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MIKA TAMAN OPPAAN TARKOITUS ON?

Opas keraa yhteen kaytannonlaheisia vinkkeja ja esimerkkeja
siitd, miten viestinnasta voi tehda saavutettavampaa. Tassa
oppaassa kasitelladn saavutettavuutta sisallontuottajan nako-
kulmasta. Teemat keskittyvat sosiaalisen median sisallon-
tuoton, videoiden ja kuvien julkaisuun seka nettisivujen paivit-
tamisen ymparille.

Ei ole yhta oikeaa tapaa tehda viestinniasta saavutettavaa, eika
kaikille ihmisille toimi samalla tavalla saavutettavat asiat. Ei ole
olemassa sellaista opasta, joka kertoisi yhden oikean ratkaisun.
Siksi tahan oppaaseen on keratty tairkeimman vinkit ja tyokalut.

Kaikkea sisaltoa emme varmasti jatkossakaan pysty tarjoamaan
saavutettavasti, mutta tavoitteena onkin tehda aina saavutetta-
vampaa kuin aiemmin.

Sisallon muuttaminen saavutettavaksi on iso tyo, ja siksi se
kannattaa aloittaa heti ja edeta pala palalta. Koko tyoyhteison
tulee tietda ja ymmartaa saavutettavuuden merkitys viestin-
nassa. Esihenkiloiden ja johtavassa asemassa olevien tyonteki-
joiden, tulee tuoda paatos kaikkien tietoon.

On tiarkea huomioida eri taustoista tulevat jasenet ja tarjota
heille sopivassa muodossa tietoa toiminnastamme. Lisaa-
malla tietoisuutta saavutettavuudesta ja antamalla tyokaluja
sen kehittamiseen ja saavutettavan viestinnan tuottamiseen,
pystymme palvelemaan laajempaa joukkoa.



MITA ON SAAVUTETTAVA VIESTINTA?

Saavutettavuudella tarkoitetaan informaation esitti-
misté siten, etti se on aina kaikkien saatavilla. Sisallon
tulee olla kaikkien ihmisten luettavissa (nahtavissa tai
kuultavissa) heidin rajoitteistaan tai sisiallon esitysta-
vasta huolimatta.

Saavutettavuus on verkkomaailman esteettomyytta.

Tyypillisesti mietimme saavutettavan viestinnan toteutta-
misessa sitd, kuinka se toimii nakoongelmaiselle kayttajalle.
Todellisuudessa saavutettavuus auttaa meita kaikkia.

Erityisesti saavutettavasta viestinnasta hyotyvat nako- ja kuulo-
vammaiset, he joilla on hahmottamiseen tai muistamiseen liit-
tyvia vaikeuksia, motoristisista ongelmista karsivat ihmiset,
iakkaat, lapset, nuoret seka maahanmuuttajat ja he joille suomen
kielen ymmartaminen on vaikeaa ja haasteellista. Suomessa
puhutaan yli 150 eri kielta. Kun lasketaan yhteen kaikki nama
kohderyhmat, voisimme saavutettavalla sisillolla auttaa 1,5-2,5
miljoonaa henkil6a Suomessa.

Useita kolmannen sektorin toimijoita velvoittaa saavutetta-
vuusdirektiivi ja vaikkei se olisikaan lakisaateinen velvollisuus,
me kaikki hyodymme saavutettavammasta viestinnasta. Teke-
malla saavutettavaa viestintaa ja laajentamalla kayttomahdol-
lisuuksia, lisaiamme osallisuutta yhteiskunnan eri toimintoihin,
oikeudenmukaisuutta seka lisiamme yhdenvertaisuutta. Siksi
saavutettavuus on myos arvovalinta.



SAAVUTETTAVAN SISALLON TUOTTAMINEN

Vaikka usein saavutettavuudesta puhutaan digitaalisten palve-
lujen yhteydessd, samalla tavalla fyysisten dokumenttien ja
tulosteiden kohdalla on hyva huomioida saavutettavuutta. Tama
voi tarkoittaa esimerkiksi virien ja fonttien valintaa, yleisesti
selkaa kielta tai vaikka tekstin asettelua ja tyhjan tilan suhdetta.
Myos valitulla viestintdkanavalla on merkitysta.

Useimmat virheet olisivat korjattavissa, jos niihin Kkiinnitet-
taisiin huomiota. Tallaisissa tilanteissa kyse on lahes aina
siitd, ettei sisaltoa tehtdessa, kirjoittaessa, kuvia lisatessa tai
nettisivuja paivitettaessa olla huomioitu mm. niitd oppaassa
esiin nostettuja asioita. Julkaisijan vastuulla on esittaa sisalto
tarpeeksi ymmarrettavasti.

9 ASIAA,

JOTKA VOIT TEHDA SAAVUTETTAVUUDEN ETEEN HETI

1. Tee merkitys selvaksi koko tyoyhteisolle
2. Kartoita nykytilanne

3. Ala muokata sisaltoa selkeammaksi

4. Muuta liitetiedostot osaksi sivustoa

5. Lue tama opas loppuun ja pida vinkit mielessasi,
kun teet tai julkaiset jotain seuraavaksi



OLENNAINEN SISALTO PITAA NAKYA HETI

Tarkein ja oleellisin asia tulee laittaa selkeasti esille heti alkuun.
Nettisivuilla tama tarkoittaa sita, etta sivun ylareunaan ei tule
lisata mitdan visuaalista elementtia vain tyylin vuoksi. Suuri
kansikuva tai bannerikuva saattaa peittaa koko nayton, jolloin
teksti ei nay ilman sivun vierittamista. Sisdllon jarjestys tulee
olla looginen ja mielekis asian ymmartamisen kannalta.

PAAASIA

mitd, missd, milloin,
miksi, kuka, miten

PERUSTELUT

selitys, argumentit,
todisteet

TAUSTA

lisdtiedot




JATA TYHJAA TILAA

Sisédllot kannattaa esittdd sopivan pienind kokonaisuuksina,
jotta ne on helppo erottaa selkeisti toisistaan. Tietoa ei saisi
laittaa liikaa pieneen tilaan. Tyhjilla tilalla on tarkoitus tuoda
haluttu viesti esiin selkeasti. Nettisivuja paivittdessa ja lisit-
tdessa sisaltoa, tdima tarkoittaa, ettd sivua pitdd selata pidem-
malle, mutta sita ei tarvitse arastella.

Kokoomus haluaa kehittdd Suomea vapaaseen, linsimaiseen yhteiskunta-
jarjestykseen perustuvana avoimena yhteiskuntana, jossa yksildnvapaus

ja thmisoikeudet on turvattu. Kokoomus ja sen aate ovat osa demokraat-
tisten maiden keskustaoikeistolaisten puolueiden muodostamaa yhteiso

Se jakaa samat yhteiset vapauden ja demokratian arvot ja haluaa niiden
pohjalta tehda tyo6ta ihmisten, yhteiskuntien ja ympériston hyvéksi.Nyk:
hetkessa tehtavat valinnat maarittavit tulevaisuutta vuosiksi tai vuosikyr
meniksi eteenpdin. Erityisesti ympariston kuormittamisen vihentamisen.-
on tehtiva jatkuvaa tyotd, joka alkaa jokaisen arkisista valinnoista.

Kokoomus haluaa kehittia Suomea vapaaseen, lansimaiseen
yhteiskuntajirjestykseen perustuvana avoimena yhteiskuntana,
jossa yksilonvapaus ja ihmisoikeudet on turvattu.

Kokoomus ja sen aate ovat osa demokraattisten maiden V
keskustaoikeistolaisten puolueiden muodostamaa yhteisoa.
Se jakaa samat yhteiset vapauden ja demokratian arvot ja

haluaa niiden pohjalta tehda ty6ta ihmisten, yhteiskuntien ja

ympéristoén hyvaksi.

Nykyhetkessa tehtavat valinnat maarittavat tulevaisuutta
vuosiksi tai vuosikymmeniksi eteenpdin. Erityisesti ympéariston
kuormittamisen vihentamiseksi on tehtiva jatkuvaa tyo6ta, joka
alkaa jokaisen arkisista valinnoista.




KIINNITA HUOMIO TYPOGRAFIAAN

Fontin eli kirjasintyypin valinnalla on suuri merkitys sen luetta-
vuuteen. Valitsemalla helppolukuisen fontin, ja kiinnittamalla
huomiota valintoihin kirjasintyyppia kaytettdessa mahdollis-
tamme helpomman luettavuuden meille kaikille.

Monella fontilla on useita eri vaihtoehtoja eli leikkauksia. Voit
kayttda samasta fontista esimerkiksi normaalia tekstikokoa
leipatekstissd ja otsikoissa saman fonttiperheen lihavoitua
kirjasinta sen sijaan, ettd sekoittaisit useita eri fontteja.

TARKISTA NAMA:

« Kirjasinkoko on tarpeeksi suuri

« Kirjasintyyppi on selkei ja helppolukuinen,
eika siind ole kiemuroita

 Tekstin ja taustan valilla on tarpeeksi kontrastia
eli varisavyjen eroa

 Tekstirivit ovat tarpeeksi lyhyita

« Tekstin rivivali on tarpeeksi suuri

 Tekstin kappalevalit ovat tarpeeksi suuret

+ Suuraakkosten sijaan pienaakkosia on helpompi lukea

« Samaan julkaisuun ei kannata valita useita eri
kirjasintyyppeja
» Tasaa teksti vasemmalle

« Valta kursivointia, alleviivauksia ja SUURAAKKOSIA

8



SUOSI NAITA VALTA NAITA

Tekstin koko ja rivivali Pieni fonttikoko ja
on riittdvan suurta liian tiivis rivivali
Abcdefghijkimn )
Abcdefghijkimn
opq rstuvxyxéﬁa opgrstuvxyxaao

Hyva kontrasti Huono kontrasti

Helppolukuinen fontti Vaikealukuinen fontti

Abcdefghijkl  Abcedefghijkl

Pienaakkosin kirjoitettu sana on Suuraakkosia on vaikeampi lukea
helpompi hahmottaa

Abcdefghijkl ABCDEFGHIJKL

Ei turhia muotoiluja Kursivointia tai alleviivauksia

Abcdefghijkl Abcdefghijkl




VALITSE VARIT OIKEIN

Vireilld luodaan tunnelmaa, mutta niilla vilitetian myos infor-
maatiota. Tassd voi tulla haasteita esimerkiksi vareilla tehty
informaatio saattaa olla kulttuurisellisesti ristiriidassa tai
varisokea saattaa tulkita informaation eri tavalla kuin se on
tarkoitettu.

Virien kaytossa on tarkeda kayttaa riittdvaa kontrastia tekstin
varin seka taustaviarin valilla, jotta sen pystyy lukemaan helposti.

Viri yksindan ei saa olla merkittava tekija sisillossa. Esimer-
kiksi oikein tai vaarin tiytettyja lomakkeen kohtia ei voi merkita
punaisella ja vihreilla elementilla. Tarkoitus on tultava ymmar-
retyksi, vaikka vareja ei kaytettaisi.

Paras kontrasti syntyy laittamalla mustaa tekstid valkoiselle
pohjalle. Tarpeeksi tumma teksti vaalealla pohjalla on padsaan-
toisesti hyva valinta, silli se parantaa luettavuutta ja lukunope-
utta ihan kaikilla.

TARKISTA NAMA:

« Minkaan asian merkitysta ei ole osoitettu pelkastaan vareilla

 Varien poistaminen ei vaikuta sisiallon merkitykseen

Varit ovat selkeasti toisistaan erottuvia (myos varisokeille)
« Varit tai vari ei ole ylisaturoitu (erittdin voimakas)

Varien keskindinen kontrasti on riittava
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TODELLISET
VARIT

PUNASOKEAN
SILMIN

11

VIHERSOKEAN
SILMIN



VALTA VISUAALISTA HALYA

Jatd pois kaikki ylimaardinen, mika ei ole oleellista viestin
ymmirtimisen kannalta. Al siis lisdi turhia kuvia tai element-
teja, joiden tarkoitus on olla vain koristeellisia. Vaikka se nayt-
taisi tyylikkaalta, se ei sisdlla tarkeaa informaatiota.

Ali lisdd nettisivuille turhia ilmoituksia, liikkuvia elementteji
tai efekteja. Naita lisatessa tulee aina harkita, onko ne oleellisia.

Valta myos taustakuvien tai videoiden kayttamista. Jos sellaisia
kuitenkin on kaytossa niin néistda on parempi valita kuva, joka
ei sisilla yksityiskohtia tai muita sellaisia elementteji, jotka
vaikeuttavat sisdllon hahmottamista kuvan paalta.

Lisda tahan es; a
wehdokasnumero tai

ETUNIMI —Fordolevasi oBll! Voit
SUKUNIMI e '

Lisdd tidhan esim. oma slogan,
ehdokasnumero tai kerro
olevasi ehdolla! Voit muokata
tekstin kokoa, fonttia ja
madrdd.
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MUISTA VISUAALINEN HIERARKIA

Visuaalisella hierarkialla pystytdan viestimaan siitd, mika osa
tekstid tai sivua on tdrkein. Oikeanlaisella otsikolla on suuri
merkitys tekstin ja sisdllon hahmottamiselle. Otsikko kiinnittaa
lukijan huomion, jolloin se luetaan ensin ja vasta sen jilkeen
siirrytdan varsinaisen tekstin lukemiseen. Hyva otsikko voi
maarittaa sen, tuleeko tekstisi edes luetuksi.

Otsikointi on tarkead myos hakukoneoptimoinnin kannalta.

I H A N Ja joskus myéhemmin saatat palata lukemaan tdmdn tekstin, tai sitten et.

Toisena luet taman tekstin.

Tata tekstikappaletta palaat lukemaan myéhemmin, mikali aihe e
oikeasti kiinnostaa sinua. Taman lukeminen tuntuu vaivalloiselta @
koska tassa on paljon tekstia pienella fontilla ja pienessa tilassa. (]
(]
(]
(]

Todennakoisesti
sina luet taman
tekstin kolmantena.

Moni jattda taman tekstikappaleen kokonaan lukematta, mikali
aihe ei ole heille tarkea. Taman takia on todella tarkeaa kiinnittaa
huomiota visuaalisen hierarkiaan kun julkaiset tekstia ja sisaltoja.
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MAARITTELE OTSIKOT

Otsikoita lisattaessa verkkosivuilla tai dokumenteissa, on
tarkeaa kayttaa visuaalisen muotoilun (lihavointi, fonttikoon
vaihtaminen) sijaan otikkotasojen maarittelyd hierarkistesti.
Tama tarkoittaa nettivuilla H1, H2, H3 tasojen valitsemista
tekstieditorissa. Wordissa sama tehdian kayttamalla tyyleja.
Niin myos nakorajoitteiset kayttdjat voivat lukea tekstid tai
kayttaa nettisivuja apuvalineilld ja ruudunlukijalla.

TARKISTA NAMA:
« Sivulla oltava selkei otsikko (title)

o Otsikon tulee kuvata sivun sisaltoa tai tarkoitusta
 Kayta valiotsikoita

« Verkkosivuilla ja dokumenteissa, otsikot tulee maaritella
otsikkotyyleilla. Pelkka tekstin muotoilu ei riita!

O || mo {m\aic-:v

kampanjak®rtt tofjeuttaa sita.sto

ra torquent per conubia n
dui scelerisque, interdum j

Class aptent taciti soqos
venenatis dapibus. Ae

Tyylien méaarittely nettisivuilla HTML-elementeilla.
H1 on yleensa sivun nimi, eli aloita kdayttamalla H2-tyylia.
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AB I U 2y Av A o SvIEVE E =v v
Tyylit

Ei valia Otsikko 1 Otsikko 2 Otsikko 3
OtS| k, ..  Alaotsikko Korostus Voimakas Lainaus
Hienovarainen vi...  Erottuva viittaus  Kirjan nimike Luettelokappale

Tyylien maarittely Wordissa.
Otsikko 1 on koko asiakirjan otsikko. Etene tasta hierarkiassa
otsikkotasojen mukaan. Leipateksti on tyyliltadn Normaali.

VIESTI OIKEIN KOHDERYHMALLESI

Yksi helpoimmista korjattavista asioista on kielen huoltaminen.
Teksti tulee aina kirjoittaa kohderyhmallesi ymmarrettavalla
kielella. Usein alalla kaytetyt erikoistermit eivat ole yleisesti
ymmarrettavia.

Lisaksi lukijan tausta ja koulutus seka se, miten hyvin kasitel-
tava aihe on hanelle tuttu, vaikuttaa asian ymmartamiseen.
Taman merkitys korostuu silloin kun lukija on ensimmaista
kertaa lukemassa tietoa aiheesta. Alun perin asiantuntijakayt-
toon tehdyt tekstit voi muotoilla uusiksi niin, etta maallikkokin
ymmartaa ne. Lahtokohtana on, ettd hyva yleiskieli on aina
sopiva vaihtoehto.

Vieraskielisia sanoja ja ilmaisuja tulee valttaa. Kielikuvilla ja
sanonnoilla voidaan piristaa tekstia, mutta jos kyse on tiedon
jakamisesta tai asiatekstista, on syyta jattaa kaikki kielikuvat
pois ja pysya asiassa. Hyva yleiskieli riittda suurimmalle osalle
lukijoista, kuitenkin joskus voi olla tarve kayttaa selkokielta,
jossa asiat ilmaistaan viela helpommin.
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LISAA LINKIT OIKEIN

Nettisivuille lisatyn linkin tulee aina kertoa mihin se linkki kayt-
tajan siirtaa, tai mita linkin klikkaaminen saa aikaan.

Sen sijaan etta tekstilinkki olisi muotoiltu “Lue lisaa” tekstilla,
pitddkin kertoa suoraan se, mita linkin takana on ja siirtaako
se sinut toiselle sivulle. Lyhyen “lue lisda” linkin voi korvata
pidemmalli ja kuvaavammalla tekstilld kuten “Tasta linkista
piadset tutustumaan koulutuskalenteriimme”.

VALTA VERKKOSIVUILLE LISATTYJA LIITETIEDOSTOJA

Pyri lisadamaan kaikki sisidlto nettisivuille eiki erillisiin
ladattaviin liitetiedostoihin.
Lisatietoa ja ohjeita saavutettavien dokumenttien kuten Word,

Excel, Powerpoint tai PDF-tiedostojen tekemiseen loydat
linkista:

www.saavutettavasti.fi/saavutettavat-asiakirjat/

Esteettomien PDF-tiedostojen tekemiseen ja tarkistamiseen
loydat tyokalun linkista:

https://helpx.adobe.com/fi/acrobat/using/create-verify-pdf-
accessibility.html
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TIETO EI SAA OLLA PELKASTAAN KUVASSA

Tietoa ei pida esittdd pelkiassa kuvatiedostossa, eli kuvan sisil-
tama teksti ei saa olla tiedon lihde. Tama tarkoitaa, ettd esimer-
kiksi sosiaalisen median jakokuvassa oleva tieto pitda julkaista
kuvatiedoston lisdksi myos tekstina.

Puoluekannatus (%)

Tietoa sisaltdava jakokuva
somessa tarvitsee

joko saatetekstin tai
alt-tekstin, jossa kuvan
esittdma tieto tulee esille,
vaikka kuvaa ei pystyisi
nakemaan.

LISAA TEKSTIVASTINEET KUVILLE

Kuville ja videoille pitdd aina syottaa tekstivastine eli niin
sanottu alt-teksti. Tama tekstivastine kertoo sokealle kayttajalle
mita kuvassa nakyy. Mikali kuvan sisalto ei ole merkityksellinen
alt-tekstii ei tarvitse lisata.
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AUDIO JA VIDEO

Ennalta nauhoitettujen videoiden ja &danitteiden sisilto (ei
livelahetykset) tulee olla saatavilla d4nen lisiksi myos luetta-
vassa muodossa. Audion eli d4dnen pitiisi olla laadukasta, jotta
siitd saa hyvin selvai. Jos on mahdollista, kdyta danitettaessa

mikrofonia.

VIDEOIDEN TEKSTITYS

Videoilla pitaa olla aanen lisaksi tekstitys. Tekstitys palvelee
meita kaikkia. Vaikka katsojalle ei olisi haasteita kuulemisen

kanssa, katsomme videoita usein ilman aania.

Laadukas tekstitys on selkeaa yleiskielta, joka noudattaa
kielioppi- ja oikeinkirjoitussaantoja

Tekstia voi tiivistaa, kunhan viesti pysyy samana
Jata taytesanat pois

Tekstityksen tulee nakya hyvin videolta, lisaa tarvittaessa
tekstille taustavari

Tekstitys pitaa ehtid lukea, ala tekstita liian pitkaa patkaa
kerrallaan

Kaksirivisessa tekstityksessa luonteva kohta rivinvaihdolle
on lauseiden valissa

Kaksirivisessa tekstityksessa ylempi rivi on hyva olla
alempaa rivia lyhyempi

Ali katkaise sanoja kahdelle riville

Lyhenteet kirjoitetaan joko auki tai jatetaan pois
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Jotta kodit saadaan pidettya
lampimana tarvitsemme
Suomessakin nopeita toimia -

Videoilla pitaa olla tekstitys.

LIIKKUVA SISALTO

Sisallon, joka liikkuu, valkkyy, vierittyy tai paivittyy itsestdan,
tulee olla kayttdjan kontrolloitavissa. Kayttdjain on voitava
pysayttaa, laittaa tauolle tai piilottaa tallainen sisalto.

Animointeja kannattaa kiyttaa harkiten tai jattaa ne
kokonaan pois. Jos sisilto liikkuu esimerkiksi animoituna,
tekstin tulee olla my0s paikallaan niin kauan, ettd sen ehtii
varmasti lukea.

Varmista ettei mikaan sisalto ei vilku tai valahda kuin enintdaan
kolme kertaa sekunnissa. Epilepsiasta, migreenista tai keskitty-
mishairiosta karsivat ihmiset eivat valttamatta pysty lukemaan
liikkuvan sisallon 1ahelld olevaa tekstia.
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MATERIAALIN ON TUOTTANUT
KANSALLINEN SIVISTYSLIITTO
OPINTOKESKUS KANSIO

WWW.KANSIO.FI




