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TIHIVISTELMA

Tama opas on laadittu sellaisia koulutussektorin ja myds muiden sektoreiden
organisaatioita varten, jotka haluavat varmistaa tietojensa avoimen
saavutettavuuden.

Oppaan sisalto on tarkoitettu kaytettavaksi yhdesséa tiedon saavutettavuutta
koskevien ohjeiden (tdsta edempana myods Ohjeet) kanssa ja se on tuotettu
osana Tieto- ja viestintatekniikka esteettéman tiedonhaun valineena
oppimisessa (ICT41AL) -hanketta [http://ictdial.eu/]. Tama ja muut
verkkosivustolla olevat aineistot ovat avoimia ja vapaasti jaettavissa olevia
oppimisresursseja.

Saavutettavalla tiedolla tarkoitetaan tietoa, jota tarjotaan sellaisessa
muodossa, etté kaikilla kayttajilla ja oppijoilla on siithen paasy
“yhdenvertaisesti muiden kanssa” (YK:n yleissopimus vammaisten henkiléiden
oikeuksista [UNCRPD], 9. Artikla). Tasséd oppaassa esitetyt suositukset ja
taytantoonpanomallit perustuvat seuraavien kolmen organisaation laatimiin
arviointiraportteihin:

e International Association of Universities [Kansainvalinen yliopistoliitto]
e European Schoolnet [Eurooppalainen kouluverkosto]
e Euroopan erityisopetuksen ja inklusiivisen opetuksen kehittamiskeskus.

Nama organisaatiot suorittivat projektin aiemmassa vaiheessa kehitettyjen
ohjeiden pilottitestauksen. Taman pilottitoiminnan seurauksena Ohjeisiin
tehtiin muutoksia, ja tama opas on laadittu ennen muuta naiden
organisaatioiden raportoimien kaytannon kokemuksien pohjalta. Liséksi
lAhdemateriaalina on kdytetty aihetta koskevia asiantuntijalausuntoja seka
tata projektia edeltaneen Tiedon saavutettavuuden edistaminen elinikaista
oppimista varten -projektin (i-access) [http://www.european-
agency.org/agency-projects/i-access] tietoja.

Jotta tietojen saavutettavuus kyettéaisiin varmistamaan laadittujen ohjeiden
mukaisella tavalla, organisaatiossa tulisi:

1) Sisallyttaatiedon saavutettavuutta koskeva lausuma organisaation
viralliseen pitkan aikavéalin strategiaan.

2) Kehittaa strategia tai suunnitelma tiedon saavutettavuuden
varmistamiseksi.

3) Valita tiedon saavutettavuutta koskevan suunnitelman
taytantbéonpanosta vastuussa oleva henkilo, ja varmistaa, etta hanelle
annetaan kaikki suunnitelman taytantéonpanoon tarvittavat resurssit.

4) Laatia asteittain toteutettava suunnitelma — sellainen joka on
kunnianhimoinen, mutta silti realistinen.

5) Tehda saavutettavuudesta keskeinen osa organisaation tiedontuotanto-
ja tiedonjakoprosesseja.

[+
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6) Tarjota koko henkildstdlle tiedon saavutettavuutta koskevaa tietoa,
opetusta ja koulutusta.

7) Tiedontuotantoa ulkoistettaessa varmistaa, etta saavutettavuutta
koskevat vaatimukset tayttyvat ja ettd tama varmistetaan
asianmukaisilla laadunvalvontatoimenpiteilla.

Tassé asiakirjassa on yksityiskohtaista tietoa jokaisesta edella mainitusta
suosituksesta sek& malli ohjeiden taytantédnpanoa varten.

Oppaan lopussa on lisaksi kaksi liitettd. Naista ensimmainen, Liite A— Tiedon
saavutettavuutta koskevien ohjeiden tarkistustaulukko, on hyodyllinen
apuvaline, joka on tarkoitettu kaytettavéaksi tietosisaltdjen tarkistamiseen.
Toinen liite, Liite B — Malli taytantéénpanoraportiksi, on
palauteraportointiasiakirja, jota projektin pilottivaiheessa mukana olleet
organisaatiot kayttivat palautetietojen kerdaamiseen.

Toivomme, etta tasta oppaasta on mahdollisimman paljon hyotya
organisaatiollenne ja rohkaisemme teita antamaan palautetta sen sisaltéon
liittyen, mikali ndette tdhan olevan tarvetta. Lisaksi toivomme palautetta
koskien sita, miten tiedon saavutettavuutta koskevien ohjeiden
taytantéonpano teidan organisaatiossanne onnistuu. Ohjeet palautteen
antamista varten loytyvat oppaan Johtopaatokset-luvusta, seka ICT41AL-
projektin verkkosivuilta.

Organisaation tietojen avoimen saavutettavuuden varmistaminen
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JOHDANTO

Taman julkaisun sisalto on tarkoitettu kaytettéavéksi yhdessa tiedon
saavutettavuutta koskevien ohjeiden kanssa [http://ict4ial.eu/guidelines-
accessible-information] (my6ds Ohjeet), jotka on kehitetty osana laajempaa
ICT4l1AL-hanketta[http://ictdial.eu/project-aims]. Alla esitetyt
taytantoonpanosuositukset on laadittu aiemmassa vaiheessa laadittujen
ohjeiden pilottitaytantéénpanon pohjalta. Pilottivaiheen kokemukset johtivat
lisaksi muutoksiin, jotka on siséallytetty tassa esitettaviin lopullisiin ohjeisiin.

Vuosina 2013—-2015 toteutettuun ICT41AL-hankkeeseen osallistui monialainen,
eurooppalaisista ja kansainvalisistd kumppaniorganisaatioista koostunut
verkosto, jossa oli mukana seka opetus- etta TVT-alan yhteisoja. Se oli
puolestaan jatkoa aiemmalle Tiedon saavutettavuuden edistaminen elinikaista
oppimista varten [http://www.european-agency.org/agency-projects/i-access]
-projektille, jonka tavoitteena oli turvata tiedon saavutettavuutta oppimisessa.
Euroopan erityisopetuksen ja inklusiivisen opetuksen kehittamiskeskus (tasta
edempanéa Kehittamiskeskus) toimi kyseisen projektin koordinoijana.
Kehittamiskeskus seka muut projektin keskeiset toimijat — European Schoolnet
[Eurooppalainen kouluverkosto] (EUN), the International Association of
Universities [Kansainvalinen yliopistoliitto] (1AU), YK:n kasvatus-, tiede- ja
kulttuurijarjestd (UNESCO), DAISY -konsortio ja Global Initiative for Inclusive
ICTs [Inklusiivisten TVT-teknologioiden globaali kehittamishanke] (G3ict) —
olivat asettaneet kyseiselle projektille seuraavat tavoitteet:

e kasvattaa ihmisten tietoisuutta tiedon saavutettavuuden
merkityksellisyydesta ja tuoda talle teemalle lisda nakyvyytta, seka
tuoda esiin sita, miten tiedon saavutettavuus on yhteydessa
tasavertaisiin ja elinikaisiin oppimismahdollisuuksiin;

¢ tukea organisaatioissa toteutettavia tiedon saavutettavuuteen tahtaavia
toimia kehittamalla, testaamalla ja arvioimalla alan tutkimustietoon
(ennen kaikkea i-access-hankkeen suosituksiin) pohjaavia ohjeita.

Ohjeiden ensimmaistéa versiota testattiin kolmessa pakollisella- ja korkean
asteen koulutussektorilla toimivassa organisaatiossa — IAU:ssa, EUN:ssé& ja
Kehittamiskeskuksessa. Ohjeiden laadintaan saatiin tukea ja suoraa apua
seuraavilta teknologiaan ja saavutettavuuteen yhteydessa olevalta neuvoa-
antavalta elimeltéa: DAISY-konsortiolta, G3ict:Ita ja UNESCO:Ita.

Testituloksia, digitaalisia asiakirjoja (mukaan lukien tulostettavissa olevat),
multimediasisaltoja ja verkkosivustoja apuna kdyttaen nama organisaatiot
kykenivat tunnistamaan useita saavutettavuusohjeiden ja omien
tyOprosessiensa yhteensovittamiseen liittyvia haasteita. Naita koskevia tietoja
kerattiin kyselylomakkeella, jolla koottiin samalla myo6s yleisempaa
kontekstitietoa (ks. Liite B: Malli taytantdonpanoraportiksi). Taman prosessin
kautta mainituilla organisaatioilla oli merkittava rooli, kun ohjeita muokattiin
lopulliseen muotoon. Lisaksi niiltd saatuja tietoa kaytettiin apuna sekd tadméan
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oppaan etta organisaation tietojen saavutettavuuden parantamiseen tahtaavan
mallin kehittamisessa.

Projektiin osallistuneet organisaatiot edustavat koulutussektorin eri tasoja.
Kaikille naisté oli erittain tarkeda varmistaa omien tietojen saavutettavuus
oppimista varten. Tiedon saavutettavuutta koskevia ohjeita voidaan kuitenkin
soveltaa myos kaikkia muita aloja edustavissa organisaatioissa, mukaan lukien
kaupallisen- ja vapaaehtoissektorin organisaatiot sek&d hallinnolliset elimet. Sen
lisaksi ettd ne antavat ohjeet saavutettavan tiedon tuottamiseen, niiden avulla
niita toteuttava taho kykenee tuottamaan hyodyllisia maaritelmia ja kaytannon
ohjeita ja esimerkkeja saavutettavan tiedon tuottamista varten.

Jokainen pilottivaiheessa mukana olleista organisaatioista sovelsi ohjeita
hieman eri tavalla. Myds valmiiden ohjeiden soveltamisessa tulee ottaa
huomioon niité soveltavan organisaation toimintaympaéristo ja olosuhteet.
Tama opas pyrkii kertomaan sen, mita onnistuneeseen taytantodonpanoon
vaaditaan. Kaytannon toteutus tulee suorittaa organisaatiokohtaisesti kayttaen
apuna oppaassa esitettyja yksityiskohtaisia suosituksia.

Organisaation tietojen avoimen saavutettavuuden varmistaminen 8
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MIKSI ORGANISAATIOSI TULISI TOTEUTTAA TASSA
OPPAASSA ESITETYT SUOSITUKSET

Ohjeiden taytantoonpano tulisi nahda osana laajempaa kontekstia, joka tassa
tapauksessa on vammaisten henkildiden oikeuksien turvaaminen.

Seka kansainvéalinen etta oman kotimaanne lainsaadanto velvoittaa
organisaatiotanne turvaamaan sen, etta vammaiset henkil6t pystyvat
osallistumaan yhteiskunnalliseen elaméaan yhdenvertaisesti muiden kanssa.
Taytantoonpanoon liittyvia seikkoja harkittaessa sita suunnittelevan
organisaation tulisi ottaa huomioon YK:n vammaisten henkildiden oikeuksia
koskevan yleissopimuksen (UNCRPD)
[http://www.un.org/disabilities/default.asp?id=269] artiklassa 9 esitetty
saavutettavuuden kasitteen maaritelma ja se, miten maaritelman sisalto
otetaan tai tulisi ottaa huomioon organisaation toiminnassa. Artiklassa
todetaan seuraavaa:

1. Jotta vammaiset henkildt voisivat eldaa itsenaisesti ja osallistua
taysimaaraisesti kaikilla elamanalueilla, sopimuspuolet toteuttavat
asianmukaiset toimet varmistaakseen vammaisille henkil6ille muiden
kanssa yhdenvertaisen paasyn fyysiseen ymparistoon, kuljetukseen,
tiedottamiseen ja viestintddn, muun muassa tieto- ja
viestintateknologiaan ja jarjestelmiin, seka muihin yleisdlle avoimiin tai
tarjottaviin jarjestelyihin tai palveluihin sekd kaupunki- etta
maaseutualueilla. Naita toimia, joihin sisaltyy saavutettavuuden esteiden
tunnistaminen ja poistaminen, sovelletaan muun muassa:

a) Rakennuksiin, teihin, kuljetukseen seka muihin sisa- ja ulkotiloihin,
koulut, asunnot, terveydenhuoltoyksikot ja tyopaikat mukaan lukien;

b) tiedottamiseen, viestintadn ja muihin palveluihin, s&hkdiset palvelut ja
pelastuspalvelut mukaan lukien.

2. Sopimuspuolet toteuttavat asianmukaiset toimet, joilla:

a) kehitetaan ja saatetaan voimaan yleisdlle avoimien tai tarjottavien
tilojen ja palvelujen saavutettavuutta koskevia vahimmaisstandardeja ja -
ohjeita ja valvotaan niiden taytantdonpanoa;

b) varmistetaan, etta yksityiset tahot, jotka tarjoavat yleis6lle avoimia tai
tarjottavia tilojaja palveluja, ottavat huomioon kaikki esteettomyyden
osatekijat vammaisten henkiléiden kannalta;

c) annetaan sidosryhmille koulutusta vammaisten henkil6iden kohtaamista
esteettomyyskysymyksista;

d) tuotetaan yleisdlle avoimien rakennusten ja muiden tilojen
opastetekstit pistekirjoituksella seké helposti luettavassa ja
ymmarrettavassa muodossa;

Organisaation tietojen avoimen saavutettavuuden varmistaminen 9
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e) jarjestetddn avustajia ja muuta apua, mukaan lukien oppaat, lukijat ja
koulutetut viittomakielen tulkit, helpottamaan yleisdlle avoimien
rakennusten ja muiden tilojen esteettomyytta;

f) edistetddn muita asianmukaisia vammaisten henkildéiden avustamisen ja
tukemisen muotoja tarkoituksena varmistaa heille tiedon saavutettavuus;

g) edistetaan uusien tieto- ja viestintateknologioiden ja -jarjestelmien,
my0os Internetin, saavutettavuutta vammaisille henkildille;

h) edistetddn saavutettavien tieto- ja viestintateknologioiden ja -
jarjestelmien suunnittelua, kehittamista, tuotantoa ja jakelua varhaisessa
vaiheessa siten, etta naisté teknologioista ja jarjestelmista tulee
saavutettavia mahdollisimman alhaisin kustannuksin.

Heti artiklan alussa painotetaan tiedon ja kommunikaation merkitysta ja
erityisesti tieto- ja viestintateknologioiden ja -jarjestelmien keskeista roolia.
Artiklassa on lisaksi useita muita kohtia, joiden sisaltd maarittaa suoraan sita,
miten saavutettavaa tietoa tulisi tuottaa, jakaa ja kayttaa. Erityisen
huomionarvoisia ovat kohdat 1 b), 2 a), b), ¢), g) jah).

YK:n yleissopimuksen vammaisten henkil6éiden oikeuksista on voimassa oleva
sopimus, jonka on hyvaksynyt 160 maata joko ratifioinnin, liittymisen tai
seurannon kautta. Naiden maiden lisaksi 27 muuta maata on allekirjoittanut
sopimuksen ja luvannut harkita sen lopullista hyvaksymista tai ratifiointia. 87
maata on lisaksi ratifioinut sopimuksen valinnaisen poytékirjan. Talla
toimenpiteella kyseiset maat ovat ilmaisseet halunsa tuoda yleissopimuksen
sisallén osaksi omaa kansallista lainsaadantoaan.

Lisatietoja on saatavilla osoitteessa http://indicators.ohchr.org

Moni ylla mainituista seikoista otetaan varmasti jo nyt huomioon
organisaationne toiminnassa ja/tai organisaationne ottaa ne huomioon tieto- ja
viestintateknologioiden ja sahkdisten palveluiden saatavuuden toteutuksessa.
Tiedon saavutettavuutta koskevien ohjeiden taytantéonpanossa on kuitenkin
kyse my0Os lukuisista muista asioista kuin yksinomaan vammaisille ja/tai
erityista tukea tarvitseville ihmisille tarkoitettujen erityisten, kayttoa
helpottavien teknologioiden kdyttoonotto. Siind on kyse myo6s johtajuudesta,
asianmukaisten resurssien varmistamisesta, linjauksista ja prosesseista seka
naiden hallinnoimisesta, standardien yllapitamisesta ja laadunvalvonnasta,
opetuksesta ja koulutuksesta, sosiaalisesta vastuusta sek& organisaation
strategiasta.

Organisaation tietojen avoimen saavutettavuuden varmistaminen 10
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SUOSITUKSET

Seuraavat suositukset perustuvat ICT41AL-projektin aikana saatuihin
kokemuksiin ja ndiden pohjalta tehtyihin johtopaatoksiin. Niiden tarkoituksena
on auttaa sellaisia organisaatioita, jotka haluavat panna taytantd6on tiedon
saavutettavuutta koskevat ohjeet.

Suosituksia on seitsemén ja ne ovat:

1) Sisallyttaa tiedon saavutettavuutta koskeva lausuma organisaation
viralliseen pitkén aikavalin strategiaan.

2) Kehittaa strategia tai suunnitelma tiedon saavutettavuuden
varmistamiseksi.

3) Valita tiedon saavutettavuutta koskevan suunnitelman
taytantoonpanosta vastuussa oleva henkild, ja varmistaa, etta hanelle
annetaan kaikki suunnitelman taytantéonpanoon tarvittavat resurssit.

4) Laatia asteittain toteutettava suunnitelma — sellainen joka on
kunnianhimoinen, mutta silti realistinen.

5) Tehda saavutettavuudesta keskeinen osa organisaation tiedontuotanto-
ja tiedonjakoprosesseja.

6) Tarjota koko henkildstélle tiedon saavutettavuutta koskevaa tietoa,
opetusta ja koulutusta.

7) Tiedontuotantoa ulkoistettaessa varmistaa, etta saavutettavuutta
koskevat vaatimukset tayttyvat ja etta tama varmistetaan
asianmukaisilla laadunvalvontatoimenpiteilla.

Kunkin organisaation tulee toteuttaa nama suositukset sille parhaiten sopivalla
tavalla. Organisaatiolle parhaiten sopiva tapa riippuu mm. siita, missa maarin
tiedon saavutettavuus on aiemmin otettu huomioon organisaation toiminnassa
ja liséksi siita, pyritaanko asiaa ratkomaan top-down vai bottom-up -
lahestymistavan kautta.

Suositukset ovat yhteydessa toisiinsa, mink& vuoksi vain yksittaisen
suosituksen toteuttaminen ei ole suositeltavaa. Mikéli organisaation
johtoryhma osallistuu taytantéonpanoprosessiin, on suositeltavaa etta johto
suorittaa aluksi kolmessa ensimmaisessa suosituksessa esitetyt toimet. On
erittain tarkeaa, etta tiedon saavutettavuuden turvaaminen sisallytetaan
organisaation pitkan aikavalin strategiaan. Lisaksi tiedon saavutettavuuden
turvaavien toimien ja prosessien taytantoonpano tulisi suunnitella tarkoin.
Tama edellyttaé taytantoonpanosta vastuussa olevan henkilon valitsemista.

Suositus 1: Tiedon saavutettavuutta koskevan lausuman
sisallyttaminen organisaation viralliseen pitkan aikavalin

strategiaan
Tiedon saavutettavuutta koskevan lausuman sisallyttaminen organisaationne
viralliseen pitkan aikavalin strategiaan
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Saavutettavuus voidaan tuoda osaksi organisaation yleista visiota tai
tavoitteita tai esitella yhtena operatiivisen strategian yksityiskohdista.
Kaytannodssa taman suosituksen toteutus riippuu pitkalti siita, millaisesta
organisaatiosta on kyse.

Organisaatiossa tyoskentelevat tulisi taméan lausuman kautta saada
sitoutumaan saavutettavuuden toteuttamiseen ja sen avulla nama tulisi
valtuuttaa kehittaméaan yksityiskohtaisempia strategioita, linjauksia ja
kaytantoja, joiden avulla organisaation palveluiden, mukaan lukien digitaalisen
tiedon, saavutettavuus voidaan turvata. Pilottiprojektissa kerattyjen tietojen ja
muista lahteistd saatujen tietojen pohjalta voidaan sanoa, etta
saavutettavuutta koskevalla lausumalla saattaa olla hyvinkin merkittava
positiivinen vaikutus seka organisaation kykyyn tavoittaa eri tahoja etta siihen
kuvaan, joka yrityksesta valittyy sen asiakkaille. On lisaksi olemassa todisteita
siita, etta tiedon saavutettavuuden turvaamiseen sijoitetut varat kasvattavat
organisaation tuloja ja etta saavutettavuuden turvaaminen tulee
edullisemmaksi, mikali se toteutetaan heti organisaation toimintaa
kaynnistettdessa myohemman vaiheen sijaan.

Mikali organisaatio kirjaa sitoutumisensa saavutettavuuden turvaamiseen
kirjallisessa muodossa, tama kasvattaa sen todennakdisyytta, etta tamé
sitoutuminen toteutuu myos kaytannossa ja pysyvalla tavalla. Tama saattaa
olla totta myos silloin, kun kyseessa oleva organisaatio toimii paaasiallisesti
vammaisten ja/tai erityista tuke tarvitsevien ihmisten parissa.

Mikali organisaationne on jo yleisella tasolla linjannut haluavansa turvata
tietojensa saavutettavuuden, muttei ole tuottanut mitdan aineistoa taman
lupauksen kaytannon toteuttamista varten, ndma aiemmat linjaukset tarjoavat
hyvan lahtokohdan ndiden ohjeiden toteuttamista varten. Voitte tuoda taman
asian esiin organisaationne johtoryhmalle ja esitella heilla taman oppaan
ohjeita ja suosituksia perustellaksenne sita, miksi organisaation tulisi toteuttaa
annettuja lupauksia myds kaytannon tasolla.

Suositus 2: Kehittaa strategiatai suunnitelma tiedon
saavutettavuuden varmistamiseksi

Luokaa selkea suunnitelma sellaisen ohjelman taytantéonpanoa varten, joka
turvaa organisaationne tuottaman ja jakaman tiedon saavutettavuuden.

Saavutettavuuden turvaamisen tuominen osaksi organisaation strategiaa on
hyvin tarke& askel, mutta se on kuitenkin vasta koko prosessin alkupiste.
Saavutettavuuteen sitoutumisen taytantoonpano edellyttaa asianmukaisia,
kaytantoa koskevia linjauksia. Naissa linjauksissa tulisi huomioida mm.
seuraavat seikat:

¢ linjauksilla on oltava koko organisaatiojohdon tuki ja hyvaksynta;

¢ linjauksilla tulee varmistaa asianmukaisen taytanté6npanosuunnitelman
kehittamista varten tarvittava henkil6sto;

¢ linjauksien koordinoinnista vastaavalla henkildlla on oltava
taytantoonpanon varmistamiseen vaadittavat valtuudet;
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e o0n varmistettava, ettéa linjausten taytantéonpanoa varten on varattu
riittavasti resursseja.

Pohtikaa lisaksi sita, keiden suunnitteluun tulisi osallistua. Tama riippuu
organisaation luonteesta, koosta ja rakenteesta seka organisaatiokulttuuriin
liittyvista seikoista. Mukaan voidaan ottaa sellaisia henkil6ita, joilla on
prosessiin liittyvié suoria intresseja tai jotka ovat siihen muulla tavoin osallisia,
mutta ennen kaikkea on tarkeaa, etta kaikki olennaiset ja vaikutusten piiriin
kuuluvat sidosryhmien edustajat saadaan mukaan.

Myos tiedon saavutettavuuden parantamiseen tarvittavia toimia selvittava
pilottiselvitys tai -tutkimus saattaa olla hyddyllinen, silla sen avulla
organisaatio saattaa saada aikaan sen erityispiirteet parhaiten huomioon
ottavan saavutettavuutta koskevan lausuman. Tiedon saavutettavuus ei ole
valttamatta kaikkia kiinnostava teema, mutta mikéali se tuodaan esiin osana
laajempaa, kaikkiin kohdistuvien hyotyjen kontekstia, henkilosto tulee
todennékoisesti innokkaammin mukaan organisaatiossa toteutettaviin toimiin.
Tiedontuotannon eri aloja edustavat ammattilaiset ovat suurella
todennékoisyydelld kiinnostuneita siitd, miten teknologiset ratkaisut voivat
tuoda hyotyjéa entista suuremmalle joukolle ihmisi&. Tallaisen uuden strategian
toteuttaminen edellyttdd muutosten tekemista vanhoihin kaytantoihin — ja
toisinaan se tuo myos lisatoitd — mutta ohjeiden pilottivaiheeseen
osallistuneissa organisaatioissa henkildsto oli kiilnnostunut aiheesta ja tuki sen
nimissa suoritettuja toimia.

Ihanteellisessa tapauksessa tiedon saavutettavuutta koskevaa suunnitelmaa
on tukemassa keski- ja pitkan aikavalin visio, jota voidaan arvioida ja paivittaa
saavutettujen tulosten pohjalta. Teknologian edelleen kehittyesséa
saavutettavuuden varmistaminen tulee ajan myotéd kohtaamaan taysin uusia
haasteita ja mahdollisuuksia, jotka organisaatioiden on oltava valmiita
havaitsemaan ja ratkaisemaan. Tuottamaanne tietoa kuluttavat tahot — ja

koko yhteiskunta — odottavat organisaatioiden muuttavan toimintaansa
inklusiivisempaan suuntaan. Tama on syyté ottaa huomioon myds laadittavissa
suunnitelmissa. Suunnitelmien on oltava joustavia ja niita on oltava
mahdollista muuttaa mikali edella mainittu kehitys niin vaatii.

Suunnitelman kehittamisessa kannattaa huomioida seuraavat seikat:

o Esittdkaa suunnitelmanne tueksi organisaationne toiminnan kannalta
olennaiset saavutettavuutta koskevat kohdat YK:n vammaisten
henkildiden oikeuksia koskevan sopimuksen (UNCRPD) artiklasta 9. Nain
toimimalla saatte suunnitelman liitetyksi osaksi laajempia
saavutettavuuteen liittyvia strategioita, kuten esim. fyysiseen
ympéaristoon ja sahkoisten palveluiden saatavuuteen liittyvéat strategiat.

¢ Korostakaa etenkin niita toimia, joilla aiotte varmistaa organisaation
sisdisen, saavutettavuuteen ja sen taytantéonpanoon liittyvan osaamisen
nyt ja tulevaisuudessa.

e Maaritelkda asianmukaiset, taytantoonpanon tyésuunnitelmaan tai -
vaiheisiin sisallytettavat laadunvalvontatoimet.

L]
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e Pohtikaa myds sen ilmoittamista, miten saavutettavuutta koskevat
suunnitelmat saadaan jatkossa automaattiseksi osaksi kaikkia
organisaationne prosesseja ja projekteja.

e Sisallyttdkda suunnitelmaan lausuma, joka toteaa sen olevan
yhdenmukainen asianmukaisten kansainvalisten ja kansallisten
saavutettavuusstandardien kanssa.

Mybs niiden organisaatioiden, jotka eivat ole kehittdneet mitaan
saavutettavuuteen liittyvaa strategiaa, lausumaa tai linjausta, kannattaa
kehittda jonkinlainen lahestymistapa siihen, miten tiedon saavutettavuus
aiotaan turvata. Taman tydostaminen saattaa aikanaan johtaa myos
asianmukaisten lausumien ja linjausten kehittamiseen. Tiedon
saavutettavuuden turvaamiseen keskittyminen — esimerkiksi ICT41AL:n
kaltaisen pilottiprojektin kautta — auttaa lahes varmasti nostamaan taman
asiakysymyksen profiilia ja tuo sille lisdd huomiota. Tama puolestaan saattaa
auttaa organisaatiota kehittaméaan valmiuksia, joilla se pystyy kehittyméaan
myos yleisella tasolla inklusiivisempaan suuntaan.

Vaikka onkin tarkeaa, etté organisaatio on kehittanyt visionsa selkeasti
esittavan lausuman ja strategian, jonka pohjalta saavutettavuutta parantavia
prosesseja ja toimenpiteita on helppo panna taytantéon, on selvaa, ettei
saavutettavuuden parantuminen laheské&an aina kaynnisty tallaisten toimien
kautta. Tarkea projektiin osallistuneilta kumppaneilta saatu viesti oli, etta
asiaan liittyvaa tietoisuutta on taysin mahdollista lisata useilla
organisaatiotasoilla. Ts. bottom-up-lahestymistapa voi taydentaa top-down-
taytantdoonpanoa. Jotta tallainen toimintamalli kantaisi myds mahdollista
pilottivaihetta pidemmalle, organisaationne johtoryhman jasenten on kuitenkin
oltava ehdottoman sitoutuneita tuottamaan saavutettavaa tietoa. Yhdessédkaan
ohjeiden pilottitaytantéonpanoon osallistuneista organisaatioista ei ollut
laadittu mitdan tiedon saavutettavuuden turvaamiseen tahtaavia linjauksia
naiden tullessa projektiin mukaan. Otettuaan ohjeet kaytto6on kaikki naista
ovat kuitenkin tulleet vakuuttuneiksi tallaisten linjausten valttamattomyydesta
ja aikovat sellaiset myos laatia.

Jotta organisaationne kykenisi kehittamaéan ja panemaan taytantoon tiedon
saavutettavuutta koskevan suunnitelman, asianmukaisten hallintoelinten on
valittava tdhan tehtavaan vastuuhenkil6, jonka tulee hoitaa kyseisen
tehtavakokonaisuuden johtaminen, koordinointi ja kehittdminen. Suunnitelman
onnistunut taytantéonpano edellyttaa lisaksi, etta valitulla henkildlla on
kaytossaan riittavasti resursseja sen lapiviemiseen.

Suositus 3: Valitkaa tiedon saavutettavuutta koskevan
suunnitelman taytantéonpanosta vastuussaoleva henkilg, ja
varmistakaa, etta hanelle annetaan kaikki suunnitelman
taytantbéonpanoavarten tarvittavatresurssit

Valitkaa tahan kehitystyohon parhaiten sopiva henkil6 tai tiimi.
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Tiedon saavutettavuuden varmistamiseen tahtdavan suunnitelman
taytantoonpanoon sopii parhaiten sellainen henkil6 tai tiimi, jolla on valmius
vieda projektia maaratietoisesti eteenpéain. Tama tiimi tai henkild voi talléin
johtaa myo6s ohjeiden taytanté6npanoa varten laadittavan suunnitelman
kehittadmista. Suunnitelman tulee luonnollisesti olla yhdenmukainen
organisaationne strategiseen pitkan aikavalin suunnitelmaan
saavutettavuuteen liittyen kirjattujen tavoitteiden kanssa.

Kyseinen henkil6 tai tiimi voidaan valita esimerkiksi organisaationne
tiedontuotannon loppuvaihetta tai tiedon jakamista edustavista henkiloista.
Hierarkkisen aseman nakokulmasta tehtavaan sopii parhaiten henkil®, joka
edustaa organisaation yleisjohtoa. Lisaksi tehtavaan sopii henkild, jolla on
kokemusta organisaatiosta ulospain suuntautuneista projekteista tai
hankkeista. Se tuleeko tehtavaan valita henkil6 vai tiimi, riippuu
organisaationne koosta ja/tai siita, miten pitkalle olette ta4hdn mennesséa
edenneet saavutettavuuteen ja inklusiivisuuteen liittyvissa toimissa.

Tiedon saavutettavuuden turvaamiseen tahtaavia toimia kaynnistavan henkilon
ei tarvitse valttamatta edustaa organisaation johtoa, kunhan hanella on kaikki
toimiin edellytettavat valtuudet. Organisaation sisélla toimien etenemista
voidaan varmistaa esimerkiksi tuomalla esiin suoritettavien toimien tarkeys,
myontamalla niité suorittavalle valtuudet muutosten toimeenpanemiseen ja
luovuttamalla taméan kayttoon toimien kannalta asianmukaiset resurssit.
Epavirallisten jarjestelyjen sijaan tulisi suosia virallisia jarjestelyita. Esimerkiksi
sellaiselle henkildlle, joka on aiemmin toiminut saavutettavuuden edistamiseksi
vapaaehtoiselta pohjalta tulee antaa tata koskeva tunnustus ja johtoryhma voi
myontaé hanelle asianmukaiset valtuudet jatkaa tata tyota aiempaa
proaktiivisemmalla tavalla.

Tuotettavan tiedon luonteesta riippuen organisaation saattaa olla tarpeen
sijoittaa varoja uusiin ohjelmistoihin tai verkkotyokaluihin ja -palveluihin tiedon
saavutettavuuden varmistamiseksi. Koska tallaisista toimenpiteista saattaa
aiheutua kuluja, on tarkeé&a, etta prosessia johtavalla henkil6lla on k&ytossaan
riittavasti resursseja. Samalla on kuitenkin tarkea myds huomata, ettéa usein
tallaiset hankittavat ohjelmistot tai valineet eivat ole kalliita. Useissa
tapauksissa voidaan lisaksi yksinkertaisesti vain hydodyntaa jo aiemmin
hankittuihin ohjelmistoihin siséltyvid saavutettavuusominaisuuksia. Tallaisessa
tapauksessa mitdan uusia ohjelmistoja ei tarvita, vaan varoja tarvitsee kayttaa
yksinomaan henkiléston kouluttamiseen, sen varmistamiseksi, ettd he osaavat
kayttaa kyseisid omaisuuksia aiempaa paremmin.

Suositus 4: Tehkaa sellainen taytantoonpanosuunnitelma,
joka voidaan toteuttaa asteittain — olkaa kunnianhimoisia,
mutta pitdkaa tavoitteet silti realistisina

Olkaa kunnianhimoisia, kun kehitatte yleista tiedon saavutettavuutta koskevaa
suunnitelmaa. Suunnitelman tule vastata visiolausumaan kirjattuja

maarityksia. Taméa kunnianhimo tulee saada siirrettya myos projektin
taytantoonpanosuunnitelmaan, johon tulee kirjata kaikki toimien
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yksityiskohtaiset tavoitteet, toimien tarkka sisalt6 ja se, miten toimien
toteutumista tullaan seuraamaan. Samalla on kuitenkin oltava myds realistinen
— toimet tulevat vaatimaan paljon tyota ja niiden I&piviemiseen saattaa liittya
monimutkaisia asiakysymyksia.

Organisaatiossanne tulisi saavutettavuusperiaatteiden kayttoonottoprosessin
aluksi pyrkida luomaan puitteet tiedon saavutettavuutta koskevan suunnitelman
taytantoéonpanolle. On viisasta aloittaa prosessi tekemalla pienia asteittaisia
muutoksia. Voitte esimerkiksi aloittaa ohjeiden taytantédnpanon jostakin
yksinkertaisesta prosessista ja ottaa monimutkaisemmat ja kalliimmat
prosessit mukaan niiden vaikutuspiiriin vasta taman jalkeen. Pienet asteittaiset
muutokset voivat vahitellen johtaa erittain suuriin muutoksiin, joten niiden
avulla organisaationne voi muuttua saavutettavaksi.

Laatimanne suunnitelman ja siihen tulisi olla sellainen, joka huomioi
organisaationne erityispiirteet, ts. kaytettavissa olevat resurssit, koon ja
organisaation monimutkaisuuden, silla tallaiset tekijat on otettava huomioon
etenkin varsinaisia toimenpiteitd suunnitellessa. Pienin askelin, aluksi esim.
pilottitoiminnan tai projektin muodossa, tapahtuva toteutus on varmin tapa
turvata muutosprosessin pitkan aikavalin onnistuminen, mutta samalla on
kuitenkin tarkeda pitdd mielessa myds projektin paatavoitteet.

MyOs ohjeissamme suositellaan, etta sovellettaessa teknisia vaatimuksia eri
tyyppisiin tietoihin saavutettavuuden parantamiseksi tulisi soveltaa
nimenomaan vaiheittaisista lahestymistapaa. Niissa suositellaan, etta
vaatimuksia sovelletaan aluksi teksti-, kuva- ja &dnimuodossa olevaan tietoon.
Kun naiden tietojen saavutettavuus on varmistettu, vaatimuksia voidaan alkaa
soveltamaan kehittyneemmissa muodoissa oleviin mediasisaltdihin. Ohjeissa
on lisdksi annettu toimia koskevat luokitukset, joiden asteikko ulottuu
helpoista toimista asiantuntijatason osaamista vaativiin toimiin. Luokitukset
perustuvat siihen, millaista ohjelmisto-osaamista tietojen saavutettavuuden
parantamiseen vaaditaan. Ylla mainitut tiedot on hyva ottaa huomioon
suunnitelmaa toimeenpanevia tyoryhmia koottaessa. Lisaksi on varmistettava,
etta saavutettavaa tietoa tuottavilla henkil6illa on asianmukaiset taidot ja etta
heilla on k&ytettavissdan asianmukaiset prosessit.

Kun olette laatineet asianmukaiset toteutussuunnitelman, teidan tulee paattaa,
miten saatte liitettya sen osaksi organisaationne tieto- ja jakoprosesseja ja
niita koulutustoimia, joita tama liittaminen edellyttaa. On jarkevaa suorittaa
aluksi yksi tai useampia rajallisen mittaluokan pilottiprojekteja toimenpiteiden
testaamiseksi. Nama tulisi rajata siten, etteivat niiden suorittamisella ole
vaikutuksia organisaation tavanomaiseen toimintaan. Pilottiprojektien kautta
niihin osallistuva henkil6sto oppii periaatteiden positiivisista vaikutuksista. Kun
asianmukainen varmistus toimien taytantoonpanokelpoisuudesta on saatu,
periaatteita voidaan alkaa soveltamaan my0s organisaation tavanomaisiin
prosesseihin.

Yhteenvetonavoidaan todeta: kehittdkaa joustava ja asteittain toteutettava
suunnitelma tiedon saavutettavuuden varmistamiseksi, mutta sailyttakaa
valmius sen muuttamiseen. Suunnitelmaa tulee arvioida sdanndllisin valiajoin
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sen varmistamiseksi, etta silla kyetdan edelleen vastaamaan henkil6ston,
asiakkaiden ja organisaationne strategian asettamiin vaatimuksiin.

Suositus 5: Tehkaa saavutettavuudesta keskeinen osa
organisaatiosi tiedontuotanto ja -jakoprosesseja

Pankaa laadittu suunnitelma taytantoon ja tehk&a saavutettavuudesta
keskeinen osa organisaationne tiedontuotanto ja -jakoprosesseja.

On hyvin todennédkoista, etta organisaationne tiedon tuottamiseen ja
jakamiseen osallistuu kolmansia, organisaation ulkopuolisia tahoja. Tallaisia
tahoja saattavat olla esimerkiksi kirjoittajat, kaantajat, editoijat, digitaalisesta
suunnittelusta vastaavat yritykset tai verkkosivujen kehittajat.

Vaikka ette viela tahan mennessa ole ehka soveltaneet kaikkia esittamiamme
suosituksia, on todennakdista, etta jossakin vaiheessa alatte pohtimaan myo6s
niiden kaytannon soveltamiseen liittyvia seikkoja. Jotta ohjeet juurtuisivat
osaksi organisaationne toimintatapoja, kaikkien henkilostonne jasenten tulee
ottaa ne kayttoon tehtaviensa ja rooliensa edellyttamalla tavalla.

Ohjeiden tuominen osaksi kaytantdja on hyva aloittaa suorittamalla
tiedontuotantoprosessejanne koskeva analyysi. Voitte esimerkiksi muodostaa
kiinnostuneista sidosryhmia edustavista henkildisté koostuvan tyoryhméan tata
tarkoitusta varten. Ryhméaéan voidaan ottaa mukaan esim. organisaation
internetsivuista, tietoteknisesta infrastruktuurista tai digitaalisista palveluista
vastuussa olevia henkildita. Lisdksi mukaan on jarkeva ottaa digitaalisessa- ja
paperimuodossa olevien asiakirjojen tuottamisen ja julkaisemisen kanssa
tekemisissa olevat henkilot. Kaikkia tuotantotiimin jasenia ei tarvitse ottaa
mukaan, mutta ICT4lAL-projektiin kuuluneessa ohjeiden koekayttovaiheessa
suurin osa tiimin jasenista halusi olla kyseisessa vaiheessa mukana. Lisaksi
mukaan tulee ottaa joki kommunikaatiosta ja jakamisesta vastaava henkil6,
silla tallainen henkild osaa kertoa, miten sisaltoa vastaanotetaan ja kaytetaan.

Organisaatiossanne on jo todennédkoisesti kaytosséa jarjestelma digitaalisessa ja
painetussaolevan tiedon kirjoittamista, muokkausta, arviointia ja tuotantoa
varten. Ohjeiden mukaan ottamisen arvioimisessa pyritaan tunnistamaan se,
miten tyonkulkuprosessia voidaan ja tulee muuttaa. Mikéli tarpeen, tiedon
tuotanto- ja jakoprosessia on muutettava sen varmistamiseksi, etta
saavutettavuus turvataan kaikissa sen vaiheissa.

Hyva toimintatapa edellyttaa, etta organisaatio tarjoaa sahkdisessa muodossa
olevat mallit ja pohjat sek& saavutettavuusvaatimukset sisaltavan tyylioppaan.
Kaikkien kirjoittajien, editoijien, suunnittelijoiden ja muiden vastaavien tahojen
ottaessa naméa kayttoon asiakirjojen kirjoitus- ja suunnitteluprosessi saadaan
standardoitua ja samalla saadaan luotua varmistettua kommunikaatiota
parantava ja yhdenmukainen tyyli. Kdytanndsséa on toki selvaa, etta kaikki
kirjoittajat eivat tule noudattamaan tyyliohjeita tai mallien muotovaatimuksia,
minka vuoksi onkin tarkeaa, etta organisaatiossa on teksteja editoivia ja
arvioivia henkildita tata tehtavaa varten. Mikéli jokin asiakirja muunnetaan
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uuteen muotoon, sille on ehdottomasti suoritettava saavutettavuutta koskeva
tarkistus ennen sen julkaisua.

Kun tyoprosesseissa edellytetaan saavutettavuusperiaatteiden soveltamista ja
kun tallaiset periaatteet on tuotu kiintedksi osaksi organisaation tyovalineistoa,
kyetaan paitsi varmistamaan tuotteiden saavutettavuus, myos saamaan aikaan
paljon tata merkittavampia vaikutuksia. Taman muutoksen seurauksena on
mahdollista kasvattaa ihmisten tietoisuutta organisaation yleisen tason
saavutettavuudesta ja saada organisaation ulkopuolisia kirjoittajia
omaksumaan entista paremman saavutettavuuden mahdollistavia
toimintatapoja myo6s muissa konteksteissa.

Ohjeissa esitetdan selkeita neuvoja liittyen niihin tietoihin ja taitoihin, joita
tiedontuotantoprosessissa tarvitaan. Taméan lisaksi on kuitenkin hyva antaa
organisaation henkildstolle asianmukaista opetusta ja koulutusta, sen
varmistamiseksi, etté kaikki oppivat soveltamaan ohjeita oikein. Koulutuksella
tulee seka parantaa henkil6ston tietoisuutta saavutettavuuteen liittyen etta
opastaa heitd asianmukaisten tekniikoiden kayttoon.

Suositus 6: Tarjotkaa koko henkildstolle tiedon
saavutettavuutta koskevaa tietoa, opetusta ja koulutusta

Kaynnistak&a opetus- ja koulutusohjelma, jotta henkiloston jasenet saadaan
ymmartamaan saavutettavuuden merkityksellisyys ja ohjeiden
taytantoonpanosta vastuussa olevien henkildiden kouluttamiseksi.

Organisaation ndkokulmasta koulutuksen jarjestdminen saattaa vaikuttaa
haastavalta. Syyna tahan on se, etta teknologia kehittyy kiihtyvéalla vauhdilla
tuoden samalla mukanaan uusia saavutettavuuteen liittyvia haasteita ja
mahdollisuuksia. Jotta kehityksessa pysyttaisiin mukana, organisaation
henkiléston on oltava valmis oppimaan uusia teknologioita ja ymmartamaan ja
soveltamaan uusia standardeja. Kaikkien henkil6ston jasenten — seké uusien
etta pitkdan organisaation palveluksessa olleiden — on kyettavéa paivittamaan
tietojaan jatkuvasti. Organisaatiota johtavien tahojen on pohdittava sitd, miten
taméa kyetdan varmistamaan.

Yksi keino varmistaa se, etta henkiloston jasenilld on valmius ja taidot tiedon
saavutettavuuden varmistamiseen tahtaavien periaatteiden soveltamiseen on
ottamalla asia huomioon uutta henkil6st6a rekrytoidessa, osana néille
tarjottavaa perehdytysta seka osana henkildille ja koko organisaatiolla
laadittavia jatkuvan ammatillisen kehittymisen suunnitelmia. Se miten hyvin
henkilon tulee ymmartaa saavutettavuuteen liittyvat seikat, riippuu taman
tyonkuvasta.

On eduksi, mikali henkilést6on kuuluu saavutettavuuden parantamiseen
intohimoisesti suhtautuvia henkiléita. Henkiléston on tiedostettava ja
ymmarrettava saavutettavuuteen liittyvat asiat, jotta niihin liittyvat muutokset
saadaan osaksi uusia tyoskentelykaytantdja. Saavutettavuuteen liittyvat
viralliset linjaukset ja henkil6stdlle annettava koulutus tukevat kumpikin
osaltaan uusiin tyoskentelytapoihin siirtymista.

[+
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Riippuen organisaationne tiedontuotannon liittyvista tyoprosesseista, saattaa
olla jarkevaa jakaa annettavaa koulutusta osiin. Yksi vaihtoehto on tarjota
koko ajan kolmen eri tason jatkuvaa ammatillista kehittymista:

e Koko henkilostolle: saavutettavuuteen liittyvan tietoisuuden lisddminen
ja sen alleviivaaminen, miten saavutettavuuden parantaminen ilmenee
tiedon tuottamisessa ja jakamisessa ja siind, miten ihmiset paasevat
tietoon kasiksi.

e Uutta tietoa luoville henkil6ille, kuten kirjoittajille: geneeriset tekniikat
(ohjeiden mukaiset).

e Tuottamisesta ja jakamisesta vastaavalle henkilGstolle:
tallennusmuotoihin ja ohjelmistoihin liittyvaa koulutusta.

Koko henkil6stolle on opetettava miksi saavutettavuus ja saavutettava tieto on
tarkeaa. Jakamalla tietoa, neuvoja ja opetusta koko henkil6stolle on
mahdollista saada aikaan saavutettavuuden parantamiseen myonteisesti
suhtautuva tyoymparisto ja naiden keinojen avulla on mahdollista muuttaa
organisaatiossa vallitsevaa kulttuuria. Niille henkiloille joiden on osattava
kayttaa kirjoitusohjelmien ja tallennusmuotojen muuttamisessa kaytettavien
ohjelmien saavutettavuusominaisuuksia tulee saada tahan tarvittavaa
erityiskoulutusta. Jos esim. organisaationne internetsivuja kehitetaan
organisaation oman henkiloéston toimesta, tahan osallistuvan teknisen- ja
suunnitteluhenkiléston tulee tuntea asianmukaiset saavutettavuusohjeet ja -
standardit ja se, miten naita sovelletaan.

Tiedon saavutettavuuteen tahtaavien toimien taytantédnpanossa on keskeisen
tarkeaa, etta kaikki henkiloston jasenet tiedostavat asiakysymyksen ja etta
heilld on kaytdssaan kaikki taytantodnpanoon vaadittavat taidot, valineet ja
prosessit. Usein osa tiedon tuottamisesta tai jakamisesta suoritetaan kuitenkin
organisaation oman henkildston sijaan jonkin kolmannen osapuolen toimesta
Talldin on erittain tarkeaé, etta myos ndma kolmannet osapuolet soveltavat
samoja korkeita saavutettavuusstandardeja kuin te ja etta tama on lisaksi
varmennettavissa.

Suositus 7: Tiedontuotantoa ulkoistettaessa on
varmistettava, etta saavutettavuutta koskevat vaatimukset
tayttyvat ja etta tama varmistetaan asianmukaisilla
laadunvalvontatoimenpiteilla

Kun ulkoistatte verkkosisallon tai tietosisallon tuotantoa, varmistakaa, etta ne
kolmannet tahot jotka tyohon valitaan ovat valmiita soveltamaan vaadittuja
saavutettavuusvaatimuksia.

Tiedontuotannon monimutkaisuus johtaa usein siihen, etta vastuu joistakin tai
kaikista mediasisalldistd ulkoistetaan tai ettéd sisallot ostetaan organisaation
ulkopuolelta. Niiden joilta ostatte organisaation kayttamaa tietoa tulee seka
soveltaa saavutettavuusohjeita etta lisdksi varmistaa, ettéa tuotettu tieto on
saavutettavaa.
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Verkkosivujen kehittadminen ostetaan yleensa palveluna joltakin ulkoiselta
yritykselta, joka ottaa talléin vastuulleen sivujen suunnittelun ja yllapidon.
Lisaksi organisaationne saattaa ostaa myds varsinaisia tuotteita, kuten videoita
ja digitaalisia tai painettuja aineistoja, joltakin kolmannelta taholta.

Yksi i-access-hankkeen suosituksista on, etta "saavutettavuuden turvaaminen
tulisi ottaa huomioon kaikkien tavara- ja palveluhankintojen yhteydessa”
[http://www.european-agency.org/agency-projects/i-
access/recommendations]. Suosituksen yksityiskohdissa kehotettaan
hankkimaan tuotteita ja palveluita ainoastaan sellaisilta organisaatioilta, joissa
saavutettavuusseikat on otettu kokonaisvaltaisesti huomioon.
Saavutettavuusohjeisiin sisaltyy yksityiskohtaiset tiedot tiedon
saavutettavuuden varmistamiseen kaytettavista valineista ja standardeista.
Suositeltava lahestymistapa on vaatia tuotteitaan ja palvelujaan tarjoavia
yrityksia todistamaan se, miten ndma aikovat varmistaa
saavutettavuusohjeiden toteutumisen, mukaan lukien tiedot tdhan
kaytettavista testausmenetelmista ja testaukseen perehdytettyjen
tyontekijoiden tiedot.

Verkkosivujen kehittamiseen liittyen teidan tulee tarkentaa, etta tyon on
tapahduttava Web Content Accessibility Guidelines (WCAG) 2.0 [Verkkosisallon
saavutettavuusohjeet 2.0] -asiakirjassa esitettyjen verkkosaavutettavuutta
koskevien standardien mukaisella tavalla. Nykyisin suuri osa maista on
saattanut voimaan lainsaadannon, joka edellyttaa taman standardin
toteuttamista. Monissa opastavissa asiakirjoissa suositellaan tuomaan
prosessiin mukaan myods apuvélinetekniikoita kayttavia henkiléita tai henkiloita
joilla on saavutettavuuteen liittyvia erityistarpeita. Mikali henkiléstéonne
kuuluu henkiloité, joilla on asiaan vaadittava osaaminen, osa tallaisesta
tarkistamisesta on mahdollista suorittaa organisaation sisalla. Talléin kyetaan
varmistamaan, etta kehittajat ovat soveltaneet kaikkia asianmukaisia
tekniikoita.
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JOHTOPAATOKSET

Organisaation tuottaman ja jakaman tiedon saavutettavaksi tekeminen tuo
hyotyja seka organisaation henkilostolle ettéd organisaation tuotteita ja
palveluita kayttaville henkil6ille. Kun tieto on saavutettavaa, sellaiset
henkilostoonne ja asiakaskuntaanne kuuluvat henkil6t, joilla on vammoja tai
erityistarpeita pystyvat kayttaméaan jakamaanne tietoa ja olemaan
organisaationne kanssa yhteydessa entista tehokkaammin.

Saavutettava tieto on kuitenkin vain yksi keino niihin odotuksiin ja
vaatimuksiin vastaamiseen, jotka edellyttavat, etta kohtelette kaikkia ihmisia
reilusti ja tasapuolisesti. Muita tdhan teemaan liittyvia, yleisempaé tasoa
edustavia asiakysymyksid ovat mm. ympariston saavutettavuus ja se miten
kommunikoitte henkilostonne ja asiakkaidenne kanssa. Teknologioiden
saadessa entistd enemman painoarvoa, sdhkdisten palvelujen saatavuus tulee
todennakoisesti nousemaan keskeiseksi asiakysymykseksi
kommunikaatiostrategiassanne. Taman yleisen lahestymistavan sisélla tiedon
saavutettavuus on yksi kaytantoon liittyva osa-alue, johon kannattaa panostaa
keinona organisaatiomuutosten l&piviemiseen.

Tiedon saavutettavuutta koskevissa ohjeissa on koottu yhteen joukko helposti
ymmarrettavia neuvoja, ja niihin sisaltyy vaiheisiin jaetut ohjeet
saavutettavien digitaalisten asiakirjojen ja sisaltojen luomista varten.
Hyodyllisten tarkistuslistojen ohella ohjeisiin sisaltyy lisaksi viitteet
kattavampiin lahdeaineistoihin niille, jotka tarvitsevat lisatietoa ohjeissa
esitellyista tekniikoista ja vélineista.

Mikali padatatte soveltaa ohjeiden taytantbonpanoon esitettyja suosituksia,
lupaamme, ettéd organisaationne tulee hyotymaan tasta lukuisin tavoin. Tietoja
saavutettavista hyddyista on listattu kunkin suosituksen yhteydessa seka
taméan oppaan tiivistelmassa ja johdannossa.

Monissa organisaatioissa tiedon saavutettavuuden parantamiseen tahtaavat
prosessit on paatetty ottaa kayttoon vahitellen sen varmistamiseksi, etta
muutos pysyy hallinnassa. Uusien tuotantoon liittyvien lahestymistapojen
pilottitestaus, asiaan liittyva opetus ja tietoisuuden parantamiseen tahtaavat
keinot seka johtoryhman taholta tiedon saavutettavuudelle annettu tuki voivat
johtaa erittain merkittaviin muutoksiin.

paattakaa kenen tehtavaksi annetaan naiden suositusten eteenpain vieminen.
Se voit olla juuri sina, joka luet tata tekstia juuri nyt tai vaikkapa joku tietty
ryhma kollegoitasi, jolla on erityisen hyvat mahdollisuudet levittaa asiaan
liittyvaa tietoa organisaation eri tasoilla. Tallaisia potentiaalisia henkildita
kannattaa pyytaa kaymaan lapi nama ohjeet ja pyytaa heita lisaksi
selvittamaan se, miten niita voitaisiin soveltaa teidan organisaationne
prosesseihin.

Teidan tulee liséaksi kehittaa malli ohjeiden taytantédnpanoa varten.
Taytantoonpanomallin on oltava sellainen, etta se ottaa huomioon
organisaationne toimintakontekstin ja tahan liittyvat erityisvaatimukset.

[+
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Lopuksi haluamme muistuttaa, ettd saavutettavan tiedon tuottamiseen
tarkoitetut ohjeet ja tassa oppaassa esitetyt taytantoonpanosuositukset
tarjoavat vain aineiston — varsinainen muutos on saatava aikaan itse.
Toivomme, etta jaatte tata materiaalia myds muille: julkaiskaa ne
organisaation intranet-sivuilla, suositelkaa niita verkkokehittgjillenne ja
sellaisille kolmansille osapuolille, joilta ostatte tietojenne luomiseen ja
jakamiseen liittyvia palveluita. Ottakaa aineistot omiksenne, kehittakaaniita ja
kertokaa kaikista niihin tekemistanne parannuksista myos meille ja muille
asiaan liittyville tahoille.

Jos haluatte osallistua kehitystydohon ja vaikuttaa ohjeiden sisaltoon tai jakaa
omia saavutettavuuden parantamiseen liittyvia kokemuksianne, vierailkaa
projektimme verkkosivuilla [http://ict4ial.eu/] ja rekisterdityk&da mukaan
projektiin. Rekisterditymalla pdasette esittamaan kommentteja verkkosivujen
eri kohtiin (kommentit on annettava englanniksi).

Ohjeiden taytantoonpanon helpottamiseksi olemme luoneet yksinkertaisen
mallin, jossa on esitetty linjausten ja kdytanndn toimien valiset yhteydet ja
toimenpiteiden suositeltu taytantdonpanojarjestys. Se on esitetty alla.

Taman yksinkertaisen mallin jalkeen oppaassa on esitetty suosituksiemme
pohjalta laadittu yksityiskohtaisempi ohjetaulukko Siin& on esitelty sellaisia
asioitaja prosesseja, jotka organisaation eri sidosryhmia edustavien
henkildiden kannattaa ottaa huomioon tiedon saavutettavuutta parantavien
toimien yhteydessa.
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Malli ohjeiden taytantodnpanoavarten

Linjaukset

Suunnitel
ma

Pitkan aikavalin
strategia, jossa on
huomioitu kaikki
saavuttavuuteen

liittyvat seikat

Tiedon saavutettavuutta
koskeva suunnitelma
valmis. Suunnitelman

tulee olla
kunnianhimoinen ja
yksityiskohtainen, mutta
samalla myos realistinen
ja sellainen, joka voidaan
toteuttaa asteittain

Saavutettavuuden
varmistamiseksi tehdyt
linjaukset mukaan lukien
tiedon saavutettavuutta
koskeva lausunto

Vastuussa olevalla
henkil6lla tai tiimilla
on asianmukaiset

valtuudet ja
tarvittavia resursseja

Saavutettavuuden
varmistaminen on

yksi hankinnoille
asetetuista ehdoista.
Ehdon piiriin kuulu

my&s tiedon tuotanto
ja jakaminen

ICTAIAL )| iosimermtommng

Kaytannon
toimet

Ohjeiden
pilottitestaus

TyOprosessit
paivitetty tiedon
saavutettavuuden

huomioiviksi

Tietoisuutta parantavaa
koulutusta koko
henkilokunnalle koskien

) saavutettavuutta jasita,

miten tama kasite liittyy
tietoon

Tieto tuotetaan
annettujen
tyyliohjeiden ja
mallien mukaan

Koulutusta
sisdltoasiantuntijoille
tiedon saavutettavuutta
varmistaviinvalineisiin

liittyen

Ulkopuolisille
sisdllontuottajille —
kirjoittajille,
verkkosuunnittelijoille
, mediatuottajille,
yms.—annetaan
asianmukaiset ohjeet
javaaditaankyseisten
ohjeiden
noudattamista

Tyylioppaatja mallit
valmiina

Saavutettavuuden

testaus ennenlopullista
tdytantdonpanoa

Kaavio 1: Ohjeet saavutettavuusohjeiden taytantdonpanoa varten
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Taytantoonpanon painopiste: Tiedon saavutettavuus osana organisaatiosi pitkan aikavalin

strategiaa

ICT4IA9

TIEDON SAAVUTETTAVUUDEN VARMISTAMINEN: ERI SIDOSRYHMIIN LIITTYVIA
OHJEITA

Johtoryhma

Johtajat

Henkilosto

Tuotannon ja jakamisen
asiantuntijat

Pohdi sita, miten
liiketoiminnalle asettamasi
tavoitteet ja yleisstrategia
ottavat huomioon laajat
saavutettavuuteen liittyvat
kysymykset. Kaydessasi
lapi organisaationne
tavoitteita, pohdi sita,
missa maarin niissa on
huomioitu
saavutettavuuteen liittyvat
seikat, mukaan lukien
tiedon saavutettavuus.
Esimerkiksi:

e Onko organisaation
toiminnassa huomioitu
YK:n vammaisten
henkildiden oikeuksia
koskevan sopimuksen

Pohtikaa sit&, miten hyvin
tiedostatte ja otatte
huomioon henkiloéstonne ja
asiakkaidenne
saavutettavuustarpeet.
Esimerkiksi:

e Tiedatteko, onko
henkilostonne jasenilla,
naiden
yhteisty6kumppaneilla
tai niilla tahoilla joita
henkilostonne palvelee
erityisia
saavutettavuustarpeita?

e Sisaltyyko edelliseen
vastauksen piiriin myos
tiedon jakamiseen
liittyvat tarpeet ja onko
teilld valmius tukea

Ottaako organisaationne
mielestanne riittavalla
tavalla huomioon
yhteistyokumppanienne ja
asiakkaidenne
saavutettavuustarpeet?
Tarjoaako organisaationne
esimerkiksi seuraavia
avustavia palveluita:

e Saavutettavuuteen
liittyvaa kaytannén
ohjaus, joka on lisaksi
soveltamiskelpoista.
Onko organisaatiossa
lisaksi asianmukaiset
kommunikaatiovaylat,
joiden kautta voitte
ilmoittaa, mikali teilla
on tarvetta kyseisen

Tarvitsetko ohjausta tai
koulutusta sen
varmistamiseksi, etta
kaikki jaettavaksi
tuottamasi tieto ja
materiaali on kaikkien sita
kayttavien henkiléiden
saavutettavissa.
Esimerkiksi:

e Onko organisaatio
antanut selkeat ohjeet
koskien malleja ja
pohjia sek& multimediaa
ja muuta tyostamaasi
digitaalista sisalt6a?

e Tunnetko saavutettavan
tiedon suunnittelua ja
tuottamista koskevat
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Johtoryhma Johtajat Henkilosto Tuotannon ja jakamisen
asiantuntijat
artikla 9? henkilostbéanne sen kaltaiselle ohjaukselle? standardit?

Sisaltyyko
organisaation
visiolausumaan tiedon
saavutettavuutta
koskeva maininta?

Oletteko laatineet
saavutettavuuden
varmistamiseksi tehdyt
linjaukset, ja mikali
olette, sisaltyyko
naihin tiedon
saavutettavuutta
koskevia kohtia?

Oletteko laatineet
sellaisen
saavutettavuusstrategi
an, joka valtuuttaa
johdon ja henkiléston
toimimaan
saavutettavuuden
edistamiseksi?

varmistamiseksi, etta
kaikki jakamanne tieto
on taysin
saavutettavaa?

Oletteko valmiita
tuomaan taman asian
organisaation
johtoryhman
tietoisuuteen sen
varmistamiseksi, etta
organisaatio laatii asiaa
koskevat sdannot
/linjaukset tyotapojen
parantamiseksi?

Saavutettavuuteen
liittyva koulutus ja sen
tarkeytta painottava
tiedotus, sisaltaen
tiedon
saavutettavuutta
koskevat asiat.

Saavutettavuusasioista
vastaava
vastuuhenkild, joka
huolehtii myds
kaytannon asioista,
kuten tiedon
saavutettavuudesta ja
kommunikointiin
liittyvista asioista.

Sisaltyyko organisaation
laatimaan
tyyliohjeeseen
saavutettavuutta
koskevia vaatimuksia?
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Taytantéonpanon painopiste: Erityinen strategia tai suunnitelmatiedon saavutettavuuden

varmistamiseksi

ICT4IA9

Johtoryhma

Johtajat

Henkilosto

Tuotannon ja jakamisen
asiantuntijat

Pohtikaa sita, mika olisi
paras tapa kehittaa ja
panna taytantdon tiedon
saavutettavuuden
varmistava suunnitelma
Suunnitelmaa
kehitettaessa tulisi
huomioida seuraavat
seikat:

e Korostakaa etenkin
niita toimia, joilla
aiotte varmistaa
organisaation sisaisen,
saavutettavuuteen ja
sen taytantéonpanoon
liittyv&n osaamisen nyt
ja tulevaisuudessa.

e Maaritelkaa
asianmukaiset,
taytantoonpanon
tyosuunnitelmaan tai -
vaiheisiin

Ovatko henkiloston
jasenet tai asiakkaat
toivoneet tietojen olevan
paremmin saavutettavassa
muodossa? Ovatko he
tuoneet esiin joitain
erityisia digitaalisten
sisaltdjen kayttoon liittyvia
vaikeuksia tai esteita?
Mikali vastaus on "kylla”,
teidan tulisi harkita:

e Asianilmoittamista
organisaation
johtoryhmalle.

e Sen tiedustelemista,
olisivatko asiasta
valittaneet tahot
kiinnostuneita
osallistumaan tiedon
saavutettavuutta
parantaviin toimiin.

Onko organisaatiosi
tuottama tieto itsesi,
tyotovereidesi ja
asiakkaidesi — etenkin
sellaisten joilla on
vammoja tai erityistarpeita
— saavutettavissa? Pohdi
seuraavia seikkoja:

e Tuleeko mieleesi
mitaan sellaisia esteita,
joista sinun saattaisi
kannattaa keskustella
esimiehesi kanssa?

e Voisitko itse liittya
organisaatiossasi
koottavaan, tiedon
saavutettavuutta
koskevaa suunnitelmaa
kehittavaan
tyoryhméaan?

e Tulisiko sinun itsesi

Tuntevatko kaikki
tietosisaltgja tuottavat
tyotoverisi kaikki tiedon
saavutettavuuden
varmistamiseen
vaadittavat tekniikat?

Jos olet suunnittelun,
tuotannon tai
kommunikaation
ammattilainen, pohdi
seuraavia seikkoja:

e Voisitko sina itse kertoa
esimiehellesi ja
tyotovereillesi tiedon
saavutettavuutta
koskevista ohjeista?

e Voisitko tehda
ehdotuksen ohjeiden
testaukseen tahtaavan
pilottitoiminnan
kaynnistamisesta?
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Johtoryhma

Johtajat

Henkildosto

Tuotannon ja jakamisen
asiantuntijat

sisallytettavat
laadunvalvontatoimet.

e Pyrkikda kehittamaan
suunnitelma, jonka
avulla saavutettavuus
kyetaan varmistamaan
pysyvéalla tavalla
kaikissa
organisaationne
prosesseissa ja
projekteissa.

e Sisallyttakaa
suunnitelmaan
lausuma, joka toteaa
sen olevan
yhdenmukainen
asianmukaisten
kansainvalisten ja
kansallisten
saavutettavuusstandar
dien kanssa.

e Sita, ovatko tallaiset

vaikeudet merkki siité,
etta organisaation tulisi
tarjota enemman
saavutettavuuteen
liittyvaa koulutusta.

pyytda organisaatiotasi
tarjoamaan sinulle
tiedon
saavutettavuutta
kasittelevaa
koulutusta?

e Tarvitsetko ja/tai

tulisiko sinun pyytaa
koulutusta sen
varmistamiseksi, etta
osaat kayttaa
kayttamiesi
ohjelmistojen
saavutettavuusominaisu
uksia ja
saavutettavuuden
varmentamiseen
kaytettavia tyokaluja.

Organisaation tietojen avoimen saavutettavuuden varmistaminen
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Taytantéonpanon painopiste: Valitkaa tiedon saavutettavuutta koskevan suunnitelman
taytantéonpanosta vastuussaoleva henkil6, ja varmistakaa, etta hanelle annetaan kaikki

suunnitelman taytantoonpanoa varten tarvittavat resurssit

ICT41 ;39

Johtoryhma

Johtajat

Henkilosto

Tuotannon ja jakamisen
asiantuntijat

Pohtikaa tulisiko teidan
valita joku koordinoimaan
tiedon saavutettavuutta
koskevan suunnitelman
taytantoonpanoa. Nain
toimittaessa tulee ottaa
huomioon seuraavat
seikat:

e Kyseisella henkil6lla
tulisi olla
asianmukaiset
valtuudet
suunnitelman
taytantboonpanoa ja
organisaation
toimintaan
juurruttamista varten.

e Riittavat resurssit
suunnitelman
kokonaisvaltaista
taytantdéonpanoa

Pohtikaa sita, miten te
voitte osaltanne varmistaa
sen, ettd organisaationne
tiedon saavutettavuutta
koskeva suunnitelma
saadaan pantua
taytantdoon onnistuneesti.
Esimerkiksi:

¢ Varmistakaa, etta omat
kolleganne ymmartavéat
sen, mita
saavutettavuus
tarkoittaa ja etta he
ovat valmiita tukemaan
taytantoonpanoa
koordinoivan henkilon
tyota.

e Mikali osallistutte itse
sisallon tuottamiseen,
tarjoutukaa
toimeenpanemaan

Pohtikaa sita, millaisia
tarpeita asiakkaillanne
saattaaolla, etenkin
sellaisilla asiakkailla, joilla
on vammoja tai
erityistarpeita. Jos tulette
siihen johtopaatodkseen,
etta organisaation tulisi
tehda enemman edella
mainittujen
huomioimiseksi, voitte:

e Tarjoutua selvittamaan
asiakkaidenne
saavutettavuuteen
liittyvia tarpeita ja
toimittaa asiakkailta
saatuja
tietoja/palautetta
tiedon
saavutettavuutta
koskevan suunnitelman

Harkita yhteistyota tiedon
saavutettavuutta
koskevan suunnitelman
taytantoonpanoa
koordinoivan henkildn tai
tiimin kanssa. Myds teidan
taitojanne ja
osallisuuttanne tarvitaan,
jotta suunnitelmat
toteutuisivat. Esimerkiksi:

e Harkitkaa osallistumista
Ssaavutettavien
tietoprosessien
taytantoonpanoa
testaavan pilotti- tai
taytantoonpanoryhmén
toimintaan.

e Pohtikaa, onko teilla
kenties sellaisia
resursseja, joista
saattaisi olla hyotya

Organisaation tietojen avoimen saavutettavuuden varmistaminen
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Johtoryhma Johtajat Henkilosto Tuotannon ja jakamisen
asiantuntijat
varten. pilottihanke tai, mikali taytantoonpanoa prosessin
Etta organisaatiossa mahdplh;ta, _ kooro_hr_mwalle l&piviemisessa.
koordinoimaan tiedon henkilolle.

saattaaolla erittain
paljon sellaisia
prosesseja, joissa
tyoskentelevilta tullaan
jatkossa edellyttaméaan
saavutettavan tiedon
jakamiseen liittyvaa
osaamista.

Mikéali olette jo
aiemmin laatineet
saavutettavuuden
varmistamiseksi tehdyt
linjaukset, uuteen
koordinointitehtavaan
valitun tulee arvioida
sita, miten
organisaation
nykyisten sidosryhmien
saavutettavuustarpeet
tulevat huomioiduiksi
organisaation
nykyisten tiedon
saavutettavuutta
koskevien toimien

saavutettavuutta
koskevan suunnitelman
l&piviemista.
Varmistakaa, etta kaikki
henkiloston jasenet
ovat tietoisia
organisaatiossa tiedon
saavutettavuuden
varmistamiseksi
suoritettavista
toimenpiteista ja
kannustakaa heita
osallistumaan niihin.

Perehtya aiheeseen ja
pyytaa asiaan liittyvaa
koulutusta, mikali
uskotte, ettd sen avulla
voisitte oppia
ymmartamaan
saavutettavuuteen
liittyvid asioita nykyista
paremmin.

Tarjoutua
osallistumaan tiedon
saavutettavuuden
parantamistoimia
johtavan ryhman
toimintaan.

Kannustaa muita
kollegoita
osallistumaan.

Tunnetko kouluttajia tai
tiedatko
koulutuskokonaisuuksia,
joista saattaisiolla
hyotya tassa tyossa?

(-]
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Johtoryhma

Johtajat Henkilosto

Tuotannon ja jakamisen
asiantuntijat

puitteissa.

ICT for Information
cessibility in Learning
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Taytantoonpanon painopiste: Tehkaa sellainen taytantoonpanosuunnitelma, joka voidaan

ICT4IA9

toteuttaa asteittain — olkaa kunnianhimoisia, mutta pitakaatavoitteet silti realistisina

Johtoryhma

Johtajat

Henkilosto

Tuotannon ja jakamisen
asiantuntijat

Pohtikaa keinoja, joilla
tiedon saavutettavuus
saadaan pysyvaksi osaksi

organisaationne kulttuuria.

Taman varmistaa
saavutettavuustavoitteide
n pitkan aikavalin
onnistumisen.
Seuraavassa joitakin
ensiaskeleita:

e Maaritelkaa tietojenne
ja sahkoisen
kommunikaationne
saavutettavuuden
lahtotaso.

e Paattakaa, haluatteko
toteuttaa bottom-up-
pilottihankkeen
saavutettavan tiedon
luomisedellytysten
selvittamiseksi jonkin
top-down-mallin,

Pyrkikaa asettamaan
tiedon saavutettavuuden
turvaamiselle realistiset ja
organisaationne strategian
kanssa yhteensopivat
tavoitteet.

Kannustakaa henkilostoa:

e Luomaan esityksia ja
asiakirjoja kayttaen
organisaation malleja
tai tyyliopasta (jotka on
suunniteltu
saavutettavuutta
koskevien ohjeiden
mukaisella tavalla).

e Ottamaan tydsséa
kaytettavien
ohjelmistojen
saavutettavuusominaisu
udet kayttoon.

e Muista, etta myos

Pyrkik&a vahitellen
opettelemaan omien
tyorooliesi kannalta
merkityksellisia
sovellettavuusasioita.
Kenenkaan ei tarvitse olla
tdméan asian erityinen
asiantuntija. Toisaalta jo
muutamia yksinkertaisia
perusperiaatteita
soveltamalla voidaan
saada aikaan merkittavia
muutoksia.

Voitte esimerkiksi:

e Perehtya kayttamienne
ohjelmien
sovellettavuusominaisu
uksiin.

e Pyytaa saavutettavien
asiakirjojen tai muiden
kirjallisten materiaalien

Pohtikaa keinoja, joilla
voisitte soveltaa
saavutettavuutta
paivittaisissa
toiminnoissanne entista
jarjestelmallisemmin.
Tama voi tapahtua muun
muassa:

e Osallistumalla
saavutettavien ja
saavutettavuutta
koskevien ohjeiden
mukaisten
tietosisaltojen tai
tyokommunikaatioprose
ssien kehittamiseen
keskittyviin
pilottiprojekteihin.

e Perehtymalla paivittain
kayttamienne
ohjelmistojen

Organisaation tietojen avoimen saavutettavuuden varmistaminen
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Johtoryhma

Johtajat

Henkildosto

Tuotannon ja jakamisen
asiantuntijat

ylh&alta tuleviin
paatoksiin nojaavan
mallin vai naiden
yhdistelman.

e Pohtikaa sita, miten
pystytte tekemaan
jaettavan tiedon
saavutettavuuden
varmistamisesta
iteratiivisen ja

kehittyvan prosessin.

teidan itsenne tulee
toimia ohjeiden
mukaisella tavalla:
soveltakaa
saavutettavuusohjeita
omissa toissanne ja
tuottakaa ainoastaan
saavutettavuusohjeiden
mukaisia esityksia ja
asiakirjoja.

e Pohtikaa sita, miten

voisitte taman
prosessin avulla tuoda
myo6s muita
Ssaavutettavuuteen
liittyvia kaytantoja
osaksi organisaation
toimintakulttuuria.

tuottamiseen liittyvaa
opastusta.

Noudattakaa aina
organisaation tiedon
saavutettavuutta
koskevia ohjeita (mikali
tallaiset ohjeet on
laadittu).

Harkitkaa
saavutettavuuskoulutu
kseen osallistumista.

lisAominaisuuksiin.

e Soveltamalla teknisia

perusperiaatteitaeri
tyyppisiin
tietosisaltoihin niiden
saavutettavuuden
parantamiseksi.

¢ Kannustamalla kaikkia

omaksumaan
vaiheittainen
toteutusmalli, jossa
pyritaan aluksi
muokkaamaan teksti-,
kuva- ja aaniaineistot
Ssaavutettavaan
muotoon, ja vasta
taméan jalkeen otetaan
kasittelyyn
edistyneemméat
mediasisallot.

Organisaation tietojen avoimen saavutettavuuden varmistaminen
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Taytantoonpanon painopiste: Tehkaa saavutettavuudesta keskeinen osa organisaatiosi
tiedontuotanto ja -jakoprosesseja

Johtoryhma

Johtajat

Henkilosto

Tuotannon ja jakamisen
asiantuntijat

Pohtikaa sitd, miten
pystytte varmistamaan
sen, etté tiedon
saavutettavuuden
parantamiseen tahtaava
suunnitelma tai
pilottiprojekti johtaa
lopulta myds kaytannon
muutoksiin siina, miten
tuotatte ja jaatte tietoa.
Jotta muutoksista tulisi
pysyvia teidan tulisi:

e Paivittaa kaikki
litketoimintaprosessit
ja naihin liittyvat
asiakirjat ottamaan
huomioon uudet
saavutettavuusvaatimu
kset.

¢ Valvoa uudistettuja
prosesseja sen
varmistamiseksi, ettéa

Arvioida keinoja, joilla
henkilostda voitaisiin
tukea organisaation
omaksuman tiedon
saavutettavuutta
koskevan linjan
soveltamisessa. Tallaisia
keinoja voivat olla
esimerkiksi:

e Koulutussessiot, joissa
kerrataan
asianmukaisiin
liiketoimintaprosesseihi
n liittyvié asioita.

e Samoja
tiedontuotantotehtavia
suorittavien henkiléiden
keskinaiset
mentorointijarjestelyt.

¢ Jonkinlaisen juhlan tai
tiedotuksen

Pohtikaa sita, millaista
hyotya vammaiset ja
erityista tukea tarvitsevat
henkilot saavat siita, etta
tuotatte heidan
saavutettavissaan olevaa
tietoa.

¢ Tiedustelkaa asiakkailta
tai kollegoilta ovatko
nama hyotyneet
prosesseihinne
tehdyista
parannuksista, ja
pyytakaa naita lisaksi
antamaan ehdotuksia
mahdollisia
lisaparannuksia varten.

¢ On todennakoista, etta
saavutettavuusperiaatt
eiden soveltaminen
kaikkiin
organisaationne

Pohtikaa myo6s sitd, miten
voisitte muuttaa omia
kaytannon
toimintatapojanne sen
varmistamiseksi, etta
tiedon saavutettavuutta
koskevien periaatteiden
soveltamisesta tulee
automaattista. Tama voi
tapahtua esimerkiksi:

e Kaymalla asianmukaiset
liiketoimintaprosessit
(tyoprosessit) lapi vaihe
vaiheelta tuotanto- ja
kommunikaatioasiantun
tijoiden kanssa.

e Varmistamalla, etta
kaikilla kirjoittajillaja
editoijilla on selke&
kasitys siita, mita heilta
tiedon
saavutettavuuteen

(-]
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Johtoryhma

Johtajat

Henkildosto

Tuotannon ja jakamisen
asiantuntijat

ohjeita sovelletaan
oikein.

e Tarjota
tiedontuotantoon ja -
jakamiseen eri tavoin
osallistuvalle
henkilostolle
asianmukaista
koulutusta ja tukea.

e Arvioida tyoprosesseja
aika ajoin ja selvittaa,
tulisiko niithin tehda
muutoksia tiedon
saavutettavuuteen
liittyvissa asioissa
tapahtuneen
kehityksen vuoksi.

jarjestaminen aina, kun
jokin tietomuoto
saadaan muutetuksi
taysin saavutettavaan
muotoon. Tiedotukseen
voidaan siséllyttaa
esim. asiaan liittyvien
tapaustutkimusten
esittelya tai asiaa
edistavan tahon esitys
siitd, miten aikaan
saatu muutos tulee
hyodyttamaan
loppukayttajia.

e Apuvalinetekniikoiden

kayttoesittely, jossa
hyodynnetdan
saavutettavuusohjeiden
mukaisella tavalla
tuotettua tietoa.

tietoihin tulee
kestamaan melko
pitk&dan. Voitte itse
nopeuttaa tata
prosessia paivittamalla
itse ne tiedot, joista
olette itse suoraan
vastuussa.

e Mikali kyseessa on
jokin suuren
tietoméaaran tuote,
pyyda sita paivittavia
tahoja soveltamaan
ohjeita siihen
seuraavien sisaltéon
tehtavien muutosten
yhteydessa.

liittyen odotetaan.

e Kehittamalla yleiset

vaatimukset, joiden on
taytyttava kaikkia
saavutettavaa tietoa
sisaltavia tuotteita,
kuten verkkosivuja, e-
kirjoja tai videoita,
hankittaessa.

Organisaation tietojen avoimen saavutettavuuden varmistaminen
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Taytantoonpanon painopiste: Tarjotkaa koko henkilostolle tiedon saavutettavuutta
koskevaa tietoa, opetusta ja koulutusta

Johtoryhma

Johtajat

Henkilosto

Tuotannon ja jakamisen
asiantuntijat

Harkitkaa tiedon
saavutettavuuteen
liittyvien
vaatimusten/lausumien
lisdamistd organisaationne
yleisiin koulutuslinjauksiin.

Parasta olisi, jos
linjauksissa vaadittaisiin
kaikilta henkildston
jasenilta vahintaan yleisen
tason tietoja
saavutettavuuteen
liittyvista seikoista.
Tuotannosta ja
kommunikaatiosta
vastaaville henkildille
saattaaolla tarpeen antaa
erityiskoulutusta. Mikali
organisaatiossanne
tyoskentelee esim. media-
alan asiantuntijoita tai
TVT-alan asiantuntijoita,

Pohtikaa sit&, miten uusi
ja vanha henkilosto
saadaan pysymaan
teknologisen kehityksen
suhteen ajan tasalla ja
miten tallaisten
teknologioiden
soveltaminen voisi
hyodyttda vammaisia tai
erityista tukea tarvitsevia
henkilbita.

Voitte:

e Listatatapoja joilla
autatte henkilostoa
uusien teknologioiden
itsenaiseen kayttbon ja
miettia naiden pohjalta
sita, miten vastaavia
keinoja voisi kayttaa
vammaisten tai erityista
tukea tarvitsevien

Pohtikaa sit&a, miten paljon
oikeastaan tiedéatte tiedon
saavutettavuudesta.

Mikali tybnne sisaltaa
sellaisten asiakirjojen
tuottamista, joiden
kayttajiin saattaa kuulua
vammaisia tai erityista
tukea tarvitsevia
henkilbita, voitte pyytaa
esimiestanne:

e Tarjoamaan naihin
asioihin liittyvaa yleisen
tason koulutusta.

¢ Tarjoamaan
saavutettavien
sisaltdjen hyotyihin ja
tuotantotekniikoihin
liittyvaa
yksityiskohtaisempaa
koulutusta.

Pohtikaa sitd, miten hyvin
tunnette kayttamiinne
tekniikoihin liittyvat
saavutettavuuskysymykse
t.

Jos olet media-alan
asiantuntija (esim.
kirjallisen tai
audiovisuaalisen alan
toimittaja tai digitaalisista
tuotannoista vastaava
esimies) tai TVT-alan
asiantuntija
(verkkosuunnittelija,
ohjelmoija,
kaytettavyysinsinoori, tai
kayttajdkokemuksien
suunnittelija), pohdi
etenkin sita, miten hyvin
tunnet seuraavat asiat:

e Vammat ja/tai

o
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Johtoryhma

Johtajat

Henkildosto

Tuotannon ja jakamisen
asiantuntijat

Sseuraavata toimet
saattavat olla tarpeen:

e Tarjota mahdollisuus
jatkuvaan
ammatilliseen
kehittymiseen ja
kaytannan
kokemuksen
kartuttamiseen.

e Toteuttaa
kannustusrakenteita,
sen varmistamiseksi,
etta tiedon
saavutettavuutta
koskeva suunnitelma
toteutetaan
mahdollisimman
ammattimaisesti.

auttamisessa.

e Pohtia keinoja sen

varmistamiseen, etta
kaikki henkiloston
jasenet ymmartavat
saavutettavuuden
merkityksen, omaavat
siita riittavat tiedot ja
osaavat soveltaasita

asianmukaisella tavalla.

e Pohtikaa keinoja, joilla

tama voitaisiin
varmistaa rekrytoinnin
ja perehdytyksen
yhteydesséa seka
jatkuvan ammatillisen
kehittymisen osana.

e Mikali organisaatiossa
ei tehtavaan valittua
aiheen
erityisasiantuntijaa,
kertomaan sinulle
kenelta sinun tulee
pyytaa neuvoja asiaan
liittyen.

erityistarpeet.

e Ihmisen ja tietokoneen
valisen
vuorovaikutukseen
liittyvat strategiat ja
vaihtoehdot niilla
kayttajilla, joilla on
vammoja tai erityisia
tarpeita.

e Selkokielen keskeinen
rooli saavutettavuuden
varmistamisessa.

e Saavutettavuuden
varmistamiseksi tehdyt
linjaukset.

e Apuvalinetekniikoihin
liittyvat ratkaisut.

Organisaation tietojen avoimen saavutettavuuden varmistaminen
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Taytantéonpanon painopiste: Tiedontuotantoa ulkoistettaessa on varmistettava, etta
saavutettavuutta koskevat vaatimukset tayttyvat ja etta tama varmistetaan asianmukaisilla
laadunvalvontatoimenpiteilla

Johtoryhma Johtajat Henkilosto Tuotannon ja jakamisen
asiantuntijat
Harkitkaa Pohtikaa keinoja sen Huomioikaa tiedon Ottakaa huomioon
saavutettavuuden, varmistamiseen, etta saavutettavuus, kun ohjeiden yhteydessa
mukaan lukien tiedon organisaationne lisaksi laaditte ulkoistettuihin esitetyt neuvot, kun
saavutettavuus, saavutettavuusohjeita toihin liittyvid hankinta- tilaatte tietosisaltoja
huomioimista kaikkien soveltavat myos kaikki asiakirjoja. Tiedon kolmansilta tahoilta.
tuote- ja teille tietoa tuottavat saavutettavuus kattaa Tahan liittyen on

palveluhankintojen
valintakriteerina.
Kaytannossa tadma voidaan
tehda esimerkiksi:

e Sopimalla sisallon tai
sédhkoisten palveluiden
saavutettavuudesta
sopimusneuvotteluiden
yhteydessa.

¢ Illmoittamalla, etta
hankintaan liittyvat
sopimusehdot ovat
laillisesti sitovia.

e Sisallyttamalla kaikkiin

ulkopuoliset tahot.

e Listatkaa kaikki
ulkopuoliset tahot,
jotka tuottavat teille
tietosisaltoja.

e Miten pystyisitte
varmistamaan, etta
tilaisuuksissanne
esiintyvat henkilot,
tietojenne kirjoittajat ja
julkaisijat ja esimerkiksi
verkkosivujenne
kehittajat kaikki
tuottavat ja jakavat
ainoastaan

suuren maaran erilaisia

sahkoisia ja painettuja

sisaltoja. Teidan olisi
hyva:

e Tuntea
saavutettavuusohjeet
ja niisséa esitetyt tiedon
saavutettavuutta
koskevat
perusperiaatteet. Jos
nain on, teidan on
helpompi havaita
erilaisia
saavutettavuuteen
liittyvia vaatimuksia

hyoddyllista jos:

e Teilla tai kollegoillanne
on tiedon
saavutettavuusvaatimuk
sia koskevaa
erityisosaamista tai jos
teilla on mahdollisuus
tallaisen osaamisen
hankkimiseen.

e Joku organisaationne
edustaja voi varmistaa
sen, etta kolmannet
tahot noudattavat
saavutettavuusstandard

(-]
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Johtoryhma

Johtajat Henkilosto

Tuotannon ja jakamisen
asiantuntijat

tarjouspyyntdihin
selvat, yleisesti
hyvéaksyttyihin
standardeihin
perustuvat
saavutettavuutta
koskevat vaatimukset.

Kehittamalla oma
prosessi, jonka kautta
tuotteiden ja
palveluiden myyjat
voivat todistaa
soveltavansa
maarattyja
saavutettavuusstandar
deja.

e Tarjoatteko tdiden

saavutettavaa sisaltoa. sisallénkehitystoita
ulkoistettaessa tai
digitaalisia sisaltoja

tekijoille ohjeita tai i
] ! hankittaessa.

malleja, vaaditteko
heiltd standardien o
noudattamista ja
valvotaanko
organisaatiossanne
edella mainittujen
standardien
noudattamista?

Tarpeen vaatiessa,
mikéali organisaatiossa
on taméan alan
asiantuntija, pyytaa
talta mielipide erityisiin
vaatimuksiin liittyen.

eja.

Teilla on mahdollisuus
pysya ajan tasalla
tiedon
saavutettavuuteen
liittyvien asioiden
suhteen joko oman
verkostonne kautta tai
osana jatkuvaa
ammatillista
kehittymista.

Jos otatte vammaisia
ja/tai erityista tukea
tarvitsevia henkildita
mukaan
sisallonhankintaprosessi
in ja tarkistamaan
hankittuja sisaltoja.

Organisaation tietojen avoimen saavutettavuuden varmistaminen
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LIITE A: TIEDON SAAVUTETTAVUUTTA KOSKEVIEN OHJEIDEN
TARKISTUSTAULUKKO

Esittamamme ohjeet antavat tarkat tiedot niisté tekniikoista, joita teidan tulee kayttaa erilaisten tietojen

saavutettavuuden varmistamiseksi. Organisaatiollenne saattaa olla hy6tya alla olevasta taulukosta sisaltdja

tarkistettaessa.

Diakuvat ja esitykset

Ohjeiden Merkitkaa K Sovelsimm | Tata Taméa Tama Testasimme Kommen
soveltaminen (kylla), E (ei) e ohjetta ohje oli ohje ei tata ohjetta tit
erilaisiin tai — (ei (pyrimme oli melko ollut lukemisesteis
tiedonvalityskana |sovellettava/Zei | soveltama |vaikea hyoddyllin | lainkaan ila kayttajilla
viin ja tiettyihin tietoa) an) tata panna en hyodyllin
tallennusmuotoih | seuraaviin ohjetta taytanto en
in viiteen on

sarakkeeseen

ja kirjoittakaa

mahdolliset

kommenttinne

viimeiseen

sarakkeeseen.

<Kirjoita

testattavan

tietoresurssin

nimi>
o <
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ICT4I@

Ohjeiden
soveltaminen
erilaisiin

tiedonvalityskana

viin ja tiettyihin

tallennusmuotoih

IN

Merkitkaa K
(kylld), E (ei)
tai — (ei
sovellettava/Zei
tietoa)
seuraaviin
viiteen
sarakkeeseen

ja kirjoittakaa

mahdolliset
kommenttinne
viimeiseen
sarakkeeseen.

Sovelsimm
e
(pyrimme
soveltama
an) tata
ohjetta

Tata
ohjetta
oli
vaikea
panna
taytanto
on

Tama
ohje oli
melko
hyodyllin
en

Tama
ohje ei
ollut
lainkaan
hyodyllin
en

Testasimme
tata ohjetta
lukemisesteis
illa kayttajilla

Kommen
tit

Vaihe 1:

Teksti

Kayta
yksinkertaisinta
mahdollista
omaan
asiakirjaasi
sopivaa kielta.

Kayta suuria
kirjaimia.

Kayta sans serif -
kirjasinlajeja,

Organisaation tietojen avoimen saavutettavuuden varmistaminen
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ICT4I@

Ohjeiden
soveltaminen
erilaisiin
tiedonvalityskana
viin ja tiettyihin
tallennusmuotoih
in

Merkitkaa K
(kylld), E (ei)
tai — (ei
sovellettava/Zei
tietoa)
seuraaviin
viiteen
sarakkeeseen
ja kirjoittakaa
mahdolliset
kommenttinne
viimeiseen
sarakkeeseen.

Sovelsimm
e
(pyrimme
soveltama
an) tata
ohjetta

Tata
ohjetta
oli
vaikea
panna
taytanto
on

Tama
ohje oli
melko
hyodyllin
en

Tama
ohje ei
ollut
lainkaan
hyodyllin
en

Testasimme
tata ohjetta
lukemisesteis
illa kayttajilla

Kommen
tit

kuten Arial,
Helvetica tai
Verdana.

Kayta listoissa
valikkokomentoja
“luettelomerkit ja
numerointi”.

Valta lisdamasta
lilkaa tietoa
yhdelle dialle.

Varmista, etta
tekstin ja taustan
variyhdistelma

(-]
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ICT4I@

Ohjeiden
soveltaminen
erilaisiin
tiedonvalityskana
viin ja tiettyihin
tallennusmuotoih
in

Merkitkaa K
(kylld), E (ei)
tai — (ei
sovellettava/Zei
tietoa)
seuraaviin
viiteen
sarakkeeseen
ja kirjoittakaa
mahdolliset
kommenttinne
viimeiseen
sarakkeeseen.

Sovelsimm
e
(pyrimme
soveltama
an) tata
ohjetta

Tata
ohjetta
oli
vaikea
panna
taytanto
on

Tama
ohje oli
melko
hyodyllin
en

Tama
ohje ei
ollut
lainkaan
hyodyllin
en

Testasimme
tata ohjetta
lukemisesteis
illa kayttajilla

Kommen
tit

tarjoaa tarpeeksi
suuren
kontrastin.

Varmista, etta
teksti ja kuvat
ovat helposti
ymmarrettavissa,
jos niita
katsotaan ilman
vareja.

Kuvat

Anna kuvallesi
tekstivastine,

(-]
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ICT4I@

Ohjeiden
soveltaminen
erilaisiin
tiedonvalityskana
viin ja tiettyihin
tallennusmuotoih
in

Merkitkaa K
(kylld), E (ei)
tai — (ei
sovellettava/Zei
tietoa)
seuraaviin
viiteen
sarakkeeseen
ja kirjoittakaa
mahdolliset
kommenttinne
viimeiseen
sarakkeeseen.

Sovelsimm
e
(pyrimme
soveltama
an) tata
ohjetta

Tata
ohjetta
oli
vaikea
panna
taytanto
on

Tama
ohje oli
melko
hyodyllin
en

Tama
ohje ei
ollut
lainkaan
hyodyllin
en

Testasimme
tata ohjetta
lukemisesteis
illa kayttajilla

Kommen
tit

joka kuvailee
kuvaa.

Kayta riittavia
kontrastivareja
kuvan ja taustan
valilla.

valta taustoja,
joissa on liikkaa
kuvia, muotoja
tai vareja.

Valta muiden
objektien, kuten
kuvien, takana

(-]
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ICT4I@

Ohjeiden
soveltaminen
erilaisiin
tiedonvalityskana
viin ja tiettyihin
tallennusmuotoih
in

Merkitkaa K
(kylld), E (ei)
tai — (ei
sovellettava/Zei
tietoa)
seuraaviin
viiteen
sarakkeeseen
ja kirjoittakaa
mahdolliset
kommenttinne
viimeiseen
sarakkeeseen.

Sovelsimm
e
(pyrimme
soveltama
an) tata
ohjetta

Tata
ohjetta
oli
vaikea
panna
taytanto
on

Tama
ohje oli
melko
hyodyllin
en

Tama
ohje ei
ollut
lainkaan
hyodyllin
en

Testasimme
tata ohjetta
lukemisesteis
illa kayttajilla

Kommen
tit

olevia linkkeja tai
teksteja.

Audioaineisto

Anna
audioaineistolle
tekstivastike.

Salli aanen
saataminen,
pikakelaus-,
kelaus- ja
pysayta-
toiminnot.

(-]
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ICT4I@

Ohjeiden
soveltaminen
erilaisiin

tiedonvalityskana

viin ja tiettyihin

tallennusmuotoih

IN

Merkitkaa K
(kylld), E (ei)
tai — (ei
sovellettava/Zei
tietoa)
seuraaviin
viiteen
sarakkeeseen
ja kirjoittakaa
mahdolliset
kommenttinne
viimeiseen
sarakkeeseen.

Sovelsimm
e
(pyrimme
soveltama
an) tata
ohjetta

Tata
ohjetta
oli
vaikea
panna
taytanto
on

Tama
ohje oli
melko
hyodyllin
en

Tama
ohje ei
ollut
lainkaan
hyodyllin
en

Testasimme
tata ohjetta
lukemisesteis
illa kayttajilla

Kommen
tit

Varmista, etta
videosi tekstitys
on ajastettu
oikein aanen
kanssa.

Video

Varmista, etta
videosi tekstitys
on ajastettu
oikein.

Vaihe 2:

(-]

Organisaation tietojen avoimen saavutettavuuden varmistaminen

45




ICT4I@

Ohjeiden
soveltaminen
erilaisiin

tiedonvalityskana

viin ja tiettyihin

tallennusmuotoih

IN

Merkitkaa K
(kylld), E (ei)
tai — (ei
sovellettava/Zei
tietoa)
seuraaviin
viiteen
sarakkeeseen
ja kirjoittakaa
mahdolliset
kommenttinne
viimeiseen
sarakkeeseen.

Sovelsimm
e
(pyrimme
soveltama
an) tata
ohjetta

Tata
ohjetta
oli
vaikea
panna
taytanto
on

Tama
ohje oli
melko
hyodyllin
en

Tama
ohje ei
ollut
lainkaan
hyodyllin
en

Testasimme
tata ohjetta
lukemisesteis
illa kayttajilla

Kommen
tit

Kayta kayttamasi
ohjelmiston
tarjoamaa
ulkoasua dioille.

Kopioi teksti
diasta
muistiinpanoruut
uun.

Tayta metatiedot,
jotta kayttajien
on helppo loytaa
tiedot internet-
haulla.

(-]
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Verkko- tai verkko-opiskelutydkaluja

ICT4I@

Ohjeiden
soveltaminen
erilaisiin
tiedonvalityskana
viin ja tiettyihin
tallennusmuotoih
in

Merkitkaa K
(kylla), E (ei)
tai — (ei
sovellettavaZei
tietoa)
seuraaviin
viiteen
sarakkeeseen
ja kirjoittakaa
mahdolliset
kommenttinne
viimeiseen
sarakkeeseen.

Sovelsimm
e

(pyrimme
soveltamaa
n) tata
ohjetta

Tata
ohjetta
oli
vaikea
panna
taytanto
on

Tama
ohje oli
melko
hyodyllin
en

Tama
ohje ei
ollut
lainkaan
hyodyllin
en

Testasimme
tata ohjetta
lukemisesteis
ila kayttajilla

Kommen
tit

<Kirjoita
testattavan
tietoresurssin
nimi>

Vaihe 1:

Teksti

Kayta
yksinkertaisinta
mahdollista
kohderyhmallesi

(-]
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ICT4I@

Ohjeiden
soveltaminen
erilaisiin
tiedonvalityskana
viin ja tiettyihin
tallennusmuotoih
in

Merkitkaa K
(kylld), E (ei)
tai — (ei
sovellettavaZei
tietoa)
seuraaviin
viiteen
sarakkeeseen
ja kirjoittakaa
mahdolliset
kommenttinne
viimeiseen
sarakkeeseen.

Sovelsimm
e

(pyrimme
soveltamaa
n) tata
ohjetta

Tata
ohjetta
oli
vaikea
panna
taytanto
on

Tama
ohje oli
melko
hyodyllin
en

Tama
ohje ei
ollut
lainkaan
hyodyllin
en

Testasimme
tata ohjetta
lukemisesteis
ila kayttajilla

Kommen
tit

sopivaa kielta.

Jaa tietosi
hallittaviin ja
yhdenvertaisiin
lohkoihin.

Kayta listoissa
valikkokomentoj
a "luettelomerkit
ja numerointi”.

Kayta
saavutettavia
malleja
johdonmukaisuu

(-]
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ICT4I@

Ohjeiden
soveltaminen
erilaisiin
tiedonvalityskana
viin ja tiettyihin
tallennusmuotoih
in

Merkitkaa K
(kylld), E (ei)
tai — (ei
sovellettavaZei
tietoa)
seuraaviin
viiteen
sarakkeeseen
ja kirjoittakaa
mahdolliset
kommenttinne
viimeiseen
sarakkeeseen.

Sovelsimm
e

(pyrimme
soveltamaa
n) tata
ohjetta

Tata
ohjetta
oli
vaikea
panna
taytanto
on

Tama
ohje oli
melko
hyodyllin
en

Tama
ohje ei
ollut
lainkaan
hyodyllin
en

Testasimme
tata ohjetta
lukemisesteis
ila kayttajilla

Kommen
tit

den
takaamiseksi.

Varmista, etta
verkko-
oppimateriaalisi
on saatavissa
myds painettuna
versiona.

Varmista, etta
verkko-opiskelu
on mahdollista
keskeyttaa ja
pysayttaa ja
etta sitd voidaan
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ICT4I@

Ohjeiden
soveltaminen
erilaisiin
tiedonvalityskana
viin ja tiettyihin
tallennusmuotoih
in

Merkitkaa K
(kylld), E (ei)
tai — (ei
sovellettavaZei
tietoa)
seuraaviin
viiteen
sarakkeeseen
ja kirjoittakaa
mahdolliset
kommenttinne
viimeiseen
sarakkeeseen.

Sovelsimm
e

(pyrimme
soveltamaa
n) tata
ohjetta

Tata
ohjetta
oli
vaikea
panna
taytanto
on

Tama
ohje oli
melko
hyodyllin
en

Tama
ohje ei
ollut
lainkaan
hyodyllin
en

Testasimme
tata ohjetta
lukemisesteis
ila kayttajilla

Kommen
tit

myos jatkaa.

Kuvat

Anna kuvillesi
niita kuvaileva
tekstivastine.

Valta punaista,
vihreaa ja
keltaista seka
vaaleanharmaita

savyja.

Kayta suuren
kontrastin

Organisaation tietojen avoimen saavutettavuuden varmistaminen
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ICT4I@

Ohjeiden
soveltaminen
erilaisiin
tiedonvalityskana
viin ja tiettyihin
tallennusmuotoih
in

Merkitkaa K
(kylld), E (ei)
tai — (ei
sovellettavaZei
tietoa)
seuraaviin
viiteen
sarakkeeseen
ja kirjoittakaa
mahdolliset
kommenttinne
viimeiseen
sarakkeeseen.

Sovelsimm
e

(pyrimme
soveltamaa
n) tata
ohjetta

Tata
ohjetta
oli
vaikea
panna
taytanto
on

Tama
ohje oli
melko
hyodyllin
en

Tama
ohje ei
ollut
lainkaan
hyodyllin
en

Testasimme
tata ohjetta
lukemisesteis
ila kayttajilla

Kommen
tit

vareja kuvan ja
taustan valilla.

Valta taustoja,
joissa on liikaa
kuvia, muotoja
tai vareja.

Audioaineisto

Anna
audioaineistolle
tekstivastike.

Video

(-]
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ICT4I@

Ohjeiden
soveltaminen
erilaisiin

tiedonvalityskana

viin ja tiettyihin
tallennusmuotoih
in

Merkitkaa K
(kylld), E (ei)
tai — (ei
sovellettavaZei
tietoa)
seuraaviin
viiteen
sarakkeeseen
ja kirjoittakaa
mahdolliset
kommenttinne
viimeiseen
sarakkeeseen.

Sovelsimm
e

(pyrimme
soveltamaa
n) tata
ohjetta

Tata
ohjetta
oli
vaikea
panna
taytanto
on

Tama
ohje oli
melko
hyodyllin
en

Tama
ohje ei
ollut
lainkaan
hyodyllin
en

Testasimme
tata ohjetta
lukemisesteis
ila kayttajilla

Kommen
tit

Varmista, etta
videosi tekstitys
on ajastettu
oikein.

Vaihe 2:

Tee jokaiselle
sivulle rakenne
kayttamalla
ennalta-
asetettuja
otsikoita.
Otsikoiden tulee
olla loogisessa

Organisaation tietojen avoimen saavutettavuuden varmistaminen
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ICT4I@

Ohjeiden
soveltaminen
erilaisiin
tiedonvalityskana
viin ja tiettyihin
tallennusmuotoih
in

Merkitkaa K
(kylld), E (ei)
tai — (ei
sovellettavaZei
tietoa)
seuraaviin
viiteen
sarakkeeseen
ja kirjoittakaa
mahdolliset
kommenttinne
viimeiseen
sarakkeeseen.

Sovelsimm
e

(pyrimme
soveltamaa
n) tata
ohjetta

Tata
ohjetta
oli
vaikea
panna
taytanto
on

Tama
ohje oli
melko
hyodyllin
en

Tama
ohje ei
ollut
lainkaan
hyodyllin
en

Testasimme
tata ohjetta
lukemisesteis
ila kayttajilla

Kommen
tit

jarjestyksessa.

Tarjoa linkit,
otsikot ja kaikki
sivutoiminnot
loogisessa
jarjestyksessa
navigoinnin

helpottamiseksi.

Anna
metatietoa, kun
tarjoat
valikoiman
resursseja.
Resurssien

(-]
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ICT4I@

Ohjeiden
soveltaminen
erilaisiin
tiedonvalityskana
viin ja tiettyihin
tallennusmuotoih
in

Merkitkaa K
(kylld), E (ei)
tai — (ei
sovellettavaZei
tietoa)
seuraaviin
viiteen
sarakkeeseen
ja kirjoittakaa
mahdolliset
kommenttinne
viimeiseen
sarakkeeseen.

Sovelsimm
e

(pyrimme
soveltamaa
n) tata
ohjetta

Tata
ohjetta
oli
vaikea
panna
taytanto
on

Tama
ohje oli
melko
hyodyllin
en

Tama
ohje ei
ollut
lainkaan
hyodyllin
en

Testasimme
tata ohjetta
lukemisesteis
ila kayttajilla

Kommen
tit

merkitseminen
tarpeellisella
sanastolla tai
saavutettavuute
en pyrkivalla
lisatoiminnolla
tekee kayttajalle
helpommaksi
loytaa oleellista
ja saavutettavaa
tietoa.

Anna kayttajille
tunne siita,
missa he
milloinkin ovat

(-]
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ICT4I@

Ohjeiden
soveltaminen
erilaisiin
tiedonvalityskana
viin ja tiettyihin
tallennusmuotoih
in

Merkitkaa K
(kylld), E (ei)
tai — (ei
sovellettavaZei
tietoa)
seuraaviin
viiteen
sarakkeeseen
ja kirjoittakaa
mahdolliset
kommenttinne
viimeiseen
sarakkeeseen.

Sovelsimm
e

(pyrimme
soveltamaa
n) tata
ohjetta

Tata
ohjetta
oli
vaikea
panna
taytanto
on

Tama
ohje oli
melko
hyodyllin
en

Tama
ohje ei
ollut
lainkaan
hyodyllin
en

Testasimme
tata ohjetta
lukemisesteis
ila kayttajilla

Kommen
tit

verkkosivulla.
Varmista myos,
ettd visuaalinen
tai kuultavissa
oleva merkkKi
kertoo heille
missa kohdassa
he ovat sivulla.

Tee videolle joko
tekstivastine tai
ohjelmatekstitys
. Ala tee
ohjelmatekstitys
ta videoon
pelkdstaan

(-]
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ICT4I@

Ohjeiden
soveltaminen
erilaisiin
tiedonvalityskana
viin ja tiettyihin
tallennusmuotoih
in

Merkitkaa K
(kylld), E (ei)
tai — (ei
sovellettavaZei
tietoa)
seuraaviin
viiteen
sarakkeeseen
ja kirjoittakaa
mahdolliset
kommenttinne
viimeiseen
sarakkeeseen.

Sovelsimm
e

(pyrimme
soveltamaa
n) tata
ohjetta

Tata
ohjetta
oli
vaikea
panna
taytanto
on

Tama
ohje oli
melko
hyodyllin
en

Tama
ohje ei
ollut
lainkaan
hyodyllin
en

Testasimme
tata ohjetta
lukemisesteis
ila kayttajilla

Kommen
tit

puhutuista
sanoista, vaan
pyri antamaan
puhutun tekstin
lisaksi lyhyt
kuvaus
tapahtumista.

Tarjoa
kuvauksia
lomakekentista.

(-]
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ICT4I@

Ohjeiden
soveltaminen
erilaisiin
tiedonvalityskana
viin ja tiettyihin
tallennusmuotoih
in

Merkitkaa K
(kylld), E (ei)
tai — (ei
sovellettavaZei
tietoa)
seuraaviin
viiteen
sarakkeeseen
ja kirjoittakaa
mahdolliset
kommenttinne
viimeiseen
sarakkeeseen.

Sovelsimm
e

(pyrimme
soveltamaa
n) tata
ohjetta

Tata
ohjetta
oli
vaikea
panna
taytanto
on

Tama
ohje oli
melko
hyodyllin
en

Tama
ohje ei
ollut
lainkaan
hyodyllin
en

Testasimme
tata ohjetta
lukemisesteis
ila kayttajilla

Kommen
tit

Sisallyta
hakutoiminto
jokaiselle
sivulle.

Vuorovaikutteisi
a skenaarioita
tai tapauksia
kayttaessasi
varmista, etta
tekstivastine on
saatavilla ja etta
siihen on paasy
vain
nappaimistoa

(-]
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ICT4I@

Ohjeiden
soveltaminen
erilaisiin
tiedonvalityskana
viin ja tiettyihin
tallennusmuotoih
in

Merkitkaa K
(kylld), E (ei)
tai — (ei
sovellettavaZei
tietoa)
seuraaviin
viiteen
sarakkeeseen
ja kirjoittakaa
mahdolliset
kommenttinne
viimeiseen
sarakkeeseen.

Sovelsimm
e

(pyrimme
soveltamaa
n) tata
ohjetta

Tata
ohjetta
oli
vaikea
panna
taytanto
on

Tama
ohje oli
melko
hyodyllin
en

Tama
ohje ei
ollut
lainkaan
hyodyllin
en

Testasimme
tata ohjetta
lukemisesteis
ila kayttajilla

Kommen
tit

kayttamalla.

Kayta
mukautuvaa
verkkosuunnittel
ua, jonka myota
sisaltd sopeutuu
loppukayttajien
tulostuslaitteese
en.
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ICT4I@

Ohjeiden
soveltaminen
erilaisiin
tiedonvalityskana
viin ja tiettyihin
tallennusmuotoih
in

Merkitkaa K
(kylld), E (ei)
tai — (ei
sovellettavaZei
tietoa)
seuraaviin
viiteen
sarakkeeseen
ja kirjoittakaa
mahdolliset
kommenttinne
viimeiseen
sarakkeeseen.

Sovelsimm
e

(pyrimme
soveltamaa
n) tata
ohjetta

Tata
ohjetta
oli
vaikea
panna
taytanto
on

Tama
ohje oli
melko
hyodyllin
en

Tama
ohje ei
ollut
lainkaan
hyodyllin
en

Testasimme
tata ohjetta
lukemisesteis
ila kayttajilla

Kommen
tit

Salli kaikki sivun
toiminnot, kuten
kirjautuminen,
kadynnistaminen
ja
tulostustoiminno
t, kaytettavaksi
vain
nappaimiston
avulla.

Organisaation tietojen avoimen saavutettavuuden varmistaminen

(-]

59




PDF-tiedostot

ICT4I@

Ohjeiden
soveltaminen
erilaisiin
tiedonvalityskana
viin ja tiettyihin
tallennusmuotoih
in

Merkitkaa K
(kylla), E (ei)
tai — (ei
sovellettavaZei
tietoa)
seuraaviin
viiteen
sarakkeeseen
ja kirjoittakaa
mahdolliset
kommenttinne
viimeiseen
sarakkeeseen.

Sovelsimm
e

(pyrimme
soveltamaa
n) tata
ohjetta

Tata
ohjetta
oli
vaikea
panna
taytanto
on

Tama
ohje oli
melko
hyodyllin
en

Tama
ohje ei
ollut
lainkaan
hyodyllin
en

Testasimme
tata ohjetta
lukemisesteis
ila kayttajilla

Kommen
tit

<Kirjoita
testattavan
tietoresurssin
nimi>

Vaihe 1:

Teksti

Kayta
yksinkertaisinta
mahdollista
omaan

(-]
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ICT4I@

Ohjeiden
soveltaminen
erilaisiin
tiedonvalityskana
viin ja tiettyihin
tallennusmuotoih
in

Merkitkaa K
(kylld), E (ei)
tai — (ei
sovellettavaZei
tietoa)
seuraaviin
viiteen
sarakkeeseen
ja kirjoittakaa
mahdolliset
kommenttinne
viimeiseen
sarakkeeseen.

Sovelsimm
e

(pyrimme
soveltamaa
n) tata
ohjetta

Tata
ohjetta
oli
vaikea
panna
taytanto
on

Tama
ohje oli
melko
hyodyllin
en

Tama
ohje ei
ollut
lainkaan
hyodyllin
en

Testasimme
tata ohjetta
lukemisesteis
ila kayttajilla

Kommen
tit

asiakirjaasi
sopivaa kielta.

Kayta suuria
kirjaimia.

Kayta sans serif
-kirjasinlajeja,
kuten Arial,
Helvetica tai
Verdana.

Kayta listoissa
valikkokomentoj
a ’luettelomerkit
ja numerointi”.

(-]
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ICT4I@

Ohjeiden
soveltaminen
erilaisiin
tiedonvalityskana
viin ja tiettyihin
tallennusmuotoih
in

Merkitkaa K
(kylld), E (ei)
tai — (ei
sovellettavaZei
tietoa)
seuraaviin
viiteen
sarakkeeseen
ja kirjoittakaa
mahdolliset
kommenttinne
viimeiseen
sarakkeeseen.

Sovelsimm
e

(pyrimme
soveltamaa
n) tata
ohjetta

Tata
ohjetta
oli
vaikea
panna
taytanto
on

Tama
ohje oli
melko
hyodyllin
en

Tama
ohje ei
ollut
lainkaan
hyodyllin
en

Testasimme
tata ohjetta
lukemisesteis
ila kayttajilla

Kommen
tit

Kuvat

Anna kuvillesi
niita kuvaileva
tekstivastine.

Kayta suuren
kontrastin
vareja tekstin ja
taustan valilla.

Valta taustoja,
joissa on litkaa
kuvia, muotoja
tai vareja.
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ICT4I@

Ohjeiden
soveltaminen
erilaisiin

tiedonvalityskana

viin ja tiettyihin
tallennusmuotoih
in

Merkitkaa K
(kylld), E (ei)
tai — (ei
sovellettavaZei
tietoa)
seuraaviin
viiteen
sarakkeeseen
ja kirjoittakaa
mahdolliset
kommenttinne
viimeiseen
sarakkeeseen.

Sovelsimm
e

(pyrimme
soveltamaa
n) tata
ohjetta

Tata
ohjetta
oli
vaikea
panna
taytanto
on

Tama
ohje oli
melko
hyodyllin
en

Tama
ohje ei
ollut
lainkaan
hyodyllin
en

Testasimme
tata ohjetta
lukemisesteis
ila kayttajilla

Kommen
tit

Valta muiden
objektien, kuten
kuvien, takana
olevia linkkeja.

Vaihe 2:

Maarita
asiakirjasi
luonnollinen kieli
kohdassa
“ominaisuudet”.

Valta PDF-
tiedoston
tallentamista

(-]
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ICT4I@

Ohjeiden
soveltaminen
erilaisiin
tiedonvalityskana
viin ja tiettyihin
tallennusmuotoih
in

Merkitkaa K
(kylld), E (ei)
tai — (ei
sovellettavaZei
tietoa)
seuraaviin
viiteen
sarakkeeseen
ja kirjoittakaa
mahdolliset
kommenttinne
viimeiseen
sarakkeeseen.

Sovelsimm
e

(pyrimme
soveltamaa
n) tata
ohjetta

Tata
ohjetta
oli
vaikea
panna
taytanto
on

Tama
ohje oli
melko
hyodyllin
en

Tama
ohje ei
ollut
lainkaan
hyodyllin
en

Testasimme
tata ohjetta
lukemisesteis
ila kayttajilla

Kommen
tit

kuvana.

Merkkaa
asiakirjasi.

Kayta
saavutettavuude
n
tarkistustyokalu
a, jonka
kayttamasi
ohjelmisto
tarjoaa
tehdaksesi
yksinkertaisen
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Ohjeiden
soveltaminen
erilaisiin
tiedonvalityskana
viin ja tiettyihin
tallennusmuotoih
in

Merkitkaa K
(kylld), E (ei)
tai — (ei
sovellettavaZei
tietoa)
seuraaviin
viiteen
sarakkeeseen
ja kirjoittakaa
mahdolliset
kommenttinne
viimeiseen
sarakkeeseen.

Sovelsimm
e

(pyrimme
soveltamaa
n) tata
ohjetta

Tata
ohjetta
oli
vaikea
panna
taytanto
on

Tama
ohje oli
melko
hyodyllin
en

Tama
ohje ei
ollut
lainkaan
hyodyllin
en

Testasimme
tata ohjetta
lukemisesteis
ila kayttajilla

Kommen
tit

tarkistuksen,
ennen kuin jaat
asiakirjan.

Kayta PDF-
tiedostojen
luomiseen
ohjelmistojen
uusimpia
versioita.
Uusimmissa
ohjelmistoversioi
ssaon
enemman
viimeisimpia
lisdtoimintoja
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ICT4I@

Ohjeiden
soveltaminen
erilaisiin
tiedonvalityskana
viin ja tiettyihin
tallennusmuotoih
in

Merkitkaa K
(kylld), E (ei)
tai — (ei
sovellettavaZei
tietoa)
seuraaviin
viiteen
sarakkeeseen
ja kirjoittakaa
mahdolliset
kommenttinne
viimeiseen
sarakkeeseen.

Sovelsimm
e

(pyrimme
soveltamaa
n) tata
ohjetta

Tata
ohjetta
oli
vaikea
panna
taytanto
on

Tama
ohje oli
melko
hyodyllin
en

Tama
ohje ei
ollut
lainkaan
hyodyllin
en

Testasimme
tata ohjetta
lukemisesteis
ila kayttajilla

Kommen
tit

saavutettavuude
n lisdamiseksi.

Tayta
metatiedot, jotta
kayttajien on
helppo loytaa
tiedot internet-
haulla.

Sisallyta kaikkKi
tahdelliset
elementit
asiakirjasi
rakenteeseen.
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ICT4I@

Ohjeiden
soveltaminen
erilaisiin
tiedonvalityskana
viin ja tiettyihin
tallennusmuotoih
in

Merkitkaa K
(kylld), E (ei)
tai — (ei
sovellettavaZei
tietoa)
seuraaviin
viiteen
sarakkeeseen
ja kirjoittakaa
mahdolliset
kommenttinne
viimeiseen
sarakkeeseen.

Sovelsimm
e

(pyrimme
soveltamaa
n) tata
ohjetta

Tata
ohjetta
oli
vaikea
panna
taytanto
on

Tama
ohje oli
melko
hyodyllin
en

Tama
ohje ei
ollut
lainkaan
hyodyllin
en

Testasimme
tata ohjetta
lukemisesteis
ila kayttajilla

Kommen
tit

Tarjoa
kuvauksia
lomakekentista.

Varmista, etta
saavutettavuutt
a eiole
vaarannettu
PDF-tiedostoa
suojattaessa.

(-]
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Word-asiakirjat

ICT4I@

Ohjeiden
soveltaminen
erilaisiin
tiedonvalityskana
viin ja tiettyihin
tallennusmuotoih
in

Merkitkaa K
(kylla), E (ei)
tai — (ei
sovellettavaZei
tietoa)
seuraaviin
viiteen
sarakkeeseen
ja kirjoittakaa
mahdolliset
kommenttinne
viimeiseen
sarakkeeseen.

Sovelsimm
e

(pyrimme
soveltamaa
n) tata
ohjetta

Tata
ohjetta
oli
vaikea
panna
taytanto
on

Tama
ohje oli
melko
hyodyllin
en

Tama
ohje ei
ollut
lainkaan
hyodyllin
en

Testasimme
tata ohjetta
lukemisesteis
ila kayttajilla

Kommen
tit

<Kirjoita
testattavan
tietoresurssin
nimi>

Vaihe 1:

Teksti

Kayta
yksinkertaisinta
mahdollista
omaan
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ICT4I@

Ohjeiden
soveltaminen
erilaisiin
tiedonvalityskana
viin ja tiettyihin
tallennusmuotoih
in

Merkitkaa K
(kylld), E (ei)
tai — (ei
sovellettavaZei
tietoa)
seuraaviin
viiteen
sarakkeeseen
ja kirjoittakaa
mahdolliset
kommenttinne
viimeiseen
sarakkeeseen.

Sovelsimm
e

(pyrimme
soveltamaa
n) tata
ohjetta

Tata
ohjetta
oli
vaikea
panna
taytanto
on

Tama
ohje oli
melko
hyodyllin
en

Tama
ohje ei
ollut
lainkaan
hyodyllin
en

Testasimme
tata ohjetta
lukemisesteis
ila kayttajilla

Kommen
tit

asiakirjaasi
sopivaa kielta.

Kayta suuria
kirjaimia.

Kayta sans serif
-kirjasinlajeja,
kuten Arial,
Helvetica tai
Verdana.

Kayta listoissa
valikkokomentoj
a ’luettelomerkit
ja numerointi”.

(-]
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ICT4I@

Ohjeiden
soveltaminen
erilaisiin
tiedonvalityskana
viin ja tiettyihin
tallennusmuotoih
in

Merkitkaa K
(kylld), E (ei)
tai — (ei
sovellettavaZei
tietoa)
seuraaviin
viiteen
sarakkeeseen
ja kirjoittakaa
mahdolliset
kommenttinne
viimeiseen
sarakkeeseen.

Sovelsimm
e

(pyrimme
soveltamaa
n) tata
ohjetta

Tata
ohjetta
oli
vaikea
panna
taytanto
on

Tama
ohje oli
melko
hyodyllin
en

Tama
ohje ei
ollut
lainkaan
hyodyllin
en

Testasimme
tata ohjetta
lukemisesteis
ila kayttajilla

Kommen
tit

Kuvat

Anna kuvillesi
niita kuvaileva
tekstivastine.

Kayta suuren
kontrastin
vareja tekstin ja
taustan valilla.

Valta taustoja,
joissa on litkaa
kuvia, muotoja
tai vareja.
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ICT4I@

Ohjeiden
soveltaminen
erilaisiin

tiedonvalityskana

viin ja tiettyihin

tallennusmuotoih

IN

Merkitkaa K
(kylld), E (ei)
tai — (ei
sovellettavaZei
tietoa)
seuraaviin
viiteen
sarakkeeseen
ja kirjoittakaa
mahdolliset
kommenttinne
viimeiseen
sarakkeeseen.

Sovelsimm
e

(pyrimme
soveltamaa
n) tata
ohjetta

Tata
ohjetta
oli
vaikea
panna
taytanto
on

Tama
ohje oli
melko
hyodyllin
en

Tama
ohje ei
ollut
lainkaan
hyodyllin
en

Testasimme
tata ohjetta
lukemisesteis
ila kayttajilla

Kommen
tit

Valta muiden
objektien, kuten
kuvien, takana
olevia linkkeja.

Vaihe 2:

Maarita
asiakirjasi
luonnollinen
kieli.

Merkkaa
asiakirjasi, jotta
luot siihen
rakenteen
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ICT4I@

Ohjeiden
soveltaminen
erilaisiin
tiedonvalityskana
viin ja tiettyihin
tallennusmuotoih
in

Merkitkaa K
(kylld), E (ei)
tai — (ei
sovellettavaZei
tietoa)
seuraaviin
viiteen
sarakkeeseen
ja kirjoittakaa
mahdolliset
kommenttinne
viimeiseen
sarakkeeseen.

Sovelsimm
e

(pyrimme
soveltamaa
n) tata
ohjetta

Tata
ohjetta
oli
vaikea
panna
taytanto
on

Tama
ohje oli
melko
hyodyllin
en

Tama
ohje ei
ollut
lainkaan
hyodyllin
en

Testasimme
tata ohjetta
lukemisesteis
ila kayttajilla

Kommen
tit

kayttaen
ohjelmiston
suomia
toimintoja.

Kayta
saavutettavuude
n
tarkistustyokalu
a, jonka
kayttadmasi
ohjelmisto
tarjoaa
tehdaksesi
yksinkertaisen
tarkistuksen,
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ICT4I@

Ohjeiden
soveltaminen
erilaisiin
tiedonvalityskana
viin ja tiettyihin
tallennusmuotoih
in

Merkitkaa K
(kylld), E (ei)
tai — (ei
sovellettavaZei
tietoa)
seuraaviin
viiteen
sarakkeeseen
ja kirjoittakaa
mahdolliset
kommenttinne
viimeiseen
sarakkeeseen.

Sovelsimm
e

(pyrimme
soveltamaa
n) tata
ohjetta

Tata
ohjetta
oli
vaikea
panna
taytanto
on

Tama
ohje oli
melko
hyodyllin
en

Tama
ohje ei
ollut
lainkaan
hyodyllin
en

Testasimme
tata ohjetta
lukemisesteis
ila kayttajilla

Kommen
tit

ennen kuin jaat
asiakirjan.

Kayta
ohjelmistojen
uusimpia
versioita.
Uusimmissa
ohjelmistoversioi
ssaon

enemman
viimeisimpia
lisatoimintoja
saavutettavuude
n lisaamiseksi.
Varmista

(-]
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ICT4I@

Ohjeiden
soveltaminen
erilaisiin
tiedonvalityskana
viin ja tiettyihin
tallennusmuotoih
in

Merkitkaa K
(kylld), E (ei)
tai — (ei
sovellettavaZei
tietoa)
seuraaviin
viiteen
sarakkeeseen
ja kirjoittakaa
mahdolliset
kommenttinne
viimeiseen
sarakkeeseen.

Sovelsimm
e

(pyrimme
soveltamaa
n) tata
ohjetta

Tata
ohjetta
oli
vaikea
panna
taytanto
on

Tama
ohje oli
melko
hyodyllin
en

Tama
ohje ei
ollut
lainkaan
hyodyllin
en

Testasimme
tata ohjetta
lukemisesteis
ila kayttajilla

Kommen
tit

kuitenkin, etta
sahkoiset
asiakirjasi
toimivat myos
vanhemmissa
versioissa.

Tayta
metatiedot, jotta
kayttajien on
helppo l6ytéaa
tiedot internet-
haulla.

Sisallyta kaikkKi
tahdelliset

(-]

Organisaation tietojen avoimen saavutettavuuden varmistaminen

74




ICT41 ;39

Ohjeiden
soveltaminen
erilaisiin
tiedonvalityskana
viin ja tiettyihin
tallennusmuotoih
in

Merkitkaa K
(kylld), E (ei)
tai — (ei
sovellettavaZei
tietoa)
seuraaviin
viiteen
sarakkeeseen
ja kirjoittakaa
mahdolliset
kommenttinne
viimeiseen
sarakkeeseen.

Sovelsimm
e

(pyrimme
soveltamaa
n) tata
ohjetta

Tata
ohjetta
oli
vaikea
panna
taytanto
on

Tama
ohje oli
melko
hyodyllin
en

Tama
ohje ei
ollut
lainkaan
hyodyllin
en

Testasimme
tata ohjetta
lukemisesteis
ila kayttajilla

Kommen
tit

elementit
asiakirjasi
rakenteeseen.

valta
vaakavieritysta
(vieritys
vasemmalta
oikealle tai
painvastoin).

Tarjoa
kuvauksia
lomakekentista.

(-]
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LIITE B — MALLI TAYTANTOONPANORAPORTIKSI

The organisations involved in the trial implementation of the Guidelines used
the following template to provide feedback. Analysis of the responses, along
with other sources and expert advice, has informed the recommendations in
this guide.

Your organisation may find the template a useful starting point for a pilot pro
ject. You may also consider using the audit template in Appendix A to assess
the accessibility of your existing digital content.

ICT41AL/Implementation Reports Template
A General information about the organisation

(01) Name of the organisation

(02) Address/headquarters

(03) Legal constitution of the organisation

[Public, private; association, foundation or whatever itis.]

(04) Main objectives of the organisation
[Short description of the organisation’s main objectives.]

(05) Isthe organisation an umbrella organisation?

[Description of the organisational setting: national, international, member-
based, monolingual, multilingual, etc.]

(06) How many members the organisation has [if applicable]

(07) How the membership is composed [if applicable]
[Short description.]

(08) How the organisationis funded

[Short summary.]
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(09) Implementing entity [part of the whole organisation]
[Headquarters, secretariat, or whatever the implementing entity is called.]

(10) Does your organisation have a general principle/policy/strategy regard-
ing its activities and how they are carried out?

[Yes or no; if yes, please attach a copy of the document.]

(11) Ifyes, is there an accessibility statement?

[Yes or no; if yes, please quote it here.]

(12) Ifyes, is there institutionalised monitoring that measures progress?

[Yes or no; if yes, please quote the corresponding clause here.]

(13) Ifyes, is the monitoring systematically applied?

[Yes, no, or statement regarding to what extent the monitoring is applied.]

(14) Isthere a designated person serving as the organisation’s accessibility
focal point?

[Yes or no.]

(15) Number of employees in the implementing entity

[Figure: XY employees.]

(16) Total full-time equivalent (FTE)
[The figure equals XY FTE.]

(17) Do the employees work in a centralised office or remotely?

[Describe how your organisation works in this respect.]
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(18) Name of the person submitting the report

[First name, last name.]

(19) Email address of this person
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B The implementing entity as an information provider

1. Main type(s) of audience(s) for whom the published information is intended

[Short description of the audience(s) and, perhaps, their expectations.]

2. The entity’s information published in several languages

[Indicate whether the entity publishes (the same) information in more than
one language; if yes, how many, please list them; which is the main language;
are translations performed systematically or on an ad-hoc basis?]

3. Types of information the implementing entity produces
[Indicate by Yes or No the types of information according to the following list:]
e General information:
e Guidelines:
e Standards:
e Manuals:
e Scientific reports:

e Other types: [please indicate]

4. Types of distribution
[Indicate by Yes or No the types of distribution the implementing entity uses:]
e Website:
e Electronic documents posted on the website:
e Distribution by email:
e Print:

e Others: [please indicate]

5. Criteria for the chosen distribution channels

[Indicate the criteria that determine whether you choose one or other distribu-
tion channels for specific information.]

6. Complexity in terms of structure and layout of the entity’s publications [ex-
cluding the website]

[Indicate the approximate percentage (%) of your publications according to
the following degrees of complexity:]

e Very simple:

[+

L]
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[Mainly text, simple hierarchical chapter structure, no images, videos or tables,
etc.; no textboxes, endnotes or footnotes, etc.]

e Medium:
[There are some images, tables, annexes, graphs or diagrams.]
e Complex:
[Same as Medium, but with a lot of images, audio, etc.]
e Advanced:
[Very complex, scientific content and even videos and interactive features.]
7. Number of published documents a year and their size [excluding website
content]

[Indicate the approximate number of published documents the entity produces
per year and their size range (numbers of pages, A4, for instance: from 2 pag-
es to 570 pages).]

8. Types of media [excluding the website]

[Indicate by Yes or No whether the following types of media are used in your
publications, irrespective of their prevalence.]

o Text:
e Tables:
e Graphical elements (graphs, diagrams, etc.):
e Images:
e Mathematical formulas:
e Audio:
e Video:
9. Types of output formats the entity provides to the audience(s) [excluding
the website content]

[Indicate by Yes or No the output formats that are made available to the audi-
ence(s).]

e Word:

e OpenOffice (LibreOffice):
e PDF:

e HTML:

e Print:

e Others: [please indicate]
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Complexity and media used on the entity’s website

[Reply with Yes or No; please give further information if necessary.]

Is the website public?
Does the website have a restricted area?
Does the website require a login process?

If yes, describe in detail how the user login works (including, if applica-
ble, potential advanced security measures).

Does the website display text?

Does the website display tables?

Does the website display formulas?

Does the website display audio?

Does the website display graphical elements?

Does the website display video?

Does the website include forms to be filled in?

Does the website include an online payment system?

Does the website include links to social media (Facebook, Twitter, etc.)?

Is the website linked with forums, blogs or similar media that include
two-way communication flows?

Q
L]
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C The implementing entity as an information producer

Cl Website content
[Does not include electronic documents in any format posted on the website.]
1. The technical implementation of the entity’s website [web design and archi-
tecture] ...
[Indicate by Yes or No which is applicable or give the required reply.]
e is done in-house:

— if yes, does the entity set WCAG 2.0 compliance as an internal re-
quirement?

— if not, why not?

— if yes, does the entity test the WCAG 2.0 compliance of the product?

e isdone by a third party (outsourced):
— if yes, does the entity request compliance with the WCAG 2.0?
— if not, why not?

— ifyes, is WCAG 2.0 compliance tested when the product is delivered?

2. Content management system [editing and posting content on the website]

[Indicate by Yes or No which is applicable; add additional information if need-
ed.]

e The entity completely controls the content management system, includ-
ing website content and electronic documents to be posted (it edits and
posts content of any kind; no third party is involved):

e The content (website content or electronic documents to be posted) is
posted on the website by a third party:
3. Description of the workflow when producing and posting content on the
website

[Describe in detail how web content is produced and then published on the
website (from authoring/editing to publishing, including all stakeholders in-
volved).]

4. Website accessibility

[Indicate to what extent you consider your website accessible: fully accessible,
partially accessible, or not accessible at all. ]

e Self-assessment:
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e How do you know your website is fully, partially, or not accessible at all?

e Was the website ever tested by web accessibility specialists?

e Did you ever get feedback from users regarding the website’s accessibil-
ity?

e Is there a legal requirement for the entity to provide an accessible web-
site?
C2  Electronic document formats
[Any electronic document format, irrespective of whether it is posted on the
website or distributed through other channels.]
1. The entity’s information/publications are produced ...
[Indicate by Yes or No which is applicable.]
e in-house:
e by a third party:

e via a mix of these two scenarios:

2. Does the entity follow internal (mandatory) style guidelines?

[Yes or No; if yes, please attach the guidelines to this report.]

3. Types of production workflow(s)

[Indicate, if applicable, which method (in-house, outsourced, mixed) you apply
for which cases.]

4. Description of the workflow(s)

[Describe in detail by types of workflow (refer to C2 1.) your usual work-
flows:]

e idea for the information to be produced
e writing/authoring

e further editing

e proof-reading

e ‘green light’

e publishing

e output format(s)

[Include which software you use, how the different output formats are pro-
duced (if applicable: when the same information is produced in Word, PDF and

o @
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HTML, for instance); include also information about who contributes to the
publication during the production workflow.]
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D Implementing the ICT4IAL Guidelines

D1  Starting points

1. Basic reason(s) for participating in the ICT4I1AL project

[Describe the reason(s) why the organisation/entity is participating in the
ICT41AL project (for instance: internal accessibility policy requirement; de-
mand from users/members; United Nations Convention on the Rights of Per-
sons with Disabilities; national legal requirement; personal interest of one or

more employees, etc.).]

2. Earlier initiatives for providing accessible information

[Was/is the organisation/entity involved in any earlier initiative with respect to
the provision of accessible information? If yes, which ones, policy develop-
ment-oriented, concretely producing (or trying to produce) accessible infor-
mation?]

3. Being aware of the accessibility ecosystem

[Yes or No: Are the people involved with the practical implementation of the
ICT41AL Guidelines aware that information accessibility is to be considered as
an ecosystem that involves various accessibility dimensions? If one fails, ac-
cessibility fails; thus interoperability between the following dimensions is need-
ed [the scope of the implementation of the Guidelines, however, is limited to
the production of accessible content]:]

e accessibility of the content

e accessibility of the rendering technologies [internet, e-book reading sys-
tems]

e accessibility of the distribution channels [portals, downloads, online
payment systems]

e assistive technologies [screen readers, Braille displays, other alternative
input and controlling systems/devices]

e consumers that are able/enabled to use the technologies

4. Expectations

[Indicate your main expectations in relation to the implementation of the
Guidelines.]
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D2 Set-up and content selection

1. How the Guidelines implementation project was internally set up

[Describe in detail the approach and the processes of how you set up the
Guidelines implementation project, from the first idea to practice (for instance:
first communication, building an internal team [how many people], roles and
functions of the team members, etc.).]

2. Well-received initiative?

[How the intent to implement accessibility guidelines is/was received by the
stakeholders/people involved; short description; if not well received, what are
the reasons put forward?]

3. Criteria by which the entity selected the content that shall be produced in a
way that it is accessible

[Describe the criteria that guided the entity when selecting the examples of in-
formation to which the Guidelines shall be applied.]

4. Selected content

[List the documents to which the Guidelines are to be applied; sort the list by
degree of complexity [refer to B 6.]; attach the selected documents to the pre-
sent report (indicate for each whether it is an accessible document produced
following the implementation of the Guidelines or an existing document that
was produced earlier with no specific accessibility objectives in mind).]

(@) Title; size (approximate number of pages [A4]); type of infor-
mation [refer to B 3.]; type of complexity [refer to B 6.]; list of the me-
dia types contained in the document [refer to B 8.]; existing document
or new one; short abstract of the document.

(b) Title; size (approximate number of pages [A4]); type of infor-
mation [refer to B 3.]; type of complexity [refer to B 6.]; list of the me-
dia types contained in the document [refer to B 8.]; existing document
or new one; short abstract of the document.

(©) Title; size (approximate number of pages [A4]); type of infor-
mation [refer to B 3.]; type of complexity [refer to B 6.]; list of the me-
dia types contained in the document [refer to B 8.]; existing document
or new one; short abstract of the document.

(d) Title; size (approximate number of pages [A4]); type of infor-
mation [refer to B 3.]; type of complexity [refer to B 6.]; list of the me-
dia types contained in the document [refer to B 8.]; existing document
or new one; short abstract of the document.

L]
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5. Output formats to be distributed

[Indicate for each of the selected documents the output formats you intend to
distribute through one of your distribution channels.]

6. Accessibility objectives for each of the documents and production type

[Indicate for each of the selected documents the accessibility objectives the
entity wants to achieve and the type of production workflow (refer to C2 1.).]

D3

Title (a)
Title (b)
Title ()
Title (d)

I mplementation processes and self-assessment

[Please repeat for each of the selected documents.]

1. Title (a)

[Please describe in detail the production process you applied, including the
software tools used; follow the milestones in the description; if outsourced, ask
the third party where necessary.]

Preparation activities
Authoring — software used

Addressing the accessibility concerns (as far as applicable) [table of con-
tent, navigation, tables, formulas, serving alternate perception channels,
image description, audio synchronisation, read aloud, etc.]

Software features used to achieve the accessibility objectives

Additional software (for instance, add-ons) used to achieve the accessi-
bility objectives

Further editing

Proof-reading

Quality assurance activity

Validating the document’s accessibility
Printing approval

If more than one output formats is intended, conversion from one format
to the other(s)

Validating the accessibility of the second, third, etc., output format

Q
L]
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Title (b)

Title (c)

Title (d)

2. Self-assessment

[Please indicate whether you consider the produced documents as ‘fully acces-
sible’, ‘partially accessible’, or ‘not accessible at all’; if ‘partially accessible’ in-
dicate which part you consider accessible.]

e Title (a)
o Title (b)
o Title (©)
e Title (d)

3. The produced accessible documents

[Attach the accessible documents to the present report (unless already done
under D2 4.).]
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E Accessibility testing of the produced documents

1. Internal testing of the produced documents and formats

[Describe (if applicable) how you did the internal accessibility testing; tools
used, etc. Give the results for the different documents and formats (including
print, if applicable) considering the different media [refer, for instance, to

B 8.]; show the results in a matrix representation; attach it to the present re-
port.]

2. Testing of the accessibility of the produced documents by individual end us-
ers with a print disability

[Describe (if applicable) how the accessibility testing of the produced docu-
ments and formats (including print, if applicable) was carried out by individuals
with a print disability; consider the following print disabilities (if applicable)
and describe the tools used for testing; give the number of testers for each
print disability. Try to put the results togetherin a matrix and attach it to the
present report.]

e People with blindness

e People with visual impairment

e People with movement disorders
e Deaf people

e Hard of hearing people

e Cognitive disorders

e Others [please indicate]

3. Testing of the accessibility of the produced documents by accessibility spe-
cialists

[Indicate (if applicable) whether a third party (agencies or similar specialised
in accessibility) tested the accessibility of the produced documents; if yes, at-
tach the reported results (including the methodologies that were applied).]

4. Overall general test result statement

[Please give a summarising statement regarding the test results in a few sen-
tences and provide one of the following values: ‘very good’, ‘good’, ‘good
enough’, ‘not good’, ‘bad’ or ‘very bad’.]
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F Experiences — lessons learned

1. General experience statement

[Give in a few sentences a general experience statement after having finalised
the production of the selected documents supposed to be accessible.]

2. Difficulties and challenges encountered

[Thinking about the production workflows, what were the challenges/difficulties
with respect to the aspects mentioned? The given comments are based on ex-
perience; they may be helpful when summarising your experience.]

e Authoring

[I1t could be, for instance, your publication comprises pieces from various au-
thors who send you their parts in different formats, different styles, hand-
written, with or (more likely) without tagging the header levels, etc. Usually,
such cases complicate the production workflows and make them inefficient
(not only with respect to accessibility). There may be other challenges you en-
countered.]

o Editing

[The editor is not necessarily the author; if not, there is an interface between
authoring and editing that may cause/generate challenges; in order to mini-
mise those challenges, corresponding processes often need to be de-
fined/agreed on. The editor may not be familiar with the issue of accessibility
at all; they may not be familiar with the built-in features or add-ons of the
software used for creating accessible documents.]

e Proof-reading

[Normally, proof-reading processes/rounds are carried out; mainly if several
people are involved, this may generate difficulties or make the process ineffi-
cient again: when specific accessibility features are overwritten and/or when
an editor needs to re-integrate them.]

e Format conversion

[If you want or need to deliver more than one output format, there will be
conversions from the original document format to others; these conversion
processes often lead to loss of the accessibility of the original document.]
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3. Difficulties and challenges if the technical part of the production was done
by a third party

[If you handed over the technical production of a document to a third party,
did you encounter specific additional challenges or difficulties?]

4. Need for internal staff to be educated regarding accessibility

[After having finalised the production of the accessible documents, do you see
a need for education/training for those who are involved with authoring, edit-
ing and publishing information? Please indicate those needs (if applicable) for
the topics mentioned, develop your thinking and give the rationales for it.]

e General education/training about what accessibility is and what it means
with respect to the concrete production, distribution and consumption of
information.

e Education/training on the built-in accessibility features in the software
used, like Word, InDesign, etc.

5. Need for re-thinking the workflows and internal guidelines for producing ac-
cessible information

[After having finalised the production of the accessible documents, do you see

a need to re-think the applied workflows and to establish (or revise) according-
ly internal publishing guidelines that contributors to publications must follow in
order to provide accessible publications?]

6. Need for re-thinking procurement requirements if parts of the production
are outsourced

[In this case (if applicable), do you see a need for changing your procurement
policy by introducing accessibility requirements? If yes, please indicate what
your requirements would be.]
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G Helpfulness/usefulness of the Guidelines

1. Usefulness of the Guidelines

[Describe in which respect and to what extent the Guidelines are useful and
helped you in producing accessible information.]

2. Areas for development in the Guidelines

[Describe in which respect and to what extent you found the Guidelines less
helpful and/or useful.]

3. Suggestions for more helpful and/or useful Guidelines

[Describe in details how the Guidelines can be significantly improved following
your experience; please refer to the structure of the Guidelines, their language

and their content.]
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