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Opinnaytety6n tavoitteena oli tuottaa jarjestojen tyontekijoille tarkoitettu opas
saavutettavasta viestinnasta ja sen tekemisesta. Opas keraa yhteen
kaytannonlaheisia vinkkejéa ja esimerkkeja siita, miten viestinnastéa voi tehda

Saavutettavampaa.

Saavutettava viesti tai sisaltd on sellainen, jota kaikkien on mahdollista kayttaa
yhdenvertaisesti vammoista tai toimintarajoitteista huolimatta. Saavutettavuutta
ohjaa saavutettavuusdirektiivi eli lainsdadanto, joka velvoittaa osaa kolmannen
sektorin toimijoita. Vaikka se ei ole kaikille lakisdateinen velvollisuus, kaikki
hyotyvat saavutettavammasta viestinnasta. Lisaksi tavoitteena on lisata

tietoisuutta saavutettavuudesta ja sen merkityksesta.

Opinnaytetytssa toteutettiin oppaan suunnittelu, kehittdminen ja tuottaminen
seka valmiin oppaan julkaisu. Opinnaytetyon lopussa reflektoidaan ty6ta
yleisella tasolla sekd miten oppaan tuottaminen projektina toteutui. Opasta ja
sen kehittamista seka paivittamista on tarkoitus jatkaa saadun palautteen

perusteella sekéa alan kaytantdjen kehittyessa.
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Guide for producing more accessible communication

National education association, study center KANSIO

The objective of the thesis was to provide members of various organisations a
manual on accessible communication and its production. The manual
summarises practical tips and examples on making the communication more
accessible.

Accessible information or content through communication is defined by equal
access and utilisation opportunities — free of disability inclusion barriers,
regardless of individuals different abilities. Accessibility is regulated by a
relevant directive or legislation that obligates third sector parties only. In the
absence of general application of the directive, accessible communication is of
common benefit. Moreover, the objective is to raise awareness on accessibility
and its significance.

The thesis consists of planning, development, production, and publishing of the
manual. Evaluation concerning the manual’s production as a project, as well as
reflecting on the process at more generic level is found towards the final part of
the thesis. Continuous development and updating of the manual shall take
place based on feedback received and evolvement of procedures.
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1 Johdanto

Opinnaytety6na tuotin jarjestéjen tyontekijoille tarkoitetun oppaan
saavutettavasta viestinnasta ja sen tekemisesta. Opas on tiivis ja sisaltaa
kaytannonlaheisia vinkkeja ja esimerkkeja siita, miten viestinnastéa voi tehda
saavutettavampaa. Opas on helppolukuinen ja tarpeeksi helposti ymmarrettava,
silla tybkseen viestivat jarjestotydntekijat eivat usein ole viestinnan

ammattilaisia, vaikka ty6ssaan sita tekevatkin.

Keskeisind teemoina oppaaseen valitsin sellaiset toimenpiteet ja kehitysideat,
jotka toistuvat jarjestotyontekijoiden tyopaivissa. Teemat keskittyvat sosiaalisen
median sisallontuottamisen, videoiden ja kuvien julkaisun seka nettisivujen

paivittamisen ymparille.

Saavutettavuutta ohjaa saavutettavuusdirektiivi, joka velvoittaa osaa kolmannen
sektorin toimijoita. Vaikka se ei ole kaikille lakisaateinen velvollisuus, me kaikki
hyddymme saavutettavammasta viestinnasta. Liséksi tavoitteena on lisata

tietoisuutta saavutettavuudesta ja lisata yhdenvertaisuutta jarjestosektorilla.

Opinnaytetyossa toteutettiin oppaan suunnittelu, kehittaminen ja tuottaminen
seka valmiin oppaan julkaisu. Opas toteutettiin toimeksiantajan aiemmin
tuottamien oppaiden formaatin mukaan, eli painettuna versiona seka
séhkdisenéd. Opas mukailee ulkoasullaan toimeksiantajan aiemmin tutuksi

tullutta visuaalista ilmetta.

Opinnaytetydn ensimmaisessa osassa kasitellaan saavutettavuutta,
saavutettavuusdirektiivid sekd sen vaikutuksia. Toisessa osassa keskitytaan
samoihin teemoihin, jotka I0ytyvat oppaasta eli miten tehd& saavutettavaa
viestintaa. Opinnaytetyon lopussa kaydaan lapi oppaan tuottaminen prosessina
seka reflektoidaan tyota yleisella tasolla. Oppaan péaivittamista on tarkoitus

jatkaa saadun palautteen perusteella seka alan kaytantojen kehittyessa.

Turun AMK:n opinnéaytetyd | Essi Jaalinna



2 Toimeksianto

Taman opinnaytetyon tilaaja on Kansallinen Sivistysiliitto ry, joka on
kokoomuslaista aatemaailmaa ja vaikuttamistapaa edistava sivistysjarjesto.
Sivistysliitto toimii vapaan aikuiskoulutuksen kentélla ja edistaa toiminnallaan
elinikdista oppimista. Kansallinen Sivistysiliitto ry. yllapitaa opintokeskus
Kansiota, joka jarjestaa koulutuksia, kursseja ja seminaareja.
Koulutustoiminnan tavoitteena on edistda yhteiskunnallisen vaikuttamisen ja

demokratian kehitysta.

Kansallinen sivistysliitto kouluttaa jasenjarjestojen jasenid seké henkilokuntaa.
Aate- ja jarjestokoulutuksen lisaksi koulutusvalikoimassa on paljon erilaisia
viestinnan ja digitaitojen koulutuksia. Koulutusten liséksi Kansio tuottaa erilaista

koulutusmateriaalia videoina seka painettuina ja sahkoéisina oppaina.

Osana viestinnan koulutuksia ja yhdenvertaisuuden kehittamist&, on herannyt
tarve saavutettavamman viestinnan tekemisen koulutusmateriaalille.
Sivistysliiton tilaama opas tulee kayttoon jasenjarjestdjen henkilokunnan

koulutusmateriaaliksi.

Saavutettavuuden lisddmisessa oli aiemmin kaytetty Kansion tilaamaa
saavutettavuuskoulutusta, jonka videotallenne on jasenjarjestdjen tyontekijoiden
nahtavilla. Tama tieto ja neuvot olisi kuitenkin muotoiltava helpommin
sisdistettavadn muotoon, jonka vuoksi toteutustapana opas vastaa tadhan

tarpeeseen.

Tyoskentelen viestinndn asiantuntijana Kansallisen Sivistysliiton opintokeskus
Kansiossa ja olen tehnyt yhteisty6ta jasen- ja l&hijarjestdjen kanssa erilaisissa
viestinnan tehtavissa jo viiden vuoden ajan monien eri toimijoiden kanssa.
Minulla on hyvin ajantasainen kuva konsernin viestinnan tasosta, resursseista
seka puutteista. Viimeisen vuoden olen toiminut viestinnan kouluttajan
tehtavissa, jolloin olen saanut suoran yhteyden jarjestéjen tyontekijoihin ja

kuullut toiveet taman aiheen kehittamiseen.

Turun AMK:n opinnéaytetyd | Essi Jaalinna



Oppaan toteuttamiseen sain vapaat kadet sekd Kansion toimihenkildiden tuen.
Oppaan valivaiheita tarkastelivat ja kommentoivat koulutussuunnittelijat,

koulutuspaallikko seka opintojohtaja.

Turun AMK:n opinnéaytetyd | Essi Jaalinna



3 Aiheen rajaus

Saavutettavuus on laaja aihe, joten rajasin oppaaseen sellaiset toimenpiteet ja

kehitysideat, jotka toistuvat jarjestétyontekijoiden tydpaivissa.

Teemat keskittyvat sosiaalisen median sisélléntuoton, videoiden ja kuvien

julkaisun, nettisivujen paivittamisen seka dokumenttien tekemisen ymparille.

3.1 WCAG- ohjeisto

WCAG-ohjeisto (Web Content Accessibility Guidelines), eli suomeksi
verkkosisallon saavutettavuusohjeet, on kansainvélinen ohjeistus siitd, miten
verkkopalvelut tulisi toteuttaa saavutettavasti. Ohjeistossa saavutettavuudella
on kolme eri tasoa; A, AA sekd AAA. Tasoa AA-pidetaan kohtuullisesti

toteutettavissa ja tavoitteena. (Selovuo 2019, 23.)

Ohjeisto méaarittelee kriteereja esimerkiksi otsikoihin, nettilinkkeihin ja
varienkayttoon (Hirvonen & Kinnunen 2020, 67). Nailla kaikilla toimenpiteilla

voimme tehda viestinnastamme saavutettavampaa.

WCAG-ohjeisto maarittdd saavutettavuuden neljdén eri periaatteeseen (Kari
Selovuo 2019, 25).

Turun AMK:n opinnéaytetyd | Essi Jaalinna
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WCAG-ohjeisto maarittaa saavutettavuudelle seuraavat tavoitteet

Havaittavuus, kaikki sisalto ja kayttoliittyman
osat ovat havaittavissa niilla tekniikoilla, joita
kayttgjat kayttavat.

Hallittavuus, kayttolittyman ja sisallon navigaatio
tulee olla helposti kaytettavissa eri tekniikoilla eika
kayttolittyman ominaisuudet saa hairita tai estaa
kayttoa.

Ymmarrettavyys, sisaltojen tulee olla
rakenteeltaan selkeita, kielen ymmarrettavaa ja
toiminnallisuuden helposti kasitettavaa.

Toimintavarmuus, sivuston tulee olla
kaytettavissa useilla eri paatelaitteilla, eri
kayttojarjestelmilla ja kaikilla yleisimmilla selaimilla
ja kayttoa avustavilla tekniikoilla.

Kuva 1. WCG ohjeisto. (https://www.hel.fi/helsinkikaikille/fi/ohjeita-
suunnitteluun/verkkopalvelujen-saavutettavuus/) (Kari Selovuo 2019, 25)

3.2 Valitut tavoitteet

Oppaassa keskityn kasittelemaan saavutettavuutta sisalléntuottajan

nakokulmasta, jolloin tdrkeimmiksi tavoitteiksi nousee havaittavuus seka

ymmarrettavyys. Naihin jarjestéjen tyontekijoilla on paras mahdollisuus

vaikuttaa omalla tyollaan.

Havaittavuuden periaatteista nostin oppaaseen kaikki ne keinot, joihin

sisdllontuottoa tekevat tyontekijat pystyvat vaikuttamaan:

e Kuvat ja muu ei-tekstimuotoinen sisaltd
e Audio javideo

e Videoiden tekstitys

e Adniraidan tekstiversio

e Sisallon jarjestys

Turun AMK:n opinnéaytetyd | Essi Jaalinna
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e Varien kaytto

e Aanitiedostojen toisto

e Suorien lahetysten tekstitys

e Aanisisallon kuvaus

e Tekstin ja taustan valinen kontrasti

e Tekstin esittaiminen kuvatiedostossa

Hallittavuuden periaatteista yha harvempi on enaa sisalléntuottajan kasissa,

jolloin nostin oppaaseen vain seuraavat keinot:

e Videoiden pysayttaminen

e Ei vilkkuvaa sisaltoa

e Sivujen otsikointi

e Sivujen sisaltamien linkkien merkityksen osoittaminen

e Valiotsikot sisaltoa ja tarkoitusta kuvaavia

Ymmarrettdvyyden seka toimintavarmuuden periaatteisiin tyontekijoilla ei ole
mahdollisuutta vaikuttaa, siksi jatin ne pois oppaasta. Usein ne tyontekijat, jotka
vastaavat sisallon tuottamisesta eivat pysty vaikuttamaan teknisiin ratkaisuihin.

(Selovuo 2019, 9.) Sama patee myos toisin pain.

Saavutettavien asiakirjojen tekeminen mainitaan lyhyesti oppaassa, mutta
siihen ei paneuduta sen enempaa, silla se olisi hyvin pitkalti jo aiemmin

esitettyjen keinojen toistoa.

Turun AMK:n opinnéaytetyd | Essi Jaalinna
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4 Saavutettavuus

4.1 Saavutettava viestinta

Saavutettavasta viestinnasta puhuttaessa tarkoitetaan sellaisia keinoja esittaa
digitaalisessa muodossa asia tai informaatio, etta sen vastaanottaja pystyy
ymmartamaan viestin, vaikka siihen saattaisi olla erilaisia rajoitteita. Samalla
tavalla fyysisten dokumenttien ja tulosteiden kohdalla on hyva huomioida
saavutettavuutta. Tama voi tarkoittaa varien ja fonttien valintaa, yleisesti selkaa
kielta tai vaikka tekstin asettelua ja tyhjan tilan suhdetta. (Selovuo 2019, 13.)

Myds valitulla viestintdkanavalla on merkitysta (Vates).

Sahkoinen kirja voi olla helpompi kayttaa kuin fyysinen kirja, jos kayttajalla on
motoristisia ongelmia. Sahkoisessa versiossa kayttaja pystyy saatamaan

nayton kirkkautta seka fonttien tyylid ja kokoa. (Paavonheimo 2006, 65, 67.)

Sahkoisessa muodossa olevaa tekstia kuten verkkosivuja luetaan eri tavalla,
kuin painettua tekstia. Verkkosivuilla otsikoiden lukemisen jalkeen tekstia
silmaillaan sielta taalta eika lukemista aloiteta sivun alusta. (Sirke Lohtaja &
Minna Kaihovirta-Rapo 2007, 80.)

4.2 Saavutettavuuden merkitys

Tyypillisesti mietimme saavutettavan viestinnan toteuttamisessa sitd, kuinka se
toimii nakbongelmaiselle kayttajalle. Todellisuudessa saavutettavuus auttaa
meita kaikkia. Erityisesti saavutettavasta viestinnasta hyotyvat ndkdévammaiset
tai heikkonakdiset, kuurot ja kuulovammaiset seka he, joilla on hahmottamiseen
tai muistamiseen liittyvia vaikeuksia, motoristisista ongelmista karsivat ihmiset,
lapset, nuoret seka iakkaat. (Selovuo 2019, 15.) Vaeston ikaantyessa erityisesti

heikkonakdisten kayttajien ryhma tulee kasvamaan (Parkkinen J. 126).

Yksi suuri ryhma on maahanmuuttajat ja he joille suomen kielen ymmartaminen

on vaikeaa ja haasteellista. Suomessa puhutaan vuoden 2016 tilastojen
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mukaan jo enemman kuin 150 erilaista kielta. Aidinkielenaan kotimaisia kielia
puhuvia ihmisia on joka vuosi vAhemman ja vieraita kielia puhuvia enemman.
(Hirvonen & Kinnunen 2020, 43.) Kun lasketaan yhteen kaikki nama
kohderyhmat, voisimme saavutettavalla siséallolla auttaa 1,5-2,5 miljoonaa

henkildd Suomessa. (Selovuo 2019, 15).

Sormien motoriikka saattaa aiheuttaa haasteita esimerkiksi ikd&ntyneemmilla
ihmisilla, jolloin hiirella on vaikea osua ja klikata ruudulla oleviin kohteisiin.
Taman takia klikattavat kohteet ja painikkeet tulee olla tarpeeksi suuria. Hiirella

raahattavia toimintoja pitaisi valttaa kokonaan. (Parkkinen J. 128.)

Teemme usein sisaltda niista lahtékohdista mitd itse ymmarramme ja ndemme,
unohtaen etté kaikki eivat nae, kuule tai koe asioita samalla tavalla, kun me itse.
Tekemalla saavutettavaa viestintaa ja laajentamalla kayttémahdollisuuksia,
lisddmme osallisuutta yhteiskunnan eri toimintoihin seka lisddmme

yhdenvertaisuutta. (Hirvonen & Kinnunen 2020, 5.)

Turun AMK:n opinnéaytetyd | Essi Jaalinna
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5 Saavutettavuusdirektiivi

Jotta digitaalisten palvelujen saavutettavuus ei asettaisi kayttajia eriarvoiseen
asemaan, on laadittu EU-direktiivi. Direktiivi tuli voimaan suomessa vuonna
2019 ja laki velvoittaakin nykyaan julkista sektoria tarjoamaan kaikki palvelunsa
saavutettavassa muodossa. Saavutettavuus lisaa oikeudenmukaisuutta ja
yhdenvertaisuutta. Kaikilla ihmisilla tulee olla yhtélaiset oikeudet ja
mahdollisuudet saada palvelua tai I6ytda etsimansa tieto netissa. (Selovuo
2019, 13))

Saavutettavuusdirektiivi lyhyesti:

e Sen tarkoitus on edistda kaikkien mahdollisuutta osallistua yhteiskunnan
toimintoihin

e Saavutettavuus parantaa digitaalisten palveluiden kaytettavyytta

e Koskee julkisen hallinnon organisaatioiden lisaksi osaa yrityksista seka
jarjestoista

e Valvontaa ja neuvontaa jarjestaa Etela-Suomen aluehallintovirasto

(vm.fi/saavutettavuusdirektiivi)

Turun AMK:n opinnéaytetyd | Essi Jaalinna
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6 Saavutettavan sisallon tuottaminen

Ei ole yhta oikeaa tapaa tehda viestinnasta saavutettavaa, eika kaikille ihmisille
toimi samalla tavalla saavutettavat asiat. Taman vuoksi ei ole olemassa
sellaista opasta, joka kertoisi yhden oikean ratkaisun. (Selovuo 2019, 9.) Siksi
olenkin koonnut tdhan oppaaseen kohderyhmaa ajatellen tarkeimman vinkit ja
tyokalut. Kaikkea informaatiota ei jatkossakaan pystyté tarjoamaan
saavutettavasti, mutta tavoitteena onkin tehda aina saavutettavampaa kuin

aiemmin.

Sisallon muuttaminen saavutettavaksi on iso ty0, ja siksi se kannattaa aloittaa
heti ja edeta pala palalta. Koko tydyhteison tulee tietdad ja ymmartaa
saavutettavuuden merkitys viestinnassa. Esihenkildiden ja johtavassa
asemassa olevien henkildiden, tulee tuoda paatos kaikkien tietoon.

(saavutettavuusdirektiivi.fi)

Jo suunnitteluvaiheessa tulisi kayttaa Design for All —periaatetta, jolla
tarkoitetaan sitd, etta sisalto olisi jo sellaisenaan mahdollisimman monen
kaytettavissa, eika erilaisia versioita siita tarvittaisi erikoisryhmille (Hirvonen &
Kinnunen 2020, 33).

Useimmat siséllontuotannon virheet olisivat korjattavissa, jos niihin
kiinnitettaisiin huomiota. Téallaisissa tilanteissa kyse on l&hes aina siita, ettei
siséltoa tuotettaessa, eli kirjoittaessa, kuvia lisdtessa tai nettisivuja
paivitettaessa ei olla huomioitu oppaassa esiin nostettuja asioita. (Hirvonen &
Kinnunen 2020, 69.)

Ennakoimalla ja ehkdisemalla hairi6ita, parannetaan viestin oikein ymmarrysta.
Viestin vastaanottaja ymmartaa harvoin viestin juuri sellaisena, kun se on
tarkoitettu valittdd. Viestin lahettgjalla seka sen vastaanottajalla molemmilla on
vastuu, etta viesti ymmarretaan kuten se on tarkoitettu. (Sirke Lohtaja & Minna
Kaihovirta-Rapo 2007, 13.)

Turun AMK:n opinnéaytetyd | Essi Jaalinna
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6.1 Saavutettavammat valinnat sisallontuottajalle

Teknisia ratkaisuja on aina helpompi arvioida ja verrata ohjeisiin, toisin kuin
kognitiivisia ratkaisuja. Esimerkiksi varikoodit kertovat suoraan onko kontrastia
tarpeeksi, toisin kuin esimerkiksi tekstin sopivaa maaraa tai selkeytta on

vaikeampi arvioida. (Hirvonen & Kinnunen 2020, 69.)
Olennainen sisalto pitda nakya heti

Se oleellinen tieto, jonka haluat vélittaa, tulee laittaa selkedasti esille heti alkuun.
Nettisivuilla tAma tarkoittaa sita, ettd sivun ylareunaan ei tule lisatd mitaan
visuaalista elementtia vain tyylin vuoksi. (Selovuo 2019, 42.) Esimerkiksi suuri
kansikuva tai bannerikuva saattaa peittdd koko nayton, jolloin teksti ei nay ilman

sivun vierittamista.
Jata tyhjaatilaa

Sisallot kannattaa esittdd sopivan pienind kokonaisuuksina, jotta ne on helppo
erottaa selkeasti toisistaan. Tietoa ei saisi laittaa liikaa pieneen tilaan. Tyhjalla
tilalla on tarkoitus tuoda haluttu viesti esiin selkeasti. Nettisivuja paivittaessa ja
lisattdessa sisaltda, tama tarkoittaa, etta sivua pitaa selata pidemmalle, mutta

sita ei tarvitse arastella. (Selovuo 2019, 42.)
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jossa yksilénvapaus ja ihmisoikeudet on turvattu.

Kokoomus ja sen aate ovat osa demokraattisten maiden

haluaa niiden pohjalta tehda ty6ta ihmisten, yhteiskuntien ja
ympiriston hyviksi.

kuormittamisen vihentam

alkaa jokaisen arkisista vali

Kuva 2. Esimerkki tyhjan tilan merkityksesta.

Kiinnitd huomio typografiaan

Typografialla tarkoitetaan tekstin muotoilua (Korpela 2010, 10). Sen tarkoitus on
esittaa kirjoitettu viesti mahdollisimman kiinnostavasti, helppolukuisesti ja
ihmissilmaa miellyttavalla tavalla. (Korpela 2010, 11.) Fontti on englannin
kielesta vakiintunut lainasana, jolle suomen kielessé olevia vastineita on
kirjasin, kirjasintyyppi ja kirjaintyyppi. (Korkeila - Lammela - Paananen 2010,
36.)

Fontin valinnalla on suuri merkitys sen luettavuuteen. Jotta teksti olisi luettavaa

tulee kiinnittd& huomio seuraaviin asioihin: (Selovuo 2019)
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¢ Kirjasinkoko on tarpeeksi suuri

¢ Kirjasintyyppi on selkea ja helppolukuinen, eika siina ole kiemuroita
(Hirvonen & Kinnunen 2020, 72).

e Tekstin ja taustan valilla on tarpeeksi kontrastia eli varisavyjen eroa

e Tekstirivit ovat tarpeeksi lyhyita

e Tekstin rivivali on tarpeeksi suuri

e Tekstin kappalevalit ovat tarpeeksi suuret

e Suuraakkosten sijaan pienaakkosia on helpompi lukea (Itkonen 2005,
84).

Samaan julkaisuun ei kannata valita useita eri kirjasintyyppeja. Vain
erikoistapauksissa ja harkiten voi kayttaa useampaa fonttia sekaisin. (Korpela &
Linjamaa 380.) Pienaakkosia eli gemenoita on nopeampaa ja helpompaa lukea
kuin suuraakkosia eli versaaleja. Pienaakkosissa kirjainten koko vaihtelu on
suurempaa, joten eri kirjaimet on helpompi hahmottaa toisistaan (Itkonen 2007,
70).
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SUOSI NAITA VALTA NAITA m

Tekstin koko ja rivivali Pieni fonttikoko ja
on riittavan suurta litan tiivis rivivali
Abcdefghijkimn )
0w o Abcdefghijkimn
(o) pq rstuvxyx aao opgrstuvxyxaad

Hyva kontrasti Huono kontrasti

Vaikealukuinen fontti

Abedefahijkl

Helppolukuinen fontti

Abcdefghijkl

Pienaakkosin kirjoitettu sana on
helpompi hahmottaa

Abcdefghijkl

Ei turhia muotoiluja

Abcdefghijkl

Suuraakkosia on vaikeampi lukea

ABCDEFGHIJKL

Kursivointia tai alleviivauksia

Abcdefghijkl

Kuva 3. Esimerkkeja hyvasta seka huonosta typografiasta.

Vaikka sahkoiselld naytdlla olevia kirjasintyyppeja on paranneltu siitd saakka,
kun niitéa on alettu lukemaan naytoilta (Itkonen 2005, 117)., sahkoisessa
julkaisussa ei paasta typografian osalta yhta laadukkaaseen lopputulokseen
kuin painetuissa julkaisuissa (Korpela 2010, 19). Kannattaa kuitenkin tehda se,

mitd on tehtavissa.
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Kirjasimia on kaytettavissa kahta paatyyppia: groteski ja antiikva. Sahkdiseen
kayttoon tarkoitettu kirjasin on muodoltaan yksinkertainen eli groteski.
Antiikvassa kaytettavat paatteet taas sopivat paremmin painettuun leipatekstiin.
(Itkonen M. 2007, 68.)

Valitse vérit oikein

Vareilla luodaan tunnelmaa, mutta niilla valitetd&dn myds informaatiota. Tassa
voi tulla haasteita esimerkiksi vareilla tehty informaatio saattaa olla
kulttuurisellisesti ristiriidassa tai varisokea saattaa tulkita informaation eri tavalla

kuin se on tarkoitettu. (Selovuo 2019, 43.)

TODELLISET PUNASOKEAN VIHERSOKEAN
VARIT SILMIN SILMIN

Kuva 4. Esimerkki vareista varisokean silmin.
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Varien kaytossa on tarkeaa kayttaa riittdvaa kontrastia tekstin varin seka
taustavarin valilla, jotta sen pystyy lukemaan helposti. (Selovuo 2019, 43.)
Paras kontrasti syntyy laittamalla mustaa tekstia valkoiselle pohjalle. Tarpeeksi
tumma teksti vaalealla pohjalla on paasaantoisesti hyva valinta, silla se

parantaa luettavuutta ja lukunopeutta ihan kaikilla. (Parkkinen 2002, 127.)

Vari yksinaan ei saa olla merkittava tekija sisallossa. Esimerkiksi oikein tai
vaarin taytettyjd lomakkeen kohtia ei voi merkita punaisella ja vihrealla
elementilla. Merkitys on tultava ymmarretyksi, vaikka vareja ei kaytettaisi.
(Selovuo 2019, 65.) Varien symboliset merkitykset ovat vakiintuneet pitkan ajan

kuluessa niita kaytettdessa (Korpela J. & Linjamaa T. 2003, 398).

Saattaa olla, etta pelkalla varilla ilmaistu informaatio jaa pois monissa eri
tapauksissa esimerkiksi varisokea ei pysty ndkemaan varieroa tai
mustavalkotulosteessa kukaan meisté ei enaa tieda alkuperaisia vareja.
(Korpela J. & Linjamaa T. 2003, 404.)

Valta visuaalista halya

Jata pois kaikki ylimaarainen, mika ei ole oleellista viestin ymmartamisen
kannalta. Ala siis lisaa turhia kuvia tai elementteja, joiden tarkoitus on olla vain
koristeellisia. Vaikka se nayttaisi tyylikkaalta, se ei sisélla tarkeaa informaatiota.
(Selovuo 2019, 43.)

Ala lisaa nettisivuille turhia ilmoituksia, liikkuvia elementteja tai efekteja. Naita

lisdtessa tulee aina harkita, onko ne oleellisia. (Selovuo 2019, 43.)

Valtd myds taustakuvien tai videoiden kayttamista. Jos sellaisia kuitenkin on
kaytossa niin naista on parempi valita kuva, joka ei sisélla yksityiskohtia tai
muita sellaisia elementteja, jotka vaikeuttavat sisalléon hahmottamista kuvan
paalta. (Selovuo 2019, 56.)
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Muista visuaalinen hierarkia

I H A N Ja joskus myohemmin saatat palata lukemaan taman tekstin, tai sitten et

Toisena luet taman tekstin.

Tata tekstikappaletta palaat lukemaan mydhemmin, mikali aihe
oikeasti kiinnostaa sinua. Taman lukeminen tuntuu vaivalloiselta
koska tassa on paljon tekstia pienella fontilla ja pi

.
.
. P o oo

Moni jattaa taman tekstil e E ¢ SINa luet taman

ihe ei ole heille tarkea. Taman takia on todella tz EE L] .

El ole heille tarkea. Ta akia on todella tarke. . tekst|n kolmantena,

huomiota visuaalisen hierarkiaan kun julkaiset tekstia ja sisaltoja.

Todennakoisesti

Kuva 5. Esimerkki visuaalisen hierarkian merkityksestéa typografiassa.

Visuaalisella hierarkialla pystytaan viestimaan siita, mik& osa tekstia tai sivua on
tarkein. Esimerkiksi otsikot tulee erottaa muusta tekstista visuaalisella
hierarkialla. Pelkka tekstin muotoilu ei riitd vaan tulee kayttaa otsikkotyyleja.
Oikeanlaisella otsikolla on suuri merkitys tekstin ja siséllon hahmottamiselle.
Otsikko kiinnitta& lukijan huomion, jolloin se luetaan ensin ja vasta sen jalkeen
siirrytddn varsinaisen tekstin lukemiseen. (Selovuo 2019, 47.) Valiotsikkoja on

hyva kayttaa runsaasti (Parkkinen 2002, 91).

Turun AMK:n opinnéaytetyd | Essi Jaalinna



Sivujen otsikointi

Sivulla oltava kuvaava otsikko (title). Otsikon tulee kuvata sivun sisaltda tai

tarkoitusta.

Valiotsikot ja lomakeotsikot sisaltda ja tarkoitusta kuvaavia

Kayta selkeita ja kuvaavia otsikkoteksteja kuvaamaan aiheen siséltoa seka

lomakkeilla syttekenttia.

Verkkosivuilla ja dokumenteissa, otsikot tulee maaritella otsikkotyyleilla

Pelkka tekstin muotoilu ei riita.

‘(O n o {-ﬁ\ B | & ~

Vaalitiimin §eht us

kampanjak®rtt) Ha
H5

Class aptent taciti sodog H6
venenatis dapibus. Ae

Kansion ’r

ndlon laatia ehdo
tofjeuttaaq sita.sto

ra torquent per conubia n
dui scelerisque, interdum j

Kuva 6. Otsikkotyylien maarittely HTML-elementeilla verkkosivuilla.

N B I U 2 A A

I
<
I
<
Il
Il

Tyylit

Ei vlia Otsikko 1 Otsikko 2 Otsikko 3
Ots i k ves Aaotsikko Korostus Voimakas Lainaus
Hienovarainen vi..  Erottuva viittaus  Kirjan nimike Luettelokappale

=

A~

Kuva 7. Tekstityylien maarittely Wordissa.
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Viesti oikein kohderyhmallesi

Yksi helpoimmista korjattavista asioista on sisallon kielen huoltaminen. Teksti
tulee aina kirjoittaa varsinaiselle kohderyhmallesi ymmarrettavalla kielella.
Usein alalla kaytetyt erikoistermit eivat ole yleisesti ymmarrettavia. Liséksi
lukijan tausta ja koulutus seka se, miten hyvin kasiteltava aihe on hanelle tuttu,
vaikuttaa asian ymmartamiseen. Taman merkitys korostuu silloin kun lukija on
ensimmaista kertaa lukemassa tietoa aiheesta. (Selovuo 2019, 48.) Alun perin
asiantuntijakaytt6on tehdyt tekstit voi muotoilla uusiksi niin, ettd maallikkokin
ymmartaa ne (Hirvonen & Kinnunen 2020, 21). Lahtékohtana on, etta hyva
yleiskieli on aina sopiva vaihtoehto. Vieraskielisid 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
pysyéa asiassa. (Hirvonen & Kinnunen 2020, 68). Hyva yleiskieli riittaa
suurimmalle osalle lukijoista, kuitenkin joskus voi olla tarve kayttaa selkokielta,
jossa asiat ilmaistaan viela helpommin. (Selkokeskus.) Selkokielella sama asia
ilmaistaan selittavammin, siina valtetaan liian tiiviita ilmaisuja ja pitkia lauseita ja
samaa sanaa saatetaan toistaa useamman kerran. Selkokielisyys tarkoittaa
myads tekstin ja sisdllon karsimista ja jaljelle jatetdan vain oleellisin asia.
(Korpela J. & Linjamaa T. 2003, 175.)

Lisaa linkit oikein

Nettisivuille lisatyn linkin tulee aina kertoa mihin se linkki kayttajan siirtaa, tai
mita linkin klikkaaminen saa aikaan. Usein linkit upotetaan valmiiseen tekstiin
olettamuksella, etta tAméan tiedon ymmartaisi jo sen asiayhteyden perusteella.
Sen sijaan etta tekstilinkki olisi muotoiltu “Lue lisad” tekstilla, pitdakin kertoa
suoraan se mita linkin paassa oleva osoite on. (Selovuo 2019, 48.) Lyhyen “lue
lisaa” linkin voi korvata pidemmalla ja kuvaavammalla tekstilla kuten “Lue tasta

linkista lisda koulutuksistamme”.
Lisaa tekstivastineet kuville ja videoille

Kuville ja videoille pitédd aina syottaa tekstivastine eli niin sanottu alt-teksti.

Tama tekstivastine kertoo sokealle kayttajalle mita kuvassa tai videossa nakyy.
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Tietoa ei pida esittdd kuvatiedostossa, eli kuvan sisaltama teksti ei saa olla
tiedon lahde. Videoihin tulee lisata aina tekstitys tai vaihtoehtoinen sisaltd
luettavana tekstind. (Selovuo 2019, 49, 63, 67.)

Mikali kuvan sisalto ei ole merkityksellinen alt-tekstia ei tarvitse lisata

(Saavutettavasti.fi).

Audio ja Video
Ennalta nauhoitettujen videoiden ja aanitteiden sisalt6 (ei livelahetykset) pitaa

olla saatavilla aanen lisdksi myos luettavassa muodossa.

Videoiden tekstitys

Ennalta nauhoitetuille videoille tulee olla lisatty &aniraidan lisaksi tekstitys.

”Pause”

Sisallon, joka liikkuu, valkkyy, vierittyy tai paivittyy itsestaan, tulee olla kayttajan
kontrolloitavissa. Kayttajan on voitava pysayttaa, laittaa tauolle tai piilottaa
tallainen sisaltd. (Selovuo 2019) Epilepsiasta, migreenista tai
keskittymishairiosta karsivat inmiset eivat valttamatta pysty lukemaan liikkuvan

sisallon lahella olevaa tekstia. (Parkkinen 2002, 129.)

Ei vilkkuvaa sisaltéa

Mikaan sisalto ei vilku / valahda kuin enintd&n kolme kertaa sekunnissa.
Valta verkkosivuille lisattyja liitetiedostoja
Pyri lisadmaan kaikki sisaltd nettisivuille eika erillisiin ladattaviin liitetiedostoihin.

Jos teet liitetiedostoja esim. Wordilla, Excelilla tai Powerpointilla, kayta aina
ohjelmien omia saavutettavuustytkaluja ja naiden oppaassa annettujen
ohjeiden lisaksi. Tallentaessa tiedostoja PDF-muotoon, valitse PDF-

vaihtoehdoista "paras sahkoiseen jakeluun”.
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7 Oppaan tuottaminen

Tama opinnaytetyon produktiona syntyi kaytannonlaheinen ja helppolukuinen
opas, jonka tarkoituksena on lisaté tietoisuutta saavutettavasta viestinnasta

seka tarjota tyOkaluja saavutettavamman viestinnan tuottamiseen.
7.1 ldea ja pohjatyot

Sain idean oppaan tuottamisesta, huomattuani sille selkean tarpeen. Esittelin
idean opintokeskus Kansion opintojohtajalle, joka kiinnostui ideastani ja piti sita
tarpeellisena. Oppaan tulisi olla tarpeeksi helppolukuinen ja selked, jotta se
sopisi tyokaluksi tyontekijoille, joiden tydtehtavind on viestinnan sisaltdjen
tuottaminen, vaikka he eivét ole viestinnan ammattilaisia. Tarkoituksena on
tarjota konkreettisia keinoja viestinnan ja sisallontuoton kehittamiseen.
Aloitusvaiheessa kartoitin keskusteluin toiveita eri kouluttajilta ja tyontekijoilta.
Kaikkien viesti oli sama, ohjeita tdhan teemaan kaivataan ja ne tulee olla
helppokayttoisia, jotta ne on mahdollista jalkauttaa osaksi kaikkien jokapaivaista

tyota.

Jarjestosektorilla, jossa suurta osaa toiminnasta maarittelee jasenhankinta, on
ensiarvoisen tarkeaa, ettei kukaan toiminnasta kiinnostunut jaé ulkopuolelle sen
vuoksi, ettei viestinta ole saavutettavaa. On tarke& huomioida eri taustoista
tulevat jasenet ja tarjota heille sopivassa muodossa tietoa toiminnasta.
Lisdamalla tietoisuutta saavutettavuudesta ja antamalla tydkaluja sen
kehittAmiseen ja saavutettavan viestinnan tuottamiseen jarjesto pystyy

palvelemaan laajempaa joukkoa.

Jotta opas olisi mahdollisimman houkutteleva, tulee sen sisallén olla
mielenkiintoista ja tAma&n konsernin tydntekijoiden toimenkuvia helpottavaa.
Opas suunniteltiin tehtavaksi sahkdiseen muotoon seka painettuna versiona.
Sahkadista opasta on helppo jakaa seka tarvittaessa paivittdd. Painetun oppaan
etuna on helppokayttéisyys. Kun opasvihko 16ytyy omalta tyopisteelta kaden

ulottuvilta, on matala kynnys tarkistaa ohjeita.
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Hyvan ja toimivan oppaan sisaltéon ja teemoihin tutustuin lukemalla
saavutettavuuden eri teemoihin keskittyvia kirjoja ja oppaita seka netista
|oytyvia teoksia. Lisaksi kaytin hyédykseni osaamistani, jonka olen hankkinut
opintojeni aikana suorittamalla erilaisia opintoja saavutettavuuden, selkean
viestinnan, selkokielen, visuaalisen viestinnan, typografian ja tiedon

visualisoinnin kursseilla.

7.2 Toteutus ja ty6vaiheet

Seuraava tyovaihe oli oppaan toteuttaminen tekstimuotoon. KANSIO tuottaa
koulutusmateriaalia ja oppaita eri teemoista jasenjarjestdjen kayttéon, joten
tdma opas tuotettiin samalla periaatteella kuin aikaisemmatkin oppaat.
Aiemmasta poiketen, talla kertaa koko oppaan tuottamisesta, tekemisesta ja

julkaisusta vastasi yksi ihminen eli mina, tydryhman sijaan.

Aloitin produktion tutustumalla ammattikirjallisuuteen ja aihetta kasitteleviin
julkaisuihin. Lopulta koostin raakaversion oppaasta, johon olin valinnut
tarkeimmat teemat ja rajannut ulkopuolelle ne keinot, jotka eivat hyodyta

oppaan kayttajaa.

Raakaversion jalkeen kirjoitin oppaan tekstin puhtaaksi ja aloin kuvittamaan
opasta. Kerasin oppaaseen selkeita esimerkkeja, joissa saavutettavampia
vaihtoehtoja esitelladn kuvan seka tekstin yhdistelmalla. Tekijanoikeussyista,

tein itse informatiiviset kuvat lahdemateriaalien pohjalta.

7.3 Palaute, viimeistely seka julkaisu

Oppaan materiaalin ollessa valmis, sen kehittamiseen ja oikolukuun osallistui
Kansion koulutussuunnittelijat, koulutuspaallikkd seka opintojohtaja. Palaute ol
jo tassé vaiheessa paaosin positiivista. Kehitysehdotuksia tuli oppaan
rakenteeseen seké sanamuotoihin, teemat ja sisaltd pysyi muuten ennallaan.
Saadun palautteen perusteella tein korjauksia oppaaseen ja viimeistelin sen.

Taitoin oppaan visuaalisesti miellyttavaan ulkomuotoonsa Adoben InDesign
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ohjelmalla. Kiinnitin erityista huomiota tekstitaiton osalta muotoilujen seka
otsikkotasojen maarittelyyn. Tama mahdollistaa painoon tarkoitetun oppaan

kayttamisen myos sahkoisend PDF-tiedostona.

Ennen julkaisua s&hkdinen versio lahetettiin viela tyontekijoille luettavaksi,
testattavaksi ja kommentoitavaksi. Viimeisella tarkastuskierroksella nousi esiin
vain muutama kirjoitusvirhe, jotka korjasin. Muuten opas hyvaksyttiin

julkaistavaksi ilman muutoksia.

Naiden huomioiden jalkeen tein viela viimeiset korjaukset taittotiedostoon, jonka
jalkeen se oli julkaisuvalmis. Taittotiedoston pohjalta tein oppaasta sahkoisen

version. Opas julkaistiin www.kansio.fi/saavutettavuusopas osoitteessa

opintokeskuksen kotisivuilla. Taman liséksi oppaasta tilattiin painettu versio,

joka loytyy myos séhkdisena osoitteesta https://www.kansio.fi/wp-

content/uploads/2023/01/Saavutettavuusopas-netti2.pdf.
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8 Reflektointi

Reflektoin opinnaytetydtad kahdessa osassa. Ensimmaisessa osassa reflektoin
yleisesti koko opinnaytety6ta prosessina ja toisessa osassa keskityn produktion

eli oppaan reflektointiin.

8.1 Opinnaytetydprosessin reflektointi

Opinnaytety6n tekeminen kokonaisuutena oli mielestani helpompaa, mita olin
odottanut. Haastavinta minulle oli ymmartaa koko tdman prosessin kulku,
vaiheet ja vaaditut tehtavat. Opinnaytetyon kurssit ennen produktion
aloittamista, tuntuivat itselleni haastavilta. Minun oli vaikea saada kiinni siita,

mita tulee tehda misséakin vaiheessa.

Kun péaasin itse produktion tekemiseen, ajatus selkeni minulle, enka kokenut
prosessia enad samalla tavalla haastavaksi. Opin tekemalla kaytannossa ja
kirjalliset osuudet ovat olleet aina minulle vaativia. Produktion tekeminen oli
selkein pala opinnaytety6tani ja sen lisdksi vaadittavan tekstiosuuden

kirjoittaminen oli huomattavasti haastavampaa.

Aiheen valinta opinnaytetytksi valikoitui suhteellisen helpolla. Harkitsin kahden
eri vaihtoehdon valilla, mutta paadyin tahan aiheeseen, silld itselleni on
merkityksellista yhdenvertaisuuden edistdminen ja tdssa paasin toteuttamaan
sitd. Lisdksi oppaan tuottaminen opinnaytetydna oli jarkevaa ja tehokasta, silla
nain pystyin yhdistamaan luontevasti koulun ja tyoén. Tydssani olin huomannut
selkean tarpeen oppaalle sekd néhnyt [&helta, millaisia teemoja ja tytkaluja

oppaan pitaisi sisaltaa.

Olin luottavaisin mielin produktion suunnittelusta aina loppuun asti. Olen
tyoskennellyt toimeksiantajalle jo yli kahden vuoden ajan, joten minun oli helppo
toteuttaa projektia hyvin itsendisesti. Vaikka tyoni opintokeskus Kansiossa on
normaalistikin hyvin itseohjautuvaa koin erityisesti taman projektin

mieleisekseni. Sain vapaat kadet seka luottamuksen tehda oppaasta parhaan
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mahdollisen ja mielestani lunastin lupaukset. Tarvittaessa sain palautetta muilta

tyontekijoilta, jonka jalkeen jatkoin taas tydstamistd omatoimisesti.

Kokonaisuutena olen hyvin tyytyvainen opinnaytetydhoni. Se oli opettavainen,

mielenkiintoinen, haastava seka merkityksellinen.

8.2 Oppaan reflektointi

Omia vahvimpia puoliani on kokonaisuuden hahmottaminen ja huomioiminen.
Tassa projektissa paasinkin miettimaan laajalti, miten opas tulee suunnitella,

jotta se palvelee kohderyhmaa eli sen kayttdjia parhaalla mahdollisella tavalla.
Valittuani aiheen, minulla oli hyvin selkea ajatus siita, millaisen oppaan haluan

tehda. Sain pidettya hyvin kiinni suunnitelmasta seka aikataulusta.

Opinnaytetydna tdma oppaan tuottaminen keraa yhteen kaikkia niita teemoja,
joihin olen panostanut opinnoissani, seka niita asioita, jotka ovat minulle tarkeita
arvoja. Paasin kayttdmaan laajasti osaamistani, silla oppaan tuottaminen alusta
loppuun asti on kaytannon esimerkki siita, ammattitaitoa minulla on. Itselleni
olikin tarkeaa, ettd saan tehda oikeasti kayttoon tulevaa materiaalia ja sen

vuoksi koin taméan projektin itselleni hyvin merkityksellisena.

Projektin suunnitelma oli yksinkertainen, ensin kartoitin tarpeet ja toiveet, jonka
jalkeen aloin keréta tietoa. Kun tarvittava tieto oli kasassa, minun tuli huolella
valita sielté vain oleellisimmat oppaaseen asti. Vaikka kaikki saavutettavuuteen
vaikuttavat valinnat ovatkin tarkeitéa, minun tuli muistuttaa itsedni oppaan
kohderyhmasta. Oppaasta ei saisi tulla lilan laaja tai vaikea ymmartaa.
Oppaassa oleva informaatio tuli olla tyyliltaan ja sisalléltaan sellaista, joka
vastaa loppukayttdjan tarpeisiin. Kun raakaversio oli valmis, seuraava vaihe oli
koota kaikki helposti luettavaan seka saavutettavaan muotoon niin sahkdiseksi
oppaaksi kuin painettavaksi vihkoseksi. Lapi tdman tuottamisprosessin, minun

tuli siis noudattaa itse niitd samoja ohjeita, jotka olin tdhan oppaaseen kerannyt.

Yllatyin itse siitéa, miten paljon tydlaampaa on tehda viestintaa saavutettavasti.

Kaytannossa se tarkoitti sitd, ettéa se vaatii enemman aikaa eli resursseja, seka
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osaamista ja kiinnostusta. Oppaan koostaminen julkaistavaan muotoon oli
opettava kokemus itselleni siité, miten saavutettavaa viestintaa kaytannossa
tehdaan. Samalla minulle herasi pieni huoli. Jos saavutettavamman sisallon
tuottaminen on tydlaampaa, 16ytyyko sille resursseja ja tahtoa toteuttaa sita
oikeassa tydelamassa, jossa kaikilla tuntuu aina olevan kiire. Samaan aikaan
huomasin olevani itse jonkinlaisessa saavutettavuuskuplassani. Kaikki muut
eivat koekaan saavutettavuutta niin tdrkeana kuin mina itse, ja liséksi tietoisuus

sen merkityksesta oli heikkoa.

Oppaan tuottamisessa oli tarpeeksi haastetta ja samalla se oli itselleni hyvin
mieluisa projekti. Suurimpana haasteena koin sen, etta visuaalinen ilme vaati
kompromisseja. Jos viestinnan haluaa olla saavutettavaa, on pakko valita
hillittyja vareja ja fontteja, seka jattad kuvituskuvat ja muut pelkkaa tunnelmaa
luovat elementit pois. Visuaalisena viestijana painin sen valinnan kanssa, kumpi
on tarkeampada, oppaan valittdma fiilis vai informaatio. Jouduin tietenkin
valitsemaan informaation, jolloin opas saattaa vaikuttaa tylsemmaltd mita se
olisi, jos olisin antanut enemma&n arvoa visuaaliseen puoleen. Vaikka
kompromissien tekeminen oli koko ajan lasna ja tuntui haastavalta, pidin
tavoitteen mielessani ja toteutin taittoa sen ehdoilla. Koenkin tdméan olevan
viestijan jokapaivainen haaste. Kompromisseja pitaa tehda koko ajan ja
vaihtoehdoista pitdd osata valita se, mika palvelee kulloinkin parhaalla
mahdollisella tavalla. Tasta huolimatta olen valmiiseen oppaaseen erityisen
tyytyvainen, silla se on juuri sopivan informatiivinen olematta kuitenkaan liian
vaikea lukea tai kayttaa. Pysyin aikataulussa ja opas valmistui ajallaan.

Toivoisinkin enemman vastaavia projekteja tyopoydalleni myds jatkossa.
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