Paivitetty 4.6.2026

Muistilista Punaisen Ristin Ystavachatin vapaaehtoisille

Vastuuvapaaehtoinen 1: Kanavan avaus ja sulkeminen + valmisviestit

1. Kirjaudu Ninchattiin viimeistdan muutamaa minuuttia ennen chatin alkua, jotta ehdit
tarkistaa kanavan nimen ja avata kanavan.

2. Avaa kanavan asetukset. Loydat asetukset kanavanimen oikeasta reunasta, pienen
vdkdsen takaa.
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3. Tarkista kanavan nimi ja muuta tarvittaessa. Kanavan nimi on chatin nimi, joka
nakyy asiakkaille. Ndet mallin chattien nimedmiseen kohdassa “kanavan aihe” (tama
ei ndy asiakkaille). Muista tallentaa asetukset.

h(leiset asetukset

Kanavan tila

Kanava on suljettu

Perustiedot

Vapaata jutustelua
Kanavan aihe

**TAMA ON YSTAVACHATIN VIRALLINEN KANAVA/THIS IS THE
OFFICIAL CHANNEL FOR FRIENDCHAT **

Paivita kanavanimi kopioimalla alta (ei aikaa) / Update the channel
topic by copying text below (not the timetable)

4. Avaa kanava valitsemalla kanava-asetukset ja klikkaamalla “Kanava on suljettu” -
tappa pois paalta. Muista tallentaa asetukset.

Yleiset asetukset

Kanavan tila

anava on suljettu
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5. Lisda ensimmadiset valmisviestit (katso alla) heti kanavan avattuasi. Saat
valmisviestit ndkyviin kirjoittamalla viestikenttdan / (kauttaviiva). Valitse haluamasi
viesti klikkaamalla, jolloin se ilmestyy viestikenttdaan lahetettavaksi.

+ Aloitus (Ystdvdchat/aloitus, KaveriChat/aloitus, Varttuneet/aloitus)

+ Turvallisempi tila (Ystdvdchat, KaveriChat tai varttuneet)

+ Varttuneiden juttutuokiossa lisataan lisaksi Varttuneet/ohjeita tekniikkaan.
+ Teemachateissa voidaan kayttaa Ystavachat-kategorian viestipohjia.

Vinkki! Loydat oman chatin viestipohjat kun alat kirjoittaa kauttaviivan (/) jalkeen
oman chatin kategorianimea esim. /varttuneet

Huom! Saat valittua viestipohjista my6s englannin- tai ruotsinkielisen version
vaihtamalla kielta.

Valmisvastauk3et | Suomi
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6. Voit lisdta myos muita valmisviesteja chatin kuluessa, mikali koet tarpeelliseksi.
Esimerkiksi Yksinaisyys-kategorian alla on useampi vinkki, mista apua yksindisyyteen.
Myos kiiretilanteisiin ja teemachattien jalkeen hyodynnettavaan kaverihakuun on
oma viestipohjansa.

7. Lisaa viimeisena valmisviesti Ystavachat/lopetus ym.

8. Sulje kanava asetuksista lisaamalla tappa “kanava on suljettu” ja tallentamalla
asetukset.

Vastuuvapaaehtoinen 2: Raportointi Exceliin ja tapahtumaraporttiin

Jokaisesta chatista kirjataan yhteiseen Excel-tiedostoon muutamia tarkeimpia asiota,
minka lisdksi jokainen chat raportoidaan Punaisen Ristin yhteiseen tapahtumaraporttiin.

1. Kirjaa yhteiseen vuorojenvaraus- ja raportointi-Exceliin keskustelun paateemat.
Voit myos kirjata huomioita keskustelusta, jotka voisivat olla hyodyllista tietoa
vapaaehtoisille esim. toiveita toimintaan liittyen.

2. Kirjaa ja laske keskusteluun osallistuneet nimimerkit (luettele nimimerkit, jotta
voimme seurata, kuinka paljon osallistujat ovat vakiintuneita ja kuinka paljon
tavoitamme uusia)

3. Laske keskustelua seuranneet ns. passiiviset osallistujat. Saat ndiden osallistujien
maaran selville laskemalla kaikki chatista nimettémana poistuneet osallistujat (katso
kuva alla). Al3 siis laske keskusteluun liittyneiden maaraa, koska niistd osa muuttuu
chatin kuluessa nimimerkeiksi, jotka on jo aiemmassa kohdassa laskettu.


https://ee.ifrc.org/dBD0nQg9
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= poistui keskustelusta

4. Tayta lopuksi tapahtumaraportti. Kun raportissa kysytaan osallistujamaaraa, kirjaa
ylos keskustelijoiden ja seuraajien yhteismaara.

Katso ohje raportin tayttamiseen taalta ennen kuin taytat raportin ensimmaista kertaa.


https://ee.ifrc.org/dBD0nQg9
https://youtu.be/MzvLlJlm3ps

