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Laki digitaalisten palvelujen tarjoamisesta velvoittaa julkisen sektorin toimijoita huomioi-
maan saavutettavuuden toiminnassaan. Opinnaytetydn tavoitteena on luoda mahdollisim-
man hyvin kayttajia palveleva saavutettavuusopas Sateilyturvakeskukselle (STUK). Opin-
naytetydssa saavutettavuutta tarkastellaan nk. perusvirkahenkilon (henkild, joka ei ole vies-
tinnan asiantuntija, mutta joka tuottaa tydssaan saavutettavuusvaatimukset tayttavia doku-
mentteja) nakokulmasta.

Opinnaytetydssa selvitetaan, millaisia toiveita ja tarpeita STUKIin tyontekijoillda on saavutet-
tavuuteen liittyvan ohjeistuksen suhteen. Menetelmina kaytetdan verkkokyselya seka tee-
mahaastatteluita, jotka toteutettiin kevaan 2020 aikana. Lisaksi selvitetaan lahdekirjallisuu-
den avulla, millaisia asioita saavutettavuuteen liittyen on tarpeellista ohjeistaa. Lahdekirjal-
lisuus koostuu mm. lakiteksteistd, saavutettavuutta kasittelevistd verkkosivustoista seka eri
organisaatioiden saavutettavuusoppaista.

Kyselyn ja haastatteluiden tuottama tarkein havainto on, etta tyontekijat kaipasivat ohjeis-
tusta mahdollisimman tiiviissa ja kaytannonlaheisessa muodossa. Haastatteluiden perus-
teella saavutettavuuteen suhtaudutaan paikoin epailevasti ja sen aiheuttamasta lisatyosta
ollaan huolissaan. Saavutettavuuden etuja nk. tavalliselle kayttajalle ei aina tunnistettu, vaan
saavutettavuutta pidettiin paikoin ainoastaan erityisryhmien tarpeisiin vastaamisena.

Opinnaytetydn lopputuotteena syntyi STUKIn visuaalista ja muuta ohjeistoa taydentava Kay-
tdnndn saavutettavuusopas, jossa kerrotaan konkreettisia ohjeita asiakirjojen ja taittotdiden
tekijoille seka verkkosisaltdjen tuottajille. Opinnaytetydn mydéta tehtiin myds muutoksia STU-
Kin kayttamiin asiakirjamallipohijiin.

Avainsanat Saavutettavuus, esteettdémyys, viestintd, digitaalinen viestinta
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The act on the provision of digital services obligates public sector organizations to take ac-
cessibility into consideration in their activities. The aim of the study was to create a user-
friendly accessibility guide for STUK — Radiation and Nuclear Safety Authority. Accessibility
is considered from the regular public servant’s perspective (i.e. that of a worker who pro-
duces documents that are subject to accessibility legislation, but who is not an expert on
communications).

The thesis presents what kind of hopes and needs the workers of STUK have regarding the
instructions on accessibility. The research methods include a survey and focused interviews,
which were conducted in spring 2020. In addition, the thesis includes a literature review
which determines what kind of accessibility-related things are relevant. The literature con-
sists of laws, accessibility websites and several organizations’ accessibility guides.

The main finding of the survey and interviews is that the workers of STUK would like to have
as compact and practical guidance as possible. Workers are somewhat wary about acces-
sibility, on the grounds that it requires extra work. The benefits of accessibility for “normal
users” are not always recognized, and accessibility is sometimes considered to benefit only
people with disabilities.

At the end, a Practical Accessibility Guide was created. It supplements STUK’s visual and
other guidance. The guide presents practical tips for the makers of documents and presen-
tations, and producers of web content. Also, updates were made to the document templates.

Keywords Accessibility, communication, digital communication
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1 Johdanto

Saavutettavuuden eli digitaalisten palveluiden esteettémyyden tarkoitus on taata, etta
kaikki ihmiset pystyvat kayttamaan palveluita mahdollisista rajoitteista tai vammoista

huolimatta. Saavutettavuudesta hyotyvat kuitenkin kaikki kayttajat. (Papunet 2020.)

Saavutettavuus on noussut tarkedksi aiheeksi sen jalkeen, kun laki digitaalisten palvelu-
jen tarjoamisesta (306/2019) (nk. saavutettavuuslaki) tuli voimaan vuonna 2019. Laki
velvoittaa laajasti julkisen sektorin toimijoita huomioimaan saavutettavuuden toiminnas-
saan. Tydskentelen Sateilyturvakeskuksen (STUK) viestintdyksikdssa ja olen viimeisen
parin vuoden ajan pyrkinyt edistdmaan saavutettavuusasioita STUKissa muiden téideni

ohella.

Koska saavutettavuuslaki on luonteeltaan velvoittava, tulee STUKin muiden julkissekto-
rin organisaatioiden tapaan noudattaa sitd. Tama vaatii sen, ettd STUKin virkahenkil6t
tietavat, mita kasite saavutettavuus tarkoittaa, ja ettd he osaavat soveltaa saavutetta-

vuuteen liittyvia toimintaohjeita tyossaan.

Opinnaytetyossani selvitan, millaista ohjeistusta saavutettavuuteen liittyen STUKin
tyontekijat haluavat ja toisaalta millaisia ohjeita he tarvitsevat silta varalta, etteivat
he osaa sanoittaa tarpeitaan. Opinndytetyon lopputuotteena syntyy STUKIn visuaalista
ja muuta ohjeistoa tdydentava saavutettavuusopas, jossa kerrotaan konkreettisia ohjeita

mm. asiakirjojen, taittotdiden ja verkkosisaltdjen tuottajille.

Opinnaytetyossani sivuan ohimennen dokumenttimallipohjiin tehtyja muutoksia. En ka&-
sittele yleistd toimintatapojen muutosta kuin pintapuolisesti. Mydskaan verkkosivuille
tehdyt saavutettavuusparannukset tai verkkosivujen kayttoliittymien saavutettavuus ei-
vat kuulu tdman opinnaytetyon tai saavutettavuusoppaan piiriin. En kasittele verkkolo-
makkeiden suunnittelua tai verkkosivujen saavutettavuusselosteen tekemista, silla pyrin

tarkastelemaan saavutettavuutta nk. "peruskayttajan” nakokulmasta.

Menetelmina stuklaisten tarpeiden ja toiveiden selvittdmisessa kaytan teemahaastatte-
luita seka tutkimuskyselya. Toiseen tutkimuskysymykseen (millaisia ohjeita tarvitaan?)
etsin vastausta lahdekirjallisuuteen tutustumisella (sis. lakipykalia, saavutettavuussivus-
toja, design-oppaita ja erilaisten organisaatioiden saavutettavuusoppaita) seka oman,

vuosien saatossa kertyneen ammattitaitoni perusteella.

metropolia.fi WM etropolia



2 Saavutettavuus

2.1 Mita on saavutettavuus?

Saavutettavuus (engl. accessibility) on termi, joka tarkoittaa digitaalisissa ymparistoissa
kaytanndssa samaa kuin esteettémyys fyysisessa ymparistdssa. Saavutettavuuden ta-
voitteena on, etta digitaalisia palveluita voivat kayttaa kaikki, mahdollisista fyysisista tai

henkisista rajoitteista huolimatta. (Etela-Suomen Aluehallintovirasto n.d.)

Saavutettavuus koostuu kolmesta osa-alueesta: tekni-
sestd toteutuksesta, sisdltdjen ymmarrettavyydesta
seka helppokayttdisyydesta. (Etela-Suomen Aluehallin-

tovirasto n.d.)

Teknisella toteutuksella tarkoitetaan verkkopalveluissa

sita, ettd sivustojen Iahdekoodi on virheetdnta ja loo-

gista ja noudattaa HTML-standardia sekd Web Content
Accessibility Guidelines (WCAG) -ohjeistusta. Doku-
menttien osalta tekninen saavutettavuus toteutuu sil-
loin, kun dokumentit on mm. toteutettu kayttaen ohjel-
mistojen valmiita tyylimuotoiluja loogisesti ja julkaistu
PDF-tiedostoina erilaisten ohjelmien omien dokument-
tiformaattien sijaan (Word, Excel, PowerPoint). Verkko-
sivujen osalta WCAG-vaatimuslista on pitkd, mutta on-
neksi nk. peruskayttajan ei tarvitse tuntea suurinta osaa
vaatimuksista pystydkseen tuottamaan saavutettavaa

sisaltda verkkosivuille tai asiakirjojen muodossa.

Sisallon saavutettavuus (kognitiivinen saavutettavuus)
tarkoittaa kaytanndssa sita, ettd dokumenteissa ja pal-

veluissa kaytetdan selkeda ja ymmarrettavaa kieltd ja

ettd asiat on ilmaistu mahdollisimman helposti omak-
suttavassa muodossa. Tarkeimmat asiat tulee kertoa
ensimmaisena. Lauserakenteet pyritddn pitdmaan
mahdollisimman yksinkertaisena. Tekstid on hyva ja- Kuva1l. FErilaisia  saavutetta-

.. B R vuussymboleita.
sennelld alaotsikoilla ja luetteloilla. Ymmarrettavyyden

metropolia.fi WM etropolia



helpottamiseksi tekstisisaltdja tulee tukea kuvilla, infografiikoilla ja videoilla. On myos
tarkeaa varmistaa, etta kuvien ja videoiden sisalté on tarjolla myés muussa muodossa

nakorajoitteisten huomioimiseksi. (Etela-Suomen Aluehallintovirasto n.d.)

Helppokayttdisyys verkkopalveluissa tarkoittaa sita, etta verkkopalvelu on nopeasti hah-
motettavissa ja halutut toiminnot seka sisallot 16ytyvat vaivattomasti (Etela-Suomen
Aluehallintovirasto n.d.). Koska tyypillinen stuklainen ei tydssaan juuri pysty verkkopal-
veluiden toimintalogiikkaan vaikuttamaan, on tdma osio rajattu oppaan ulkopuolelle.

Tama rajaus oli valttamatdnta osaksi senkin vuoksi, etté opas pysyi jarkevan mittaisena.

Saavutettavuus on kasitteena suhteellisen tuore, ja sen merkitys ja tunnettuus Suo-
messa on kasvanut merkittavasti vasta sen jalkeen, kun laki digitaalisten palvelujen tar-
joamisesta (306/2019) tuli voimaan. Kuvaavaa on, ettd saavutettavuus oli vield vuosi

sitten uusi kasite joillekin STUKIin viestintatoimistoyhteistydkumppaneille.

Kansainvaliselld tasolla saavutettavuutta on huomioitu yha enenevissa maarin 2010-lu-
vun alusta alkaen, mika kulminoitui Euroopan tasolla nk. saavutettavuusdirektiivin voi-
maantuloon vuonna 2016. Yhdysvalloissa aihe nousi pinnalle aiemmin, ja kayttajakoke-
musasiantuntija Steve Krug kasitteli saavutettavuutta jo Don’t Make Me Think -designop-

paan v. 2007 paivitetyssa versiossa.

Saavutettavuudessa on kyse asiakaslahtdisesta suunnittelusta. Tavoitteena on huomi-
oida mahdollisimman hyvin erilaiset tarpeet ja rajoitteet. Saavutettavuus lisda yhdenver-
taisuutta yhteiskunnassa ja mahdollistaa itsenaisen asioinnin yha useammalle ihmiselle.

(Etela-Suomen Aluehallintovirasto n.d.)

Saavutettavuus on laaja aihepiiri, jonka alle kuuluu lukuisia erilaisia osa-alueita Iahtien
graafisesta suunnittelusta html-koodin kirjoittamiseen seka kielenhuollosta aanitteiden
tekniseen toteutukseen. Onneksi nk. perusvirkahenkilon ei tarvitse hallita kaikkia saavu-
tettavuuden osa-alueita pystyakseen tuottamaan saavutettavaa materiaalia. Riittaa hy-
vin, jos virkahenkild ymmartaa selkean ja ymmarrettavan virkakielen merkityksen seka

osaa tuottaa teknisesti saavutettavia dokumentteja.
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2.2 Miksi saavutettavuuden huomioiminen on tarkeda?

Saavutettavuus on erityisen tarkeda etenkin ihmisille, joilla on erilaisia toimintarajoitteita
tai vammoja. Saavutettavuudesta on kuitenkin hyotya kaikille palveluiden kayttajille
(Krug 2014,178). Saavutettavuutta jatkuvasti tarvitsevia eli esim. ikdihmisia tai jollakin
tapaa pysyvasti toimintarajoitteisia on arvioiden mukaan joko yli miljoona (Etela-Suomen

Aluehallintovirasto n.d.) tai jopa 30—40 prosenttia Suomen vaestosta (Eficode 2019, 7).
Mm. seuraavien vammojen tai rajoitteiden vuoksi ihmiset tarvitsevat saavutettavuutta:

- nakévammat ja heikentynyt naké (esim. ikanako)

- kuulovammat, kuurous

- fyysiset ja motoriset rajoitteet (esim. vapina, lihasheikkous, MS-tauti)

- kehitysvammat

- luki- ja oppimisvaikeudet

- keskittymisvaikeudet, muistihairiét ja muut kognitiiviset vaikeudet

- huono suomen kielen taito. (Etela-Suomen aluehallintovirasto n.d.; Eficode 2019;
Papunet.net 2020.)

Ti‘oiminta rajoitteisten osuus vaestosta

Nakévamma Lukivaikeudet

&4 o 10 %

Kuulorajoitteet Muistivaikeudet

D15« & 4o

Punavihersokeus

@ 8 % Miehista 0,5 % Naisista

Koko vaestosta

Seniorien osuus Ikanako

,. 20 25«

Kuva 2. Toimintarajoitteisten osuus vaestosta (Eficode 2019, 13).
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Vammat ja rajoitteet voivat olla luonteeltaan pysyvia tai valiaikaisia. Esimerkiksi kipsattu
kasi vaikeuttaa digipalveluiden kayttda, ja huonosti nukutun yon jalkeen keskittymiskyky
karsii merkittavasti. Rajoitteet saattavat johtua myds ulkoisesta ymparistosta: tausta-
melu, kirkas auringonpaiste, vilkkaasta lapsesta huolehtiminen tai stressaava tilanne
(esim. lentokentalle saapuessa lahtoselvityksen tekeminen) ovat kaikki ilmi6ita, jotka vai-

kuttavat saavutettavuuden tarpeeseen.

On myo6s hyva muistaa, ettd kuka tahansa saattaa sairastua tai vammautua tapaturman
seurauksena. Etenkin asiantuntijaorganisaatiossa, jossa kriittinen osaaminen saattaa
olla vain muutaman avainhenkilén varassa, on tarkeaa etta heidan ammattitaitoaan pys-

tytdan hyodyntamaan tallaisessa tilanteessa.

Jokainen, joka on joskus yrittanyt lukea tekstia kdnnykan ruudulta auringonpaisteessa,
liikkuvassa kulkuneuvossa tai vaikkapa migreenikohtauksessa, on kiitollinen isoista ja
selkeista fonteista, maltillisesta varimaailmasta seka riittavista kontrasteista. Usein saa-
vutettavuuteen liittyvat vaatimukset ovatkin yhtalaisia hyvan designin ja muotoilun
kanssa (Krug 2014, 180).

Saavutettavuuteen liittyva suositus siita, etta digisovelluksia ja verkkosivustoja pitaa pys-
tya kayttamaan nappaimistdn avulla, tarjoaa myos tehokayttdjille mahdollisuuden hyoé-

dyntaa tehokkaampia tydtapoja. (Papunet.net 2020.)

Yksi saavutettavuuden perussuosituksia on videoiden tekstittaminen. Muutaman vuoden
takaisen arvion mukaan jo vuonna 2016 85 prosenttia Facebook-videoista katsottiin il-
man aaniraitaa, joten tekstitysten merkitysta ei kannata aliarvioida myoskaan nk. tavalli-
sille kayttajille (Patel 2016). Tama erityisryhman (kuulovammaiset) huomioimisesta lah-
tenyt saavutettavuussuositus on hyva esimerkki siitd, kuinka saavutettavuudesta on hyo-

tya kaikille inmisille.

2.3 Saavutettavuusvaatimukset viranomaistoiminnassa

Saavutettavuusvaatimukset koskevat kaytanndssa kaikkea julkishallinnon organisaatioi-
den tuottamaa digitaalista materiaalia ja palveluita. Tama sisaltdéda mm. viranomaisten
verkkosivut ja kaiken niilla julkaistavan materiaalin seka esim. valvonnan kohteille toimi-

tettavat asiakirjat ja paatdkset.
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Julkisen sektorin toimijana STUKia velvoittavat lukuisat lait ja sopimukset huomioimaan

saavutettavuuden toiminnassaan:

 Euroopan parlamentin ja neuvoston direktiivi julkisen sektorin elinten verkkosi-

vustojen ja _mobiilisovellusten saavutettavuudesta EU 2016/2102 tuli voimaan

2016. Direktiivissa nostetaan esille vammaisten lisaksi myds ikaantyneiden oi-

keus osallistua yhteiskunnalliseen elamaan.

+ Laki digitaalisten palvelujen tarjoamisesta (306/2019) (lyh. "saavutettavuuslaki’)

luotiin implementoimaan em. direktiivia. Laki velvoittaa julkista sektoria ja muuta-
mia yksityisen sektorin organisaatioita ottamaan saavutettavuuden huomioon toi-
minnassaan. Laki kattaa mm. verkkosivustot, dokumentit, videot, kuvat ja kay-
tannossa kaiken muunkin viranomaisten tuottaman materiaalin. Pienena lieven-
nyksena ennen 23.9.2018 julkaistuja dokumentteja ei ole pakko muuttaa saavu-
tettavaan muotoon, elleivat palveluiden kayttajat tarvitse niitd "etujensa, oikeuk-

siensa ja velvollisuuksiensa toteuttamiseen”.

» Suomen perustuslaki (731/1999) kieltda asettamasta ketdan eri asemaan mm.

terveydentilan tai vammaisuuden perusteella. Hyvaan hallintoon kuuluu jokaisen
oikeus saada viranomaisilta asianmukaisia palveluita. Naihin sisaltyvat nykyaan

myds digitaaliset palvelut.

« Laki julkisista hankinnoista ja kayttooikeussopimuksista (1397/2016, 71§, 938§)

velvoittaa ottamaan saavutettavuuden huomioon ICT-hankinnoissa.

» Laki sdhkoisesta asioinnista viranomaistoiminnassa (13/2003) maarittaa viran-

omaisten ja heidan asiakkaidensa oikeuksia, velvollisuuksia ja vastuita sahkoi-

sessa asioinnissa sisaltden myods saavutettavuuteen liittyvia vaatimuksia.

« Laki sahkoisen viestinnan palveluista (917/2014) velvoittaa liittdmaan televisio-

ja muihin ohjelmiin tekstityksen kuulovammaisia varten.

* Yhdenvertaisuuslaki (1325/2014) vaatii, ettd viranomaisen seka palveluiden tar-

joajan on tehtava "asianmukaiset ja kohtuulliset mukautukset”, jotta vammainen
henkilé voi asioida viranomaisten kanssa muiden tapaan ja hyddyntaa tarjolla

olevia palveluita.

metropolia.fi ﬁfMetropolia


https://eur-lex.europa.eu/legal-content/FI/TXT/HTML/?uri=CELEX:32016L2102
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/FI/TXT/HTML/?uri=CELEX:32016L2102
https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2019/20190306
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990731
https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2016/20161397
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2003/20030013
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2014/20140917
https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2014/20141325

« Hallintolaki (434/2003) sanelee, etta viranomaisen on kohdeltava kansalaisia ta-

sapuolisesti. Viranomaisen on myds kaytettava asiallista, selkeaa ja ymmarretta-
vaa kielta. Selkeys ja ymmarrettavyys ovat sisalldllisen saavutettavuuden perus-

pilareita.

* Yhdistyneet kansakunnat: yleissopimus vammaisten henkildiden oikeuksista var-

mistaa vammaisten henkildiden mahdollisuuden osallistua taysimaaraisesti yh-
teison toimintaan. Sopimuksessa maarataan, etta tuotteet ja palvelut on suunni-
teltava sellaisiksi, etta kaikki inmiset voivat kayttaa niitd mahdollisimman laajasti

ilman erikoissuunnittelua.

* Yhdistyneet kansakunnat: ihmisoikeuksien yleismaailmallinen julistus korostaa

kaikkien ihmisten tasavertaisuutta ja takaa jokaiselle mahdollisuuden paasta
maansa julkisiin toimiin seka osallistua yhteiskunnan sivistyselamaan. liman saa-

vutettavuutta nama vaatimukset eivat toteudu.

» Euroopan parlamentin ja neuvoston direktiivi tuotteiden ja palvelujen esteetto-

myysvaatimuksista (EU 2019/882) tulee laajentamaan saavutettavuusvelvoitetta

myos yksityisen sektorin puolelle, mm. kayttdjarjestelmiin ja verkkokauppoihin.
Arvioiden mukaan direktiivia implementoiva kansallinen lainsdadanto tullee voi-

maan n. 2020-luvun puolivalissa.

Laki digitaalisten palveluiden tarjoamisesta maarittelee muutamia siirtymaaikoja, jotka
taman opinnaytetyon julkaisuun mennessa ovat jo suurimmaksi osaksi kuluneet um-
peen. Tarkeimpana siirtymaaikana myds ennen 23.9.2018 julkaistujen verkkosivustojen
pitaa olla saavutettavuusvaatimusten mukaisia 23.9.2020 alkaen. Niiden yksityisen sek-
torin organisaatioiden verkkosivustojen, jotka kuuluvat lain vaatimusten piiriin, pitda olla
saavutettavuusvaatimusten mukaisia 1.1.2021. Julkisen sektorin ja lain piiriin kuuluvien
yksityisen sektorin toimijoiden mobiilisovellusten tulee olla saavutettavia 23.6.2021 al-

kaen.

Julkisen sektorin intranet- ja extranet-sivustojen tulee olla saavutettavuusvaatimusten
mukaisia 23.9.2019 jalkeen siina vaiheessa, kun uusi sivusto julkaistaan tai vanha intra-

net tai extranet uudistetaan kokonaan.
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3 Sateilyturvakeskus (STUK)

3.1 STUK suojelee sateilyn haitallisilta vaikutuksilta

Sateilyturvakeskus (STUK) on sosiaali- ja terveysministerién hallinnonalan viranomai-
nen, jonka tehtavana on valvoa sateily- ja ydinturvallisuutta Suomessa. STUKIin tavoit-
teena on ihmisten, yhteiskunnan, ympariston ja tulevien sukupolvien suojelu sateilyn hai-
tallisilta vaikutuksilta. STUKissa tydskentelee n. 350 henkea, joista suurin osa Helsin-

gissa sijaitsevassa toimitilassa.

STUK on organisoitunut kuuteen osastoon, jotka jakautuvat edelleen useampaan yksik-

koon, kts. kuva 3.

Tammikuussa 2020
henkiléstan maars oli 350

Yl dan |y Ydinvoimalaltosten Shteilytolminnan Ympirstén Yhieisat
ydinmateriaalien " Hallinto (54)
valventa (25) valvonta (123) valvonta [58) siteilyvalvonta (71) “hmw:?&?pahﬂm

Kuva 3. Sateilyturvakeskuksen organisaatiokaavio (Sateilyturvakeskus, 2020.)

Olen tydskennellyt STUKissa eri tehtavissa vuodesta 2012 ja STUKIn viestintayksikdssa

viestintaassistenttina kevaasta 2018.

3.2 Sateilyturvakeskuksen lahtétilanne saavutettavuuden osalta

STUKIin visuaalinen ilme uudistettiin kesalla 2018. Tuolloin saavutettavuus oli konseptina
(ainakin STUKissa ja yhteistydkumppaneina toimineissa viestintatoimistoissa) niin uusi
asia, ettei saavutettavuusvaatimuksia huomioitu uudistuksessa kaytdnndssa lainkaan.
Tutustuin saavutettavuusasioihin tarkemmin syksylld 2018, ja talléin havaitsin paljon
saavutettavuuteen liittyvia puutteita STUKIn juuri luodussa visuaalisessa ohjeistuksessa

sekd STUKIin verkkosivuilla.
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STUKIin visuaaliseen ohjeistukseen ollaan tekemassa syksylla 2020 kevyt paivitys, jossa
kriittisimmat saavutettavuusongelmat korjataan. STUKin visuaalinen ohjeistus kuitenkin
liikkuu paaasiassa periaatteellisella ylatasolla, ja etenkin assistentit seka taittotdita ja
verkkopaivityksia tekevat henkilot ovat kaivanneet konkreettisempaa ohjeistusta. Tahan

tarpeeseen Kaytdnnén saavutettavuusopas pyrkii vastaamaan.

STUKIin kayttamissa dokumenttimallipohjissa on my6s havaittu lukuisia pienia saavutet-
tavuuteen liittyvia puutteita. Naiden korjaamiseen kuluu kasitydéna paljon tybaikaa, joten

on jarkevaa, etta korjaukset tehdaan suoraan mallipohijiin.

Saavutettavuuden huomioimiseksi STUKIin intranetiin tehtiin sivu Saavutettavuuden huo-
mioiminen kevaalla 2019. Sivulle on koottu linkkeja seka yleisille saavutettavuusohjeis-

tussivustoille etta toisten organisaatioiden saavutettavuusohjeistuksiin.

STUKIin verkkosivujen saavutettavuutta parantamaan otettiin syksylla 2019 kayttéon Si-
telmprove-sovellus, jolla voidaan kayttajaystavallisesti lahtea korjaamaan sivustolla ha-

vaittuja saavutettavuuspuutteita.

STUKin verkkosivuille tehtiin myds kevyt ulkoinen saavutettavuusauditointi syksylla
2019. Tarkempi saavutettavuusauditointi on tarkoitus tehda talvella 2020, sen jalkeen
kun isoimmat tekniset saavutettavuusongelmat on korjattu. Saavutettavuusauditoinnit
keskittyvat yleensa sivuston teknisen saavutettavuuden arviointiin, jolloin esimerkiksi si-
vujen sisallon saavutettavuutta ei arvioida. STUKIn nettisivut ovat saaneet kritiikkia sivu-
jen sisallon ja kielen monimutkaisuuden osalta, eika sivuilla ole toistaiseksi juuri kaytetty

selventavia visualisointeja.

STUKissa on jarjestetty toistaiseksi kaksi STUKille raatalditya saavutettavuuskoulutusta,
joiden taltioinnit ovat STUKIin tyontekijoiden saatavilla. Valtionhallinnon eOppiva-palve-

lussa on my®ds tarjolla yksi saavutettavuusverkkokurssi.

Saavutettavuuden huomioimista ei kuitenkaan ole systemaattisesti edistetty STUKissa.
Tavoitteena on, ettd taman opinnaytetyon tuloksena syntyva opas on ensimmainen askel

saavutettavuuden huomioimisessa STUKIin virkahenkildiden paivittdisessa tyodssa.
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4 Tutkimuskysymyksen ja -menetelmien esittely

4.1 Opinnaytetydn aiheen ja menetelmien esittely ja rajaukset

Opinnaytetydssani pyrin selvittdmaan, mika on STUKIn tyontekijdiden lahtétaso saavu-
tettavuuden osalta, millaista ohjeistusta saavutettavuuteen liittyen STUKin tyontekijat
haluavat sekd missd muodossa he haluavat ohjeistusta. Toisaalta haluan selvittaa
myds, millaisia ohjeita stuklaiset tarvitsevat, siltd varalta etteivat he osaa sanoittaa

tarpeitaan.

Menetelmina stuklaisten tarpeiden selvittdmisessa kaytan teemahaastatteluita seka tut-
kimuskyselya. Hyvana oppaana haastatteluiden ja kyselyn toteuttamisessa toimi Sirkka
Hirsjarven ja Helena Hurmeen kirjoittama Tutkimushaastattelu — Teemahaastattelun teo-

ria ja kdytanto -kirja.

Toiseen tutkimuskysymykseen (millaisia ohjeita tarvitaan?) etsin vastausta paaasiassa
lahdekirjallisuuteen tutustumalla. Valikoidulla kirjallisuuskatsauksella pyrin luomaan
yleiskatsauksen aiheeseen ja selvittdmaan, kuinka aihetta on aiemmin lahestytty (vrt.
Hirsjarvi & Hurme 2015, 13).

Yhdistelen tutkimuksessa eri menetelmia tdydentamaan toisiaan, jotta saisin paremman
kokonaiskuvan aiheesta ja valttaisin mahdolliset perspektiiviharhat, jotka saattaisivat
syntya esimerkiksi haastateltavien rajallisen maaran vuoksi (vrt. Hirsjarvi & Hurme 2015,
38-39). Kaytannon realiteettien vuoksi esimerkiksi haastatteluiden maaraa ei ole mah-

dollista kasvattaa rajattomasti.

Harkitsin myos erilaisten monimutkaisempien palvelumuotoilun menetelmien hyddynta-
mistd oppaan sisallén suunnittelemisessa, mutta resurssi- ja aikataulurajoitteiden vuoksi

paadyin kyselyyn ja haastatteluihin.

Tassa opinnaytetydssa kasitelldadn saavutettavuutta "perusviranomaisen” nakékulmasta,
minka vuoksi oppaan ulkopuolelle on rajattu mm. lomakkeiden suunnittelu, verkkopalve-

luiden kayttoliittymien suunnittelu seka saavutettavuusselosteen tekeminen.

Tavoitteena on, ettd opinnaytetydn lopputuotteena syntyy STUKIn visuaalista ohjeistoa

tdydentava saavutettavuusopas, jossa kerrotaan konkreettisia ohjeita mm. asiakirjojen,
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taittotdiden ja verkkosisaltdjen tuottajille. Opinnaytetyon selvitystydn seurauksena tehta-
neen myds muutoksia dokumenttimallipohjiin. Opinnaytetyéssani en kasittele muuta

yleista toimintatapojen muutosta kuin pintapuolisesti.

4.2 Kysely

Toteutin STUKIn tydntekijdille kyselyn 2.3.—15.3.2020. Kyselyn paatarkoituksena oli luo-
data stuklaisten yleisia tuntemuksia aiheen tiimoilta ja saada yleiskuvaa aiheesta. Kysely
toteutettiin Webropol-alustalla, ja sitd mainostettin STUKin tydntekijoille suunnatussa
viikkokirjeessa seka STUKIn intranetin etusivulla. Pyrin pitdmaan kyselyn mahdollisim-
man tiiviina ja lyhyena, silla olen omakohtaisesti havainnut, etta pitkat kyselyt jaavat hy-

vin usein kesken. Kyselyn kysymykset l10ytyvat liitteesta 1.

4.3 Teemahaastattelut

Paaasiallinen tiedonkeruumenetelmani stuklaisten tarpeiden kartoittamisessa oli puo-
listrukturoidun haastattelun menetelma teemahaastattelu eli kohdennettu haastattelu
(engl. focused interview). Jotta opas olisi tehokas ja vastaisi kayttajien tarpeisiin, halusin
my0s luodata stuklaisten asenteita ja tuntemuksia aihetta kohtaan tarkkojen, yksityiskoh-
taisten toiveiden lisdksi. Teemahaastattelu on tahan tarkoitukseen erinomainen tyokalu
(Hirsjarvi & Hurme 2015, 48).

Haastattelin kuutta eri tehtavissa toiminutta stuklaista 3.3.—15.4.2020. Haastatellut edus-
tivat monipuolista joukkoa eri tehtavissa tyoskentelevia stuklaisia: mm. assistentti, tar-
kastaja ja informaatiosuunnittelija. Haastateltujen joukossa oli seka pitkaan talossa tyos-
kennelleita (yli 20 vuotta) ettd vasta taloon saapuneita (alle 3 kk). Olin alun perin suun-
nitellut haastattelevani viittd henkea, mutta viides haastateltava vinkkasi hyvasta haas-
tateltavasta, jolla voisi olla vield aiheesta kerrottavaa, joten haastattelin toki myds hanta.
Hirsjarvi ja Hurme (2015, 59) kutsuvat tallaista metodia lumipallo-otannaksi (engl. snow-
ball sampling). Kuudennen haastattelun jalkeen totesin, etta vastaajien vastaukset alkoi-
vat jo toistaa itsedan eikd uusia, olennaisia ajatuksia enda herannyt. Totesin ettd nk.
saturaatiopiste oli tayttynyt, eika uusia haastatteluita enaa ollut resurssitehokasta lahtea
tekemaan. Minun oli otettava huomioon, etta tein haastatteluita tydaikana samaan ai-
kaan kun COVID-19-pandemia lisasi kokonaistydmaaraa, eika kaytettavissa ollut enem-
paa tydtunteja. Tavoitteenani oli myds saada opas valmiiksi ennen saavutettavuuslain

seuraavaa maarapaivaa 23.9.2020.
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Hirsjarvi ja Hurme (2015, 59) muistuttavat, ettei tutkija voi koskaan olla varma, ettei har-
kinnanvarainen otos sisalla systemaattista harhaa, mutta pyrin valttdmaan taman haas-
tattelemalla mahdollisimman heterogeenista joukkoa stuklaisia. Valitsin kuitenkin tietoi-
sesti haastateltaviksi sellaisia henkildita, joiden tiesin pystyvan antamaan kriittista pa-
lautetta ja puhumaan minulle avoimesti myds vaikeista aiheista. Tama oli mahdollista
sen vuoksi, ettd olin liki kahdeksan STUKissa viettamani tyévuoden aikana ja useassa
eri tydtehtavassa toimiessani tutustunut hyvin eri osastoilla ja eri tehtavissa tydskentele-

viin henkilGihin.

Ensimmaiset haastattelut toteutettiin kasvokkain, mutta COVID-19-pandemian vuoksi
nelja haastattelua toteutettiin Skypen valitykselld. Haastattelut kestivat puolesta tunnista
tuntiin. Haastatteluiden keskustelut tallennettiin Audacity-ohjelmalla. Tein haastattelui-
den aikana muistiinpanoja Notepad-ohjelmalla. Haastatteluiden &anitallenteita en lahte-
nyt litteroimaan resurssitehokkuuden nimissa, silla sain mielestani kirjattua olennaisim-
mat asiat ylds jo haastatteluiden aikana ja/tai valittdémasti niiden jalkeen. Haastatteluiden
aanitallenteet toimivat kuitenkin hyvana tukena, kun palasin aineistojen pariin yhteenve-

toa tehdessani.

Haastatteluita varten olin valmistellut erilaisten teemojen alle suurpiirteisen kysymysrun-
gon, joka hieman paivittyi ensimmaisten haastatteluiden jalkeen. Totesin, ettd hieman
viilaamalla tarkkoja kysymyksia saisin haastateltavista enemman irti, sen sijaan etta jaa-
rapaisesti olisin pitaytynyt alkuperaisissa kysymyksissa. Lopullinen haastattelurunko 16y-
tyy liitteesta 2. Koin, etta ketteran kehityksen mukainen iteratiivinen, itseaan korjaava ja
taydentava prosessi oli tehokkaampi toimintatapa kuin ennalta loppuun asti suunniteltu
projekti. Teemahaastattelu menetelmadnd mahdollistaa tarkkojen kysymysten vaihtelun
haastatteluiden valilla, kunhan vain olennaiset teemat pysyvat samoina (Hirsjarvi &
Hurme 2015, 48).

Alkuun kyselin haastateltavilta heidan yleisempia tunteitaan aiheen tiimoilta ja haastat-
telun puolivalissa tarkempia yksityiskohtia aiheesta. Haastattelun lopuksi pyysin haasta-
teltavia kertomaan my6s muita, saavutettavuuteen liittymattomia, terveisia STUKin vies-

tintayksikolle.

Pyrin haastatteluissa luomaan keskustelevan ilmapiirin tiukan kysyja-vastaaja-asetel-
man sijaan, silla koin ettd tama lahestymistapa toi kokonaisuudessaan enemman lisaar-

voa haastatteluille. Hirsjarvi ja Hurme (2015, 18) sanovat ettd tutkija on yksi
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tutkimusvalineista ja osa sosiaalista todellisuutta. Tassa tapauksessa olen STUKIin tyén-
tekijana itsekin yksi oppaan kayttajista ja soveltajista, enka tydyhteisosta riippumaton
tutkija. Talla keskustelevalla lahestymistavalla pyrin myos valttdmaan vastakkainasette-
lua STUKIn viestintayksikdn ja muiden tyontekijdiden valille, sekd luomaan mielikuvaa,

ettd "samassa veneessa ollaan koko porukka”.

Toisinaan jouduin haastatteluissa avaamaan ja selittdmaan aiempien, saavutettavuu-
teen liittyvien ja liittymattdmien valintojen ja linjausten taustoja. Nain taman kuitenkin ko-
konaisuuden kannalta tarkeaksi, silla haastattelemani henkilot olivat osaksi nk. avain-
henkil6ita, joiden kautta tieto kulki myos muille STUKIin tyontekijoille. Se, ettd he ymmar-
sivat joidenkin aiempien paatosten taustan, auttoi heitd ymmartamaan mahdollisia tule-
via suosituksia ja ohjeistuksia paremmin, ja sitd kautta vahentamaan muutosvastarintaa,
jos uudet ohjeet teettadisivat lisdvaivaa STUKin henkilostolle. Tama oli toisinaan myos
valttdmatontd keskustelumaisen ilmapiirin yllapitdmiseksi. Kuten Hirsjarvi ja Hurme
(2015, 97) muistuttavat, "tavoitteena voidaan pitdd kommunikaation luontevuutta, ei sen

kaavamaisuutta”.

Tarkoituksenani oli myds jarjestda aiheesta pienimuotoinen ryhmahaastattelu STUKin
assistenttifoorumin yhteydessa, mutta COVID-19-pandemian vuoksi kevaan assistentti-
foorum paatettiin jattaa jarjestamatta. En nahnyt tarkoituksenmukaisena jarjestaa ryh-
mahaastattelua erikseen Skypen kautta, silla vapaamuotoisen ryhmakeskustelun jarjes-
taminen virtuaalisesti ei mielestani ole yhta luontevaa kuin kasvokkain — etenkaan tilan-

teessa, jossa suurin osa STUKin tydntekijoista vasta totutteli etdkokouksiin.

Haastatteluiden aineiston jaottelin purkuvaiheessa erilaisten teemojen alle, osin mukail-
len haastattelurunkoa. Taman analysoinnin tein mahdollisimman pian viimeisen haastat-

telun jalkeen, jolloin haastatteluiden sisalto oli vielad tuoreessa muistissa.

Tehtyani haastatteluista ja kyselyista yhteenvedon kavin sen lapi STUKIn verkkosivuista
ja visuaalisesta ohjeistuksesta vastaavan viestinnan asiantuntijan kanssa 1,5 tunnin ko-

kouksessa.

4.4 Lahdeaineisto

Lahdeaineiston kivijalan muodostivat erilaiset lait, sddddkset ja sopimukset, joita erittelin

tarkemmin kohdassa 2.2. Kartoitin erilaisia saavutettavuuteen liittyvia lakeja ja
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sopimuksia jo syksylla 2019 kirjoittamaani artikkeliin Julkisen sektorin digipalveluiden
saavutettavuutta ohjaava lainsdddanté. Artikkelin julkaisu on viivastynyt mm. koronavi-
ruspandemian vuoksi, mutta se on tarkoitus julkaista Metropolian kokoelmajulkaisussa
syksylla 2020.

Opinnaytetyotani varten kavin lapi saavutettavuusmaininnat Suomen lainsdadannosta

%77

tekemalla Finlex-palveluun hakuja termeillda "saavutettavuus” ja "saavutett™. Tein sa-
manlaisen haun keskeistd EU-lainsdadantéa suomennettuna kerdavaan Edilex-palve-
luun. Koska sanalla "saavutettavuus” on my6és muita merkityksia digitaalisen esteetto-
myyden lisdksi, eivat kaikki haun tarjoamat lait liittyneet suoraan kasittelemaani saavu-
tettavuuteen. Eteld-Suomen Aluehallintoviraston yllapitamaltd Saavutettavuusvaatimuk-
set.fi-sivustolta 16ytyi hyva kooste erilaisia saavutettavuutta koskevia lakeja taydenta-
maan suoria lakitietokantahakuja. Myds Eficoden (2019, 14—19) Digipalveluiden saavu-

tettavuusopas tarjosi kattauksen erilaisia saavutettavuuteen liittyvia lakeja ja sopimuksia.

Etsin erilaisten organisaatioiden julkaisemia saavutettavuusoppaita tekemalla Google-

”n ” ” on

hakuja termeilla "saavutettavuus”, "saavutettavuusopas”, "accessibility” seka "accessibi-
lity guide”. Pyrkimyksenani oli napata parhaat palat 16ytamistani valmiista oppaista
omaan oppaaseeni. Englanninkielisten hakutermien haasteena oli, etta termit tuottivat
paljon hakutuloksia, jotka liittyivat ennemminkin fyysiseen esteettomyyteen kuin digitaa-

liseen saavutettavuuteen.

Erilaisten organisaatioiden saavutettavuusoppaat muistuttivat luonnollisesti toisiaan hy-
vin paljon, joten nk. saturaatiopiste tuli vastaan hyvin nopeasti luettuani lapi muutamia

oppaita.

Tarkeimpina verkkosivustolahteind toimivat saavutettavuusasioista Suomessa vastaa-
van viranomaisen Eteld-Suomen aluehallintoviraston sivusto www.saavutettavuusvaa-
timukset.fi, saavutettavan kirjallisuuden ja julkaisemisen asiantuntijakeskuksen Celian
julkaisema www.saavutettavasti.fi -sivusto, Kehitysvammaliitto ry:n yllapitaman www.pa-
punet.net -sivuston saavutettavuusosio, BBC:n Accessibility Standards and Guidelines -
sivusto, Yhdistyneiden kuningaskuntien yllapitaman Gov.uk —sivuston Accessibility and
assisted digital —osio, seka World Wide Web Consortium (W3C) -organisaation maarit-
telemat Web Content Accessibility Guidelines (WCAG) -ohjeistukset, joihin myds laissa
digitaalisten palveluiden tarjoamisesta viitataan. Sivustojen vinkit ja ohjeet muistuttivat

my6s hyvin paljon toisiaan, joten en nahnyt syytd I|ahted haalimaan lisaa
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verkkosivustolahteita. Naidenkin ohjeistuksia piti [ahted karsimaan, jotta oppaan pituus

pysyisi maltillisena.

Paaasiallisina referenssioppaina toimivat Helsingin kaupungin Saavutettava si-
sélté -opas seka Eficoden Digipalveluiden saavutettavuusopas edella mainittujen verk-

kosivustojen lisaksi.

Yleisluontoisemmista design-oppaista nostaisin esiin Juuso Koposen, Jonatan Hildénin
ja Tapio Vapaasalon vuonna 2016 ilmestyneen Tieto ndkyvéksi -kirjan seka Steve Krugin
v. 2007 ja 2013 paivittaman, alun perin vuonna 2000 julkaistun Don’t Make Me Think -

kirjan.

Yksi osa tausta-aineistoa on oma vuosien saatossa kertynyt ammattitaitoni. Visuaalisen
suunnittelun perusteet opin jo aikanaan kuvataidelukiossa. Olen suunnitellut ja toteutta-
nut verkkosivustoja seka tehnyt graafista suunnittelua vuodesta 2000, ja vaikka en nai-
den parissa olekaan taysipaivaisesti tydskennellyt kuin satunnaisesti, olen pyrkinyt ylla-

pitdmaan ammattitaitoani seuraamalla alan trendeja ja suuntauksia aktiivisesti.

Olen tydskennellyt musiikkistudiossa, joten tunnen aanen tallentamisen ja kasittelyn pe-
rustekniikat seka tydkalut. Olen toteuttanut &ani- ja videotuotantoja konseptoinnista jal-

kikasittelyyn seka nykyisessa tydssani ettad harrastustoiminnassa.

Saavutettavuuden osalta olen suorittanut Iahivuosina kaksi erillista koulutusta (Eficode,
Celia) ja kaksi STUKIin tyontekijoille suunnattua koulutusta. Graafisen suunnittelun teo-
riapohjaa vahvistaakseni suoritin Juuso Koposen ja Jonatan Hildénin vetaman kahden

paivan Tiedon visualisointi -koulutuksen Aalto-yliopistossa v. 2018.

5 Kyselyn ja haastatteluiden tulokset ja havainnot

5.1  Kyselyn tulokset

Kyselyyn vastasi 13 henkilda eli n. 3,7 % STUKIin tyontekijoista. Kysely ei siis ollut suo-
ranainen menestys ja alhaisesta vastausprosentista paatellen aihe ei herattanyt vahvoja
tunteita STUKIin tyontekijoissa. Tasta syysta kyselyn tuloksia ei mielestani kannata pitaa
yleisindikaattorina stuklaisten saavutettavuusosaamisen mittaamisessa, mutta hyvia

vinkkeja oppaan sisaltoon kysely kylla tarjosi.
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Kyselyn aluksi pyysin vastaajia arvioimaan saavutettavuusosaamistaan asteikolla 1-5.
Kuusi vastaajaa antoi arvosanaksi 2, nelja 3 ja kolme 4. Kukaan ei antanut arvosanaa 1
tai 5. Vastausten keskiarvo oli 2,8. Tasta paatellen saavutettavuusosaamisessa olisi pa-
rantamisen varaa, etenkin kun otaksun kyselyyn vastanneen Iahinna henkildita jotka ovat

aiheeseen jo tutustuneet jonkin verran.

"Mika saavutettavuudessa askarruttaa?” -avokysymyksen vastauksissa pohdittiin saa-
vutettavuuden vastuukysymyksia, saavutettavuuden aiheuttamaa lisaty6ta seka sita,
vaaditaanko saavutettavuutta myds b2b-viestinnassa. Vastauksista nakyi pieni skepti-
syys aihetta kohtaan: "Onko realistista odottaa kaiken STUKin tuottaman materiaalin ole-
van saavutettavaa?” Myo6s tavutustoiminnon poistaminen kaytéstd mallipohjissa sai kri-
tiikkia.

Kysymykseen missd muodossa saavutettavuusohjeistusta kaivattaisiin 61 % vastaajista
toivoi seka perinteistd STUKIin johtamisjarjestelman ohjetta etta lyhyita, max. 5 minuutin
mittaisia opastusvideoita. Myos tydpajatyyppinen I&ahestymistapa sai kannatusta 38,5 %
vastaajista keskuudessa. Avovastauksissa toivottiin tiivista, selkeaa, kaytdnnoénlaheista
opasta seka "huomioi ainakin nama” -listausta. Kaksi vastaajaa toivoi lyhytta, max. 45 —

60 min opastussessiota, -jossa kaytaisiin |api perusasiat.

75 % vastaajista toivoi opastusta kuvien, taulukoiden ja grafiikan tekemiseen ja 66,67 %
apua tekstisisallon suunnitteluun. Puolet vastaajista kaipasi apua Word-asiakirjojen te-

kemiseen ja lahes yhta monta PDF-asiakirjojen toteuttamiseen.

Kaytdssa olevien Word- ja PowerPoint-mallipohjien muutostarpeisiin liittyvissa vastauk-
sissa korostuivat hyvien, kayttajaa ohjaavien mallipohjien merkitys. PowerPoint-malli-
pohijien toivottiin ohjaavan kayttajaa olemaan tayttamatta diaa tekstilla. Kritiikkia annettiin
Word-mallipohjien tekstikentan oikean laidan tasaamattomuudelle ja tekstikentan kapeu-

delle.

5.2 Haastatteluiden tulokset

Tehdessani yhteenvetoa haastatteluiden aineistosta kaytin seuraavia alaotsikoita tee-

moittelemaan ja helpottamaan aineiston jasentelya:

e Saavutettavuusosaaminen STUKissa
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e Yleisia ajatuksia saavutettavuuteen liittyen

e Mallipohjiin liittyvat havainnot

¢ Ohjeistusten esitystapaan ja muotoon liittyvat toiveet ja havainnot
e Ohjeistusten sisaltoon liittyvat toiveet ja havainnot

e Talon prosesseihin ja yleisiin toimintatapoihin liittyvat havainnot

Alaotsikot vastasivat suurin piirtein haastattelurunkoa, joka 16ytyy liitteesta 2. Haastatte-
lurunko taas mukaili pitkalti kyselyn runkoa ja teemoja (lite 1). Haastatteluiden alku- ja
loppupuolen kysymykset olivat hieman avoimempia kuin puolivalin ohjeistuksen muo-
toon ja sisaltoon seka mallipohjiin liittyvat kysymykset. Naiden avoimempien kysymysten
tuottamat vastaukset jaottelin padasiassa "Yleisia ajatuksia saavutettavuuteen liittyen”-
ja"Talon prosesseihin ja yleisiin toimintatapoihin liittyvat havainnot” -otsikoiden alle. Pro-
sesseihin ja yleisiin toimintatapoihin liittyvat havainnot eivat valttamatta liittyneet suora-
naisesti saavutettavuusasioihin, mutta tama ei vahentanyt naiden havaintojen arvoa laa-
jemman kokonaiskuvan luomisessa. Naitd havaintoja pystytdan hyddyntamaan tulevai-

suudessa mm. asiakaslahtoisen toiminnan kehittamisessa.

5.2.1 Havaintoja: Saavutettavuusosaaminen talossa

Taloon vasta saapuneen tyontekijan haastattelussa kavi ilmi, ettei han ollut koskaan
kuullutkaan kasitteesta "saavutettavuus”. Tama korosti tarvetta sille, ettd aiheesta olisi
hyva puhua jo uusien tydntekijoiden perehdytyskoulutuksessa. Myds muissa haastatte-

luissa kerrottiin, etteivat kaikki talon tyontekijat olleet tietoisia aiheesta.

Pitkdan talossa olleiden tyontekijdiden haastatteluista sain kuvan, ettd monet tuntevat
saavutettavuus-kasitteen perusajatuksen. Se, onko heiddn mielikuvansa perusajatuk-
sesta oikea, jai mielestani hieman kyseenalaiseksi. Vastauksissa korostui erityisryhmien
huomiointi, ja saavutettavuuden etuja ja hy6tyja nk. peruskayttajalle ei selkeasti tunnis-
tettu.

Saavutettavuusosaamisessa oli paljon eroja talon eri osastojen valilla, mika toisaalta hei-
jasti sita, etta talon osastojen prosessit ja toimintatavat eroavat hyvinkin paljon toisistaan.
Toisella osastolla kerrottiin, ettd nimenomaan Word-asiakirjojen tuottamiseen tarvittaisiin
ohjeistusta, toisella osastolla taas luotettiin siihen, ettd vakiomuotoiset mallipohjat ohjaa-

vat toimintaa riittavasti. Osastolla, jossa tuotetaan paljon julkaisuja, oli selkea tarve
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hyville taittopohjille ja tarkemmalle ohjeistukselle mm. taulukoiden ja visualisointien suh-

teen.

5.2.2 Havaintoja: Yleisia ajatuksia saavutettavuuteen liittyen

Yhden osaston vastauksissa korostui skeptisyys saavutettavuus-aihetta kohtaan. Ker-
rottiin, ettd saavutettavuus herattda voimakkaita tunteita tydntekijoissa. Saavutettavuus-
vaatimusten pelattiin aiheuttavan turhaa lisaty6ta, vaikeuttavan tyon tekemista ja vievan
tyon laatua heikompaan suuntaan. Kyseltiin, missa menee raja, kuinka taydellista jaljen
taytyy olla ja "Eiko ole parempaa tekemista”. Toivottiin, etteivat saavutettavuusvaatimuk-
set hankaloita oman tyon tekemista. Kaivattiin myos selkeita mittareita sille, kuinka mi-
tataan saavutettavuuden toteutumista kaytanndssa. Myos saavutettavuuden systemaat-

tinen edistaminen ja vastuukysymykset kiinnostivat.

Selkokielisyysvaatimusta kritisoitiin mm. sen vuoksi, ettd monimutkaisia teknisia yksityis-
kohtia vilisevat asiakirjat on mahdotonta kdantaa selkokielelle. Riskina pidettiin, etta jos
vakiintuneista termeista ja ilmaisuista poiketaan, eivat jargoniin tottuneet valvonnan koh-

teet endd ymmarra viranomaisten paatoksia.

Yhtena esimerkkind saavutettavuuden negatiivisista vaikutuksista kerrottiin STUKin vi-
suaalisuuden uudistuksen myéta Word-asiakirjoista Iahtokohtaisesti poistettu tavutustoi-
minto. Naitad perusteltiin 1ahtdkohtaisesti nimenomaan saavutettavuudella, mutta koska
mikaan saavutettavuusvaatimus ei suoranaisesti edellytad tavuttamattomuutta, loi tama
linjaus pienen varjon koko saavutettavuusaiheelle. Korkeasti koulutetut virkahenkil6t oli-
vat ottaneet aiheesta itse selvaa ja taman vuoksi kyseenalaistivat myés muita viestin-
tayksikdn antamia suosituksia aiheesta. Tavuttamattomuus yhdistettyna vasemman lai-
dan tasaukseen aiheutti pitkia sanoja sisaltavissa asiakirjoissa toisinaan ruman nakaoista

jalked”, kun palstan oikeaan laitaan jai pitkia tyhjia aukkoja.

Epaselvaa oli myds se, mita kaikkea saavutettavuusvaatimukset koskevat: pelkastaan
verkkosivuilla julkaistavaa materiaalia, vai myds suoraan luvanhaltijoille ja yhteistyo-
kumppaneille toimitettavia dokumentteja. STUKin ulkoisten verkkosivujen saavutetta-
vuutta ei juurikaan kyseenalaistettu, mutta talon sisaisten ja valvonnan kohteille toimitet-

tujen asiakirjojen saavutettavuutta ei ndhty niin tarpeellisena.
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Tulkitsin negatiivisen suhtautumisen saavutettavuusasioihin liittyvan osin kesalla 2018
nopealla aikataululla lapivietyyn visuaalisuuden uudistusprosessiin. Visuaalisuuden uu-
distusprosessi vietiin lapi vaiheistetusti ja pitkalti viestintayksikkdvetoisesti. Osastojen
mielipidetta kysyttiin 1ahinna uuden varimaailman ja logon suhteen. Molemmat herattivat
tuolloin STUKIn tyontekijoissa ristiriitaisia tunteita. Mallipohijiin liittyvissa paivityksissa ei
juuri konsultoitu osastoja, mika heréatti vielakin selkeasti ihmisissa vahvoja tunteita. Van-
han sanonnan mukaan luottamus on hidas rakentaa mutta nopea menetta3, ja tdma kavi
ilmi vielakin haastatteluista, vaikka visuaalisuuden uudistuksesta oli kulunut melkein

kaksi vuotta.

Nelja haastateltavaa kuudesta korosti sita, ettd saavutettavuuteen liittyvien linjausten ja
valintojen perustelut olisi syyta tuoda selkeasti esille. Nain valtyttaisiin vaikutelmalta siita,

etta valinnat on tehty mielivaltaisesti ja saataisiin muutosvastarintaa vahennettya.

5.2.3 Havaintoja: Mallipohijiin liittyvat havainnot

Mallipohijiin liittyvista havainnoista viisi kuudesta haastateltavasta korosti sita, ettd Word-
asiakirjojen tavuttamattomuudesta ei pideta. Tahan liittyi myds palstojen tasaus vasem-
paan laitaan: kuten edelld mainitsin, aiheuttavat nama valinnat yhdistettyind usein pals-
tan oikean laidan levottoman "heilumisen”. Haastateltavat kertoivat monien laittavan ta-
vutuksen ja palstojen molempien laitojen tasauksen paalle viestintdyksikdn ohjeistusten

vastaisesti.

Word-asiakirjojen tekstikentédn kapeudesta valitettiin, ja kerrottiin tdman seurauksena
syntyvan pitkia asiakirjoja. Tekstikentan koko ja muoto on kuitenkin tarkkaan maaritelty
asiakirjastandardissa SFS-2487, joka sisaltda myds muutamia muita saavutettavuuslain-
saadanndn kanssa ristiriitaisia vaatimuksia. Asiakirjastandardin vaatimusten vuoksi teks-

tikentan leveytta ei haluttu kasvattaa.

STUKIin uusi varimaailma sai myds kritiikkia, osin kylla aivan ansaitusti. Visuaalisuuden
uudistuksessa v. 2018 valittiin varipaletti, joista ainoastaan yksi vari (tummansininen)
toimii sellaisenaan saavutettavana valkoisen tekstin kanssa. Toista STUKin paavaria ko-
rallinpunaista on kaytetty PowerPoint-mallipohjissa taustavarina valkoiselle tekstille,
mika ei ole saavutettava yhdistelma. Ko. vari tayttda saavutettavuusvaatimukset mustan
tekstin kanssa kaytettynd, mutta kdytdnndssa on havaittu ettd jos ko. varia kaytetaan

mustan tekstin taustavaring, kontrasti ei ole riittdva, jos esityksia naytetaan
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huonolaatuisilla projektoreilla — puhumattakaan siita, etta kyseinen variyhdistelma ei ole
jarin kaunis. STUKIin graafiseen ohjeistoon syksylla 2020 tehtavassa paivityksessa onkin

ohjeistettu eri variyhdistelmien kayttamista vaalennettuina versioina.

STUKIin visuaalisuuden uudistuksessa valitut uudet fontit saivat myos kritiikkia. Uudis-
tuksessa valittiin perusasiakirjojen paatteettémaksi fontiksi Arial vanhan Calibrin sijaan,
ja tasta eivat ihmiset ole pitaneet. Arial koettiin "raikkaana tuulahduksena 90-luvulta®, ja
sen suurta kokoa kritisoitiin. Painotuotteissa kaytettya GT Eesti -fonttia kritisoitiin, ja ker-
rottiin, etta julkaisujen taittajat ovat omatoimisesti kayttaneet julkaisuissa toisia fontteja.
Kahden osaston kayttdmissa mallipohjissa kaytetaan vieldkin paatteellisia fontteja, jotka
olivat kaytdssa ennen visuaalisuuden uudistusta. Tama siitd huolimatta, ettd asiakirjat

toimitetaan yha enenevissa maarin valvonnan kohteille sdhkdisessd muodossa.

Mallipohjiin liittyvissa vastauksissa korostuivat eri osastojen erilaiset tarpeet ja kaytan-

nét. Toivottiin, ettd osastojen 4anta kuunneltaisiin tarkemmin uudistuksia tehtdessa.

Graafisen ohjeistuksen taulukkomalleja kritisoitiin mm. reunuksettomuudesta ja siita, etta
niistd puuttuivat taulukoiden otsikot. Palautteissa todettiin, ettd Wordin omat taulukko-

pohjat olivat saavutettavuuden kannalta parempia kuin graafisen ohjeistuksen mallit.

5.2.4 Havaintoja: Ohjeistusten esitystapa ja muoto

Kolme osastoa toivoi, ettd saavutettavuusasioista kerrottaisiin osastokokouksissa tiivii-
den tietoiskujen muodossa. Yhdelld osastolla taas toiveena oli yksikkdkohtaiset tietois-
kut, mielelldan jarjestettyna niin, etta etukateen olisi otettu selvaa kyseisen yksikon tar-
peista. Tama osoittaa hyvin sen, etta eri osastojen tarpeet ja toiveet poikkeavat toisis-

taan.

STUKissa on ollut tapana jarjestda ajankohtaisista asioista koko talon STUK-kahveja.
Tallaiset nahtiin myds hyvana vaylana aiheen esilletuomiseen. Kahvi ja pulla toimivat
hyvana houkuttimena, vaikkei aihe valttamatta niin kiinnostaisikaan. Koronaviruspande-
mian aikana tallaisia koko organisaation yhteisia kokoontumisia on kuitenkin kaytan-

ndssa mahdotonta jarjestaa.

Saavutettavuusoppaasta toivottiin mahdollisimman tiivista, lyhytta ja konkreettisiin asioi-

hin keskittyvaa. "Miljoona asiaa muistettavana, oppaat ovat liian pitkia,” kertoi yksi
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haastateltava. "Halolla paahan ratkaisua” toivoi toinen. Kerrottiin, ettd lyhyesta ohjeesta

voi aina viitata tarkempiin ja syventavampiin ohjeistuksiin.

STUKIin intranetin saavutettavuussivujen linkkilistoista muiden organisaatioiden saavu-
tettavuusoppaisiin ja -sivustoihin kerrottiin tulevan helposti tietoahky. Naista on hankala
I6ytaa akuuttiin ongelmaan ratkaisua. Toivottiin, etta linkkilistat kuratoitaisiin mahdolli-
simman tarkasti, jotta satunnainen tiedonhakija ei eksyisi informaatiovaltameressa epa-
olennaisille sivustoille. Kuten edella mainitsin, esimerkiksi WCAG-kriteeriston selaami-

nen vaatii aikaa ja ajatusta ohjeiden monimutkaisen kielenkayton vuoksi.

Video-oppaiden osalta toivottiin tiiviitd, mielelldan alle minuutin opasvideoita, jotka rat-
kaisisivat jonkin tietyn, tarkkaan maaritellyn saavutettavuusongelman. Monet kokivat,
ettd yli tunnin mittaisten videoiden katsomiseen ei riitd aikaa, puolen paivan seminaari-
tallenteista puhumattakaan. Videoiden yhteydessa oli toiveena, ettéd videon kesto esitet-

taisiin videolinkin yhteydessa.

Tybpajoja ja talon ulkopuolelta tilattuja saavutettavuuskoulutuksia kritisoitiin siita, etta
niissa pysyttiin usein periaatteellisella ylatasolla. Ulkopuoliset kouluttajat eivat valtta-
mattd ole osanneet ottaa kantaa konkreettisia ongelmia koskeviin kysymyksiin, silld he
eivat ole tutustuneet talon kaytantoéihin, sisaisiin ohjeistuksiin tai mallipohjiin. Yksi haas-
tateltavista piti kuitenkin kaytdnnonlaheistd hands on -tyyppista tydpajaa myds hyvana

ratkaisuna, ainakin jos sielta saisi suoria vastauksia kasilla oleviin ongelmatapauksiin.

Suurin osa haastateltavista oli tyytyvaisia digitaalisessa muodossa oleviin ohjeistuksiin,
mutta yksi haastateltava toivoi, etta opas olisi mahdollista tulostaa paperille. Nain opasta
olisi helppo selata samalla kun tyoskentelee koneella. Erilaiset muistilistat (check-list)

toimivat hanen mukaansa hyvin.

5.2.5 Havaintoja: Ohjeistusten sisaltd

Kaikilla osastoilla oltiin yhta mielta siita, etta yleinen opastus perehdytyksen yhteydessa
saavutettavuudesta olisi hyva jarjestaa jokaisella taloon tulevalle uudelle tyontekijalle.
Samoin useampi haastateltava sanoi etta konkreettisten ohjeiden lisaksi myds yleisem-
paa tietoa aiheesta olisi hyva kertoa: mista saavutettavuudessa on kyse, mika on muut-

tunut menneeseen verrattuna, ja miksi se koskettaa STUKia? Paadasiassa kuitenkin
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kaivattiin kaytannén vinkkeja konkreettisiin tapausesimerkkeihin. "Apinaohjeita” sanoi

yksi haastateltava.

Mm. seuraaviin aiheisiin kaivattiin konkreettisia ohjeita:

e Vareihin ja kontrasteihin liittyvaa ohjeistusta.

o Vinkkeja PowerPoint-esitysten tekemiseen: mm. muistutus siita, ettd dioja ei
kannata tayttaa tekstilla, seka ohjeistus STUKin valmiiden mallipohjien kaytta-
miseen.

¢ Muistutus lyhenteiden, akronyymien ja spesifien ammattitermien avaamisesta.

o Perustelut sille, miksi asiakirjat kannattaa julkaista PDF-tiedostoina Wordin tai
PowerPointin omien tiedostoformaattien sijaan.

o PDF-tiedostoihin liittyvaa ohjeistusta: mikd on oikea tapa tehda saavutettava
PDF-tiedosto ja kuinka PDF-tiedostojen saavutettavuus tarkistetaan Adobe Ac-
robat —ohjelmistolla.

¢ Julkaisuihin ja taittopohijiin liittyvaa ohjeistusta: mm. mita fontteja tulee kayttaa ja
mika on sopiva rivivali.

e Kuvien ja graafien suunnitteluun ohjeistusta.

o Kolme haastateltavaa kaipasi hyvin tehtyja mallikappaleita esimerkiksi siita,
kuinka asiat kannattaa tehda.

o Yksi haastateltava, joka paivitti enemmankin verkkosivuja, kaipasi tarkempia oh-
jeistuksia tdhan tyohon.

o Esimerkkeja kaivattiin myds siita, milloin voi olla “ei-saavutettava” ja miten toimi-
taan tilanteessa, jossa esimerkiksi kaaviota ei kohtuullisella vaivalla ole mahdol-
lista tehda saavutettavaksi.

¢ Dokumenttien "Title”-maaritys jaad usein tarkastamatta/tdydentamatta. Tahan

kaivattiin selkeda ohjeistusta.

5.2.6 Havaintoja: Talon prosessit ja toimintatavat

Selkein havainto, joka liittyi talon toimintatapoihin, oli kuinka talon osastojen prosessit ja
toimintatavat poikkeavat merkittavasti toisistaan. Tama on peruja siita, etta etenkin aiem-
min talon osastot ovat toimineet hyvin itsenaisesti ja esimerkiksi kehittaneet digitaalisia
tydkaluja nimenomaan omiin tarpeisiinsa. Tahan ollaan tietoisesti pyritty viime vuosina
vaikuttamaan harmonisoimalla ja yhtenaistdmalla talon toimintatapoja seka digitaalisia

tydkaluja.
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Vakiintuneita toimintatapoja esim. saavutettavuusongelmien ratkaisun suhteen ei 16yty-
nyt: Yhdella osastolla neuvoja kysytaan assistenteilta, toisella osastolla mallipohjien ke-
hityksesta vastaavalta tyoryhmalta. Useimmiten apua kysytdan ensimmaisena kayta-

valla vastaan tulevalta henkilolta.

Paljon julkaisuja tuottavan osaston johdon assistentti, jonka kautta kyseisen osaston jul-
kaisut kulkevat, kertoi haasteena olevan se, etta julkaisuja tuottavat tarkastajat ja tutkijat
eivat ole perehtyneet saavutettavuusasioihin. Tama tuottaa merkittavasti lisatyéta ha-
nelle ja julkaisujen tekijoille, kun he joutuvat jalkikateen korjaamaan julkaisuja. Aiemmin
taittoty6t oli keskitetty tietyille henkildille, jolloin myds saavutettavuusasioihin perehdyt-

taminen olisi ollut helpompaa, mutta tasta toimintatavasta on luovuttu viime vuosina.

Moni haastateltava koki, etta talon viestintayksikko ei tee riittdvasti yhteisty6ta substans-
siosastojen kanssa. Viestintayksikon koettiin tekevan linjauksia ja ohjeistuksia omassa
"kuplassaan” kuuntelematta osastojen tarpeita ja toiveita riittavasti. Selkeana viestina oli,
etta talon substanssiosastojen mielipiteet ja toiveet otettaisiin tulevaisuudessa paremmin

huomioon.

5.3 Yhteenveto havainnoista

Tarkeimmat havainnot kyselysta ja haastatteluista on koottu seuraavaan listaan:

- Yleista
o Osaamistaso vaihtelee suuresti
o Suhtautuminen saavutettavuuteen paikoitellen skeptista
» Tama johtuu mahdollisesti osin visuaalisuuden uudistusprojektista
2018, jolloin tehtiin linjauksia, jotka eivat miellyttaneet kaikkia
o Saavutettavuuden pelataan aiheuttavan lisatyota
o Saavutettavuuden ei ajatella koskevan B2B-viestintaa ja valvonta-asiakir-
joja
- Mallipohjat
o Tavutuksen poistosta ei pidetty
o Brandivarit haastavia saavutettavuuden kannalta
o Asiakirjoissa hyvin pitkia nimia ja otsikoita, mika rajoittaa otsikkokokojen
kasvattamista

- Ohjeistuksen muoto
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o Mahdollisimman tiivis ja konkreettinen opas
o Lyhyet videot saivat suosiota
o Kaytannonlaheisyytta koulutuksiin
- Mihin tarvitaan apua
o Yleinen opas
o Varit ja kontrastit
o PDF-konvertointi ja tekniset ohjeet
o Sisallon tuottaminen, mm. lyhenteiden avaaminen
o Kuvat ja graafit
- Prosessit ja kdytannot
o Talon kaytannot eroavat merkittavasti toisistaan

o Toiveena, etta viestintdyksikkd kuuntelee osastojen tarpeita

Kavimme kysely- ja haastatteluhavainnot I&pi yhdessa kollegan kanssa viestintayksi-
késta n. 1,5 tunnin kokouksessa loppukevaasta 2020. Pohdimme yhdessa, mitka toiveet
on mahdollista toteuttaa ja milla perustelemme joidenkin toiveiden huomioimatta jattami-
sen. Esimerkiksi vastoin toiveita paatimme jattda tavutustoiminnon mallipohjissa pois
paalta. Tata perustelemme saavutettavuussuosituksilla, mutta paatimme ohjeistaa etta

tavuttamisen voi laittaa takaisin paalle, jos asiakirjan luettavuus silla paranee.

Paikoitellen skeptinen suhtautuminen saavutettavuusasioihin tuli yllatyksena myds kol-
legalleni. Totesimme, ettad jatkossa on hyva huomioida osastojen mielipiteet ja toiveet
paremmin, jotta vastakkainasettelulta viestintayksikon ja talon muun vaen valilla valtyt-
taisiin. Totesimme myods, etta valitettavasti kaikkia toiveita on mahdotonta huomioida eri-

laisten ristiriitaisten odotusten ja vaatimusten vuoksi.

6 Tulosten hyodyntaminen oppaan tekemisessa

6.1 Kuinka kyselyn ja haastatteluiden havainnot ohjasivat oppaan tekemista

Haastatteluiden ja kyselyn tulokset vahvistivat ennakko-odotuksiani: tarvetta olisi nimen-
omaan kaytannonlaheiselle ja tiiviille oppaalle. Koska muoto usein ohjaa sisaltéa, paa-
dyin toteuttamaan saavutettavuusoppaan PowerPointilla Wordin tai InDesignin sijaan.
Word ohjaa kirjoittamaan pitkia "tekstiseinid”, ja halusin valttaa tallaista l1ahestymistapaa.
PowerPoint ohjaa tiivistdmaan ilmaisua ja toisaalta helpottaa myds kuvien ja visualisoin-

tien kayttoa (kts. kuva 4).
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PowerPoint ei ole ideaalinen tydkalu taittotybhdn, ja oppaasta olisi saanut siistimman
nakoisen ja visuaalisesti tyylikkddmman esimerkiksi Adoben InDesignilla taittamalla. In-
Design ei kuitenkaan ole jarkeva tyokalu tekstisisallon suunnitteluun, vaan toimii parhai-
ten, jos sisaltd on valmiina ja tyokalua kaytetaan vain yksinomaan visuaalisen ilmeen
suunnitteluun ja taittamiseen. Tydaikaani ei tassa tapauksessa ollut perusteltua kayttaa
oppaan erilliseen taittokierrokseen InDesignilla, vaikka niin olisin mielellani tehnytkin. Po-
werPoint oli hyva kompromissi, ja tdma valinta toisaalta mahdollistaa myds oppaan hel-

pon jatkotyéstamisen ja paivittamisen mydhemmin.

Excel-taulukot = v (o)
Lisaa mieluummin riveja kuin sarakkeita lukemisen helpottamiseksi
Varmista, ettd ensimmaéisessa solussa (1A) on siséltéa, muuten apuvalineet Esimerkkikaavio
saattavat tulkita tiedoston tyhjaksi. Ensimmaiseen soluun on hyva kirjoittaa
taulukon/dokumentin atsikko b
Kayta paatteetonta fonttia (Arial, GT Eesti) ja kasvata tarvitlaessa fonttikokoa £
oS i 3 6
(mielellaan fonttikoko 11 tai 12) 4
Kayta "Rivita teksti"-toimintoa luettavuuden parantamiseksi 2 I
Muista riittdvat kontrastit kaavioissa ja kuvaajissa. 0 - L
Lisaa tarvittaessa tiedoston metatietoihin (ominaisuudet) dokumentin otsikko. a b c
Nimea taulukon vililehdet ja poista tyhjat valilehdet. =2018 =2019 =2020
Jos Excel-tiedostossa on useampia taulukoita tai graafeja, lisda jokaiselle oma
otsikko. s e il Esitd kaavioissa lukuarvot
Valta jaettuja, yhdistettyja ja sisakkaisia soluja loogisessa jarjestyksessa
Jos dokumentti on tarkoitettu yleiseen jakeluun, muunna se PDF-tiedostoksi L] L‘e:‘:rm::ﬂrzna:?m
Tieteelliseen kayttoon tarkoitetut dokumentit voi jakaa myos Excel-tiedostoina alkaen myGiaparvaan) ja
jatkokaytan helpottamiseksi. f;';“;;‘;::;:;_’“};;s;m

3D-pirakkakaavioita, silla
niissa eri arvojen
suuruushuckkien arviointi
on valkeaa.

antaa erinomaisia vinkkeja kaavioiden
tekemiseen.

O stuk =

Kéytannén saawuteltay uusopas

10 12.10.2020

Kuva 4. Esimerkkisivu oppaasta.

Koska olen epailevainen sen suhteen, kuinka pitkdlle nk. tavallinen tarkastaja jaksaa
opasta selata (STUKin johtamisjarjestelma kasittda useita kymmenia erilaisia sisaisia
ohjeita), paatin lisatd oppaan alkuun muutaman kohdan TL;DR (Too Long, Didn’'t Read)
—osion (kts. kuva 5), jonka ohjeita noudattamalla saavutettavuus toteutuu edes paapiir-

teittdan. Sivu toimii myos hyvana muistilistana, jollaisia haastatteluissa kaipailtiin.

ﬂ7 Metropolia
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TL;DR(*): Pikaohje, tee ainakin tama (*) TL;DR = *Too long, didn’t read”

Mieti sisdltd! Onko se ymmdrrettdvas ja jarkevasti jasenneltya? * Lis&& kuviin vaihtoehtokuvaukset (alt-tekstit) eli lyhyet kuvailut
Kerro olennaiset asiat ensimméiseni ja taustoittavat tiedot kuvan siséllésts.
vasta myGhemmin. Pyri mahdellisimman selkeaan kielenkayttaon ~ Vaihloehtokuvauksen paaset lisaamaan klikkaamalla kuvaa
Ja yksinkertaisiin lauserakenteisiin. oikealla hiirennapilla ja valitsemalla "Muokkaa
~  Vakiintuneita ammattitermeja voi toki kayttas, jos tiedetaan vaihtoehtokuvausta”.
efta vastaanottaja niitd ymmartaa. Avaa tekstissa lyhenteet ja ~ Jos kuva on kuvituskuva ilman sen kummempaa tietosisaltéa
ammatlitermit. tai jos kuvan siséltd on kerrottu kuvan yhteydessa
kuvatekstissa, riittda vaihtoehtokuvaukseksi pelkka valilyonti
Lis&a tarvittaessa viliotsikoita helpottamaan dokumentin (" "). Kuvituskuvat voi myés merkita koristeellisiksi.
silmailtavyytta.

Varmista riittavat varikontrastit tekstin ja taustan valilla.
Kéyta valmiita otsikko- ja muita tyyleja seké vélta suoria
tekstimuotoiluja. v Tarkista Word-tiedoston saavutettavuus

"Tarkista helppokayttoisyys” -toiminnolla.

Julkaise valmiit dokumentit PDF-tiedostoina Wordin tai
PowerPointin omien formaattien sijaan.

Kéyténnén ssavutetiavuusopas
3 12.10.2020

O stuk:

Kuva 5. Tee ainakin tama -sivu.

Mielenkiintoinen huomio oli osaltaan hyvin skeptinen, paikoin jopa vihamielinen suhtau-
tuminen saavutettavuuteen. Tama johtuu uskoakseni pitkalti STUKIn visuaalisuuden uu-
distuksen yhteydessa tehdyistd muutoksista ja linjauksista, joita ei perusteltu mielestani
riittdvan hyvin stuklaisille. Myds puutteellinen osastojen mielipiteiden kuuleminen visu-
aalisuuden uudistuksen yhteydessa vaikutti tulkintani mukaan tdhan epailevaan suhtau-
tumiseen. Taman vuoksi naen hyvin tarpeellisena, ettd oppaassa myoés kerrotaan lyhy-
esti saavutettavuuden taustoista ja hyddyista myos nk. tavalliselle kayttajalle, seka pe-

rustellaan tehdyt valinnat riittavan hyvin.

Usean STUKIn virkahenkildn ty6 perustuu pitkalti siihen, ettad valvotaan toiminnanhar-
joittajien tayttavan toiminnallaan vaaditut lait ja maaraykset. Taman vuoksi pidan olen-
naisena, ettd oppaassa nostetaan esille myos saavutettavuuteen lakeja ja maarayksia.
Ehkapa tdma vahentaa saavutettavuuteen liittyvaa muutosvastarintaa ja toisaalta antaa
ymmartaa, etta saavutettavuuteen liittyvat ohjeistukset eivat ole STUKin viestintayksikon
mielivaltaisesti kehittelemia tai vapaaehtoisia toimintatapoja, vaan nailla on vankka lain-

saadanndllinen perusta (kts. kuva 6).
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Saavutettavuus ja lainsaadanto

Julkisen sektorin toimijana STUKia velvoittavat lukuisat lait ja
sopimukset huomiocimaan saavutettavuus toiminnassaan.

tuli
voimaan 2016. Direktiivissa mm. korostetaan vammaisten lisaksi myos
ikdantyneiden oikeutta osallistua yhteiskunnalliseen elamaan.
luotiin
implementoimaan em. direktiivid, ja se velvoittaa laajasti julkista sektoria
oftamaan saavutefiavuus huomioon toiminnassaan. Laki kattaa mm.
wverkkosivustot. dokumentit, videot, kuvat ja kdytannoéssa kaiken muunkin
viranomaisten tuottaman materiaalin. Ennen 23.9.2018 julkaistuja
dokumentteja ei tarvitse muuttaa saavutettavaan muctoon, elleivat
palveluiden kayttajat tarvitse niita "etujensa, oikeuksiensa ja
velvollisuuksiensa toteuttamiseen”.
kieltaa asettamasta ketdan eri asemaan
mm. terveydentilan tai vammaisuuden perusteella. Hyvaan hallintoon kuuluu
jokaisen oikeus saada viranomaisilta asianmukaisia palveluita, joihin
nykyaan kuuluvat myos digitaaliset palvelut.

velvoittaa ottamaan huomioon saavutettavuuden ICT-hankinnoissa.
maarittad

§

vaatii, ettd viranomaisen seka tavaroiden
tai palvelujen tarjoajan on tehtava asianmukaiset ja kohtuulliset
mukautukset, jotta vammainen henkilo voi yhdenvertaisesti muiden kanssa
asicida ja saada yleisesti tarjolla olevia tavaroita ja palveluita.
sanelee, efta viranomaisen on kohdeltava hallinnossa
asioivia tasapuolisesti. Viranomaisen on my&s kaytettdva asiallista, selkeda
ja ymmarrettavaa kieltd.
varmistaa
vammaisten henkildiden mahdollisuuden osallistua taysimaaraisesti yhteison
toimintaan. Sopimuksessa maarataan, etta tuotteet ja palvelut on
suunniteltava sellaisiksi, etta kaikki ihmiset voivat kayttaa niita
mahdollisimman laajasti iiman erikoissuunnittelua.
korostaa kaikkien inmisten
tasavertaisuutta, ja takaa jokaiselle mahdollisuuden paasta maansa julkisiin
toimiin seka osallistua yhteiskunnan sivistyselamaan.

tulee laajentamaan
saavutettavuusvelvoitetta myds yksityisen sektorin puolelle, mm.
kayttojarjestelmiin ja verkkokauppoihin.
Saavutettavuuden huomiciminen on lahtokohtaisesti kuitenkin toisten
ihmisten huomioimista, eika saavutettavuutta pida tavoitella vain
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viranomaisten ja naiden asiakkaiden oikeuksia, velvollisuuksia ja vastuita
sahkdisessd asioinnissa.

sanktioiden pelossa. Monet saavutettavuusohjeet ovat yhtalisia hyvan
designin kanssa, jolloin palvelut ja dokumentit toimivat jarkevasti ja nayttavat
hyvalta. Saavutettavuus on paitsi laki, myds hyva idea.

Kaytannén saavutetiavuusopas
6 12.10.2020

Kuva 6. Saavutettavuus ja lainsaadanto -sivu oppaasta.

Oppaan alkupuolella yritin perustella, miksi saavutettavuus on tarkeda myos muissa kuin
verkkosivuilla julkaistuissa dokumenteissa, kuten valvonta-asiakirjoissa. Ei ole poissul-
jettua, ettd valvonnan kohteissa olevissa yrityksissa ja organisaatioissa tydskentelisi
nako- tai kuulovammaisia. Ja kuten aiemmin mainitsin: myds kuka tahansa stuklainen
saattaa menettdaa nakonsa tai kuulonsa tapaturman tai sairauden seurauksena. STU-
Kissa tydskentelee paljon oman alansa huippuasiantuntijoita, joten on mielestani tar-
keaa, ettd heidan ammattitaitoaan voidaan hyddyntaa myds tallaisissa tapauksissa. Ta-
man selittdminen oppaassa toivottavasti avaa myds aiheeseen skeptisesti suhtautuvien

henkildiden silmia: "Hei, tdmahan voi koskettaa myds minua!”

STUKIn paivitettyyn graafiseen ohjeeseen oli lisatty esimerkkeja saavutettavuuteen liit-
tyen varien kaytosta, joten ndiden osalta tein saavutettavuusoppaaseen vain lyhyehkon

opastuksen ja kerroin, etta lisatietoja 16ytyy graafisesta ohjeesta.

Tiiviiden ohjeiden lisaksi nain tarpeelliseksi lisdtd oppaaseen linkkeja tarkempia lisatie-
toja sisaltaviin aineistoihin, kuten haastatteluissa myds toivottiinkin. Naita linkkeja lisasin
seka itse tekstin sekaan ettd oppaan loppuun kootusti. Oppaan loppuun lisdsin myés
kyselyssa ja haastatteluissa kaivattuja linkkeja videoihin, jotka esittavat miltd verkkosi-

vustot "nayttavat’ nakévammaisen kayttamana.

ﬂ Metropolia
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Kun olin saanut oppaan sisallén lahes valmiiksi, lahetin sen kommentoitavaksi kollegoil-
leni viestintayksikdssa seka haastatelluille henkildille. Tama iteratiivinen prosessi mah-

dollisti oppaan sisallon viilaamisen viela paremmin kayttajien tarpeita vastaavaksi.

6.2 Kuinka muu lahdeaineisto vaikutti oppaan sisaltoon

Lakitekstit on paasaantdisesti kirjoitettu melkoisen kimurantilla kielella, joten nama eivat
sellaisenaan sovellu nk. peruskayttadjan opastukseen. Sama koskee WCAG-kriteeristda,
jonka kieli on ironisesti hyvin kaukana saavutettavasta. Tasta on hyva esimerkki WCAG-
kriteeri 3.1.5 Tekstin vaikeustaso: "Jos teksti edellyttaa 2. perusasteen opetuksen vaati-
mukset ylittavaa lukutaitoa sen jalkeen, kun erisnimet ja otsikot on poistettu, tarjolla on
taydentavaa sisaltéa tai versio, joka ei vaadi 2. perusasteen opetuksen tasoa edisty-

neempaa lukutaitoa.” Mita ihmetta tassa yritetdan oikein sanoa?

Jotta peruskayttaja pystyisi toimimaan arkitoiminnassaan niin, ettd saavutettavuus tulee
huomioiduksi, ei voida olettaa ettd han joutuu kahlaamaan sivukaupalla lakipykalid, vaan

ohjeistus on tarjottava hanelle saavutettavasti selkealla yleiskielella.

Helsingin kaupungin Saavutettava sisélté -opas toimi erinomaisena referenssina hyvin
jaoteltuine sisaltdineen ja selventavine kuvituksineen. Oppaassa oli kuitenkin mielestani
turhan paljon paallekkaistd informaatiota ja toistoa, mita pyrin itse valttamaan STUKin
saavutettavuusoppaassa pitdakseni sen pituuden maltillisena. Helsingin kaupungin opas
myds meni joissakin asioissa mielestani turhan syvélle: STUKin perusvirkamiehen ei
nahdakseni ole tarpeellista tuntea WCAG-kriteeristoa esimerkiksi verkkosivujen kaytto-
littymien osalta. Helsingin kaupungin oppaassa nama asiat oli nostettu oppaan alkupuo-

lelle, kun taas nk. peruskayttajaa koskevat aiheet 16ytyivat vasta oppaan loppupuolelta.

Toinen paareferenssini saavutettavuusoppaista oli Eficode-yrityksen tuottama Digipal-
veluiden saavutettavuusopas (2019), johon tutustuin Eficoden jarjestaman saavutetta-
vuuskoulutuksen myoéta. Opas on tarkoitettu Iahinna verkkopalveluiden suunnittelijoille,
joten se ei sellaisenaan toiminut rakenteeltaan peruskayttajalle. Oppaan alkuosan teo-
riaosuus oli kuitenkin erinomainen ja konkretisoi hyvin, miksi saavutettavuuden huomioi-
minen on tarkeaa. Hyodyllinen oli myds oppaan loppupuolelta I6ytyva, tiivis sisalldontuot-

tajan ohjepaketti.
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Kuntaliiton Saavutettavuusopas oli taas selkeasti suunnattu verkkopalveluiden kehitta-
jille. Peruskayttajaa koskeva kappale oli hyvin suppea ja jatetty oppaan viimeiseksi, joten

kyseinen opas toimi l&hinna taustoittavana referenssina.

Saavutettavuusvaatimukset.fi- ja Saavutettavasti.fi-sivustot seka Papunetin saavutetta-
vuusosio muistuttivat sisalléltdan hyvin paljon toisiaan. Kaikilla sivustoilla oli omat osi-
onsa lakipykalille ja kdytdnnon ohjeistuksille. Nama toimivat tarkeimpina vertailukohtina

STUKIin saavutettavuusoppaan sisallén suunnittelemisessa.

BBC:n Accessibility Standards and Guidelines —sivusto toimi hyvana kansainvalisena
vertailukohtana, mutta kyseinen opas oli myds suunnattu lahinna verkkosivustojen ke-
hittajille ja yllapitgjille. Tahan tarkoitukseen sivusto toimi erinomaisesti, mutta nk. perus-
kayttdjan saattaa olla hankala 16ytéda olennaista tietoa oppaasta sen sisallon laajuuden

VUuoksi.

Yhdistyneiden kuningaskuntien valtionhallinnon saavutettavuusohjeistus Accessibility
and assisted digital Gov.uk -sivustolla toimi hyvana esimerkking siina, kuinka saavutet-
tavuus tulisi huomioida toiminnassa alusta lahtien, ja kuinka saavutettavuus koskettaa
kaikkia organisaation tyontekijoitd. Sen sijaan kaytannonlaheisia vinkkeja oppaasta ei
I6ytynyt. Oppaasta on kuitenkin hydtya, kun saavutettavuutta Iahdetaan edistamaan sys-

temaattisesti organisaation tasolla.

Erona muihin saavutettavuusoppaisiin pyrin STUKin saavutettavuusoppaan osalta pita-
maan alun teoriaosuuden mahdollisimman tiiviind ja painottamaan kaytannon vinkkeja
periaatteellisten suunnitteluohjeiden sijaan. Erilaisten WCAG-kriteerien tasojen ja yksi-

tyiskohtien tietaminen ei mielestani ole olennaista peruskayttajan kannalta.

Juuso Koposen, Jonatan Hildénin ja Tapio Vapaasalon kirjoittama Tiefo ndkyvéksi -opus
(2017) on tarkoitettu informaatiomuotoilun ja visuaalisen suunnittelun perusteokseksi ja
sisaltda paljon tietoa, joka ei suoranaisesti liity saavutettavuusvaatimuksiin. Saavutetta-
vuuden peruslahtdékohta on tiedon ja ymmarryksen valittdminen ja koska tahan liittyy
olennaiseltaan osaltaan tiedon selkeyttaminen visualisoimalla, on mielestani olennaista
tuntea visuaalisen suunnittelun perusasiat. Jo kirjan johdantoluvussa siteerataan mm.
kayttoliittymia tutkinutta tutkija Ben Shneidermania: "Visualisoinnin tarkoitus on tuottaa
ymmarrysta, ei kuvia.” Tieto nakyvaksi -kirja neuvoo erinomaisesti mm. kuinka erilaiset

datavisualisoinnit sopivat parhaiten kuvaamaan mitakin asioita, sekd valttamaan
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tyypillisimmat sudenkuopat erilaisissa visualisoinneissa (Koponen, Hildén, Vapaasalo
2017, 78-81). Kirja myos opastaa hyvin seikkaperaisesti varien ja muotojen havaitsemi-
seen liittyvissa teorioissa ja kaytanndissa (Koponen, Hildén, Vapaasalo 2017, 83—115).
STUKIin julkaisuissa kaytetaan paljon erilaisten tilastojen ja data-aineistojen visualisoin-
teja, joten myds kirjan tilastografiikkaa kasitteleva osuus (Koponen, Hildén, Vapaasalo
2017, 185—-221) antoi hyvia vinkkeja siihen, kuinka erilaisia kaavioita on jarkevaa toteut-
taa. Valitettavasti kaikkia hyvia kaytannon vinkkeja ei ollut STUKin saavutettavuusop-
paaseen mahdollista mahduttaa, jotta opas pysyisi jarkevan mittaisena. Muutamia olen-
naisimpia asioita kuitenkin poimin kirjasta oppaaseen mukaan, kuten kehotuksen valttaa
3D-piirakkakaavioita (naiden kokoluokkien hahmottaminen on vaikeaa) ja suosituksen

esittda lukuarvot kaavioissa loogisessa (yleensa suuruus-) jarjestyksessa.

Steve Krugin Don’t Make Me Think -kirjan ehka ajatuksia herattavin anti oli se, etta kirja
kaansi paalaelleen lahes kaikkien saavutettavuusoppaiden perusteesin, etta saavutetta-
vuus tekee sivuista ja sisalldista paremmin kaytettavia vammaisille ja muille erityisryh-
mille (Krug 2013, 178.) Krug on sita mielta, etta jos sivustot (ja sisallét) tehddan mahdol-
lisimman kaytettaviksi nk. tavallisille ihmisille, on tastd hyotya myos em. erityisryhmille.
Yksi haastatteluideni tuottama havainto oli, ettad stuklaiset mielsivat saavutettavuuden
olevan nimenomaan erityisryhmien tarpeiden huomioimista. Krugin ajatusta lainaten py-
rin oppaassa tuomaan esille nimenomaan saavutettavuuden hyoétyja "tavallisen ihmisen”
kannalta. Paatin korostaa saavutettavuusoppaassa myds toista Krugin suositusta: "Go
for the low-hanging fruit” (Krug 2013, 180.) Eli koska etenkdan alkuvaiheessa WCAG-
kriteeriston AA-tasolle paaseminen voi olla hankalaa, on jarkevinta pyrkia ohjeistamaan
stuklaisia noudattamaan edes niitd saavutettavuuden perusasioita, jotka ovat helposti

toteutettavissa ja ymmarrettavissa.

Oma kokemukseni aani- ja videotuotannoista mahdollisti kdytannon vinkkien tarjoamisen

mm. Audacity-danenkasittelyohjelmiston kaytossa.

6.3 Oppaan sisallon kuvaus

Koko Kéytdnnén saavutettavuusopas 16ytyy opinnaytetyon liitteesta 3.

Haastatteluiden, Iahdekirjallisuuden ja kollegoiden kanssa kdymieni keskusteluiden pe-

rusteella paadyin sijoittelemaan oppaan aiheet erilaisten alaotsikoiden alle (kts. kuva 7).

metropolia.fi WM etropolia



31

Sisallysluettelo ja johdanto

Taman oppaan tarkoituksena on toimia johdatuksena
saavutettavuusasioihin ja antaa kaytannon vinkkeja
saavutettavuuden huomioimisessa STUKin toiminnassa.

Opas on tarkoitettu STUKIn sisdiseen kayttoon.

Oppaan on toteuttanut viestintdpalvelut-yksikosta llkka Elo
osana ylemman ammattikorkeakoulun Digitaaliset
crobat Pro -ohjelmalla mediapalvelut -opintoja.

STUKIn verkkosiv

O stuk

Kuva 7. Oppaan siséllysluettelo ja johdanto.

Johdannon jalkeen tulee heti olennaisimmat kaytannon vinkit saavutettavuuden minimi-
tason saavuttamiseksi. Olin kahden vaiheilla, siirrdnkd TL;DR-sivun vasta tarkemman
saavutettavuusyleiskatsauksen jalkeen, mutta paadyin kuitenkin nostamaan muistilistan
heti ensimmaiseksi. Tama siltd varalta, etteivat saavutettavuutta kuvaavat yleissivut
(Mita on saavutettavuus?, Miksi saavutettavuus?) karkottaisi kiireista lukijaa. Tarkeinta
on, ettd olennaisimmat toimintaohjeet tulevat selvéksi, vaikka perusteet jaisivatkin ha-

maran peittoon.

Pohdimme kollegan kanssa myos Saavutettavuus ja lainsdadantd —sivun sijoittamista:
oppaan alkuun vai oppaan loppuun Yhteenveto ja lisatietoja —osion yhteyteen? Paadyin
lopulta sijoittamaan lainsaadanté-osuuden oppaan alkuun, silla haastattelut osoittivat
selkeasti sen, ettd STUKIin virkahenkilot kaipasivat perusteita uusille toimintaohijeille,
jotka mahdollisesti aiheuttivat heille lisatyota. Saavutettavuutta edellyttdvan lainsaadan-
ndén selkea esiintuominen heti oppaan alkuvaiheessa antaa mydhemmin annettaville oh-
jeille lisda painoarvoa lukijan mielessa. Nain myos valtytaan siltd mielikuvalta, etta saa-
vutettavuuden huomioiminen olisi jollakin tapaa vapaaehtoista tai "ylimaaraista tyota”.

Pikaohjeiden ja taustoittavien sivujen jalkeen oppaassa annetaan kaytannon vinkkeja
MS Office -ohjelmistoilla tuotettavien dokumenttien tekemiseen. Nama ovat ne kaytan-
ndn toimenpiteet, joilla on eniten merkitysta saavutettavuuden toteutumisessa asiakkaan

kannalta. Kaytannossa kaikki STUKIn virkahenkil6t tuottavat tydéssaan erilaisia Word- ja
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PowerPoint-dokumentteja. Olennaisimpia ohjeita ovat STUKin omien mallipohjien kayt-
taminen, Wordin valmiiden (otsikko-)tyylimuotoilujen kayttaminen, tiedoston Title-meta-

tiedon merkitseminen seka se, ettei taulukoita kaytetd muotoiluiden tekemiseen.

Office-ohjelmistoja koskevien vinkkien jalkeen kerrotaan, kuinka ohjelmistojen omista
dokumenteista tehdaan saavutettava PDF-tiedosto ja kuinka PDF-tiedostojen saavutet-
tavuus tarkistetaan Adobe Acrobat Pro —ohjelmistolla. Olennaisinta PDF-konvertoinnissa
on se, etta tiedot Word-dokumentin rakenteesta ja tyylimuotoiluista (tag) siirtyvat PDF-
tiedostolle. Tama edellyttaa sita, ettd konvertoinnissa on oikeat asetukset valittuna, tar-
keimpana "Asiakirjan rakenteiden tunnisteet helppokayttétoimintoa varten”. Tama valinta
ei ole peruskayttajalle itsestdan selvaa, etenkin kun Word kayttaa saavutettavuudesta

harhaanjohtavaa termia "helppokayttdtoiminto”.

Sisallon saavutettavuus -osiossa kerrotaan lyhyesti tekstin tuottamiseen liittyvia vinkkeja
(mm. kerro olennaiset asiat ensimmaisend, kayta selkeaa yleiskieltd, avaa lyhenteet ja
ammattitermit tekstissa) seka sisalléon muotoiluun liittyvia asioita (mm. kayta valmiita ot-
sikkotyyleja [tama toistui useammallakin dialla — kertaus on opintojen aiti], suosi listoja

ja luetteloita, kayta korostamiseen lihavointia).

Varien kayttda koskevan ohjeistuksen jatin tarkoituksella hyvin lyhyeksi ja tiiviiksi, silla
STUKIin graafisessa ohjeistossa on tata aihepiiria kasitelty laajemmin. Olennaisimpina
viestina on riittdvan kontrastin luominen tekstin ja taustan valille seka punainen—vih-
rea-variyhdistelman valttdminen. Kuvien ja graafien kayttéa ohjeistavalla sivulla muistu-
tetaan mm. tekstivastineiden (alt-tekstit) kaytosta seka siita, ettd kuvien sisaltaman in-
formaation tulee olla tarjottavissa myos tekstimuodossa. Videoita ja danitallenteita kasit-
televalla sivulla muistutetaan mm. danen laadukkaan tallentamisen merkityksesta ja an-
netaan kaytannon vinkkeja aanen kasittelemiseen ilmaisella Audacity-ohjelmistolla (kts.
kuva 8).

Yksi haaste videotuotannolle on talla hetkelld saavutettavuuteen liittyva vaatimus vide-
oiden tekstittdmisesta. Talla hetkellda suomen kielelle ei ole saatavilla toimivaa automaat-
titekstityssovellusta, ja kaikki videot taytyy kaytdnndssa tekstittda kasipelilla. Tama ei
kaytanndssa ole mahdollista esimerkiksi pitkien luentojen kohdalla tekstittdmisen vaati-
man tydmaaran vuoksi. Tekstitysvaatimus tulee uskoakseni vaikuttamaan lahitulevai-
suudessa julkisen sektorin viestintaan silla tavalla, ettd pitkia videoita ei juuri tulla julkai-

semaan, vaan keskitytdan lyhyiden ja helposti tekstitettavien videoiden tuotantoon ja
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julkaisuun. Myoés suorat |ahetykset ja niiden tallenteet tultaneen poistamaan julkisesta

levityksesta ennen kuin kahden viikon maaraaika tekstityksille tulee tayteen. Nain nou-

datetaan lain kirjainta, vaikkei valttamatta sen henkea.

Viranomaisilta kuitenkin odotetaan yha enenevissa maarin myds videomuotoista viestin-

taa, joten jossakin vaiheessa julkisen sektorin viestinnan resursoinnissa on otettava huo-

mioon videoiden tekstittdmisen vaatima tydmaara. Tekstitysten tydlas toteuttaminen on

siinakin mielessa harmillista, ettd myos henkilét, joilla ei ole kuulovammaa, kayttavat niita

mielellddn. Kunhan sopiva videoiden tekstitystyokalu ilmaantuu, lisatdan oppaaseen

luonnollisesti sen kayttdohjeet.

O stuk:

Videot ja aanitallenteet

Varmista etta aani tallentuu hyvin, kun teet videoita tai aanityksia. Kayta mielellaan erillista mikrofonia.

Téllaisen voit lainata tarvittaessa VIP-yksikosta.

— Aanta voi kasitelld esim. Software Centerista ladattavalla Audacity-ohjelmalla. Puhetta siséltavét tallenteet
kannattaa normalisoida (normalize) ja kompressoida (compressor), jolloin dani kuuluu tasaisesti ja
riittavan kovaa.

Videoiden ja danitteiden sisilté tulee lahtokohtaisesti tarjota myos tekstimuodossa. Tahan riittaa, etta

videon yhteydessa kerrotaan, mista videon sisaltamat tiedot 16ytyvat muualta, esim. nettisivuilta.

Lisda ennalta nauhoitetuille videoille tekstitys. Tekstityksesta on hyotya kuulovammaisten lisdksi myos

muille, silla . Tekstitys mahdollistaa videoiden

katsomisen esimerkiksi bussissa ilman aniraitaa.

— Valitettavasti automaattisia tekstityssovelluksia ei ole toistaiseksi tarjolla suomen kielelle.

— Talon sisaisten videoiden tekstittaminen ei toistaiseksi ole valttamatonta "kohtuuttoman rasitteen”
perusteella. Kaytannossa videot pitaa tekstittaa kasin, mika ei ole tarkoituksenmukaista tydomaaraan
nahden.

Jos videolla esiintyy kuvallisessa muodossa informaatiota, tulee tama informaatio olla saatavilla videon

yhteydessa myds déni- ja/tai tekstimuodossa.

Livevideoita ei tarvitse tekstittaa, mutta niiden tallenteet tulee tekstittaa 2 viikon kuluessa julkaisusta.

Kuva 8. Videot ja danitallenteet -sivu.

Esimerksiasebuksel Audaotyn Normaize-
ja Compresscr ~taminnile.

Kaytannén saavutettavuusopas
17 12.10.2020

Verkkosivujen saavutettavuutta kasittelevan osion sijoitin oppaan loppuun, silla verkko-

sivuja paivittdd STUKissa vain n. 20 hengen joukko, eivatka nama ohjeet koske kaikkia

stuklaisia. Taman vuoksi kyseinen sivu sisaltda vain oleellisimmat perusasiat (kts. kuva

9). Jos tarvetta esiintyy, voi tata osiota laajentaa tulevaisuudessa.
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STUKIin verkkosivut (www.stuk.fi)

Vie sisallot Word-tiedostoista sivuille Notepadin (Muistio) kautta, jotta ylimaaraiset muotoilut siivoutuvat pois.
Tee tyylimuotoilut verkkosivujen Sisaltéeditorissa.
Kayta valmiita muotoilutyyleja: Leipateksti, Otsikko 1, Otsikko 2, Otsikko 3, Ingressi, Kuvateksti.

—  STUKin verkkosivuilla Otsikko 1 -tyylia kaytetaan paaasi sivun padotsikon kuvaamiseen, joten kayta valiotsikoissa tyyleja
tasosta Otsikko 2 alkaen.

Korosta lihavoimalla, dla alleviivaamalla (alleviivattu teksti ymmarretaan linkkeina). Kayta korostusta harkiten.

Kirjoita kuviin tekstivastineet. Mieti, mika informaatio kayttajalta jaa saamatta, jos kuvaa ei nae. Koristekuvien tekstivastineeksi riittaa
yksi valilyonti " ".

Alé lisaa ylimaaraisia valilydnteja tai rivinvaihtoja sisaltéon. Ruudunlukijat saattavat kuvitella, ettd sivu loppuu naihin.

Alé kéyta taulukoita (tables) siséllén muotoilemiseen. Taulukoita voi toki kéyttaa taulukoiden tekemiseen.

Linkin tarkoitus ja sijaintipaikka tulee selvita linkin itsensa tekstista ja otsikoinnista.

— Esim. sisdinen linkki: " 1 aih 1 Radc [ 1 -sivulla™

— Esim. ulkoinen linkki: "U\V-indeksin ennuste (limatieteen la " tai "L

— Ala kayta linkin nimena pelkkaa "Lisétietoatekstia.

Jotkut sosiaalisen median alustat lisadvat linkin peraan erilaisia tunnistetietoja. Nama on hyva poistaa linkista ennen linkin jakamista.
Esim. taman linkin lopusta voi huoletta poistaa kaiken ?-merkin jalkeen:

Kiytannon saavuteltavuusopas
SARETY AUTHORITY 19 12.10.2020

O stuk :

Kuva 9. Verkkosivujen paivittdmista kasitteleva ohjesivu.

Oppaan lopussa muistutetaan siita, ettd saavutettavuuteen liittyvat asiat ovat harvoin
mustavalkoisia ja omaa harkintaa tulee kayttaa tilanteissa, joihin ei ole mahdollista antaa
yleispatevia ohjeistuksia. Oppaan loppuun on koottu myds olennaisia linkkeja talon si-
saisiin ohjeistuksiin seka ulkoisiin saavutettavuusoppaisiin (kts. kuva 10). Lisatietolink-

keja on ripoteltu myos tekstin sekaan aiemmille sivuille.

Lisdtietoja

sttavuuden huomioiminen

Kuva 10. Linkkeja lisatietoja varten.

Saavutettavuusopas on suunniteltu toimimaan seka itsendisend johdatuksena aihee-

seen, etta tdydentamaan STUKIn graafista ohjetta ja muita johtamisjarjestelman ohjeita.

metropolia.fi ﬂrMetropolia



35

6.4 Mallipohijiin tehdyt muutokset

Saavutettavuusoppaan ohella yksi kesan ja syksyn 2020 tyotehtavistani on ollut STUKin
kayttdmien dokumenttimallipohjien paivittdminen. STUKissa on kaytdéssa kymmenkunta
erilaista yhteistd Word-dokumenttimallipohjaa, ja naiden lisaksi kahdella osastolla on
kaytdssa myds omia viranomaispaatdésmallipohjia. Nama kahden osaston omat doku-
menttimallipohjat poikkeavat ulkonadltdan hieman STUKin yhteisista mallipohjista, ja nii-
den kehittamista tehdaan osastoilta kasin. STUKin yhteisten mallipohjien kehittdminen

on taas viestintayksikon vastuulla.

Dokumenttimallipohjien muutostarpeita kartoitettiin saavutettavuusoppaan tekemisen
yhteydessa toteutettujen haastatteluiden ja kyselyn lisdksi myos erillisella kyselylla, joka
lahetettiin talon assistenteille ja muutamille muille relevanteille henkildille. Suurin osa

dokumenttimallipohjiin toteutetuista muutoksista liittyi saavutettavuuteen.

Osastojen erilaiset toiveet ja STUKIn toiminnan erityispiirteet vaikeuttivat joitakin saavu-
tettavuuteen liittyvia muutoksia: Esimerkiksi dokumenttien paaotsikon kokoa ei voitu kas-
vattaa kovin paljoa sen vuoksi, ettd talon dokumenteilla on toisinaan hyvinkin pitkia ni-
mid. Jos fonttikokoa olisi kasvatettu enemman, olisivat dokumenttien otsikot rivittyneet
monelle riville. TAman seurauksena eri otsikkotasojen kokoerot ovat edelleen hieman

liian pienet, jotta ne erottuisivat tarpeeksi selkeasti toisistaan visuaalisesti.

Osastojen toiveisiin pyrittiin vastaamaan mm. sanktioimalla eli sallimalla tavutuksen pa-
lauttaminen kayttéon. Sen sijaan saavutettavuussuosituksien vastaista tekstipalstojen
molempien laitojen tasausta ei otettu mallipohjissa kayttdon, vaikka osastoilla niin toivot-
tiinkin. Tekstipalstojen leveytta ei myodskaan voitu Iahtea kasvattamaan asiakirjastandar-

din vaatimusten vuoksi.

Muita saavutettavuuteen liittyvia dokumenttimallipohjien muutoksia olivat mm. STUK-lo-
gojen merkitseminen Koristeellisiksi mallipohjiin. Vanhoissa dokumenttimallipohjissa oli
myds kaytetty Wordin taulukko-toimintoa tekstimuotoilujen tekemiseen. Tasta luovuttiin
leipatekstien osalta. Yla- ja alatunnisteissa taulukoita kaytetddn muotoiluun yha, silla
asiakirjastandardi maarittaa tarkasti erilaisten dokumenttien tunnistetietojen sijainnit, ja
tabulaattoreita kayttamalld muotoilut saattavat helposti rikkoutua, jos tekstikenttaan yri-
tetddn mahduttaa enemman tekstia kuin siihen I&dhtdkohtaisesti mahtuisi. Erilaiset ruu-

dunlukuohjelmistot eivat mydskaan yleensa lue dokumenttien yla- ja alatunnisteita, joten
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taulukoiden kayttamisesta ei koettu aiheutuvan isoja ongelmia. Tarkedmpana pidettiin

niiden toiminnan "idioottivarmuutta”.

Dokumenttimallipohijiin tehtyjen muutosten joukossa oli myds linkkien varien palauttami-
nen Wordin oletussiniseksi ja niiden alleviivaaminen, vakiintuneen kaytannén mukai-
sesti. Visuaalisuuden uudistuksen yhteydessa linkkien variksi oli maaritelty yksi STUKin
uusista brandivareista, joka ei tayttanyt kontrastivaatimuksia valkoisella taustalla, ja jos-
tain syysta myos linkkien alleviivaaminen oli otettu pois kaytdsta. Nama samat muutok-

set toteutettiin myds STUKIn nettisivuille.

Dokumenttimallipohijiin liittyva paivitys- ja muutostyét jatkuvat vielda saavutettavuusop-
paan valmistumisen jalkeen, silla kaikkia tarpeellisia muutoksia ei olla vield ehditty teke-

maan. Mm. koko talon kaytdssa oleva taittomallipohjat pitaa viela paivittda kokonaan.

7 Johtopaatokset ja jatkotoimenpiteet

Tavoitteenani oli luoda STUKIin tyéntekijoitd palveleva opas saavutettavuuteen. Mieles-

tani onnistuin tassa tavoitteessa hyvin.

Osastojen tarpeiden ja toiveiden huomioiminen haastattelemalla ja kyselylla oli hyva
idea. Etenkin haastattelut tuottivat paljon aineistoa saavutettavuusoppaan sisallon ja
muodon suunnitteluun, mutta tdman lisaksi ne lisasivat syvempaa ymmarrysta organi-
saation toimintatavoista ja toiveista. Haastattelut vahvistivat oletustani siita, ettd STUKin

virkahenkil6t kaipasivat nimenomaan kaytannonlaheista ja tiivista ohjepakettia aiheesta.

Lahetin 1&hes valmiin oppaan kommentoitavaksi haastatelluille henkildille, ja sain op-
paasta yksinomaan kiittadvaa palautetta. "Kaikki oppaassa esitetty koskee suoraan minua
ja arkity6tani. Varmasti oppaasta on hyotya minulle usein!” kommentoi yksi haastatel-
tava. "Jo pikaisen tutustumisen pohjalta voin sanoa, etta siitd on hyotya; niin itselleni kuin
monelle muullekin”, sanoi toinen. "Kaiken kaikkiaan hyva paketti! Eika liilan pitka

:-)”, kommentoi kolmas.

Laaja tutustuminen lahdekirjallisuuteen, lainsaadantdon ja erilaisiin oppaisiin antoi hyvan
kokonaiskuvan saavutettavuuden eri osa-alueista. Ongelmana on 1dhinna materiaalin

runsaus: erilaisia oppaita I0ytyy verkosta vaikka kuinka paljon, kuten haastatteluissakin
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mainittiin. Lakipykalat ja WCAG-kriteerit taas ovat paikoitellen hyvin kapulakielisia, ja nii-

den tulkitseminen vaatii aikaa ja keskittymista.

Saavutettavuus on aihe, johon liittyvat monet asiat visuaalisesta suunnittelusta selkokie-
lisyyteen ja html-koodin perusteista kayttoliittymasuunnitteluun. Tiiviin tietopaketin ko-
koaminen vaatii oppaan kohderyhman kannalta epaolennaisten asioiden rajua karsi-
mista, jotta olennaisimmat asiat tuleva selkeasti esitetyiksi. Tama vaatii hyvaa kokonais-

kasitysta aiheesta.

Lahdekirjallisuuden ja verkkoaineistojen luoma kokonaiskuva aiheesta yhdistettyna
haastatteluiden luomaan hyvaan yleiskasitykseen talon vaen toiveista vastasivat hyvin
molempiin tutkimuskysymyksiini sekd mahdollistivat tiiviin ja selkedn oppaan luomisen

suhteellisen lyhyessa ajassa.

Kaytannon saavutettavuusoppaan paaasiallinen kayttotarkoitus on parantaa STUKIin vir-
kahenkildiden saavutettavuusosaamista ja antaa heille valmiudet toteuttaa saavutettavia
dokumentteja. Taman toivottuna sivuvaikutuksena myds STUKin verkkosivujen saavu-
tettavuus tullee paranemaan, silld samat lainalaisuudet patevat myds niihin. STUKin
verkkosivujen teknistd saavutettavuutta tullaan parantamaan saavutettavuusauditoin-
nilla talvella 2020. Talla hetkelld STUKilla on kaytdssaan myds Sitelmprove-tydkalu verk-
kosivujen saavutettavuuden parantamiseksi. STUKin verkkosivujen sisaltdjen saavutet-
tavuutta tullaan parantamaan kaymalla johdonmukaisesti lapi sisaltoja ja pyrkimalla pa-
rantamaan sisaltéjen ymmarrettavyytta lisdamalla kuvia ja infografiikoita tukemaan teks-

tisisaltoa. Tekstien kieliasuun tullaan jatkossa kiinnittdmaan entista tarkempaa huomiota.

Saavutettavuusoppaan julkaisun yhteydessa on tarkoitus julkaista my6s blogikirjoitus
STUKIin intranetissa seka myohemmin n. 5 minuutin videoesittely, jossa kerrotaan saa-
vutettavuuden perusteista. STUKin intranetin saavutettavuussivu tullaan myos paivitta-
maan. Talon perehdytysprosessiin tullaan lisidmaan oma osionsa saavutettavuudelle,
ja tdssa hyddynnetddn mm. edelld mainittua videota ja Kéytdnnbén saavutettavuus-
opasta. Talvella 2020 tullaan jarjestamaan myos lyhyt kaytdnndnlaheinen tydpaja saa-

vutettavuusasioista.

Yhden oppaan julkaiseminen ei tule riittdmaan saavutettavuuden kokonaisvaltaiseen
huomioimiseen organisaation toiminnassa, mutta se on hyva ensi askel. Saavutettavuu-

den kokonaisvaltainen huomioiminen toiminnassa vaatii ammattitaidon kasvattamista ja
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asennemuutosta, mika taas vaatii kouluttamista ja "Hei, tamahan koskee minuakin!” -
kokemuksen heraamista. Taman toteutuminen edellyttdd monikanavaista viestintaa ja

tavoitteisiin sitoutumista organisaation ylimmalta tasolta Iahtien.

Saavutettavuuden huomioiminen tulee vaatimaan lisaty6ta ja ammattitaidon kasvatta-
mista koko organisaation tasolla. Kuvien tekstivastineiden luominen, selittavien infogra-
fiilkoiden tekeminen, videoiden tekstittdminen ja dokumenttien konvertointi PDF-muotoon
tulevat kaikki vaatimaan jonkun tydaikaa ja ammattitaitoa — sisallén ymmarrettavyyden
parantamisesta puhumattakaan. Tama vaatii sita, ettd organisaatio pystyy takaamaan
rittdvat resurssit ja osaamisen saavutettavuuden huomioimiseksi. Ja tama taas vaatii
sita, ettd organisaation johto ndkee myods saavutettavuuden hyddyt ja edut, sen sijaan

etta ajatellaan sen vain olevan vapaaehtoista "ylimaaraista” tyota.

Saavutettavuus on lahtékohtaisesti kanssaihmisten huomioimista, mutta nden sen myos
toiminnan laadun parantamisena. Kyllahan sitd 1950-luvulla piirrettiin rintamamiestalojen
pohjapiirroksetkin vaikka tupakka-askin kanteen, mutta nykyaan pienimmistakin vajoista
vaaditaan CAD-piirrokset ennen kuin rakennuslupa heltidd. Maailma muuttuu, ja niin

muuttuvat odotukset siitd, mika on "riittavaa laatua”.
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Liite 1: Tutkimuskyselyn kysymykset

1. Kuinka hyvin tunnet saavutettavuusasiat? (1-5)

2. Mika saavutettavuudessa askarruttaa? (avoin kysymys)

3. Millaisessa muodossa haluaisit saavutettavuusohjeistusta?

3.1. "Perinteinen” johtamisjarjestelman STUK-ohje

3.2. Ohje jossain muussa muodossa, millaisessa?

3.3. Lyhyet (alle 5 min) opastusvideot

3.4. Pitkat (yli 5 min) opastusvideot

3.5. Koulutus, millainen?

3.6. TyOpaja

3.7. Jokin muu, mika?

3.8. (avoin tekstikentta)

4. Mihin kaytannon asioihin kaipaat ohjeistusta?

4 1. Tekstisisallon suunnittelu

4.2. Word-asiakirjojen tekeminen

4.3. PDF-asiakirjojen tekeminen

4.4. Kuvien, taulukoiden ja grafiikan tekeminen

4.5. Verkkosivujen paivittdminen ja yllapito

4.6. Jokin muu, mika?
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4.7. (avoin tekstikenttd)

5. Mista haet tietoa saavutettavuudesta? (avoin kysymys)

6. Onko nykyisissa Word- ja PowerPoint -mallipohjissa mielestasi jotain korjattavaa?

(avoin kysymys)
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Haastattelurunko
1. Yleisesittely ja haastattelun taustat
1.1. Kerrotaan taustatietoja: Teen opinnaytetyonani "Kaytannon saavutettavuus-
opasta” STUKille osana Digitaaliset mediapalvelut YAMK -tutkintoa Metropolia

ammattikorkeakoulussa.

1.2. Haastattelun tarkoituksena on kerata tietoa siita, millaista ja missad muodossa

tietoa saavutettavuudesta kaivataan.

1.3. Haastattelun tarkoituksena ei ole testata mita haastateltava tietaa saavutetta-
vuudesta. Sen sijaan yksi haastattelun tavoitteista on luoda yleiskasitys stuklais-

ten saavutettavuusosaamistasosta.

1.4. Kerrotaan haastattelijalle, ettd haastattelun aaniraita tallennetaan. Haastattelija

tekee myOs muistiinpanoja haastattelun aikana.

1.5. Haastatteluaineiston kasittely tehddan luottamuksellisesti. Opinnaytetydssa
saatetaan lainata haastatteluvastauksia, mutta tdma tehdaan anonyymisti siten,
ettei vastausta voida yhdistda vastaajaan. Haastatteluaineistoa (tallenteita) ka-
sitelldan ainoastaan opinnaytetyon tekijan tydasemalla. Tallenteet tuhotaan, kun
opinnaytetyd on valmis, arviolta viimeistaan n. vuoden 2021 kevaalla, mutta to-
dennakoisesti vuoden 2020 loppuun mennessa.

1.6. Varmistetaan, etta haastateltava on lukenut ja allekirjoittanut tutkimusselosteen.

2. Varsinaiset haastattelukysymykset

2.1. Yleista saavutettavuudesta

2.1.1. Mitd ymmarrat saavutettavuudella?

2.1.2. Millaisia mielikuvia saavutettavuus herattaa sinussa?

2.1.3. Millaisia mielikuvia ja tuntemuksia saavutettavuus herattaa osastollasi?

Mika on nakemyksesi mukaan osastonne "saavutettavuustilanne?”
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2.1.4.Kuinka osastonne saavutettavuusosaamista voisi parhaiten parantaa?

2.2. Mihin aiheisiin haluaisit ohjeita? Word, PowerPoint, PDF, kuvat, verkkosivut,

mika muu?
2.2.1. Mitka kaytannon tilanteet ovat aiheuttaneet paanvaivaa?

2.3. Missa muodossa haluaisit ohjeita saavutettavuudesta? Tekstiohje, visuaali-
sempi ohje, videot (lyhyet vs. pitkat), koulutus, tydpaja, osasto- tai yksikkotasoi-
nen infotilaisuus, yleinen koulutus?

2.4. Mista haet tietoa ongelmatilanteissa?

2.5. Mista kollegasi hakevat tietoa ongelmatilanteissa?

2.6. Onko nykyisissa Word- tai PowerPoint-mallipohjissa mielestasi jotain korjatta-

vaa?

2.7. Askarruttaako nettisivujen paivittamisessa jokin saavutettavuuteen liittyen?

(Tama kysyttiin vain henkil6ilta, jotka paivittavat nettisivuja.)

2.8. Onko sinulla muita ajatuksia saavutettavuuteen liittyen?

2.9. Onko sinulla muita terveisia viestintayksikolle?

3. Kerrotaan haastateltavalle prosessin seuraavat vaiheet ja suunniteltu aikataulu.
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Sisallysluettelo ja johdanto

Sisallysluettelo ja johdanto
+ TL;DR: Pikaohje, tee ainakin tama
* Mita on saavutettavuus?

*  Miksi saavutettavuus?

»  Saavutettavuus ja lainsdadanto
Saavutettavuus Office-ohjelmissa

*  Word-dokumentit

*  PowerPoint-esitykset

*  Excel-taulukot

*  Dokumentin muuttaminen PDF-tiedostoksi
* PDF-tiedoston saavutettavuustarkistus Adobe Acrobat Pro -ohjelmalla
Sisallon saavutettavuus

* Tekstin tuottaminen ja sisallon muotoilu

*  Vairit ja tiedostonimet

*  Kuvat, kuviot, kaaviot ja infograafit

* Videot ja aanitallenteet

Verkkosivujen saavutettavuus

*  STUKIin verkkosivut (www.stuk.fi)
Yhteenveto ja lisdtietoja

SATEILYTURVAKESKUS
. ' STRALSAKERHETSCENTRALEN
RADIATION AND NUCLEAR SAFETY AUTHORITY

Taman oppaan tarkoituksena on toimia johdatuksena
saavutettavuusasioihin ja antaa kaytannon vinkkeja
saavutettavuuden huomioimisessa STUKIn toiminnassa.

Opas on tarkoitettu STUKIn sisaiseen kayttoon.

Oppaan on toteuttanut Viestintapalvelut-yksikosta llkka
Elo osana ylemman ammattikorkeakoulun Digitaaliset
mediapalvelut -opintoja.

Kaytannon saavutettavuusopas
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TL;DR(*): Pikaohje, tee ainakin tama

Mieti sisaltd! Onko se ymmarrettavaa ja jarkevasti jasenneltya?
Kerro olennaiset asiat ensimmaisena ja taustoittavat tiedot
vasta myohemmin. Pyri mahdollisimman selkeaan kielenkayttoon
ja yksinkertaisiin lauserakenteisiin.

— Vakiintuneita ammattitermeja voi toki kayttaa, jos tiedetaan
etta vastaanottaja niita ymmartaa. Avaa tekstissa lyhenteet ja
ammattitermit.

Lisaa tarvittaessa valiotsikoita helpottamaan dokumentin
silmailtavyytta.

Kayta valmiita otsikko- ja muita tyyleja seka valta suoria
tekstimuotoiluja.
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SATEILYTURVAKESKUS
. STRALSAKERHETSCENTRALEN
RADIATION AND NUCLEAR SAFETY AUTHORITY

(*) TL;DR = "Too long, didn’t read”

Lisaa kuviin vaihtoehtokuvaukset (alt-tekstit), eli lyhyet
kuvailut kuvan sisallosta.

— Vaihtoehtokuvauksen paaset lisaamaan klikkaamalla kuvaa
oikealla hiirennapilla ja valitsemalla ”Muokkaa
vaihtoehtokuvausta”.

— Jos kuva on kuvituskuva ilman sen kummempaa tietosisaltoa,
tai jos kuvan sisalto on kerrottu kuvan yhteydessa
kuvatekstissa, riittaa vaihtoehtokuvaukseksi pelkka valilyonti
(" 7). Kuvituskuvat voi myos merkita koristeellisiksi.

Varmista riittavat varikontrastit tekstin ja taustan valilla.

Asettelu Viittaukset Postitukset Tarkista

Tarkista Word-tiedoston saavutettavuus B rama
“Tarkista helppokayttoisyys”-toiminnolla. eppayiss

Helppokayttdisyys Kieli

Julkaise valmiit dokumentit PDF-tiedostoina \Wordin tai
PowerPointin omien formaattien sijaan.

Kaytanndén saavutettavuusopas
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Mita on saavutettavuus?

« Saavutettavuus (accessibility) digitaalisissa palveluissa tarkoittaa samaa kuin esteettomyys fyysisissa palveluissa.
Tavoitteena on, etta digipalveluita ja tuottamaamme materiaalia voivat ymmartaa ja kayttaa kaikki ihmiset riippumatta
henkilon ominaisuuksista tai toimintarajoitteista, kuten iasta tai vammoista.

« Saavutettavuudessa on lahtdkohtaisesti kyse tuottamamme materiaalin laadusta. .
« Saavutettavuudessa on kolme puolta: tekninen ja sisallollinen saavutettavuus seka helppokayttoisyys.
— Teknisella saavutettavuudella taataan, etta palvelut ja dokumentit ovat kaytettavissa erilaisilla laitteilla ja ‘

apuvalineilla (esim. ruudunlukulaitteilla). Teknista saavutettavuutta varten on luotu WCAG-kriteeristo
, jonka AA-tasoa pyrimme STUKissa noudattamaan.

— Sisallollinen saavutettavuus onkin kimurantimpi juttu: Pyrkimyksena on esittaa asiat mahdollisimman selkeasti ja
havainnollisesti, mm. jasentamalla tekstia jarkevasti seka kayttamalla apuna visualisointeja.

— Helppokayttoisyys liittyy 1ahinna verkkopalveluiden kayttoliittymien suunnitteluun, joten tata osa-aluetta ei tassa
peruskayttajalle suunnatussa oppaassa kasitella.

+ Saavutettavuusvaatimukset koskevat kaikkea julkishallinnon organisaatioiden tuottamaa digitaalista materiaalia ja
palveluita. Tama kattaa kaikki STUKin tuottamat ja julkaisemat materiaalit julkaisualustasta riippumatta.

SATEILYTURVAKESKUS Kaytanndén saavutettavuusopas
STRALSAKERHETSCENTRALEN
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https://www.saavutettavasti.fi/verkkosisaltojen-saavutettavuus/wcag/

Miksi saavutettavuus?

+ Jokainen meista hyotyy saavutettavuudesta, esim. Toimintarajoitteisten osuUs vaestosts
— Jarkevasti jasennellyssa muodossa tarjottava ja selventavilla visualisoinneilla tuettu tieto on kaikille NakSvammma Lukivaikeudet
helpompi omaksua ja ymmartaa. 4o 10 «
— Lukiessa dokumenttia esim. kannykan ruudulta auringonpaisteessa, on olennaista etta varikontrastit
ovat riittavia ja fonttikoot tarpeeksi isoja. Tama on valttamatonta myads silloin, kun PowerPoint-esityksia Kuulorajoitteet Muistivaikeudet
esitetaan huonoilla projektoreilla tai kirkkaasti valaistuissa tiloissa. 63 15 % & &4 o

— Kuka tahansa meista saattaa menettaa nakonsa tai kuulonsa sairauden tai tapaturman seurauksena,
pysyvasti tai valiaikaisesti. Onko meilla varaa olla hyédyntamatta naiden ihmisten asiantuntemusta?
Punavihersokeus

— Myos valvottavien palveluksessa saattaa tyoskennelld nako- tai kuulovammaisia. Heilla on yhtalainen @ 8% v 0.5 %
. . . ' . N N . . . . .- o Miehista Naisista
oikeus tyontekoon kuin muillakin. Taman vuoksi myos B2B-viestinnassa ja valvonnassa saavutettavuus ’
on tarkeaa.

— Saavutettavuutta tarvitaan mm. erilaisiin vireystiloihin, seka luetunymmartamisen tai hahmottamisen
vaikeuksiin: Jokainen meista tyoskentelee joskus vasyneena.

— Valmiustilanteessa on olennaista, etta ohjeistukset ovat selkeita ja riittavan yksinkertaisia, jotta Seniorien osuus licanaks
osataan toimia oikein stressaavassa tilanteessa. =y 20 25 %

— Tehokayttajat arvostavat sita, etta palveluiden kayttdo onnistuu myos nappaimiston avulla. K van e
* Yli miljoona suomalaista tarvitsee saavutettavuutta esim. nako- tai kuulovamman vuoksi.

« Julkissektorin organisaationa STUKIilla on moraalinen ja legaalinen velvoite palvella kaikkia kansalaisia
yhdenvertaisesti.

Koko vaestosta

SATEILYTURVAKESKUS Kaytanndén saavutettavuusopas
. ' STRALSAKERHETSCENTRALEN
RADIATION AND NUCLEAR SAFETY AUTHORITY 5 9.11.2020


https://www.eficode.com/learn/saavutettavuus-opas

Saavutettavuus ja lainsaadanto

Julkisen sektorin toimijana STUKia velvoittavat lukuisat lait ja
sopimukset huomioimaan saavutettavuus toiminnassaan.

tuli

voimaan 2016. Direktiivissa mm. korostetaan vammaisten lisaksi myos
ikdantyneiden oikeutta osallistua yhteiskunnalliseen elamaan.

luotiin
implementoimaan em. direktiivid, ja se velvoittaa laajasti julkista sektoria
ottamaan saavutettavuus huomioon toiminnassaan. Laki kattaa mm.
verkkosivustot, dokumentit, videot, kuvat ja kdytannossa kaiken muunkin
viranomaisten tuottaman materiaalin. Ennen 23.9.2018 julkaistuja
dokumentteja ei tarvitse muuttaa saavutettavaan muotoon, elleivat
palveluiden kayttajat tarvitse niita "etujensa, oikeuksiensa ja
velvollisuuksiensa toteuttamiseen”.

kieltda asettamasta ketdan eri asemaan
mm. terveydentilan tai vammaisuuden perusteella. Hyvaan hallintoon kuuluu
jokaisen oikeus saada viranomaisilta asianmukaisia palveluita, joihin
nykyaan kuuluvat myos digitaaliset palvelut.

velvoittaa ottamaan huomioon saavutettavuuden ICT-hankinnoissa.
maarittaa
viranomaisten ja naiden asiakkaiden oikeuksia, velvollisuuksia ja vastuita
sahkoisessa asioinnissa.

SATEILYTURVAKESKUS
' STRALSAKERHETSCENTRALEN
RADIATION AND NUCLEAR SAFETY AUTHORITY

vaatii, ettd viranomaisen seka tavaroiden
tai palvelujen tarjoajan on tehtava asianmukaiset ja kohtuulliset
mukautukset, jotta vammainen henkildé voi yhdenvertaisesti muiden kanssa
asioida ja saada yleisesti tarjolla olevia tavaroita ja palveluita.

sanelee, etta viranomaisen on kohdeltava hallinnossa
asioivia tasapuolisesti. Viranomaisen on myos kaytettava asiallista, selkeaa
ja ymmarrettavaa kielta.

varmistaa
vammaisten henkildiden mahdollisuuden osallistua taysimaaraisesti yhteison
toimintaan. Sopimuksessa maarataan, etta tuotteet ja palvelut on
suunniteltava sellaisiksi, etta kaikki ihmiset voivat kayttaa niita
mahdollisimman laajasti ilman erikoissuunnittelua.

korostaa kaikkien ihmisten
tasavertaisuutta, ja takaa jokaiselle mahdollisuuden paasta maansa julkisiin
toimiin seka osallistua yhteiskunnan sivistyselamaan.

tulee laajentamaan
saavutettavuusvelvoitetta myds yksityisen sektorin puolelle, mm.
kayttdjarjestelmiin ja verkkokauppoihin.

Saavutettavuuden huomioiminen on lahtokohtaisesti kuitenkin toisten
ihmisten huomioimista, eika saavutettavuutta pida tavoitella vain
sanktioiden pelossa. Monet saavutettavuusohjeet ovat yhtalaisia hyvan
designin kanssa, jolloin palvelut ja dokumentit toimivat jarkevasti ja nayttavat
hyvalta. Saavutettavuus on paitsi laki, myds hyva idea.

Kaytanndén saavutettavuusopas
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Saavutettavuus Office-
ohjelmissa

Word-dokumentit

PowerPoint-esitykset

Excel-taulukot

Dokumentin muuttaminen PDF-tiedostoksi

PDF-tiedoston saavutettavuustarkistus Adobe
Acrobat Pro -ohjelmalla




Word-dokumentit

+ Kayta STUKin omia mallipohjia.
« Kayta valmiita otsikkotyyleja. i ::;_ o 0 A e e ame
— Merkitse paaotsikko (dokumentin nimi) "Otsikko” ("Title”) -tyylila. ==~ ™=
— Kayta otsikkotasoja johdonmukaisesti "Otsikko 1” ("Heading 1”) — 2 — 3 — 4, ala jata otsikkotasoa valiin.
— Al3 tee otsikoita erillisten muotoilujen avulla.
« Kayta taulukoita taulukoiden tekemiseen, ala asetteluun. Tee asettelut tabulaattorilla tai palstoittamalla.
— Muista merkita taulukolle otsikko (caption): Valitse koko taulukko, klikkaa oikealla hiirennapilla ja valitse "Lisaa otsikko”.

— Merkitse taulukon ylatunnisterivi toistumaan jokaisella sivulla: Klikkaa taulukon 1. rivia oikealla hiirennapilla — "Taulukon
ominaisuudet” — "Rivi” — "Toista ylatunnisterivina...”.

* Ruudunlukuohjelmat eivat yleensa osaa lukea yla- ja alatunnisteita, joten ala sijoita olennaista informaatiota niihin.

» Tarkista tiedoston metatiedot ("Tiedosto” — "Tiedot” — ”"Ominaisuudet”) ja lisaa tarvittaessa otsikko. Tama on hyva tehda
etenkin, jos kaytat vanhaa dokumenttia pohjalla. Metatietoihin jaa usein roikkumaan vanhoja tietoja.

* Varmista, etta dokumentin kieli on maaritelty oikein. Taman pitaisi olla lahtdkohtaisesti kunnossa, jos olet kayttanyt oikeankielista

Leipéteksti | TMNormaali| TEivlia Otsikko 1 Otsikka 2 Otsikka 3 Otsikko |z

Tylit

STUKIin mallipohjaa. Kieliasetus 16ytyy Wordin vasemmasta alalaidasta. Svi79  135samaa [ UG
» Lisaa kuviin vaihtoehtokuvaus (alt-teksti) klikkaamalla kuvaa oikealla hiirennapilla ja valitsemalla ”Muokkaa vaihtoehtokuvausta”.
« Wordissa voi tarkistaa dokumentin saavutettavuuden ”Tarkista helppokayttoisyys”-toiminnolla. ¢3
*  Muunna Word-asiakirja pdf-muotoon joko ”Tallenna nimella”- tai ”Vie” — ”Create Adobe PDF” -toiminnolla.
Ala kayta "Tulosta” — "PDF” -toimintoa.

» Lisatietoja SAHAsta Ioytyvasta ohjeesta

SATEILYTURVAKESKUS Kaytanndén saavutettavuusopas
. ' STRALSAKERHETSCENTRALEN
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PowerPoint-esitykset

Ala tiyta diaa tekstilla.

Anna dioille yksildllinen otsikko (sininen teksti ylalaidassa STUKin mallipohjissa). Jos sama otsikko toistuu,
kayta numerointia, esim. "Yleistietoa 1/3”, "Yleistietoa 2/3”, "Yleistietoa 3/3”.

Lisaa kuviin vaihtoehtokuvaukset klikkaamalla oikealla hiirennapilla kuvaa ja valitsemalla ”Muokkaa
vaihtoehtokuvausta”.

Jos kaytat tekstin taustalla kuvaa tai varillista pohjaa, varmista riittava kontrasti. Tekstin taustalle voi lisata
varillisen tai lapikuultavan laatikon lukemista helpottamaan.

Jos PowerPoint-dokumentti on ladattavissa jalkikateen itsenaisena dokumenttina, varmista etta sisaltd on
ymmarrettavissa ilman esitysta. Muokkaa tarvittaessa dokumenttia.

Tarkista elementtien lukujarjestys ”Aloitus” — ”Jarjesta” — ”Valintaruutu” -toiminnolla.
Tarkista dokumentin metatiedot (ominaisuudet) ja lisaa tarvittaessa otsikko.
Dokumentin saavutettavuuden voi varmistaa ”Tarkista helppokayttoisyys”-toiminnolla.

Tallenna yleiseen jakeluun tarkoitettu PowerPoint-tiedosto PDF-muotoon ”Tiedosto” — ”Tallenna nimella”
— PDF. Valitse asetuksista paalle valinta ”Asiakirjan rakenteen tunnisteet helppokayttotoimintoa
varten.”

SATEILYTURVAKESKUS
. ' STRALSAKERHETSCENTRALEN
RADIATION AND NUCLEAR SAFETY AUTHORITY

Rakenne Siirtymat Animaatiot Diaesitys Tarkista

M| =B 7 T
D A axm A t
Tarkista Alykas | Kaannd Kieli Uusi
helppokayttsisyys haku lkommentti
Helppokayttoisyys Tiedot Kieli k
Asetukset ? X
Kl O Nykyinen dia valinta
Mukautettu esitys: ~
O piaty  Alkaa: =~ | Pasttyy: |74 =
Julkaisuasetukset
Julkaistava kohde:
Diat ~ | Dioja sivulla: |5 ~ ||
_ Q@
[ kehysta diat Jarjestys: vaaka |[EI[E
] Sisallyta piilotetut diat Pysty

|:| Sisallyta kommentit
Sisallyta kasinkirjoitus
Sisallyta tulostumattomat tiedot
Asiakirjan ominaisuudet
Asiakirjan rakenteen tunnisteet helppokayttGtoimintoa varten
PDF-asetukset
PDF/A-yhteensopiva
Eittikartan teksti, kun fontteja ei upoteta

Kaytanndén saavutettavuusopas
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Excel-taulukot

* Lisda mieluummin riveja kuin sarakkeita lukemisen helpottamiseksi.

* Varmista, etta ensimmaisessa solussa (1A) on sisaltoa, muuten apuvalineet
saattavat tulkita tiedoston tyhjaksi. Ensimmaiseen soluun on hyva kirjoittaa
taulukon/dokumentin otsikko.

« Kayta paatteetonta fonttia (Arial, GT Eesti) ja kasvata tarvittaessa fonttikokoa
(mielellaan fonttikoko 11 tai 12).

« Kayta "Rivita teksti”-toimintoa luettavuuden parantamiseksi.
» Muista riittavat kontrastit kaavioissa ja kuvaajissa.

» Lisaa tarvittaessa tiedoston metatietoihin (ominaisuudet) dokumentin otsikko.

* Nimea taulukon valilehdet ja poista tyhjat valilehdet.

« Jos Excel-tiedostossa on useampia taulukoita tai graafeja, lisaa jokaiselle oma
otsikko.

« Valta jaettuja, yhdistettyja ja sisakkaisia soluja.
« Jos dokumentti on tarkoitettu yleiseen jakeluun, muunna se PDF-tiedostoksi.

Tieteelliseen kayttoon tarkoitetut dokumentit voi jakaa myos Excel-tiedostoina
jatkokayton helpottamiseksi.

. antaa erinomaisia vinkkeja kaavioiden
tekemiseen.
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Tiedosto Aloitus Lisaa Sivun asettelu

I":—\'lﬂ A, Leikkaa Aial

Kaavat Tiedot

Tarkista Nayta Chje DM

Lia [BlKopioi ~
Ilta & Muotoilusivellin | B L 2 7=
Leikepdytd M Fontti ] Tasaus [
Esimerkkikaavio
10
8
6
4
2
0
a b C
= 2018 = 2019 12020

Lorem ipsum dolor sit amet

% Arvo 1lorem
Arvo 2 ipsum
Arvo 3 dolor
Arvo 4 sit amet

Arvo 5 consectetur

. 4

Esita kaavioissa lukuarvot
loogisessa jarjestyksessa
(esim. suurimmasta
pienimpaan, klo 12:sta
alkaen myo6tapaivaan) ja
selitetekstit samassa
jarjestyksessa. Ala kayta
3D-piirakkakaavioita, silla
niissa eri arvojen
suuruusluokkien arviointi
on vaikeaa.
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https://www.eoppiva.fi/koulutukset/tiedon-visualisointi/

Dokumentin muuttaminen PDF-tiedostoksi

Muunna Word-, PowerPoint- tai Excel-tiedostot PDF-tiedostoksi ”Save as (Tallenna nimella) — Adobe PDF”-komennolla tai "Export (Vie) —

Create Adobe PDF”-komennolla. Ala kayta "Tulosta — Adobe PDF”-komentoa, silla tallin saavutettavuuden kannalta olennaiset tiedot eivat
tallennu dokumentille.

- Save as (Tallenna nimelld) -komentoa ek T - Export (Vie) -komentoa kaytettaessa |7 Ao
kaytettaessa Asetukset-napin takana @ s olennaisia valintoja ovat: ”Convert S

olennaisia valintoja ovat ”Luo ) document information”, ”Enable jcrestePOFJA-12:2005 corplent e

(O sivuft) Alkaa: [q 2| Paattyy: (4 [AEnable Accessibility and Reflow with tagged Adobe PDF

kirjanmerkit kayttamalla + Otsikoita”, Ol ' Accessibility and Reflow with tagged | escie=e @
”Asiakirjan ominaisuudet” ja Adobe PDF” ja ”"Create Bookmarks + o e o Bkt
” Asiakirjan rakenteen tunnisteet Cs—— Convert Word Headings to Deemecamens
. s . . T ® ngikmt.a. B v
helppokéayttotoimintoa varten”. Vo Bookmarks”.
as\akirjanr_akeﬂteentunmsteethelppokayﬁﬁtoimintoavarten Forermie
PDF-asetukset (@ all
[] POF/Ayhteensopiva (O current page
—
Bittikartan teksti, kur;.;.t;;'\tteja ei upoteta (CiPage(s) | = 1
Dga\aatledosto salasanalla
Peruuta Cancel

+ PDF-tiedostoja kannattaa suosia, silla erilaiset apuvalineet, kuten ruudunlukuohjelmat lukevat paremmin PDF-
tiedostoja kuin DOC- tai PPT-tiedostoja.

« Al julkaise kuvaksi skannattuja PDF-tiedostoja! Nama eivat taytd ensimmaistakaan saavutettavuusvaatimusta.
« PDF/A-valinta muodostaa arkistokelpoisen dokumentin. Saavutettavuuden kannalta talla valinnalla ei ole valia.
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Accessibility Checker

PDF-tiedoston saavutettavuustarkistus =-

Adobe Acrobat Pro -ohjelmalla

PDF-tiedoston saavutettavuus on tarkistettavissa Adobe Acrobat Pro -
ohjelmalla, joka I0ytyy STUKissa ainakin assistenttien koneilta.

®

Accessibility

Accessibility (Saavutettavuus)-tyokalujen alta 16ytyy ”Full Check”, joka @
luo raportin ruudun vasempaan laitaan.

”Reading Order”-tyokalulla voi muuttaa dokumentin eri elementtien
lukujarjestysta. Looginen lukujarjestys on erittain tarkeaa
saavutettavuuden kannalta. Lukujarjestyksen muuttaminen saattaa
kuitenkin sekoittaa monimutkaisten ja paallekkaisia kuvia sisaltavien
(yleensa InDesignilla tehtyjen) dokumenttien ulkoasua. Tarvittaessa voit

ottaa yhteytta VIP-yksikkoon.

a3

”’Set Alternate Text”-tyOkalulla voit lisata tekstivastineet dokumentin kuviii

kerralla. Kuvituskuvat merkitaan ”Decorative figure”-valinnalla.

Lisatietoa:

3

stuk

SATEILYTURVAKESKUS
STRALSAKERHETSCENTRALEN
RADIATION AND NUCLEAR SAFETY AUTHORITY

Full Check —toiminnon

N Document (4 issues)
o Accessibility permission flag - Passed

+ Image-only PDF - Passed

yleiSimpié VirheiImOitUKSia 4 Tagged PDF - Passed

/vw Logical Reading Order - Needs manual check
Tarkista ja korjaa dokumentin lukujarjestys B ey o
”Reading Order” —tyokalulla.

& Title - Failed

. . ; . @ Bookmarks - Failed
Dokumentilta puuttuu paaotsikko. Lisaa / Cotor comteact - Nec .

. . . @ Color contrast - Needs manual chec
sellainen kohtaan ”File” — ”Properties” —

"Title”. 4 Page Content (1 issue)

o Tagged content - Passed
Dokumentille ei ole maaritelty o Togged annotations - Passed
kirjanmerkkeja PDF-tiedostoksi > @ Teborder-Failed
muuttamisen yhteydessa. Muista ruksata  Character encoding - Passed
”Convert Word Headings to Bookmarks” o
tai ”Luo kirjanmerkit kayttamalla o Sereen flicker - Passed
Otsikoita” -valinta konvertointivaiheessa. o Scripts - Passed

o Timed responses - Passed
Varmista tekstin ja kuvien tai taustavarin o Navigation links - Passed
valinen kontrasti. 5 Foms

v Alternate Text (2 issues)

Tarkista ja korjaa dokumentin lukujarjestys
”Reading Order”-tytkalulla.

@ Figures alternate text - Failed
o Mested alternate text - Passed

o Associated with content - Passed

Tarkista ja lisda kuviin ja kaavioihin
tekstivastineet ”Set Alternate Text”-
tyokalulla. Merkitse kuvituskuvat
”Decorative figure”-valinnalla. w  EEEED
o Rows - Passed

4 Hides annotation - Passed

b3 @ Other elements alternate text - Failed

Lisaa taulukoihin otsikot jo ennen PDF-\;p TH 2nd TD - Passed

tiedostoksi muuttamista. () Headers - Failed
Element 1

Element 2

Element 3

Kaytanndén saavutettavuusopas
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https://helpx.adobe.com/fi/acrobat/using/create-verify-pdf-accessibility.html

Sisallon saavutettavuus

» Tekstin tuottaminen ja sisallon muotoilu
» Varit ja tiedostonimet

« Kuvat, kuviot, kaaviot ja infograafit

* Videot ja aanitallenteet




Tekstin tuottaminen ja sisallon muotoilu

Kerro olennainen tieto ensimmaisena.
Kirjoita selkeaa yleiskielta. Kirjoita lyhyita ja ytimekkaita lauseita.
Avaa lyhenteet ja erikoistermit tekstissa, jos et ole varma etta vastaanottaja ymmartaa ne.

Jasentele tekstia kuvaavilla valiotsikoilla. Asiakirjan sisalto pitaisi pystya ymmartamaan
otsikoiden perusteella.

Kayta Wordin valmiita otsikkotyyleja.

Kayta digijulkaisuissa paatteettomia fontteja (Arial, GT Eesti), silla ne ovat hel[pommin
luettavissa ruudulta.

Suosi listoja ja luetteloita, ne helpottavat silmailya. Kayta valmiita luettelotyyleja.

Kayta korostamiseen lihavointia, ala kursivointia tai alleviivausta. Kursiivia on hankala lukea
ja alleviivaukset tulkitaan yleisesti linkeiksi.

Tasaa teksti vasempaan reunaan. Jata oikea reuna tasaamatta. Koko palstan tasaus
aiheuttaa toisinaan sanojen valille pitkia valeja, mika vaikeuttaa lukemista.

Lahtokohtaisesti STUKin mallipohjissa on tavutus poissa paalta. Tavutuksen voi laittaa takaisin
paalle, jos tekstista tulee nain selkeampaa ja luettavampaa.

antaa erinomaisia vinkkeja kielenkayttoon.

SATEILYTURVAKESKUS
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https://www.eoppiva.fi/koulutukset/hyva-virkakieli/

=

Varit ja tiedostonimet

« Varit ja saavutettavuus
— Varmista, etta teksti erottuu taustasta riittavan hyvin. Musta teksti valkoisella taustalla tai
toimivat hyvin. STUKin nykyinen varipaletti on saavutettavuuden
annalta hieman haastava. aman vuoksi tukivareja joutuu usein vaalentamaan, jotta riittava
kontrasti saadaan aikaiseksi.
— Tekstin ja taustan valistd kontrastia voi parantaa esim. I
— Sisallon merkitys ei saa perustua yksinomaan varien kayttoon, vaan informaatio tulee kayda ilmi =
ilman varejakin. Tassa voi hyodyntaa erilaisia muotoja tai tekstuureita. =N e =N =
— Valta punainen-vihrea-variyhdistelmaa. 8 % miehista on jollakin tapaa varisokeita. STUKin varipaletti ja riittavat kontrastit.
— Riittavat varikontrastit voi tarkistaa esim. taalta: tai taalta:

Esimerkki siitd miten varisokeat havaitsevat vareja

— Lisaa tietoa STUK-varien kayttamisesta loytyy

— Saavutettavia varipaletteja mm. karttoihin voi tuottaa esim. . e ‘ ‘ N O i> ‘
« Tiedostojen nimedminen —— ‘ ﬁ -
e wtovat |
— Anna tiedostolle selkea nimi, josta ymmartaa mista dokumentissa on kyse. Dokumentin paaotsikko S A
on yleensa hyva nimi tiedostolle. Valta yleisia tiedostonnimia kuten "muistio.pdf” tai ooty ‘ e N’
"poytakirja.docx”. Poista mahdollinen SAHA-numero tiedoston nimesta. Muuta aakkoset a:ksi ja : o
o:ksi, seka valilyonnit tavu- tai alaviivoiksi.

Kuvan lahde

SATEILYTURVAKESKUS Kaytannon saavutettavuusopas
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https://color.a11y.com/Contrast/
https://webaim.org/resources/contrastchecker/
https://palko/doha.asp?doc=1816275&pub=on
https://colorbrewer2.org/#type=sequential&scheme=BuGn&n=5
https://www.hel.fi/static/liitteet/kanslia/TPR/opas_saavutettavaan_sisaltoon.pdf?snb_campaign=campaign&snb_content=content_23774429&snb_id=41415A427749445B4A7645425E4471&snb_source=apsis_23774429&pc_pid=b5553407bb80ea58e06eef8185e60d67925c4001b060eee67c11bc60d967a06e

Kuvat, kuviot, kaaviot ja infograafit

 Hyodynna kuvia ja infograafeja, ne helpottavat sisallon omaksumista. & Leikkaa
— Kuvien ja infograafien sisaltama informaatio tulee kuitenkin kertoa myds tekstimuodossa, joko leipatekstissa tai E t‘p .
tekstivastineessa. o et
. . L : : [a & [ [A
+ Kirjoita kuville tekstivastineet (vaihtoehtokuvaus, alt-teksti). 2 Vet ko
— Hyva tekstivastine on lyhyt ja ytimekas, ja siina kerrotaan kuvan olennainen sisaltd ja merkitys.
— Esim. "Valokuva, jossa henkilo mittaa ympariston sateilya sateilymittarilla” tai "Piirretty kuva, jossa radonkaasu T Tuo eteen
T Vie taskse

kulkeutuu sisailmaan rakennuksen perustusten kautta”.

— Jos kuva on kuvituskuva ilman sen kummempaa tietosisaltoa, tai jos kuvan sisalto on kerrottu kuvan yhteydessa
kuvatekstissa, riittda tekstivastineeksi pelkka valilyonti (" 7). Kuvan voi myds merkita Wordissa "koristeelliseksi” tai

InDesignissa "artefaktiksi”. e
— Tekstivastineen pystyy lisaamaan Office-ohjelmissa klikkaamalla kuvaa oikealla hiirennapilla ja valitsemalla "Muokkaa ;ﬁ ;ktlljkt
vaihtoehtokuvausta”. 1 Vet cogmenti
« Kaavioiden ja diagrammien yhteydessa on hyva esittaa myos taulukko, jonka tietoihin kaavio perustuu, tai vaihtoehtoisesti
kirjoittaa kaavion tekstivastineeseen kaavion tiedot tekstimuodossa.
— Merkitse kaavioille ja diagrammeille myos otsikko.

* Varmista, etta kaavioiden ja diagrammien varit erottuvat selkeasti toisistaan (tummuus, savy, saturaatio). Kayta
mahdollisuuksien mukaan varien lisaksi erilaisia tekstuureita erottamaan arvoja toisistaan.

@ Linkki
Tallenna kuvana...

FZl Muokkaa vaihtoehtokuvausta...

Lisavinkkeja varien ja tekstuurien kaytosta loytyy

SATEILYTURVAKESKUS Kaytanndén saavutettavuusopas
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https://palko/doha.asp?doc=1816275&pub=on

Videot ja aanitallenteet

Varmista etta aani tallentuu hyvin, kun teet videoita tai aanityksia. Kayta mielellaan erillista mikrofonia.

Tallaisen voit lainata tarvittaessa VIP-yksikosta.

— Aanta voi kasitelld esim. Software Centeristd ladattavalla Audacity-ohjelmalla. Puhetta sisaltavat tallenteet
kannattaa normalisoida (normalize) ja kompressoida (compressor), jolloin dani kuuluu tasaisesti ja
rittavan kovaa.

Videoiden ja danitteiden sisalto tulee lahtdokohtaisesti tarjota myds tekstimuodossa. Tahan riittaa, etta

videon yhteydessa kerrotaan, mista videon sisaltamat tiedot 10ytyvat muualta, esim. nettisivuilta.

Lisaa ennalta nauhoitetuille videoille tekstitys. Tekstityksesta on hyotya kuulovammaisten lisaksi myos

muille, silla . Tekstitys mahdollistaa videoiden

katsomisen esimerkiksi bussissa ilman aaniraitaa.

— \Valitettavasti automaattisia tekstityssovelluksia ei ole toistaiseksi tarjolla suomen kielelle.

— Talon sisaisten videoiden tekstittaminen ei toistaiseksi ole valttamatonta "kohtuuttoman rasitteen”
perusteella. Kaytannossa videot pitaa tekstittaa kasin, mika ei ole tarkoituksenmukaista tydomaaraan
nahden.

Jos videolla esiintyy kuvallisessa muodossa informaatiota, tulee tama informaatio olla saatavilla videon

yhteydessa myos aani- ja/tai tekstimuodossa.

Livevideoita ei tarvitse tekstittaa, mutta niiden tallenteet tulee tekstittaa 2 viikon kuluessa julkaisusta.

SATEILYTURVAKESKUS
. ' STRALSAKERHETSCENTRALEN
RADIATION AND NUCLEAR SAFETY AUTHORITY

Normalize - [m] *
Poista DC poikkeama (keskita pystysuoraan 0.0)
Normalisoi huippukohta arvoon dB
[[]Mermalisoi stereckanavia itsendisesti
Hallitse Esikuuntelu Peruuta
Compressar — a X
0dB
-12dB
-18dB
-24dB-
-30dB
-36dB
-42dB
-484dB-
-54dB
-60dB -48dB -36dB -24dB -12dB 0dB
Kynnysarvo: ' -16dB
Kohinataso: . -80dB
Suhde: [ ] a1
Reagointiaika: [ 0,10 sek.
Palautusaika: ' 1,0 sek.
[#] Vahvista pakkauksen jilkeen arvoon 0 dB Pakkaa huippujen perusteella
Hallitse Esikuuntelu Peruuta

Esimerkkiasetukset Audacityn Normalize-
ja Compressor —toiminnoille.
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https://digiday.com/media/silent-world-facebook-video/

Verkkosivujen saavutettavuus

» STUKIn verkkosivut (www.stuk.fi)




STUKin verkkosivut (www.stuk.fi)

» Vie sisalloét Word-tiedostoista sivuille Notepadin (Muistio) kautta, jotta ylimaaraiset muotoilut siivoutuvat pois.
« Tee tyylimuotoilut verkkosivujen Sisaltoeditorissa.
« Kayta valmiita muotoilutyyleja: Leipateksti, Otsikko 1, Otsikko 2, Otsikko 3, Ingressi, Kuvateksti.

— STUKIin verkkosivuilla Otsikko 1 -tyylia kaytetaan paaasiassa sivun paaotsikon kuvaamiseen, joten kayta valiotsikoissa tyyleja
tasosta Otsikko 2 alkaen.

« Korosta lihavoimalla, ala alleviivaamalla (alleviivattu teksti ymmarretaan linkkeina). Kayta korostusta harkiten.
» Kirjoita kuviin tekstivastineet. Mieti, mika informaatio kayttajalta jaa saamatta, jos kuvaa ei nae. Koristekuvien tekstivastineeksi riittaa

”nn

yksi valilyonti ™ ”.
« Ala lisda ylimaaraisia valilydnteja tai rivinvaihtoja sisaltédn. Ruudunlukijat saattavat kuvitella, etta sivu loppuu naihin.
« Ala kayta taulukoita (tables) sisallén muotoilemiseen. Taulukoita voi toki kayttaa taulukoiden tekemiseen.
« Linkin tarkoitus ja sijaintipaikka tulee selvita linkin itsensa tekstista ja otsikoinnista.

— Esim. sisainen linkki: ” ”

— Esim. ulkoinen linkki: ”

— Al3 kayta linkin nimena pelkkaa "Lisatietoa’-tekstia.

+ Jotkut sosiaalisen median alustat lisaavat linkin peraan erilaisia tunnistetietoja. Nama on hyva poistaa linkista ennen linkin jakamista.
Esim. tdman linkin lopusta voi huoletta poistaa kaiken ?-merkista Iahtien:

” ” ”

tai
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https://www.stuk.fi/aiheet/radon/radon-suomessa
http://ilmatieteenlaitos.fi/uvi-ennuste
http://ilmatieteenlaitos.fi/uvi-ennuste
https://www.facebook.com/sateilyturvakeskus/?ref=aymt_homepage_panel&eid=ARCfk0qmk3b0oXyA2CC5V1BFpmhqIm5w6JJ5epdwmvLkqosCat0is_xlUcAY8MZZkAbsMFQMUtqjVakp

Yhteenveto ja lisatietoja

« Saavutettavuus ei ole mustavalkoinen asia, ja monet saavutettavuuteen liittyvat ohjeet toimivat tietyssa tilanteessa, mutta eivat
kaikkialla. Kaikkiin tilanteisiin ei ole mahdollista antaa yleispatevia ohjeita.

« Tassa oppaassa ei kasitelty mm. InDesignilla toteutettuja dokumentteja tai interaktiivisia lomakkeita.
« Kayta omaa harkintaasi. Jos jokin asia askarruttaa, ota yhteytta Viestintapalvelut (VIP)-yksikkoon.

- Lisatietoja

&

Saavutettavuuden huomioiminen -sivu Santrassa: hitps://intranet.stuka.stuk.fi/ajankohtaista/saavutettavuuden-huomioiminen

STUKIin graafinen ohjeisto (STUK 4.31 liite 1): htips://palko/doha.asp?doc=1816275&pub=on

STUK fi-sivuston verkkopalvelukonsepti: hiips://palko/doha.asp?doc=1842948

AVIn saavutettavuussivusto: https://www.saavutettavuusvaatimukset.fi

Saavutettavat asiakirjat verkossa -kurssi eOppivassa: https://www.eoppiva.fi/koulutukset/saavutettavat-asiakirjat-verkossa/

Saavutettavuus ja digipalvelulain vaatimukset -kurssi eOppivassa: https://www.eoppiva.fi/koulutukset/saavutettavuus-ja-digipalvelulain-vaatimukset/

Tiedon visualisointi -kurssi eOppivassa: https://www.eoppiva.fi/koulutukset/tiedon-visualisointi/

Hyva virkakieli -kurssi eOppivassa: htips://www.eoppiva.fi/koulutukset/hyva-virkakieli/

Saavutettavat asiakirjat -webinaari 14.11.2019 (Kirsi Ylanne / Celia): https://www.saavutettavuusvaatimukset.fi/tapahtumat/webinaari-14-11-tiedostojen-saavutettavuus/
Saavutettavuus ja esteettomyys, Nakovammaisten liitto: https://www.nkl.fi/fi/etusivu/saavutettavuus-esteettomyys

Milta verkkosivu "nayttaa” nakdvammaiselle ruudunlukuohjelman avulla, esimerkkivideoita: htips://www.youtube.com/watch?v=\VevDxNKkaOU,
https://www.youtube.com/watch?v=fSewZy4MvrY, https://www.youtube.com/watch?v=9I0scLFfalw.

Helsingin kaupungin saavutettavuusohje: https://www.hel.fi/static/liitteet/kanslia/TPR/opas saavutettavaan_sisaltoon.pdf
Kuka hyétyy saavutettavuudesta, Papunet.net: htips://papunet.net/saavutettavuus/kukahyotyy-saavutettavuudesta
World Wide Web Consortium (W3C) 2018. Web Content Accessibility Guidelines 2.1.: hitps://www.w3.org/TR/WCAG21/
WCAG-ohjeisto suomeksi: https://www.w3.org/Translations/\WCAG20-fi/
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https://intranet.stuka.stuk.fi/ajankohtaista/saavutettavuuden-huomioiminen
https://palko/doha.asp?doc=1816275&pub=on
https://palko/doha.asp?doc=1842948
https://www.saavutettavuusvaatimukset.fi/
https://www.eoppiva.fi/koulutukset/saavutettavat-asiakirjat-verkossa/
https://www.eoppiva.fi/koulutukset/saavutettavuus-ja-digipalvelulain-vaatimukset/
https://www.eoppiva.fi/koulutukset/tiedon-visualisointi/
https://www.eoppiva.fi/koulutukset/hyva-virkakieli/
https://www.saavutettavuusvaatimukset.fi/tapahtumat/webinaari-14-11-tiedostojen-saavutettavuus/
https://www.nkl.fi/fi/etusivu/saavutettavuus-esteettomyys
https://www.youtube.com/watch?v=VevDxNKka0U
https://www.youtube.com/watch?v=fS6wZy4MvrY
https://www.youtube.com/watch?v=9l0scLFfaIw
https://www.hel.fi/static/liitteet/kanslia/TPR/opas_saavutettavaan_sisaltoon.pdf
https://papunet.net/saavutettavuus/kukahyotyy-saavutettavuudesta
https://www.w3.org/TR/WCAG21/
https://www.w3.org/Translations/WCAG20-fi/
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