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Aluksi 
 

 
 

Oma Punainen Risti sisältää ystävävälittäjien käyttöön tarkoitetun 
sähköisen ystävävälityksen. Järjestelmä voi tallentaa sähköisessä 
muodossa sekä vapaaehtoistemme että asiakkaidemme kortit ja se 
helpottaa monin tavoin ystävävälittäjien työtä. 

  
Tämä käyttöohje on suunnattu omalla alueellaan Punaisen Ristin 
ystävätoiminnasta vastaaville vapaaehtoisille. Vihkoon on koottu 
ohjeita sähköisen ystävävälityksen käyttöön. Ohjeen lukemista ja 
ohjeiden seuraamista helpottaa, jos lukija voi saman aikaisesti käyttää 
järjestelmää. 

 

Lisäapua saa tarvittaessa piiritoimistolta ja ystävävälityksen tuesta 
sähköpostiosoitteesta YVtuki@punainenristi.fi 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

Järjestelmään kirjaudutaan osoitteessa  
punainenristi.fi/oma 

 

Tukisivut ovat osoitteessa 
rednet.punainenristi.fi/yv 
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Käyttäjätasot 

 
Jotta ystävävälitystä on mahdollista käyttää, on käyttäjän saatava 

järjestelmään käyttöoikeus. Alueen ystävävälityksen pääkäyttäjällä (yleensä 

piirin ystävätoiminnasta vastaava työntekijä) on mahdollisuus antaa kaikkia 

välitysjärjestelmän käyttöoikeuksia. Vastaavasti välitysryhmän vetäjällä, joka 

vastaa yhdestä yksittäisestä välityksestä (yleensä vapaaehtoinen) on 

mahdollisuus antaa välittäjän käyttöoikeus omaan välitykseensä. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

Ystävävälityksen 

pääkäyttäjä 

Välitysryhmän vetäjä 

Ystävävälittäjä 

● Työntekijä - näkee piirinsä välitykset ja voi 

   toimia niissä 
● Voi antaa ystävävälittäjän ja välitysryhmän 

   vetäjän oikeuksia 

● Voi antaa ystävävälittäjän oikeuksia 

● Voi poistaa kortteja lopullisesti 

 

 

● Voi toimia oman alueensa välityksessä 

välittäjänä 
 

 

Ystävävälityksen 

kouluttaja 
● Voi tehdä ja poistaa koulutusmerkinnän 
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Käyttäjäoikeuksia pääse antamaan hallintanäkymän kautta, mikäli omat 

käyttäjäoikeudet ovat riittävät. Käyttäjäoikeuksien antamiseksi: 

 

   

 

   1 Valitse ”Hallinta” oikeasta yläkulmasta 

 

 

 

   

 

 

   2 Valitse ”Vapaaehtoiset” ja etsi vapaaehtoinen jolle haluat oikeudet antaa,  

     klikkaa tämän nimeä ja valitse ”Muokkaa” 

 

 

 

   

 

 

    3 Valitse listasta haluamasi käyttäjäoikeus ja tallenna tiedot
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Välitysryhmän vetäjän käyttäjäoikeuden saaneet henkilöt voivat antaa ja 

poistaa oman välitysalueensa vapaaehtoisille välittäjäoikeuksia oman 

välityksensä hallintanäkymässä. 

 

  

Tässä kentässä näkyvät 

alueen välittäjät, joilla on 

välitysoikeus. ”Poista 

välitysoikeus” -painikkeesta 

välitysoikeuden voi poistaa. 

Tässä kentässä näkyvät 

listauksena välitysalueen 

kaikki vapaaehtoiset. Heitä voi 

hakea myös hakutoiminnolla. 

Painamalla painiketta ”Lisää 

välitysoikeus” voi ryhmänvetäjä 

antaa vapaaehtoiselle oikeuden 

toimia välittäjänä. 
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Välitykseen kirjautuminen 
 

 

Kun sinulle on annettu käyttäjäoikeudet, voit kirjautua välitysjärjestelmään. 

Kirjaudu sisään Omaan ja paina sivun yläreunasta ystävävälitys-linkkiä 

 

 

 

 

Riippuen käyttäjäoikeustasosta, siirryt joko suoraan välityksen 

päänäkymään tai ensin välityksen hallintanäkymään. 

Välityksen hallintanäkymästä näkee mitä osastoja ja postinumeroita 

välitykseen on liitetty, sekä kuinka paljon eri tyyppisiä asiakkaita ja 

vapaaehtoisia välityksessä on. Näkymässä voi myös poistaa vapaaehtoisten 

ja asiakkaiden kortteja lopullisesti sekä antaa ja poistaa vapaaehtoisille 

ystävävälittäjän oikeuden. 

Klikkaamalla välityksen nimeä pääsee hallintanäkymästä siirtymään 

välityksen päänäkymään. 

  



7 
 

1 Jotta vapaaehtoiselle voidaan antaa koulutusmerkintä, on käyttäjällä oltava 

ystävävälityksen kouluttaja -käyttöoikeus. Tätä voi pyytää piirin pää-

käyttäjältä. 

Hanki tarvittaessa käyttöoikeus, kirjaudu sisään Omaan ja paina sivun 

yläreunasta hallinta-linkkiä 

 

Vapaaehtoisten kortit välitykseen 
 

 

Jotta ystävätoiminnan vapaaehtoinen näkyisi sähköisessä välityksessä, 

hän tarvitsee ystävävapaaehtoisen profiilin. Profiilin voi luoda kahdella 

tapaa:  

1) Ystävävapaaehtoinen merkitään koulutetuksi ja hän täyttää  

ystäväkorttinsa itse  

2) Välittäjä täyttää ystävävapaaehtoisen kortin ystävävälitystä varten 

 

Ystävävapaaehtoinen merkitään koulutetuksi 

ja hän täyttää ystäväkorttinsa itse 
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2 Paina Hallinta-sivulla kohtaa ”ystäväkoulutus” 

3 Etsi ystävävapaaehtoinen kouluttamattomista ja merkitse hänet 

koulutetuksi. Tämän jälkeen vapaaehtoinen siirtyy 

kouluttamattomat-kohdasta koulutetut-kohtaan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                Jotta vapaaehtoinen ylipäänsä löytyy kouluttamattomien listasta,  

                on hänen pitänyt käydä tekemässä profiili Oma Punainen Ristiin. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



9 
 

4 Kun ystävätoiminnan vapaaehtoinen on merkitty koulutetuksi, hänen  

pitää luoda ystävävapaaehtoisen profiili (profiilinsa muokkaussivun  

kautta) ja tallentaa tiedot. 

 

            Välittäjä tai kukaan muukaan ei voi luoda ystävävapaaehtoisen 

            OMA-profiilia toisen puolesta. 
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5 Kun ystävätoiminnan vapaaehtoinen on luonut ja tallentanut   

ystävävapaaehtoisen profiilin, hänen tietonsa löytyvät välitysjärjestelmästä ja 

ovat välittäjien nähtävillä. Jotta vapaaehtoinen tulee välityskäyttöön, on 

välittäjän kuitenkin avattava kortti ja kohtaan ”vapaaehtoinen haastateltu”  

on lisättävä raksi. 

   

Klikkaa vapaaehtoisen nimeä 

Klikkaa muokkaa asiakasta 

Mene vapaaehtoisen kortin 

loppuun, rastita 

 ”vapaaehtoinen haastateltu” 

ja tallenna 

Punainen ukkelilogo vapaaehtoisen kortin perässä merkitsee, että kortti 

on vapaaehtoisen itsensä luoma. 
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Välittäjä täyttää ystävävapaaehtoisen kortin 

ystävävälitystä varten 
 

Jos vapaaehtoinen ei tee Oma Punainen Ristiin käyttäjäprofiilia itse, voi 

välittäjä luoda vapaaehtoiselle profiilin välityksen käyttöön. Kortin luominen 

aloitetaan ”Lisää uusi vapaaehtoinen” -painikkeesta, jolloin aukeaa tyhjä 

täytettävä ystävävapaaehtoisen kortti. 

 
 

   
Jotta henkilön voi yhdistää, on 

”kahdenkeskeinen ystävä” tai 

”verkkoystävä” valittava. 

 

Muitakin valintoja voi tehdä, jos haluaa 

tallentaa eri toimintamuotojen 

vapaaehtoisia rekisteriin. 

Sukupuolessa ”muu” on muun 

sukupuolinen 

Katuosoite on tärkeä täyttää 

oikein, jotta järjestelmä voi 

laskea välimatkan 

asiakkaaseen 

Jos vapaaehtoinen toimii jostain muusta kuin postiosoitteestaan 

käsin, valitaan tämä ja täytetään ilmestyviin kenttiin toinen osoite. 

Tällä on merkitystä välimatkan laskemisen kannalta. 
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Liikenneväline ja matka-aika 

kirjataan, jotta järjestelmä voi 

etsiä asiakkaita sopivan 

etäisyyden päästä  

Järjestelmä pyrkii 

huolehtimaan, että ystävät 

osaavat toistensa kieltä  

Tietoa sosiaali/terveysalan koulutuksesta 

kerätään tulevaisuuden tarpeiden varalle  
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Sukupuolitieto on tärkeä merkitä huolellisesti, sillä 

järjestelmä ei yhdistä pareja, joiden sukupuolitoiveet 

eivät kohtaa. Jos kentät jättää tyhjäksi, henkilöä ei voi 

yhdistää kenenkään kanssa. 

Joillain alueilla on toimintaa, jossa 

aikuinen vapaaehtoinen toimii 

esimerkiksi alaikäisen tukihenkilönä. 

Tähän kenttään voi kirjoittaa myös yleisiä 

lisätietoja, joille ei ole muuta sopivaa 

paikkaa. 

Jos vapaaehtoinen on useamman 

henkilön ystävä tai valmis 

ottamaan useampia vapaaehtoisia, 

raksitaan tämä. 

Jos erityisiä toiveita ei ole, voi 

asiakastoiveen jättää raksimatta. 
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Tähän kenttään voidaan kirjoittaa teksti, 

jonka halutaan näkyvän välityksen 

etusivulla ystävän nimen vieressä. 
Jotta vapaaehtoinen tulee välitettäväksi, 

on ”vapaaehtoinen haastateltu” kohta 

raksittava sekä kirjattava haastattelijan 

nimi ja haastattelupäivä. 

”Tauolla” -merkinnällä vapaaehtoinen 

voidaan ottaa väliaikaisesti pois 

välitettävistä.  

 

Jos tauolla olon päättyminen 

asetetaan, tulee vapaaehtoinen 

automaattisesti välitettäväksi 

kyseisenä päivänä. 

Muistiinpanot kenttään voidaan kirjata mitä tahansa 

vapaaehtoiseen liittyviä muistiinpanoja, kuten milloin 

häneen on viimeksi oltu yhteydessä ja miksi. 
Korttiin tehdyt 

muutokset tulevat 

voimaan vasta, kun 

”tallenna” -nappia 

painetaan. 

Kaikkien vapaaehtoisten kortteja voi palata muokkaamaan millioin tahansa.  

Itse omat korttinsa täyttäneiden vapaaehtoisten kortteja ei voi muokata heidän 

itse täyttämiensä henkilötietojen osalta. 
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Ystäväasiakkaiden kortit välitykseen 
 

 

Asiakkaiden kortit täytetään toistaiseksi aina välittäjän toimesta. Tämä 

tapahtuu ”Lisää uusi asiakas” painikkeesta, jolloin uusi tyhjä kortti avautuu 

täytettäväksi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Jotta henkilön voi yhdistää, on 

”Suullinen suostumus 

tiedonkeruuseen” sekä 

ystävätyyppi raksittava. 

Sukupuolessa ”muu” on muun 

sukupuolinen 

Katuosoite on tärkeä täyttää 

oikein, jotta järjestelmä voi 

laskea välimatkan ystävään 
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Järjestelmä pyrkii 

huolehtimaan, että ystävät 

osaavat toistensa kieltä  

Asiakastyyppi ja 

mielenkiinnon kohteet 

auttavat järjestelmää 

löytämään toisilleen 

mahdollisimman 

sopivat ystävät 
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Sukupuolitieto on tärkeä merkitä huolellisesti, sillä 

järjestelmä ei yhdistä pareja, joiden sukupuolitoiveet 

eivät kohtaa. Jos kentät jättää tyhjäksi, henkilöä ei voi 

yhdistää kenenkään kanssa. 

Tähän kenttään voi kirjoittaa myös yleisiä lisätietoja, 

joille ei ole muuta sopivaa paikkaa. 

Yhteyshenkilö on tapauksia varten, joissa 

on syytä olettaa, että asiakaan asioita voi 

joutua hoitamaan myös muun kuin 

asiakkaan itsensä kanssa. 

 

Esimerkiksi muistisairaan tapauksessa 

kyseessä voi olla kotihoito tai omainen. 
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Tähän kenttään voidaan kirjoittaa teksti, 

jonka halutaan näkyvän välityksen 

etusivulla asiakkaan nimen vieressä. 

Jotta asiakas tulee välitettäväksi, on 

”Haastattelu tehty” kohta raksittava sekä 

kirjattava haastattelijan nimi ja 

haastattelupäivä. 

Muistiinpanot kenttään voidaan kirjata mitä tahansa 

asiakkaaseen liittyviä muistiinpanoja, kuten milloin 

häneen on viimeksi oltu yhteydessä ja miksi. 

Korttiin tehdyt muutokset 

tulevat voimaan vasta, kun 

”tallenna” -nappia 

painetaan. 

”Suositellaan ryhmätoimintaan” -raksi kertoo 

muille välittäjille, että henkilö ei ole soveltuva 

kahdenväliseen toimintaan. Raksi estää 

yhdistämisen. 

”Ei sovellu…” -raksi kertoo, että asiakasta ei voida 

ottaa mukaan mihinkään ystävätoimintaan. 

Kyseessä voi olla esimerkiksi häirikkö tai 

väkivaltainen henkilö. Raksi estää yhdistämisen 

”Tauolla” -merkinnällä asiakas 

voidaan ottaa väliaikaisesti pois 

välitettävistä.  

 

Jos tauolla olon päättyminen 

asetetaan, tulee asiakas 

automaattisesti välitettäväksi 

kyseisenä päivänä. 
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Välityksen päänäkymä 
 

 

Välityksen päänäkymässä voi tarkastella ystäväasiakkaiden kortistoa sekä 

vapaaehtoisten kortistoa. Alla olevassa kuvassa on valittuna asiakaskortisto. 

Vaaleaa ”Vapaaehtoiset” tekstiä painamalla näkymä siirtyisi vapaaehtoisten 

kortistoon. 

 

Kortiston ensimmäisen nimen yläpuolella olevasta painikkeesta voi valita, 

haluaako kortit näytettävän siten, että järjestelmään viimeiseksi lisätty kortti 

näkyy ensin, vai siten että kauiten ilman ystävää ollut kortti näkyy ensin. 

 

Kortit avautuvat nimiä klikkaamalla.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vasemmassa reunassa ovat rajaukset, joilla järjestelmän voi valita 

näyttämään kortistosta vain tietyt kortit. Rajauksia voi olla yhtä aikaa useita.  
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Korttien vieressä olevista palloista näkee kortin tilan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Kortista puuttuu 

”haastateltu” -raksi 

Kortti on valmis ja 

välitettävissä 

Kortti on 

alustavasti varattu 

pariksi 

Kortti on yhdistetty 

Kortti on asetettu 

tauolle tai alustavasti 

poistettu 

Violetti pallo kertoo, että 

vapaaehtoisella on, tai hän voi ottaa 

useamman asiakasystävän.  

 

Valinta raksitaan vapaaehtoisen 

korttiin. 
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Klikkaamalla asiakkaan tai 

vapaaehtoisen nimeä aukeaa 

tämän kortti tarkastelu-

näkymään. Mikäli haluat kirjata 

muistiinpanoja, muokata korttia 

tai katsella tietoja tarkemmin 

voit klikata ”muokkaa korttia” -

painiketta 

Jos haluat poistaa kortin, voit 

klikata ”poista”-painiketta. Kortti 

poistuu lopullisesti vasta, kun 

poistaminen käydään 

vahvistamassa välityksen 

hallinnassa. 

Avatessasi yhdistämättömän 

asiakkaan kortin, ilmestyy 

asiakkaiden tietojen viereen 

myös hänelle sopivia 

ystävävapaaehtoisia. 
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Ystäväparit 
 

 

Ystäväparin muodostaminen aloitetaan klikkaamalla asiakasystävien 

kortistossa ”käsittely kesken” tilassa olevaa asiakasta. 

 

 

 

 

Tällöin asiakkaan kortti aukeaa tarkastelunäkymään ja kortin oikealle 

puolelle tulevat näkymään vapaat ystävävapaaehtoiset järjestelmän 

arvioimassa sopivuus-järjestyksessä. Järjestys perustuu siihen, kuinka hyvin 

vapaaehtoisen ja asiakkaan toiveet ja etäisyys vastaavat toisiaan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klikattuasi jotain listan tähditetyistä vapaaehtoista, aukeavat vapaaehtoisen 

tiedot vertailtaviksi  
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Vihreä merkintä kertoo, että 

järjestelmän mielestä pari on 

kyseiseltä osin yhteensopiva.  

 

Jos tilalla olisi punainen  

raksi          kertoisi se 

epäsopivuudesta tai 

ongelmasta. Erityisesti niihin 

on syytä kiinnittää huomiota. 

Klikkaamalla muistiinpanot, 

yhteystiedot tai lisätiedot painikkeita, 

aukeavat nämä nähtävillesi 

Nuolilla voit selata vapaaehtoisia ilman 

että sinun tarvitsee palata valikkoon 



24 
 

 

 

 

 

 

Kun sopiva vapaaehtoinen on löytynyt, voi molemmat osapuolet varata 

klikkaamalla ”Ehdota ystäväksi” painiketta. Kortit muuttuvat ”odottaa 

vahvistusta” -tilaan, eivätkä ne ole muiden käytössä. 

  

”Ehdota ystäväksi” -painikkeen alapuolella on myös ”Merkitse epäsopivaksi” 

-painike. Painamalla sitä, kyseistä vapaaehtoista ei voi enää yhdistää 

kyseiseen asiakkaaseen. 

 

Kun ”Ehdota ystäväksi” on painettu jää kortti odottamaan vahvistusta. Tällöin 

välittäjä tavallisesti on puhelimitse tai muuten yhteydessä osapuoliin 

 

 

 

 

 

 

 

 

Välityksen päänäkymässä kortit näkyvät nyt keltaisena. Asiakkaan nimeä 

klikkaamalla pääsee takaisin aktivoimaan ystävyyden tai purkamaan 

ehdotuksen. 
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Kun ystävyys on aktivoitu, henkilöt on varattu toisilleen ja heidän korttinsa 

muuttuu ”Aktiivinen” -tilaan.  

”Lähetä viesti vapaaehtoiselle” -painikkeesta välittäjä voi lähettää asiasta 

vapaaehtoiselle viestin Oman postilaatikkoon tai sähköpostiin. 

 

 

Klikkaamalla asiakkaan nimeä pääsee paria jälleen tarkastelemaan. 

Tapana on ollut, että ystävyyssuhteeseen liittyvät muistiinpanot tehdään 

asiakkaan kortin muistiinpanokenttään. Kortin saa auki ”Muokkaa 

asiakasta” -painikkeesta. 

 

  

 

 

Ystävyyden purkaminen tapahtuu asiakkaan kortin kautta valitsemalla 

”Pura ystävyys”. Tällöin sekä asiakas, että vapaaehtoinen ovat jälleen 

välitettävissä. 
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Korttien poistaminen 
 

 

Välittäjien luomat kortit 
 

Asiakkaiden kortit sekä niiden vapaaehtoisten kortit, jotka välittäjät ovat itse 

luoneet, voidaan poistaa kortin tarkastelunäkymästä. Näkymään pääsee 

henkilön nimeä klikkaamalla.  

 

 

Tarkastelunnäkymässä klikataan ”poista asiakas/ystävävapaaehtoinen”. 

 

 

Tällöin kortti muuttuu ”Ei aktiivinen” -tilaan ja näkyy välityksessä harmaana. 

 

 

 

 

Jos kortin haluaa palauttaa käyttöön, on se mahdollista ennen kuin 

lopullinen poistaminen on tehty. Tämä tapahtuu kortin tarkastelunäkymässä 

painamalla ”aktivoi asiakas/vapaaehtoinen” -painiketta 
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Lopullisesti kortit voi poistaa ystävävälityksen hallintanäkymästä, joka on 

näkyvissä vain ystävävälitysryhmän vetäjän- ja työntekijöiden 

käyttäjätasoilla. 

 

Hallintanäkymässä raksitaan ”Ei aktiivinen”, jolloin valinnasta riippuen 

näkyvät joko poistetut asiakkaat tai vapaaehtoiset. Nimen perässä olevaa 

”Poista” painiketta klikkaamalla kortti poistuu lopullisesti 
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Vapaaehtoisten itsensä luomat kortit  
 

Osa vapaaehtoisista on tehnyt käyttäjäprofiilin Oma Punainen Ristiin ja 

täyttänyt itse omassa profiilissaan ystävävapaaehtoisen kortin. Välittäjä 

poistaa nämä kortit, kuten muutkin kortit painamalla ”Poista 

ystävävapaaehtoinen” painiketta kortin tarkastelunäkymässä. 

 

 

 

Myös nämä kortit voi tarvittaessa uudelleenaktivoida ennen lopullista 

poistamista. 

 

 

 

 

Lopullinen poistaminen ei näiden korttien osalta onnistu kuitenkaan 

välityksen hallintanäkymässä. Kortit näkyvät ei aktiivisten listassa, mutta 

niiden perässä ei ole ”Poista” painiketta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jotta kortin saa lopullisesti poistettua, on vapaaehtoiselta poistettava 

ystäväkoulutusmerkintä joko väliaikaisesti tai kokonaan.  
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Koulutusmerkinnän poistaminen vaatii ystävävälityksen kouluttajan 

käyttäjäoikeustason ja tapahtuu seuraavasti: 

 

  1 klikkaa oikeasta yläkulmasta ”Hallinta” -painiketta 

 

 

 

 

  2 Klikkaa hallintanäkymässä ”Ystäväkoulutus” 

 

 

 

  3 Etsi vapaaehtoinen ”Koulutetut” puolelta ja klikkaa ”Poista koulutusmerkintä” 

 

 

  

 

 

 

Tarvittaessa vapaaehtoisen koulutus voidaan palauttaa merkitsemällä 

vapaaehtoinen uudelleen koulutetuksi. Jos vapaaehtoinen haluaa omat 

tietonsa välityksen käyttöön, hänen pitää syöttää ja tallentaa ne uudelleen. 

 

  

Ystävävälitysryhmän vetäjälle on hyvä pyytää myös ystävävälityksen 

kouluttajan oikeudet, jotta korttien poistaminen onnistuu helposti 
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