotoisia. Sopimus-
mallissa esitettyjen velvoitteiden soveltuvuus on tarkistettava ja niitä on tarvit-
taessa muokattava tai poistettava tapauskohtaisesti ennen sopimuksen käyttä-
mistä.



3. Vapaaehtoistoiminnan alkaminen ja päättyminen

(päivämäärä)Toiminta alkaa: _______________________________ 

(päivämäärä)Toiminta päättyy: _____________________________ 

4. Vapaaehtoisen ja ruoka-aputoimijan tehtävät, oikeudet ja velvollisuudet

Vapaaehtoinen osallistuu taitojensa ja kiinnostuksensa mukaisiin, hänelle osoitettuihin ruoka- 
aputoiminnan tehtäviin, joihin hänelle annetaan riittävä opastus ja tuki. Tehtävissään hän  
noudattaa työyhteisön sääntöjä, jotka on hänelle selostettu.

Allekirjoittanut ruoka-aputoimija on ottanut vapaaehtoistyöhön osallistuvalle tapaturma- 
vakuutuksen.

Vapaaehtoisella on velvollisuus keskustella mahdollisesta ongelmatilanteesta ruoka-aputoimijan 
edustajan kanssa ja oikeus saada apua, jottei hänen tarvitse yksin kantaa vastuuta asian selvittä-
misestä.

     Paikka Päiväys

______________________ ______________________________     

Vapaaehtoinen

Sitoudun noudattamaan edellä olevan sopimuksen kohtia ja ymmärrän, että näiden rikkominen 
johtaa tämän sopimuksen purkautumiseen.

(   )  Henkilötietojani saa tallettaa allekirjoittaneen ruoka-aputoimijan henkilörekisteriin henkilö-
rekistereistä annetun säännösten mukaisesti.

 ________________________________ 
(Allekirjoitus)

Ruoka-aputoimijan edustaja

_________________________________
(Allekirjoitus)



Vuosikertomus on vapaamuotoinen julkaisu, jonka tavoitteena on antaa lukijalleen 
kuva ruoka-avun toiminnasta yleisesti ja toiminnan viimeaikaisista tuloksista.  
Vuosikertomus on myös toiminnan ”käyntikortti”, jonka voi liittää esimerkiksi 
avustushakemuksiin.

Vuosikertomuksen sisältöesimerkki:

1. Johdanto

• Toiminnan tarkoitus ja toiminnan periaatteet
• Kulunut vuosi: missä ja miten on toimittu?
• Muutokset toimintaympäristössä, esim. lahjoitukset ja ruoka-avun tarve
• Tiivistelmä toimintavuoden keskeisistä asioista

2. Toimintakertomus

• Perustoiminta ja sen tunnuslukuja
• Jakotilaisuuksien ja ruoka-avun asiakkaiden määrä
• Lahjoitetun/jaetun ruuan määrä ja lahjoittajat (mikäli antavat suostumuksen nimensä  

käyttöön)
• Järjestetyt tapahtumat ja niihin osallistuminen
• Tapahtumien aihe/nimi, paikka, päiväys
• Muu toiminta
• Osallistuminen muiden sidosryhmien toimintaan
• Muut merkittävät tapahtumat toimintakauden aikana

3. Tiedotustoiminta

• Toiminnasta tiedottamisen kanavat ja niiden sisällöt

4. Taloudellinen katsaus

• Yleistä toiminnan talouden tilanteesta
• Toiminnan kustannukset ja rahoitus
• Varainhankinta

5. Toiminnan kehittäminen

• Yleistä toiminnan kehittämisen tavoista
• Kehittämistavoitteet

Ruoka-aputoiminnan vuosikertomus



Toimintasuunnitelma ja tavoitteellisuus 

___1 Työyhteisössämme viestintä tukee toimintaa ja on osa toiminta- 
 suunnitelmaa:
 • viestinnän merkitys voimavarana on ymmärretty
 • viestinnän tarpeellisuudesta, tavoista ja käytännöistä on yhteinen  
 näkemys
 • viestinnässä on tilaa luovuudelle ja ideoinnille.

___2 Työyhteisöllemme on laadittu viestintäsuunnitelma, jossa tarkastellaan  
 esimerkiksi
 • työyhteisön tavoitteita ja olemassaolon tarkoitusta 
 • mielikuvaa toiminnasta
 • ydinviestejä 
 • yhteistyö- ja kohderyhmiä.

___3 Viestinnän vuosisuunnittelu on osa toiminnan ja talouden suunnittelua:
 • viestinnän vuosisuunnittelu toimii 
 • viestinnän toimenpiteet on budjetoitu.

Viestinnän järjestelyt 

___4 Viestintä on järjestetty tarkoituksenmukaisesti

___5 Viestintävastuut on määritelty: kuka vastaa mistäkin 

___6 Viestinnän voimavarat ovat riittävät, mm.
 • ihmiset 
 • raha 
 • viestimet 
 • sisäinen avustajaverkko 
 • ulkoiset viestintäpalvelut ja -verkostot
 • aika viestintävalmiuksien jatkuvaan ylläpitoon ja kehittämiseen.

___7 Viestinnän osa-alueet, kuten markkinointi, tiedotus, rahoittaja- 
 viestintä, ympäristöviestintä, perehdyttäminen jne., on suunniteltu.

___8 Työyhteisöllämme on testattu viestintämalli poikkeustilanteita varten  
 (häiriötilanneviestintä, kriisiviestintä).

Pisteytä väittämät seuraavasti:

Nolla pistettä: asia kokonaan hoitamatta 
Puoli pistettä: asian merkitys tiedostettu/
hoitaminen aluillaan 
Yksi piste: asia on hyvin hoidossa 

Testaa viestintänne nykytila!



Luotaus, seuranta ja arviointi 

___9 Tiedämme, millainen mielikuva on toiminnastamme (sisäinen ja ulkoinen). 

___10 Hallitsemme käytössämme olevat omat viestimet.

___11 Osaamme hyödyntää joukkoviestimiä.

___12 Viestintä yhteistyö- ja kohderyhmien kanssa toimii.

___13 Tunnemme toimintaympäristömme.

___14 Säännöllinen itsearviointi ja vertailu muihin toimijoihin on tehty, ja sitä   
 hyödynnetään suunnittelussa.

___15 Lisäpiste. Mistä ja miksi: ________________________________________

___________________________________________________________________  

___ Pisteet yhteensä

Tulokset 

0–4 pistettä: Yhteisönne viestintä vaatii peruspohdintaa  
ja selkeää kehittämistä.

5–8 pistettä: Tilanne on kohtuullinen mutta vaatii kehittämistä.

9–12 pistettä: Ei valittamista, mutta hiottavaa löytyy.
 
yli 13 pistettä tai enemmän: Yhteisönne viestinnän tilanne on hyvä.  
Jatkakaa samaan malliin!
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Kenelle
viestitään?

Kohderyhmä 1: Kohderyhmä 2: Kohderyhmä 3: Kohderyhmä 4: Kohderyhmä 5:

Miksi 
heille täytyy viestiä? 

Mitä viestinnällä halu-
taan saada aikaan?

Mitä 
heille halutaan viestiä? 
Mitä tietoa he tarvitse-
vat meiltä ja meistä?

Missä 
kanavissa heidät tavoit-

taa parhaiten?

Minkälaiseen 
sisältöön he reagoivat 

parhaiten?

Kuka 
 tai ketkä on/ovat vas-
tuussa heille viestimi-

sestä? 

Muuta 
huomioitavaa?

Viestinnän suunnittelupohja
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Tiedote 15.5.2019
Vapaa julkaistavaksi heti

Yritys X teki huomattavan lahjoituksen ruoka-aputoimija Y:lle

Yritys X on 14.5.2019 lahjoittanut ruoka-aputoimija Y:lle toiminnan kehittämi-
seen 50 000 euroa. Lahjoitus on tarkoitus käyttää uuden jakeluterminaalin 
vuokraamiseen ja kunnostukseen.

Yritys X teki lahjoituksen osana kaupungin Z ruoka-aputoimijoiden yhteistä varain- 
keruukampanjaa, joka käynnistyi tammikuussa.

– Ruoka-aputoimija Y ja muut kaupunkimme ruoka-aputoimijat tekevät tärkeää työtä 
päivittäin. Haluamme omalta osaltamme olla tukemassa ruoka-aputoiminnan kehit-
tämistä, kertoo yritys X:n toimitusjohtaja Matti Meikäläinen.

Uusi jakeluterminaali pienentää hävikkiä

Varainkeruukampanja on tähän mennessä yllättänyt toimijat positiivisesti. Lahjoituksia 
on saatu yhteensä jo yli 135 000 euroa.  

– Lahjoituksilla on toiminnallemme suuri merkitys. Olemme niiden avulla pystyneet 
palkkaamaan yhden kokopäiväisen ja yhden osa-aikaisen työntekijän. Yritys X:n  
lahjoituksella saamme vuokrattua ja remontoitua uuden jakeluterminaalin lähempää 
toimintamme muita yksiköitä, kertoo ruoka-aputoimija Y:n hankepäällikkö Maija 
Mallikas.

Uuden jakeluterminaalin ansiosta ruuan kuljetusmatkat lyhenevät ja ruokalahjoitusten 
noutaminen onnistuu lyhyemmällä varoitusajalla. Tavoitteena on vähentää ruoka- 
hävikkiä, pienentää kuljetuksista aiheutuvia päästöjä ja kuluja sekä sujuvoittaa ruuan 
varastointia ja jakelua.

Lisätietoja:

Projektikoordinaattori Essi Esimerkki, ruoka-aputoimija Y, 050 123 4567
essi.esimerkki@ruoka-apitoimijay.fi
www.ruokaaputoimijay.fi
Voit ladata logomme ja kuvia vapaasti kuvapankistamme: 
www.ruokaaputoimijay.fi/kuvapankki

Ruoka-aputoimija Y on koordinoinut ruoka-aputoimintaa kaupungissa Z jo 10 vuoden ajan. Ruoka- 
lahjoitusten kuljettamisen, varastoimisen ja jakamisen lisäksi se järjestää myös yhteisruokailuja. Sen 
toiminta perustuu pitkälti vapaaehtoistyöhön.

OTSIKKO
• Otsikko on tiedotteen tärkein osa. Jos se ei vakuuta, toimittaja ei yleensä 
jatka lukemista. 
• Hyvä otsikko kertoo lukijalle tiedotteen pääpointin ja on lyhyt (4–6 sanaa). 
Se vastaa kysymykseen ”mitä on tapahtunut/tapahtuu/on tapahtumassa”. 
Usein toimii rakenne ”kuka teki mitä” tai ”mitä tapahtuu missä ja milloin”. 
• Vältä ympäripyöreitä ja sisällöltään tyhjiä otsikoita, kuten ”Medialle” tai 
“Tapahtuma viikonloppuna”. 

INGRESSI ELI ENSIMMÄINEN KAPPALE
• Ingressi on tiedotteen toiseksi tärkein osa. Se kertoo tiedotteen aiheesta 
kaiken oleellisen tiiviisti. Otsikossa kerrottu uutinen toistetaan myös ingres-
sissä.
• Ingressin pitäisi vastata kysymyksiin ”kuka, mitä, missä ja milloin”. Kannattaa 
myös kertoa, mitä uutinen tarkoittaa käytännössä – mitä siitä seuraa ja miksi 
asian pitäisi kiinnostaa toimittajaa ja lukijoita? 

TEKSTI
• Loput tiedotteen tekstistä selittää aihetta tarkemmin, syventää sen taustoja 
ja seurauksia. Se vastaa kysymyksiin ”miksi” ja ”miten”.
• Etene tiedotteen kirjoittamisessa tärkeästä asiasta vähemmän tärkeään  
eli niin, että alussa on kerrottu kaikki oleellinen ja lopussa yksityiskohdat. 
• Tiedotteeseen kannattaa sisällyttää myös suoria lainauksia eli sitaatteja.  
Ne ovat toimittajille mieluisia ja helppoja hyödynnettäviä!
• Pidä kaikki tekstikappaleet lyhyinä ja napakoina.
• Hyvän tiedotteen kieli on selkeää asiatyyliä. Älä käytä harvinaisia lyhenteitä, 
erikoissanoja tai puhekieltä. Liian mainosmaisen ja ylistävän kielen vuoksi 
toimittajan kiinnostus voi lopahtaa heti alkuunsa. 

VÄLIOTSIKKO
• Väliotsikot eivät ole pakollisia eivätkä lyhyissä tiedotteissa tarpeellisia. Pi-
demmissä niitä kannattaa käyttää, sillä niissä saa korostettua jotakin tärkeää 
asiaa, joka ei mahdu tiedotteen pääotsikkoon. 
• Väliotsikossa mainittu asia pitää löytyä myös itse tekstistä.

LISÄTIEDOT
• Muista aina antaa lisätiedon tarjoajan yhteystiedot. Tämä henkilö myös 
ikään kuin allekirjoittaa koko tiedotteen, ja toimittajat voivat käyttää mitä 
tahansa tiedotteen tekstiä hänen lainauksenaan. Hyväksytä teksti siis  
lisätiedon tarjoajalla ennen lähettämistä.
• Mainitse, jos tiedotteen mukana lähetetään esimerkiksi kuvia tai liitteitä tai 
jos kuvia on saatavilla esimerkiksi verkkosivuilla.
• Sijoita tiedotteen loppuun perustiedot toiminnastanne.



Viesti avoimesti. 
Älä panttaa tietoa – viesti tasapuolisesti, sovituissa  

kanavissa ja hyvissä ajoin.

Kuuntele ja ole läsnä.
Viestintä on vuorovaikutusta. Kuuntelemista ja keskustelua 

– ei yksinpuhelua.

Ohjeista selkeästi.
Älä oleta, vaan neuvo ja opasta. Anna aikaa kysymyksille.

Anna palautetta. 
Säännöllinen hyvä palaute lisää luottamusta ja auttaa  

ottamaan vastaan myös kritiikkiä.

Käsittele erimielisyydet. 
Jos huomaat jonkin hiertävän, ota asia puheeksi heti  

ja mieluiten kasvokkain.

Ole huomaavainen. 
Tervehdi, hymyile ja tarjoa apua myös pyytämättä.

Muista kiitos. 
Kiitos kantaa pitkälle eikä kulu käytössä.

Jokainen kohtaaminen 
on viestintää!

“
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