
EU-tasolle suunnattu Uudenmaan TKI-toiminnan ja yhteistyön  3.4.2023 
strateginen konseptointi / Tarjouspyynnön liite 9         
     
 
 
Liite 9: Saavutettavuusvaatimusten huomiointi 

 
Kirjallisissa lopputuotoksissa tulee käyttää Uudenmaan liiton Word ja PowerPoint -
mallipohjia erikseen sovittavalla tavalla. Selvitys julkaistaan Uudenmaan liiton julkaisusarjan 
raporttina.   
  
Lopputuotokset tulee laatia digipalvelulain saavutettavuusvaatimukset huomioon ottaen. Laki 
edellyttää, että julkishallinnon toimijana Uudenmaan liitto tuottaa sisältönsä verkkopalveluun 
saavutettavassa muodossa.  
  
Ohjeet saavutettavan Word-tiedoston tekoon löydät saavutettavasti.fi-sivustolta. 
Tärkeimpänä seuraavat:  
  

• Käytä otsikkotyylejä johdonmukaisesti edeten aina suurimmasta pienempään. 
H1>H2>H3 Kun teet luetteloita, käytä aina luettelotyyliä.   

• Lisää kaikille raportin kuville, kaavioille ja infografiikoille vaihtoehtoinen teksti, 
jossa tiivistät kuvan sisältämän informaation 1–3 virkkeeseen. Jos kuvan/kaavion 
sisältö on selitetty leipätekstissä tai kuvatekstissä, voit kirjoittaa tämän 
vaihtoehtoiseen tekstiin. Esimerkiksi: "Pylväsdiagrammi, jossa liike ja 
toimistorakennusten kerrosala vuonna 2019. Kuvan sisältöä on avattu 
tekstissä." Jos kyseessä on pelkkä kuvituskuva, joka ei sisällä informaatiota, 
merkitse kuva koristeelliseksi.   

• Nimeä linkit kuvaavasti ja johdonmukaisesti. Jos raportti sisältää linkkejä 
videomateriaaliin, tulisi videon olla, jos mahdollista, tekstitetty.   

• Luo raportin rakenteesta selkeä ja helposti silmäiltävä, ja kirjoita mahdollisimman 
hyvää ja selkeää kieltä.   

• Viimeistele asiakirjan ominaisuudet Tiedosto-valikon Tiedot-kohdassa. Lisää 
asiakirjalle otsikko ja tekijä.  

 
Edellä mainittujen vaatimusten lisäksi PowerPoint-tiedossa täytyy tehdä seuraavat:  

• Laita jokaiselle dialle on otsikko.  
• Määrittele elementtien lukemisjärjestys Tarkista helppokäyttöisyys -valikon 

kautta.   
 
Tarkemmat ohjeet saavutettavan PowerPoint-tiedoston tekoon löydät saavutettavasti.fi-
sivustolta.  
  
Uudenmaan liitto tarkistaa tiedostojen saavutettavuuden hyväksymisvaiheessa ja 
antaa tarvittaessa palautteen saavutettavuuskorjauksista.  
  
Lisätietoja digipalvelulaista 
ja saavutettavuusvaatimuksista www.saavutettavuusvaatimukset.fi.  
 

https://www.saavutettavasti.fi/saavutettavat-asiakirjat/word/
https://www.saavutettavasti.fi/saavutettavat-asiakirjat/powerpoint/
https://www.saavutettavasti.fi/saavutettavat-asiakirjat/powerpoint/
http://www.saavutettavuusvaatimukset.fi/

