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Tama tyo kasittelee digitaalista saavutettavuutta erityisesti kuntien sdhkoisissa lomakkeissa.
Yhteiskunnan palvelut digitalisoituvat vauhdilla. Sahkoisten lomakkeiden avulla toimitetaan
monia henkilokohtaisia julkisia palveluita kuten lupien ja avustusten hakemista. Kuntien
sahkoisilta palveluilta edellytetddn saavutettavuutta, mutta sdhkoisten lomakkeiden saavutet-
tavuuteen on hyvin vdhan kdytannon ohjeistuksia. Lomakkeita tuottavat kunnissa p&daosin
henkilot, jotka eivat ole verkkojulkaisemisen ammattilaisia, vaan toimialansa asiantuntijoita
ilman erityisempaa teknistd osaamista. Tutkimuksen tavoitteena on tuottaa ohjeet saavutet-
tavien sadhkoisten lomakkeiden suunnitteluun ja toteuttamiseen. Samalla selvitetdan, miten
saavutettavuus sahkoisissa lomakkeissa toteutuu ja miten asiantuntijat kokevat saavutetta-
vuusvaatimusten toteuttamisen. Tutkimuksessa keskitytaan erityisesti kognitiiviseen ja sisallon
saavutettavuuteen, rajaten pois tekniset saavutettavuusohjeistukset.

Tutkimuksessa hyodynnetdan suunnittelutieteellistd [ahestymistapaa. Siind suunnitellaan jokin
teknologiaan liittyva artefakti tiettyyn organisatoriseen ongelmaan. Aluksi tutustuttiin laajasti
kirjallisuudessa kasiteltyihin, seka yleisiin ettd sdahkoisiin lomakkeisiin liittyviin, saavutettavuus-
ohjeistuksiin. Kirjallisuuskatsauksen avulla luotiin ensimmainen versio sahkdisten lomakkeiden
saavutettavuusohjeistuksesta kuntien asiantuntijoille. Empiirisessd osuudessa ohjeistuksen
toteutettavuutta ja hyodynnettdvyyttd arvioitiin teemallisen ryhméahaastattelun avulla
haastatellen  ohjeen  kohderyhmand olevia  kuntien  asiantuntijoita. = Aineiston
analyysimenetelmana kaytettiin teemallista analyysida. Analyysissd tunnistettiin olennaisia
teemoja, jotka liittyvat haastateltavien nakemyksiin ja kokemuksiin saavutettavien sahkoisten
lomakkeiden toteuttamiseen kunnissa.

Suunnittelututkimuksen tuloksena tuotettiin aikaisempaa kirjallisuutta tdydentdva ja yhdessa
kayttdjien kanssa arvioitu ja muokattu ohjeistus saavutettavien sdhkoisten lomakkeiden toteut-
tamiseen. Kyseessa on 24 kohdan ohjeistus, joka sisaltda nelja osa-aluetta; lomakkeen suunnit-
telu, sisallon muotoilu, lomakkeen ulkoasu seka toiminnot ja vuorovaikutus. Ohjeistuksen arvi-
ointiryhma koostui erdan keskisuuren suomalaisen kaupungin sisalléntuottajista, mutta ohjeet
ovat yleispatevia myos muiden kuntien seka sellaisten asiantuntija-sisallontuottajien tarpeisiin,
jotka eivat vastaa teknisesta toteutuksesta.

Tutkimus vahvisti olettamusta, etta lomakkeita tekeville kuntien asiantuntijoille saavutettavuus-
vaatimukset eivat ole tuttuja ja lomakkeiden toteuttamiseen kaivataan ohjeita. Toisaalta saavu-
tettavuuden tarkeys ymmarretdadan hyvin, mutta sen toteuttaminen koetaan hankalaksi. Oman
tyon ohessa ei ehdi perehtymadan lomakkeen tekniseen toteuttamiseen, saatikka saavutetta-
vuusasioihin riittavasti. Tarkeaa olisi, etta saavutettavuusohjeistukset olisivat nivottu osaksi
organisaation sahkoisten lomakkeiden yleista prosessia ja ohjeistusta.
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1 Johdanto

Tama tyo kasittelee digitaalista saavutettavuutta ja erityisesti kuntien sahkoisten
lomakkeiden saavutettavuutta. Kuntien moninaisten palveluiden tuottamisessa
lomakkeilla on hyvin keskeinen rooli (Voutilainen, 2023). Niiden avulla kuntalaiset
laittavat alulle erilaisia palveluprosesseja, valittavat tietoja palveluiden tuottajille,
ilmoittautuvat erilaisiin tapahtumiin ja ryhmiin, hakevat avustuksia seka tekevat erilaisia
tilauksia ja varauksia. Julkisten organisaatioiden kuten kuntien sahkadisilta palveluilta
edellytetdan saavutettavuutta, mutta sahkoisten lomakkeiden saavutettavuuteen on

hyvin vahan kaytannon ohjeistuksia.

Palveluiden saavutettavuutta voidaan edesauttaa verkkosivuston teknisia ominaisuuksia
kehittamalla, mutta ongelmana on, etta suuri osa verkkopalveluiden saavutettavuuden
toteutumisesta lepaa verkkosivuston sisallontuottajien osaamisen varassa. Kaytannon
kokemukseni on, etta verkkosisaltdéa ja lomakkeita tuottavat kunnissa usein henkilot,
jotka eivat ole viestinnan tai verkkojulkaisemisen ammattilaisia, vaan toimialaansa
erikoistuneita henkiloita, jotka hyddyntavat lomakkeiden tekoon jotain annettua

sovellusta tai verkkotyokalua ilman erityisempaa teknista osaamista.

Kaytannossa saavutettavien verkkopalveluiden tuottamisen ohjeena ja standardina
toimii Web Content Accessibility Guidelines, eli WCAG-ohjeistus, jonka pohjalta on
tuotettu mm. digipalvelulain toteutumista valvovan Traficomin yllapitama
saavutettavuusvaatimukset.fi -verkkopalvelu sekd saavutettavan julkaisemisen ja
kirjallisuuden asiantuntijakeskus Celian tuottama saavutettavasti.fi -ohjesivusto.
Lomakkeiden tekemiseen ohjeita taytyy kuitenkin koota eri kohdista tulkiten. Lisaksi
monet ohjeista liittyvat verkkopalveluiden tekniseen toteutukseen, johon

sisdlléontuottajalla harvoin on osaamista tai edes mahdollisuutta vaikuttaa.



1.1 Tutkimuksen tausta

Yhteiskuntamme digitalisoituminen on ilmi6, joka vaikuttaa ldahes kaikilla elamamme
osa-alueilla. Digitalisaatiolla tarkoitetaan yleisesti yhteiskunnan kehitystd niin, etta
palvelut ja toiminnot muuttuvat digitaalisiksi. Siihen liittyy my6s ihmisten
kayttaytymisen ja toimintamallien muutos. Automatisoidut toiminnot korvaavat aiempia
niin tyodssa, palveluissa kuin tuotantoprosesseissa. Teknologian kehittymisen ja
kuluttajien palvelutarpeiden muuttumisen my6ta myds palveluyhteiskunta digitalisoituu
ja automatisoituu. Lahes kaikki kuluttajien palvelutarpeet, myds viranomaispalvelut, on
nykydan mahdollista hoitaa erilaisilla digitaalisilla alustoilla. (Voutilainen, 2023, ss. 17—

23).

Digitaalisilla viranomaispalveluilla viitataan hallinnon digitalisoituihin toimintoihin, joissa
viranomainen kayttdd palveluiden jarjestamiseen tietovarantoja tai niitd operoivia
tietojarjestelmia. Usein asiointi digitaalisen hallinnon kanssa kdy juuri erilaisten
sahkoisten lomakkeiden avulla. (Voutilainen, 2023, s. 22) Hallinnon palvelujen
digitalisoitumista on pidetty 2020-luvulla Suomessa myds tavoiteltavana asiana (O6rni,
2024, s. 16). Vuonna 2024 kaynnistyi muun muassa Digi- ja vaestotietoviraston edistama
Digi ensin -hanke, jossa tavoitteena on, ettd viranomaisten lahettamat padatokset ja
tiedoksiannot valitetaan sahkoisia asiointikanavia kayttaville kansalaisille ensisijaisesti
digitaalisessa muodossa. Kyseinen hanke on ensimmadinen vaihe valtionhallinnon
tavoitteessa siirtyda Suomessa viranomaisasioinnissa digitaalisten palveluiden

ensisijaisuuteen. (Valtiovarainministerio, n.d.)

Yhteiskunnan digitalisoitumisen myota on aiheellisesti herannyt huoli joidenkin
kansalaisten, kuten ikdantyneiden, digitaalisesta syrjaytymisesta (Lindholm;Mantynen;&
Hippi, 2020, s. 32). Vastatakseen digitalisaation aiheuttamiin syrjdytymishaasteisiin
Euroopan unioni on asettanut jasenmailleen julkisia palveluita koskevan
Saavutettavuusdirektiivin (2016/2102), jota toteuttaa Suomessa Laki digitaalisten
palveluiden tarjoamisesta (306/2019). Lain perusteella kaikkien julkisten sektorin

toimijoiden on varmistettava, ettd kaikki sen digipalvelut ovat saavutettavia huolimatta



kayttdjan vammasta tai muusta kdyttod hankaloittavasta tekijasta. (Laki digitaalisten
palveluiden tarjoamisesta 306/2019, 2019; Saavutettavuusdirektiivi 2016/2102, 2016)
Digipalvelulain lisdksi saavutettavien palvelujen tarjoamiseen liittyvdt muun muassa
Suomen perustuslaki, Yhdenvertaisuuslaki ja Hallintolaki. (Selovuo, 2019, s. 17)
Digitaalisten palveluiden saavutettavuudella pyritdaan takaamaan erityisia jarjestelyja
tarvitseville henkildille paasy mm. digitaalisiin palveluihin ja niiden sisdltoihin, eli
saavutettavuus on yksi osa yhdenvertaisuuden toteuttamista. (Voutilainen, 2023, ss.

127-128)

Lindholmin ja muiden (2020) mukaan ikdantyneiden digitaalisen syrjaytymisen riski on
ristiriidassa EU:n saavutettavuusdirektiivin kanssa. |kdaantyneille tarjotaan koulutusta
digitaalisten palveluiden kayttoon, mutta tehokkaimmaksi ehkaisykeinoksi on
osoittautunut sahkoisten palvelujen suunnittelu yhdessa ikdaantyneiden kanssa jo
suunnitteluvaiheessa. Lisdksi heiddan mielestdadn on tdarkeda keskittyd yksinkertaiseen
kieleen, kuten selkokieleen, jonka kaytté6 madaltaa kynnysta ja helpottaa ikadantyneiden

digitaalisten palveluiden kayttoa. (ss. 32—-33).

1.2 Tutkimuksen tavoite ja rajaus

Tutkimuksen tavoitteena on koota yhteen saavutettavuuteen liittyvasta kirjallisuudesta
sahkoisiin lomakkeisiin liittyvat olennaisimmat tekijat ja kdytdnnon ohjeet. Naista
johdettuna tavoitteena on tuottaa tiivistetyt ohjeet saavutettavien sahkoisten
lomakkeiden suunnitteluun ja toteuttamiseen kuntien tydntekijoille, jotka tuottavat
sisdltéja ja lomakkeita kuntien sahkoisiin palveluihin. Tutkimuksen avulla halutaan
selvittaa myos, miten hyvin asiantuntijat tunnistavat saavutettavuustarpeet seka hankkia
tietoa haasteista, joita saavutettavien palvelujen kdytannon sisallontuottajat kohtaavat

laatiessaan sahkoisia lomakkeita.

Web Content Accessibility Guidelines (WCAG) ohjeistuksessa, eli kansainvalisessa

verkkosisallon saavutettavuusohjeistuksessa saavutettavuuskriteerit jaetaan neljdan



pdaperiaatteeseen, havaittavuuteen, hallittavuuteen, ymmarrettavyyteen ja
toimintavarmuuteen (World Wide Web Consortium W3C, 2019b). Voutilainen (2023)
ndkee havaittavuuden ja ymmarrettavyyden liittyvan digitaalisen palvelun sisaltéihin ja
hallittavuuden sekda toimintavarmuuden puolestaan palvelun kayttoliittymiin ja
navigointiin (Voutilainen, 2023, s. 147). Saavutettavuutta tarkastellaan usein myos
johonkin vammaan tai toimintarajoitteeseen liittyen. Fyysinen saavutettavuus, josta
usein kdytetdan termia esteettomyys, liittyy henkilon fyysiseen vammaan tai kykyyn
kayttaa vaikkapa raajojaan ja saavutettavuus eri aistein puolestaan liittyy aistivammoihin,
kuten nako- tai kuulovammaan. Lisaksi yksi saavutettavuuden osa-alue on kognitiivinen
saavutettavuus, jolla viitataan esim. muistin, oppimisen, ymmartamisen ja
hahmottamisen haasteisiin. Tama osa-alue saavutettavuudesta jaa usein vahalle
huomiolle, koska sen maaritteleminen ja yksiselitteinen mittaaminen on hankalampaa

kuin esimerkiksi fyysisen saavutettavuuden. (Leskeld, 2019)

Verkkolomakkeiden tekijoilla on usein hyvin vahan mahdollisuuksia vaikuttaa palvelun
hallittavuuteen tai toimintavarmuuteen, eli toisin sanoen teknisiin ominaisuuksiin.
Tekninen toimintaymparistd tai tyokalu lomakkeen tuottamiseen tulee heille usein
annettuna ja sisdltd on tuotettava tydkalun mahdollistamilla elementeilla. Tassa tyossa
keskitymmekin erityisesti sdahkoisten lomakkeiden kognitiiviseen saavutettavuuteen
sekd Voutilaisen (2023) erittelemiin sisdltéjen saavutettavuuteen, eli WCAG-
ohjeistuksen havaittavuuden ja ymmarrettavyyden kriteereihin, kuten kuviossa 1 on

esitetty.
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Kayttoliittymat

ja navigointi

Havaittavuus Hallittavuus

* Tiedot ja kayttoliittyman osat on ® Kayttoliittymien osien ja

esitettava kayttajille tavoilla, jotka navigoinnin on oltava hallittavia
he voivat havaita. erilaisilla ohjelmistoilla ja
apuvalineilla
Ymmarrettavyys

Toimintavarmuus

* Tietojen ja kdyttoliittyman
toiminnan on oltava kasitettdvia
erilaisilla ohjelmistoilla ja
avustavilla ohjelmistoilla
ymmarrettavdassa muodossa.

o Sisallon on oltava riittavan
toimintavarma, jotta erilaiset
ohjelmistot ja sovellukset voivat
tulkita sisaltoa luotettavasti.

Kuvio 1. Saavutettavuuden osien keskeinen merkityssisalto (Voutilainen, 2023, s. 147).

Saavutettavuutta tarkastellaan tutkimuksessa lisdksi erityisesti nakévammaisten ja
ikdantyneiden nakokulmasta. Saavutettavuudesta hyotyy jokainen verkon kayttdja,
mutta ensisijaisesti se koskee kaikenlaisia aistivammoja seka motoristen ja kognitiivisten
toimintojen haasteita. Selovuo (2019) toteaa, ettd tyypillisesti verkkopalveluiden
saavutettavuutta toteutetaan erityisesti sokeiden tai nakévammaisten tarpeita ajatellen.
Tama on ymmarrettavaa, koska verkkopalveluiden kdytto olisi heille tdysin mahdotonta,
ellei saavutettavuutta olisi niissa otettu huomioon. (s. 14-15) Lomakkeiden

saavutettavuutta on tasta syystda myos tutkittu eniten nakévammaisten nakokulmasta.

Vaesto ikadntyy ja useimpien kuntienkin palveluiden kayttdjista iso osa on ikdantyneita.
He ovat myds niitd, jotka eniten kipuilevat digitaalistuvan maailman kanssa ja uusien
toimintatapojen haltuunotto voi olla valtava kognitiivinen haaste (Lindholm ja muut,
2020). Taman tutkimuksen perusolettamus on, ettd helppokayttdiset ja saavutettavat
digitaaliset palvelut vahentaisivat merkittavasti ikdantyneiden digitaalisten palveluiden
kayttokynnystd ja kognitiivista kuormaa. Samalla se voisi vdhentda kasvokkaisen

asiakaspalvelutyon ja puhelinpalvelun tarvetta (Leskeld, 2019, s. 54).

Ohjeiden soveltuvuutta kaytantoon testataan yhden keskisuuren suomalaisen

kaupungin sisallontuottajien haastatteluissa.
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1.3 Tutkielman rakenne

Kahdessa seuraavassa luvussa tulen esittelemaan teoriataustaa ja kirjallisuutta
saavutettavuudesta ja saavutettavista lomakkeista. Luku kaksi (2) keskittyy
saavutettavuuteen yleensd ja esittelee saavutettavuuteen liittyvaa kirjallisuutta ja
erityisesti  ohjeistuksia ja suunnittelumalleja, jotka liittyvat saavutettavien
verkkopalveluiden tekemiseen. Luvussa kolme (3) puolestaan sukelletaan tarkemmin
saavutettavista lomakkeista tehtyyn tutkimuskirjallisuuteen. Ensisijaisesti tarkastelun
alla ovat tutkimusartikkelit, joissa on tarkasteltu sahkdisten palveluprosessien ja
lomakkeiden saavutettavuutta ndkdvammaisten tai heikkonadkoisten seka ikdantyneiden

nakokulmasta.

Luvussa nelja (4) esitellddn tdssa opinndytetyossa kaytettdava suunnittelututkimuksen
(Design Science Research) -tutkimusprosessi ja siihen liittyvat erilaiset tutkimuksen
vaiheet ja menetelmat. Suunnittelututkimuksessa kirjallisuuskatsauksen perusteella
tehddan alustava saavutettavuusohjeistus, artefakti, kuntien verkkopalveluiden
sisdllontuottajille. Taman ohjeistuksen toteutettavuutta arvioidaan ja muokataan
loppukayttdjien kanssa kaytavien ryhmahaastatteluiden perusteella. Tulososiossa (luku
5) esitelldaan kirjallisuuden avulla muodostettu ohjeistus sekd ryhmahaastattelun
tulokset ja analyysi. Tulosten merkitystda seka ohjeistuksen onnistumista suhteessa
tutkimuksen tavoitteeseen pohditaan luvussa kuusi (6). Samalla kasitellaan tutkimuksen
kontribuutiota tieteelliselld ja kaytdannon tasolla, pohditaan tutkimuksen rajoitteita,

rajauksia seka esitetdan suositeltavia jatkotutkimusaiheita.
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2 Saavutettavuus ja siihen liittyvat ohjeistukset

Lomakkeiden voidaan katsoa olevan palveluita tai tuotteita siind missa kuin vaikkapa
verkkosivustot, mobiilisovellukset tai pysakointialueen lippuautomaatti. Kayttaja
(lomakkeen tayttdja) kayttdaa palvelua/tuotetta toteuttaakseen jonkun tehtdvan.
Erityisesti digitaalisten tuotteiden ja palveluiden kohdalla puhutaan nykypaivana paljon

niiden kiytettivyydesta ja niitd halutaan suunnitella kidyttajalahtoisiksi (O6rni, 2024).

Kari Selovuo (2019, s. 12) mukaan sivuston tai sovelluksen kdytettavyys voidaan arvioida
sen perustella, miten helppoa ja ymmarrettavaa sen kaytté on. Kaytettdavyysstandardin
ISO 9241-11 maaritelmassa kaytettavyys tarkoittaa tuloksellisuutta, tehokkuutta ja
tyytyvaisyyttd, eli miten hyvin kayttdja saavuttaa tavoitteensa tuotteen avulla
(efectiveness), kuinka paljon aikaa ja voimia tehtavan suoritus vaatii (efficiency) ja kuinka

miellyttavaa tuotteen kiyttd kayttijasta on (satisfaction) (O6rni, 2024, s. 34).

Saavutettavuus puolestaan madritellddn usein ominaisuudeksi, joka tekee jostain
tiedosta, toiminnosta tai tuotteesta ymmarrettdavan, mielekkdaan ja kayttokelpoisen
mahdollisimman monelle (Horton & Quesenbery, 2013, Selovuo, 2019). Saavutettavuus
on keskeinen kaytettdvyyteen vaikuttava tekija ja se tuo kaytettdvyyteen vahvasti
kayttajalahtoisyyden nakokulman. Tuote voi olla kdytettdava yleisella tasolla, mutta
saavutettavuuden nakdkulmasta kuitenkin jollekin kayttajaryhmalle taysin mahdoton tai

hankala kayttaa. (Voutilainen, 2023)

Saavutettavuuteen liittyy myds esteettomyyden kdsite. Esteettémyyteen viitataan
yleensd, kun kyseessa on ympariston fyysiset esteet tai henkilon fyysisiin ominaisuuksiin
(likuntakyky, aistivammat) liittyvat tekijat (Selovuo, 2019). Esteettomyys ja
saavutettavuus ovat monelta osin paallekkaisia kasitteitd, mutta kaytdnnossa
esteettomyyttd kdytetdan viitattaessa rakennettuun fyysiseen ymparistoon ja
saavutettavuutta puolestaan, kun kyseessa on abstraktimmat asiat kuten tiedon

saavutettavuus seka digitaalisten palveluiden saavutettavuus (Voutilainen, 2023).
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2.1 WCAG saavutettavuusohjeistus

Web Content Accessibility Guidelines (WCAG) on verkkosisallon saavutettavuusohjeistus,
jonka on kehittdnyt kansainvdlinen web-standardeihin  keskittynyt voittoa
tavoittelematon jarjestd6 World Wide Web Consortium (W3C). WCAG-ohjeistusta
kaytetaan laajasti eri maiden saavutettavuuslainsadadannon ja -vaatimusten, kuten EU:n
saavutettavusdirektiivin perustana. N&in ollen myds Suomen saavutettavuuslain
vaatimukset perustuvat WCAG 2.1 -ohjeisiin, joka on ohjeistuksen viimeisin versio

vuodelta 2018. (Traficom, n.d.)

Saavutettavuuden kokonaisuus on kuitenkin hyvin monimuotoinen kokonaisuus.
Ehdottomia kriteereita sille, mikd on saavutettavaa ja mika ei, on lahes mahdotonta
sanoa. Se mika on eduksi toiselle kayttdjalle, voi toiselle olla haitta. (Selovuo, 2019, s. 20)
WCAG ohjeistus ohjaa erityisesti teknisen saavutettavuuden toteutumiseen ja takaa
tietyn perustason saavutettavalle verkkopalvelulle. WCAG kriteereita noudattamalla
sisaltéa voidaan kayttda erilaisilla avustavilla teknologioilla ja erilaisista rajoitteista
huolimatta kadyttdjat padsevat kasiksi sisaltoon seka voivat kayttda toimintoja. Sisallot
my0s toistuvat oikein eri paatelaitteilla. (Traficom, n.d.) WCAG-kriteerien toteutumisen
voi todentaa teknisesti kaytetysta koodista, kuten esimerkiksi kdytettyjen varien riittava
kontrasti tai palvelussa kdytetyn kielen merkintd koodissa sisallén tulkintaa varten.
Kognitiivisen saavutettavuuden kokonaisuuksiin  WCAG-kriteerit eivat kuitenkaan

juurikaan anna ohjausta (Leskeld, 2019).

Digitaalisten palveluiden saavutettavuus koostuu WCAG-ohjeiden mukaan neljasta
periaatteesta, havaittavuudesta, ymmarrettavyydesta, hallittavuudesta ja
toimintavarmuudesta. Taman lisdksi siind on saavutettavuudelle maaritelty kolme
tavoitetasoa; A, AA ja AAA. Jokaisen periaatteen toteutumiseksi on asetettu ohjeet, jotka
muodostuvat eri tason onnistumiskriteereistd. Lain edellyttdma minimitaso on

keskimmadinen AA-taso. (Selovuo, 2019, ss. 23-24 ja 57-58)
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WCAG:n ensimmadisen pddperiaatteen mukaan sivun tulee olla havaittava.
Havaitttavuuden merkityssisaltd on, etta tiedot ja kayttoliittyman osat on esitettava
kayttdjille tavoilla, jotka he voivat havaita, vaikka kdyttdisivat esim. avustavaa
teknologiaa (Voutilainen, 2023). Taman periaatteen toteuttamiseksi on nelja ohjetta, 1)
tekstimuotoisen vaihtoehdon tarjoaminen ei-tekstuaaliselle sisallolle, 2) tekstityksen tai
muun vaihtoehtoisen esitystavan tarjoaminen multimedia- / videosisalloille, 3)
mukautuvan sisallon luominen niin, etta se voidaan esittda eri keinoin ilman, etta sisallon
merkitys muuttuu seka 4) sellaisen sisallon luomista, jonka kayttajien on helppo nahda

ja kuulla (Selovuo, 2019, ss. 58 ja 61-68).

WCAG:n toinen perusperiaate hallittavuus tarkoittaa, etta kayttoliittymien osien ja
navigoinnin on oltava hallittavia erilaisilla ohjelmistoilla ja apuvalineillda (Voutilainen,
2023). Apuvidline voi olla esimerkiksi nappdimisto, jolla navigoimista on voitava hallita.
Ohjeena on my0Os antaa kayttdjille riittavasti aikaa sisallon kdyttamiseen seka valttaa
sisaltoa, joka valahtelee tai liikkuu niin, etta se voi aiheuttaa kohtauksia tai muita fyysisia
reaktioita. Kayttdjaa tulee avustaa loytdmaan tarvitsemansa sisaltd ja tiedostamaan
sijaintinsa sivulla tai verkkopalvelun sisdllossa seka lisdksi helpotettava syotteiden

antamista ilman nappdaimist6a. (Selovuo, 2019, ss. 58 ja 69-82)

Ymmarrettavyyden merkitys WCAG-ohjeistuksessa on se, etta sisallon ja kdyttoliittyman
toiminnan on oltava ymmarrettdvassa muodossa ja kasitettdavia myos erilaisilla
avustavilla ohjelmistoilla (Voutilainen, 2023). Ohjeina on tehda tekstista luettavaa ja
ymmarrettavaa seka sivun tai sivuston ulkoasusta ja toiminnoista sellaista, ettd ne ovat
ennakoitavissa. Lomakkeiden kannalta keskeinen ohje tahan periaatteeseen liittyen on
avustaa kayttajia valttdmadan ja korjaamaan virhetilanteita esimerkiksi syotteiden
tunnistamisen, korjausehdotusten ja kenttien nimidinnin sekd ohjeiden avulla. Tarkean
ja velvoittavan informaation kasittelyn yhteydessa tulee toteutua vahintdan joku
seuraavista: Lomakkeen lahetys on voitava peruuttaa, kayttdjalle tarjotaan mahdollisuus

virheiden korjaamiseen tai kayttdjalle ndytetdan yhteenveto annetuista syotteistd ja
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tarjotaan mahdollisuus tietojen muuttamiseen ennen tietojen lopullista lahettamista.

(Selovuo, 2019, ss. 58, 83-90)

Toimintavarmuus puolestaan tarkoittaa, etta sisallon on oltava riittavan toimintavarma,
jotta erilaiset ohjelmistot ja sovellukset, mukaan lukien avustavat teknologiat, voivat
tulkita sisaltoa luotettavasti seka nyt, mutta myos tulevaisuudessa. (Voutilainen, 2023;

Selovuo, 2019, s. 58)

Lomakkeiden saavutettavuuteen liittyen Web Accessibility Initiative (WAI) on julkaissut
WCAG-ohjeita taydentavan tutoriaalin helppokayttdisten online-lomakkeiden luomiseen
(World Wide Web Consortium W3C, 2019a). Tutoriaali sisaltda seitseman padperiaatetta,
joiden sisdlla esitetadan WCAG-ohjeiden mukaiset kriteerit saavutettaville lomakkeille.
Seitseman paakonseptia ovat:
1. Ohjausobjektien eli lomakekenttien ohjelmallinen merkitseminen (Labeling
Controls),
2. Lomakkeen ohjausobjektien eli lomakekenttien ryhmittely (Grouping Controls),
3. Lomakkeen tdyton ohjeistaminen (Form Instructions),
4. Kayttdjan antaman syotteen vahvistaminen ja virheiden korjausohjeet (Validating
Input),
5. Virheistd tai onnistuneista suoritteista annetut ilmoitukset kayttdjalle (User
Notifications),
6. Pitkien lomakkeiden jakaminen useammalle sivulle (Multi-page Forms) seka
7. Mukautettavien ohjausobjektien (lomakekenttien) tarjoaminen (Custom

Controls).

Tutoriaalissa todetaan lisdksi, etta kayttdjat suosivat lyhyita lomakkeita, joten niissa
kannattaa pyytaa vain aivan valttamattomat tiedot. Aikarajaa lomakkeen tayttamiselle ei
myoskaan tulisi lisatd, mikali se ei ole toiminnallisuuden kannalta valttamatonta. Mikali
aikarajaus on, kdyttdjan pitaisi pystya jatkamaan sita itse. (World Wide Web Consortium

W3C, 2019a)
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2.2 Saavutettavien verkkotekstien ohjeet

Juho-Pekka Makipaa ja Suvi Isohella (2022) ovat ottaneet esiin, ettd olemassa olevat
saavutettavuusohjeet kattavat laajasti erilaisia teknisia ohjeita verkkosisaltojen
saavutettavuuden parantamiseen. Suurin osa verkkosivustojen vuorovaikutuksesta
tapahtuu edelleen kuitenkin tekstisisallon valityksella, johon teknisia ohjeita on
haastavaa soveltaa. Tahdn puutteeseen vastaten Makipda ja Isohella kehittivat
verkkotekstien saavutettavuuteen liittyvat taydennykset verkkosisallon
saavutettavuusohjeisiin. Verkkotekstien saavutettavuusheuristiikat (15 kpl) on jaettu
tekstin muotoiluun, rakenteeseen ja sisaltoon liittyviin kokonaisuuksiin ja ne on esitetty
taulukossa 1. (Makipaa & Isohella 2022)

Taulukko 1. Verkkotekstien tuotantoon liittyvat saavutettavuusheuristiikat (mukailtu
Makipaa & Isohella, 2022).

(0],]:] Selite Kategoria

1) Korosta tarkeita asioita Lukija voi myos pelkadstaan Muotoilu
sanallisesti. Voit lisdksi kayttaa kuunnella tekstisi, jolloin
myos lihavointia tai vareja esimerkiksi lihavointi tai varit jadvat
mutta ala kdyta vahvennusta huomaamatta.
osoittaaksesi otsikoita

2) Kayta verkkosivun tekstissa Suuremmat kirjasinkoot parantavat = Muotoilu
kirjasinkokoa 18pt ja otsikoissa luettavuutta naytolta luettaessa.

22pt-26pt riippuen
otsikkotasosta.
3) Suosi paatteettomia fontteja Paatteeton fontti on suoraviivainen ~ Muotoilu
kuten Verdanaa ja Arialia. ja tasainen, joten se on naytolla
tarkka ja helppolukuinen. Verdana
on yksi verkkomaailmassa eniten
kaytetyista fonteista ja yleisesti
miellyttavin. Arial on hieman
nopealukuisempi.

4) Kun luettelet asioita, kayta Luettelemalla ja numeroimalla Muotoilu
luettelomerkkeja tai numeroita, tarkeita asioita autat lukijaa sisallon
pyri valttamaan monitasoisia hahmottamisessa. Monitasoiset
luetteloita. luettelot voivat nayttaa sekavilta.

5) Tee tekstista ilmavaa. Maarittele Luettavuus helpottuu, jos rivivdlion Muotoilu
reilut rivivalit ja 1.5- kertainen ja tekstikappaleiden
tekstikappaleiden valit. valit 2- kertaisia kirjasinkokoon

nahden.



(0],]]:]

6) Tasaa teksti vasemmalle.

7) Huomioi tekstin ja taustan
valinen kontrasti.

8) Kayta otsikkotasoja (H1, H2 jne.)
johdonmukaisesti ja valta
pitkalle menevia
alaotsikkotasoja, esimerkiksi
1.1.1.1 jne.

9) Jos lisaat tekstiisi kuvan, joka
sisaltaa informaatiota, kerro
kuvan sanoma tekstissa. Talloin
ruudunlukulaitteen kayttdja saa
saman informaation.

10) Erota linkin teksti sinisella ja
alleviivattuna seka anna linkille
selked ja merkityksellinen nimi.

11) Kayta selkeaa ja yksinkertaista
kielta.

12) Avaa tai selita lyhenteet ja
lyhennesanat ensimmaiselld
kerralla.

13) Kerro tarkein informaatio ensin.
Jos tekstisi on pitka, laadi siita
lyhyt tiivistelma sivun alkuun.

14) Suosi lyhyita lauseita ja valta
monimutkaisia lauserakenteita.

15) Jos puhuttelet lukijaa, kayta
sina-muotoa.

17

Selite

Vasemmalle tasatun tekstin rivien
loput erottuvat toisistaan, jolloin
rivilta toiselle siirtyminen on
helpompaa.

Parantaaksesi luettavuutta voit
kayttaa tekstin taustavarina
esimerkiksi lampimien varien
vaaleita savyja.

Al3 kiyta otsikkotasoja pelkistaan
fontin koon suurentamiseksi.
Otsikkotasot on tarkoitettu
kuvaamaan otsikkorakennetta.
Niiden merkitseminen on tarkeaa
muun muassa ruudunlukulaitteen
kayttajille.

Mikali et selitad kuvaa tekstissa, voit
avata kuvan sisallén noin 100
merkin alt-tekstissa (kuvan
ominaisuuksissa). Alt-teksti nakyy
kuvan tilalla, jos kuvaa ei jostain
syysta voida nayttaa.

Nimea linkki toiminnan mukaan
(esim. "siirry kalenteriin”). N&in
nimi kertoo mihin linkki johtaa.
Kayta tuttuja, jokapaivaisia sanoja.
Valta ammattisanastoa
mahdollisuuksien mukaan.
Lyhenteet ja lyhennesanat (esim.
Kela) on syyta kirjoittaa auki
tekstiin. Poikkeuksena ovat
vakiintuneet lyhenteet, joita ei
valttamatta edes tunnisteta auki
kirjoitettuina (esimerkiksi dvd).
Kun tarkein asia on ensimmaisena
tai tekstin alussa on tiivistelma, on
sivun sisallén hahmottaminen
helpompaa.

Lyhyet lauseet auttavat lukijaa
sisallon ymmartamisessa. limaise
yksi tarkea asia yhdessa lauseessa.
Nain lukija tuntee, etta teksti on
tarkoitettu juuri hanelle.

Kategoria
Muotoilu

Muotoilu

Rakenne

Rakenne

Rakenne

Sisaltd

Sisaltd

Sisaltd

Sisaltd

Sisaltd
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2.3 Selkean kielen ja selkokielen ohjeet

Kuten edellisissa kappaleissa olemme todenneet, kognitiivinen saavutettavuus ja
verkkosisaltéjen ymmarrettavyys jaa melko vahalle huomiolle virallisissa verkkosisallon

saavutettavuusohjeistuksissa.

Saavutettavuuden ja erityisesti sisdltéjen ymmarrettavyyden nakdkulmasta selkedn
kielen ja selkokielen merkitys on korostunut kaikissa julkisissa palveluissa. Nykyihmisen
arkea vaivaa infodhky ja yksittdisiin asioihin keskittyminen on vaikeaa. Samalla muuta
kuin suomea aidinkielendaan puhuvien osuus vaestdsta kasvaa. Yhteiskunta vaatii
vhdenvertaisuutta kaikille, mutta samalla se digitalisoituu, mikd aiheuttaa ongelmia
erityisesti kasvavalle ikdantyneiden joukolle. Lisaksi erityisesti yritysten kohdalla kilpailu
kiristyy, mikd ajaa niitd kehittdmaan parempaa asiakas- ja kayttdjakokemusta. Tama
heijastuu my6s viranomaispalveluille asetettuihin odotuksiin. Kaikki edellda mainittu
johtaa siihen, ettda palveluista ja niiden teksteistd on pakko tehda selkeampia ja

ymmarrettdvampia. (Oérni, 2024)

Jotta tuotteita voidaan ymmartaa ja kayttaa, niissa kaytetaan tekstia ja kielta valittamaan
informaatiota. Nadin ollen taytyy puhua myos tekstin selkeydesta ja tekstin kognitiivisesta
saavutettavuudesta. (O6rni, 2024) Jenni Saarilahti toteaa Avaimet selkokieleen -
oppaassa (Sainio, 2022, s. 131) arkemme olevan taynna erilaisia kyselyja ja lomakkeita,
joiden avulla keratdaan olennaista tietoa yhteiskunnastamme ja yksil6t voivat erilaisten
hakemusten avulla laittaa alulle sekd edesauttaa olennaisia itsed koskevia paatoksia.
Tallaisten asioiden kanssa olisi tarkeaa, etta sisaltoé tulee varmasti ymmarretyksi oikein,
eika lomakkeen tayttaminen aiheuttaisi lisdtuskaa jo ehka entuudestaan vaikeaan asiaan.

Selked ja yksiselitteinen kieli edesauttaa Saarilahden mukaan asiaa.

Leealaura Leskeld ja Auli Kulkki-Nieminen (2015, s. 98) katsovat lomakkeiden tekstien
olevan hallinnollisia teksteja ja ndin ollen kuuluvan informoivien tekstien luokkaan,
joiden tarkoitus on joko jakaa tietoa tai saada henkild toimimaan tietylld tavalla.

Hallinnollisia teksteja ja viranomaisten virkakieltad yleensa pidetaan hyvin vaikeana, se ei



19

ldahde asiakkaan nakokulmasta ja siind vilisee vaikeita ilmauksia sekd viranomaisen
erikoiskielta. (Leskela & Kulkki-Nieminen, 2015, s. 98) Syyna tahan osittain on se, etta
Informoivissa teksteissa tiedon tulee yleensa olla tarkkaa, oikeaa ja ajankohtaista. Tama
taas on usein ristiriidassa selkedn kielen tiiviin esittamistavan kanssa. Toisaalta
lomakkeilla ilmaisutapa on usein jopa liiankin tiivis. Lomakkeen tekstit ja kysymykset
saattavat sen tadyttdjasta siksi tuntua hajanaisilta seka yhteenkuulumattomilta. Lisaksi
varsinkin paperille painettujen lomakkeiden asettelu on usein niin tiivis, etta vastaukset
menevat vaarille riveille tai vastaukselle varattu tila ei riita suurelle kasialalle. Selkeille
lomakkeille olisi my6ds hyva saada mahtumaan lukijaa ohjaavia ja motivoivia lauseita.

(Leskeld & Kulkki-Nieminen, 2015, ss. 100-113)

Monet ihmisryhmat hyotyvat selkokielen kaytosta julkishallinnossa. Selkokeskuksen
2019 tekeman Selkokielen tarvearvion mukaan Selkokielta tarvitsee Suomessa noin 11—
14 % vaestOsta (Sainio, 2022). Maahanmuuton ja ikdantymisen myo6ta sen tarve kasvaa
jatkuvasti. Selkokieltda tarvitsevat henkilot jaetaan usein kolmeen ryhmaan.
Synnynndinen ja pysyva selkokielen tarve on henkil6illa, joilla on jokin kehitysvamma tai
muu neurologinen hairié kuten autismikirjo, lukivaikeus tai ADHD. Elinaikana syntynytta
selkokielen tarvetta aiheuttavat mm. muistisairaudet seka aivovauriota seuraava afasia.
Naiden lisdksi on valiaikaista selkokielen tarvetta muun muassa maahanmuuttajilla,
mielenterveyskuntoutujilla ja pitkaaikaissairailla. Selkokielen tarvetta lisada myds
heikkeneva lukutaito, erityisesti nuorten ja nuorten aikuisten keskuudessa. (Leskel,

2019, s. 97-106)

Selkokieli ei ole oma kielensa vaan suomen yleiskielen supistettu muoto, joka on tehty
rakenteeltaan ja sanastoltaan yksinkertaisemmaksi seka konkreettisemmaksi ja sita
kautta helpommaksi ymmartaa ja lukea. Yleiskielen ja selkokielen raja on hailyva. Helppo
yleiskieli ja toisaalta vaativa selkokieli voivat muistuttaa hyvin paljon toisiaan. (Leskel3,
2019, s. 93-96) VYleiskieltd voidaan siis helpottaa merkittavasti selkokielen ohjeita

noudattamalla, vaikka selkokielta virallisesti ei tavoiteltaisikaan.
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Olennainen

Kaytettava

Uil Loydettiva

tava

Kuvio 2. Selkean kielen standardin nelja periaatetta. Mukailtu ISO-standardista 24495-1
(O6rni, 2024).

Selkean kielen 1ISO-standardin mukaan tekstin selkeys muodostuu neljasta periaatteesta,
jotka on kiteytetty kuviossa 2. Ensimmadinen periaate “olennainen” viittaa kohderyhman
tarvitsemaan tietoon. Tata varten kohderyhman tarpeet ja taidot tulee tuntea. Toinen
periaate ”l0ydettava” viittaa olennaisten asioiden helppoon |6ytymiseen sisdllosta ja
kolmas periaate “ymmarrettava” tarkoittaa sitd, etta loydetyt tiedot on helppo
ymmartda. Neljas periaate “kdytettava” toteutuu kolmen aiemman periaatteen myo6ta.

(O6rni, 2024)

Leealaura Leskeldan (2019) mukaan selkokielen perusohjeena voidaan pitaa sita, etta
teksti ottaa eri tavoin huomioon lukijan ja hanen nakékulmansa, siind ei ole mitdan
turhaa ja se pysyy otsikon lupaamassa aiheessa (olennainen). Lisdksi tekstissd on
kaytetty lukijoille tuttua sanastoa, hankalat termit on selitetty konkreettisesti
(ymmarrettava) ja vaikeat kielen rakenteet, kuten lauseenvastikkeet, on karsittu pois.
Lauseet ja virkkeet ovat lyhyitd ja ne on luontevasti sidottu toisiinsa (ymmarrettava ja
|oydettava). Lukijan motivoimiseksi tekstistd kannattaa tehdd myds visuaalisesti
helppolukuista valiotsikoiden ja esimerkiksi listausten avulla (Ioydettava). (Leskeld, 2019,

s. 110)
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Yleisohjeiden pohjalta on muokattu erillisia tekstilajikohtaisia selkokielen ohjeita, koska

esimerkiksi kaunokirjallisuuden ja vaikkapa paatostekstin tarpeet ovat hyvin erilaisia.

Kehitysvammaliiton Oppimateriaalikeskus Opiken tuottamassa Avaimet selkokieleen
teoksessa (Sainio, 2022, ss. 126—141) selkokielisessa kyselyssa tulee kiinnittdad huomiota
erityisesti seitsemaan seikkaan:
1. Kyselylla tai lomakkeella tulee olla yksiselitteinen nimi tai otsikko
2. Kyselyn esittelytekstissa vastaajalle taytyy kertoa, mihin asiaan kysely liittyy ja
miksi vastaaminen on tarkeaa. Siina tulee kertoa myds, kuka on kyselyn tekij3,
mihin tuloksia kdytetdaan ja mistd saa apua tai lisatietoa. Jos kyselyssa on erillisia
osioita, niiden tarkoitus on myds syyta esitella.
3. Vastaajan opastaminen kysymysten yhteydessd ja etenemisessa kysymyksesta
toiseen. Anna Selkedt ohjeet vastaamiseen.
4. Vastausvaihtoehtojen seka -asteikkojen loogisuus ja selkeys.
5. Sisallon/kysymysten ymmarrettavyys seka kaytettyjen sanojen selkeys ja
yksiselitteisyys. Tuo vastausvaihtoehdot yleiselta tasolta vastaajan tasolle.
6. Kyselyn selked lopetus, niin ettd vastaaja tietdd vastanneensa kaikkiin
kysymyksiin seka miten vastaukset lahetetaan ja milloin viesti on lahtenyt.

7. Yhteenveto ohjeista toistuu eri kysymysten kohdalla

Eeva O6rnin (2024) mukaan kiytettdvyydessd, tekstin selkeydessi ja kognitiivisessa
saavutettavuudessa on kaikissa kyse siita, miten tuote/teksti huomioi lukijansa, hdanen
ominaisuutensa ja ympadroivat olosuhteet. Tekstin kognitiivisen saavutettavuuden
nakékulma huomioi hdnen mukaansa erityisesti myos ne lukijat, joille lukeminen ja
luetun ymmartaminen on tavallista vaikeampaa. Selked kieli ja selkokieli ovat tdten
tyokaluja saavutettavampien ja kaytettdvampien palveluiden ja paremman

asiakaskokemuksen tuottamiselle. (O6rni, 2024)
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2.4 Saavutettava suunnittelu — Design for all

Saavutettavuuden ja kadytettdvyyden kasitteet viittaavat ominaisuuteen tai tuotteen
laatuun, eli miten helppoa tai tehokasta jonkun tuotteen kayttaminen on tai paaseeko
silhen ylipaataan kasiksi (Horton & Quesenbery, 2013, s. 3). Tuotteen ominaisuuden
lisdksi nakdkulma saavutettavuuteen voi olla saavutettavuutta tarvitsevan henkilon tai
hdnen rajoitteensa kuten motorinen tai kognitiivinen haaste, nako- tai kuulovamma ja
mielenterveysongelmat (Firth, 2019). Lisdksi, kun kyse on jonkun tuotteen
ominaisuudesta tai laadusta, on otettava huomioon my0ds se, miten saavutettavia
tuotteita suunnitellaan. Saavutettavalle suunnittelulle on useita erilaisia kasitteita, jotka
vaihtelevat ammattialan, kulttuurin ja muiden intressien mukaan: ”design for
all”, "universal access”, “inclusive design”, “accessible design”, “barrier-free-design” jne.
Kaikissa on kuitenkin pohjimmiltaan kyse siitda, ettd tavanomaisten tuotteiden ja
palveluiden suunnitteluprosessissa otetaan huomioon laajemman ihmisjoukon tarpeet
niin, etta niita voivat kayttaa laaja kayttajakunta, mukaan lukien esim. ikddntyneet ja
vammaiset henkilot (Persson ym. 2015). Saavutettavan tuotteen suunnitteleminen vaatii
siis enemman kuin vain tiettyjen ominaisuuksien toteuttamista ja vaiheiden lapikdaymista.
Se vaatii suunnittelun nakékulman muuttamista kayttajalahtodiseksi. Organisaation ja
visuaalisuuden sijasta suunnittelun lahtokohdaksi olisi asetettava kayttajat ja heidan

tavoitteensa. (Gilbert, 2019, ss. 2, 83)

Sarah Horton ja Whitney Quesenbery kirjassaan A web for everyone (2013, ss. 4-5)
toteavat, ettd vastaus tuotteen parhaan saavutettavuuden takaamiseksi on ottaa
haltuun saavutettavan suunnittelun kadytant6ja. Horton ja Quesenbery esittavatkin
saavutettavan verkkosovelluksen suunnitteluun yhdeksan suunnitteluperiaatetta, joiden
kivijalkana  toimivat WCAG-ohjeistus, Universal Design -periaatteet seka
suunnitteluajattelu (Design Thinking):

1. lhminen ensin: Suunnittelussa jokaisen kayttdjan tarpeet tulee pitaa

paallimmaisenad mielessa.
2. Selked pdaamaara ja hyvin maaritellyt tavoitteet: hyvin suunniteltu on puoliksi

tehty ja se nakyy myos kayttadjalle kdayton miellyttavyytena ja helppoutena.
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3. Toimiva, yleisiin standardeihin perustuva rakenne: vakaa, toimintavarma ja
turvallinen rakenne luo kayttdjien luottamusta.

4. Helppo ja toimiva vuorovaikutus: tuotetta voi kayttdda helposti eri
vuorovaikutustavoilla, tekniikoilla ja laitteilla.

5. Yksiselitteiset navigointipolut: Kayttdjan ei tarvitse kayttda aikaa ja energiaa
tuotteen tai palvelun kadyttdtapaan tai navigointiin.

6. Siisti ja yksinkertainen esittamistapa, joka tukee palvelun merkitysta: Kayttaja
ymmartda helposti kdytetyt elementit.

7. Selkea kieli, joka helpottaa ymmartamista ja kannustaa vuorovaikutukseen.

8. Saavutettava media, joka tukee erilaisia aisteja: Kuka tahansa voi ymmartaa ja
kayttaa eri tiedostomuodoissa esitetyn informaation.

9. Yleismaailmallinen kaytettdavyys: Kun kayttdjien tarpeet on ennakoitu, he
ilahtuvat, jos he voivat keskittya omaan kokemukseensa ja pdaamaaransa

toteuttamiseen. (Horton & Quesenbery, 2013)

Jokainen Hortonin ja Quesenberyn (2013) periaate sisaltda eri maaran siihen liittyvia
ohjeita. Osa ohjeista on teknisluonteisia, mutta joukosta on poimittavissa lukuisia
ohjenuoria myo6s sisallon suunnittelijalle. lThminen ensin -periaate on kirjoittajien
mukaan ldhtokohta kaikille muille periaatteille. Suunnittelun ldhtékohtana on aina
ihminen, jolle verkkopalvelua tehdaan. Esimerkiksi julkisten palveluiden lomakkeet ovat
usein portteja palveluihin, joista voi olla kiinni kansalaisen toimeentulo,
yhteiskunnallinen osallistuminen, sosiaalinen hyvinvointi, terveys, asuminen tai muut
henkilokohtaiset asiat. Suotavaa olisi, ettd henkilo olisi tallaisissa tilanteissa huomioitu
palvelun kdyton ja toiminnan suunnittelussa. Suunnittelijan ei kannata olettaa, vaan

tuntea tuotteen/palvelun kayttdjat. (Horton & Quesenbery, 2013, s. 11-34)

Selked paamaara ja hyvin maaritellyt tavoitteet voidaan tavoitteen kirkastamisen jalkeen
kiteyttaa sisallon tekijan kannalta neljdadn strategiaan: 1) poista kaikki ylimaarainen, ei-
valttamaton ja kayttajaa kuormittava sisalto, 2) jarjesta ja ryhmittele elementit loogiseen

jarjestykseen, 3) piilota tai siirrd syrjaan elementit, jotka eivat ole aivan valttamattomia
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jokaiselle tai jotka sotkevat nayttoa sekd 4) siirrd ei-valttdmattomia toimintoja tai
elementteja muille sivuille. (Horton & Quesenbery, 2013, s. 37-48) Selkedn
esittdmistavan periaate tdydentda tata tarkeiden asioiden korostamisella, sisallon
palastelulla ymmarrettaviin kokonaisuuksiin, luetteloiden ja taulukoiden kayttamisella
silloin, kun tarkoituksenmukaista seka helposti luettavan fontin, riittavan suuren rivivalin

ja tyhja tila kdyttaminen asiakokonaisuuksien valissa.

Toimivan ja standardeihin perustuvan rakenteen periaatteen osalta sisallontuottajan
kannattaa paneutua Hortonin ja Quesenberyn (2013) mukaan mm. tekstin rakenteisiin,
otsikkohierarkiaan ja kayttda naihin jarjestelman sisaltamia tyylityokaluja. (s. 51-64)
Helppoa vuorovaikutusta puolestaan sisdllontuottaja voi edesauttaa tuottamalla
kayttajalle riittavat ohjeet siitd, miten tuote tai palvelu toimii. Lomakkeissa tama voi
tarkoittaa sitd, ettd opastaa mika on oikea vastauksen muoto tai mita sisaltéa avoimessa
vastauksessa tarkalleen ottaen haetaan, miten lomakkeella siirrytdan eteen- ja
taaksepdin jne. (Horton & Quesenbery, 2013, s. 67—86) Periaate voi tarkoittaa myods
esimerkiksi tyypillisien ja kayttdjille tuttujen lomakekenttien ja vastausasteikkojen
kayttoa.  Yksiselitteisten  navigointipolkujen  periaatteessa  viitataan  osittain
samantyyppisiin asioihin: Tutut elementit auttavat ymmartamaan palvelun ymparistoa
ja navigoimaan siind. Tekstien, painikkeiden ja ohjeiden tulisi puhua samaa kieltad
visuaalisten vihjeiden kanssa. Lisaksi pitkat lomakkeet tai sivustot tarvitsevat
sisallysluettelon tai sivukartan, joka auttaa kayttdjaa ymmartamaan ymparistodan ja

kokonaisuuden kontekstia. (Horton & Quesenbery, 2013, s. 89—99)

Selkedn kielen periaatteita on kasitelty tdssa tyossa edellisessd kappaleessa.
Saavutettavan median periaatteeseen liittyvat ohjeet mm. kuvien ja videoiden
tekstivastineista ja tekstityksistd seka visuaalisten vihjeiden muotoilusta. Varit eivat saa
olla ainoa merkityksen antaja ja toisaalta ohjeet on hyva antaa visuaalien lisdaksi myos
tekstimuodossa. (Horton & Quesenbery, 2013, s. 151-172) Yleismaailmallisen
kdytettdavyyden periaatteessa Horton ja Quesenbery (2013, s. 175—190) ohjeistavat viela

muun muassa olemaan kayttdjia kohtaan informatiivinen ja avulias mahdollisimman
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oikea-aikaisesti seka ottamaan vammaiset henkilot mukaan palvelun kehittamistyéhon

ja tekemaan kaytettavyystesteja. (Horton & Quesenbery, 2013)
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3 Kirjallisuuskatsaus lomakkeiden kayttdjien

saavutettavuushaasteista

3.1 Sokeat ja heikkondkoiset

Ensimmainen mielikuva, joka ihmisilla nousee mieleen saavutettavuudesta, on usein se,
miten sokeat ja heikkonakoiset voivat kdyttda digitaalisia tuotteita (Selovuo, 2019, s. 14).
Tama ei ole mikdan ihme. Suomen nakévammarekisterin mukaan (Ndkévammaisten
liitto ry, 2022) Suomessa on noin 55 000 nakdévammaista, joista suuri osa on idkkaita ja
heikkondkadisia. Taysin sokeiden osuus kaikista nakévammaisista on noin 22 %. Ndiden
lisdksi erilaisia tilastoimattomia ndakdongelmaisia on paljon enemman (Selovuo, 2019, s.
14). Hakami ja Al-Aama (2023) viittaavat Maailman terveysjarjeston (WHO) raporttiin,
ettd maailmassa on vahintdaan kaksi miljardia heikkondkoista henkil6a ja tama maara
kasvaa koko ajan. Heikkonakodisyyden muodot ovat moninaiset. Yleisimmin se ilmenee
heikkona teravyytend, nakokentan rajoittuneisuutena, korostuneena valoherkkyytena,

varisokeutena seka heikentyneena kykyna erottaa kontrasteja (Firth, 2019, s. 56-57).

Sala ym. (2024) ovat tutkimuksensa yhteydessd todenneet, ettd erityisesti
heikkonadkdisilla on haasteita verkkolomakkeiden tayttamisessa ja samalla juuri
verkkolomakkeet ovat keskeisessd roolissa, kun keratdaan tietoa erilaisten palvelujen
kayttdjilta. Nakévammaisille ne kuitenkin ovat edelleen lahes mahdottomia tayttaa
(Hakami & Al-Aama, 2023). Tuoreessa Nakovammaisbarometrissa (2025)
saavutettavuusongelmista erilaisissa verkkopalveluissa ilmoitti kokeneensa 75 %
vastaajista, jotka vastasivat barometriin verkkolomakkeella. Puhelinhaastattelussa
vastanneista saavutettavuusongelmia oli kokenut 41 %. Jalkimmaisessa ryhmassa
verkkopalveluita ylipdansa kaytettiin vahemman. Verkkolomakevastaajien keskuudessa
toiseksi eniten (50 % verkkolomakevastaajista) saavutettavuusongelmia koettiin

viranomaisten verkkopalveluissa. (Nakévammaisten liitty ry., 2025)
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Salan ym. (2024) tutkimuksessa tuli esiin, ettd lomakkeiden tayttdmisessa tapahtui
virheita erityisesti kahdentyyppisissa tilanteissa. Kun vaadituissa kentissa ei ollut sisaltoa
tai kun annettu informaatio oli vaarassa muodossa. Heikkonak®isille kriittisia nakokulmia
ovat erityisesti  kdyttdjahuomautukset (virheviestit) sekda syotetyn datan
validointi/vahvistaminen. Tutkijat esittivat tdydennyksend WAL:n (World Wide Web
Consortium W3C, 2019a) seitsemadn lomakekriteerin tutoriaaliin pakollisten kenttien

merkintaa. (Sala ym. 2024)

Hakami ja Al-Aama (2023) kehittivat nakovammaisten tarpeisiin vastaavan
Verkkolomakkeiden saavutettavuusohjeistukset (Web Form Accessibility Framework for
the Visually Impares, WAFI). WAFI-ohjeita hyodyntamalla rakennetut verkkolomakkeet
olisivat ndkévammaisille nopeampia sekd helpompia tayttda niin, ettd tapahtuvien
virheiden maara vahentyisi. WAFI-ohjeistus sisdltda viisi pdadkohtaa, joiden alla on
vaihteleva maara ohjeita:
1. Lomakkeen ulkoasun yleiset suunnitteluohjeet
a. madarittele kaytetty kieli lomakkeen html-koodissa,
b. sijoita lomakkeen kentat yhteen palstaan niin, ettd looginen ylhaalta alas
etenemistapa sailyy,
c. sijoita kenttien selitteet ylapuolelle tai ennen sisaltokenttia,
d. ryhmittele kentat teknisesti ja sisall6llisesti loogisiin ryhmiin,
e. kayta Sans Serif -fontteja ja vahintdan pistekokoa 12,
f. normaalin leipatekstin ja sen taustan kontrasti tulee olla vahintdan 7:1 ja
suurikokoisen tekstin vahintdaan 4.5:1.
2. Ohjeet tiedon syottamisen helpottamisen menetelmista
a. kadyta tiedon syottdmisen automatisointia, esimerkiksi ladattavan
tiedoston avulla,
b. kaytd puheentunnistusta vaihtoehtona tiedon syottamisesss,
c. tiettyd muotoa vaativien tietosisaltdjen oikean muodon varmistamiseksi
tulisi kdyttda monivalintoja (esim. pvm.), IP-osoitteeseen pohjautuvaa

GP-paikannusta, tai esim. tasoihin jaettua maa-kaupunki-alue -valintaa,
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niin etta ylemman tason valinnan jalkeen esiin tulee vain sen alla olevat
vaihtoehdot. Puhelinnumeroon tulee lisata valmiiksi maakoodi ja vihje
halutusta formaatista.
3. Ohjeet virheiden ilmoittamiseen seka virheiden korjaamisen helpottamiseen
a. lomakkeen lahettdmisen onnistumisesta tai epdonnistumisesta on
ilmoitettava virhesivun otsikossa,
b. oikein taytetyt kentat tulee piilottaa virhesivulla.
c. virheesta tulee huomauttaa heti enterin painamisen jalkeen,
d. virheesta tulee huomauttaa heti, kun kayttdja on lopettanut vastauksen
kirjoittamisen,
e. Kun kayttdja on painanut laheta-painiketta, hantd on huomautettava
virheesta ja linkitettava virheviesti oikeaan lomakkeen kenttaan.
4. CAPTCHA-testiin vaihtoehdoksi kuuloon ja puheentunnistukseen perustuvaa
testimuotoa.
5. Lisaksi harkittavat ohjeet saavutettavuuden parantamiseksi
a. lomakkeen tayttamiseen on annettava sanallisia ohjeita.
b. anna riittavasti aikaa lomakkeen tayttamiseen tai mahdollinen istunnon
aikakatkaisu tulee olla kayttajan saadettavissa.
c. lomakkeella tulisi olla tyokalu lomakkeen ulkoasun (fontin koko ja
variteema) muokkaukseen.
d. nayta kayttdjalle vastausten yhteenveto lomakkeen tayttamisen jalkeen

ennen lomakkeen lopullista lahettdmista. (Hakami & Al-Aama, 2023)

3.2 lkadntyneet ja kognitiivisista haasteista karsivat

Suurin ryhma, jolle saavutettavista palveluista on hyotya, ovat henkilot, joilla on
heikentyneet kognitiiviset toiminnot. Nama voivat liittya kielen ymmartamiseen,
visuaalisen informaation ja tilan ymmartdmiseen sekd hahmottamiseen, tai
keskittymiseen ja muistiin. Haasteet voivat olla tulosta esimerkiksi avoverenkierron

hairioista, muistisairaudesta tai oppimiseen ja hahmottamiseen liittyvistd synnynnaisista
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haasteista. (Selovuo, 2019, s. 15) Yksilon ja verkkopalvelun kayttdjan nakokulmasta
saavutettavuustarpeet koostuvatkin usein hyvin erilaisista saavutettavuushaasteiden
kombinaatioista. 1akkailla ihmisilla ndama usein yhdistyvat lisaksi muihin

saavutettavuushaasteisiin, kuten naké- ja kuulovammoihin ja motorisiin ongelmiin.

Kasvava ikaantyvien kansalaisten joukko ja toisaalta yhteiskunnan lisaantyvat digitaaliset
palvelut ovat haastaneet useita tutkijoita etsimdan ratkaisuja ikddantyneiden kokemiin
saavutettavuusongelmiin digitaalisissa julkisissa palveluissa. Moneyn ja muiden (2011)
DIADEM-tutkimuksessa (Delivering Inclusive Access to Disabled and Elderly Memebers
of the community) kartoitettiin ikdantyneiden julkisten verkkopalveluiden lomakkeilla
kohtaamia haasteita kolmessa Euroopan maassa. Tutkimuksen tuloksista johdettiin 23
kohtaa kasittavat sahkoisen hallinnon verkkolomakkeiden suunnitteluohjeet, jotka
vastaavat ikdantyvan vaestdn tarpeita. Nama 23 ohjetta asettuvat viiden keskeisen
haasteita aiheuttavan teeman alle, jotka ovat avustaminen ja ohjeistaminen, luottamus,
ulkoasu, teknologia ja kieli. Tutkimuksen tulokset saivat vahvistusta vertailtaessa niita
aiempaan samaan aiheeseen liittyviin tutkimustuloksiin seka yleisiin verkkosisallon

ohjeistuksiin. (Money ja muut, 2011)

Money ja muut (2011) huomauttavat, ettd ikdantyneet ovat usein muita kayttdjia
epavarmempia teknologian kadyttdjid, joten ohjeiden ja (tietyissd ongelmatapauksissa
myds henkilokohtaisen) avun olemassaolo helpottaa lomakkeen tdyttdamista.
Epdvarmuus omista taidoista nakyy myos teknologia-teeman ohjeissa. lakkaat pelkaavat
seurauksia virheellisistd vastauksista ja toivoisivat voivansa harjoitella vastaamista
turvallisessa ymparistossa. lakkailla myds luottamus teknologian toimivuuteen ja
tietojen kasittelytapaan korostui. Ulkoasuun liittyvat haasteet kytkeytyvat erityisesti
ikdantyneiden liikkuvuuden, aistien seka kognitiivisten kykyjen heikkenemiseen. Miten
pystyy tulkitsemaan ja ymmartamaan lomakkeella olevat elementit, jos kayttoliittyma ei
ole ns. arkipdivaa. Ulkoasuun liittyvissa ohjeissa on fonttien koon ja varien kadyton lisaksi

mm. ohjeita esimerkkien ja lomakkeen yleissilmayksen tarjoamiselle seka pakollisten
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kenttien merkitsemiselle. lakkdat kokevat usein myds lomakkeissa kaytetyn kielen ja

termit lilan monimutkaisena ja vaikeana.

DIADEM-ohjeet (Money ym., 2011)
Avustaminen ja ohjaus
DIADEM1. Avun saatavuus varmistettava
DIADEM2. Avun kieli oltava helppoa
DIADEMS3. Esimerkit. Mukaan todellisia arjen esimerkkeja, millaista tietoa kaivataan
DIADEMA. Positiivinen palaute (oikein taytetysta kentasta)
DIADEMS. Salasanan asettamisen opastus
DIADEMSG. Oikea-aikainen ohjaus. Mahdollisesti yhteystieto, josta kysya apua
Luottamus

DIADEMY7. Turvallisuuden tunteen vahvistaminen. (henkilokohtaisen informaation
sailytys ja kenelld paasy)

DIADEMS. Vakaa sessio ja standardi (ei muuttuva) formaatti

Ulkoasu
DIADEMSO. Fontin koko tarpeeksi iso
DIADEM10. Harkittu varien kaytto. Ei merkityksia vareihin.
DIADEM11. Tekstin vari. Mieluiten tumma teksti vaalealla pohjalla.
DIADEM12. Tosielaman esimerkit kenttien yhteydessa (esim. puhelinnumerot)
DIADEM13. Pakollisten kenttien merkinta ja erottaminen ei-pakollisista
DIADEM14. Ei liikkuvia tai valkkyvid elementteja, kuvaa tai tekstia

DIADEM15. Tarjoa yhteenveto tai kartta kyselysta. Esimerkiksi yhteenveto sisallosta
lomakkeen alussa tai muu lomakkeen vaiheiden esitys.

DIADEM16. Tarkoituksenmukainen valja asettelu ja ryhmittely

DIADEM17. Kysymysten relevanssi ja logiikka. Sisdltden my6s automaattisen
kenttien tayton, jos johonkin kysymykseen on jo vastattu.

Teknologia
DIADEM18. Mahdollisuus kyselyn harjoitteluun

DIADEM19. Vahvista kayttdjan tunnetta, etta vastauksia voi muokata, eika
mokaaminen aiheuta ongelmia.

DIADEM20. Mahdollisuus muistiinpanojen tekeminen naytélla lomakkeen tayton
yhteydessa.
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Kieli
DIADEM21. Yksinkertaiset lauseet ja rakenne
DIADEM?22. Harvinaisten termien valttaminen

DIADEM20. Termien sanasto tai termien selittaminen, mikali niitd on pakko kayttaa.

Jo ennen DIADEM-tutkimusprojektia Lines ja muut (2007) olivat esittaneet
suunnitteluohjeita ikdantyneiden verkkolomakkeiden muotoilulle. Suurin osa ndista
ohjeista sisaltyvat myos DIADEM-ohjeisiin, mutta lisaksi he esittivat, etta
verkkolomakkeilla tulisi olla ‘tallennus ja paluu’ -vaihtoehto, joka mahdollistaisi osittain
taytetyn lomakkeen tallentamisen ja sen jatkamisen my6hemmin. Toisena lisdyksena
hieman edelliseen liittyen Lines kumppaneineen ehdottivat myos, etta kayttajalle tulisi
ilmoittaa heti lomakkeen alussa, jos vastaamiseen tarvitaan jotain erityisia tietoja
valmiiksi kerattyna tai saatavilla. Nain vastaaminen ei turhaan pitkittyisi keskeytyisi

tietojen haun vuoksi. (Lines ja muut, 2007)

Edellisten lisdksi maininnan arvoinen on myo6s Sayagon ja muiden (2012) esittama
tutkimustulos, etta sellaiset verkkolomakkeiden suunnittelustrategiat, jotka vahentavat
iakkdiden kayttajien kognitiivista kuormaa, ovat erityisen merkittavia, jos halutaan tehda
verkkolomakkeista saavutettavia. Esimerkiksi yleisesti suunnittelussa huomioidulla
ikonien parantamisella tai suurentamisella ei heidan tutkimuksensa mukaan ole
juurikaan merkitysta saavutettavuuteen. Yksi keskeinen kognitiivisen kuorman
vahentamisen tapa verkkolomakkeilla on Sayagon ja muiden (2012) mukaan pakollisten
kenttien ilmaiseminen muulla tavoin kuin asteriksilla (*), mieluiten erottamalla pakolliset

ja vapaaehtoiset kentat omiin kysymyslohkoihin. (Sayago ja muut, 2012)

Ulla Tiilila (2020, s. 301) on jakanut julkisten palveluiden asiointiprosessin asiakkaan
kannalta kolmeen eri vaiheeseen. Ensimmainen vaihe on tieto ja tietoisuus itselle
tarpeellisesta  avusta, palvelusta ja/tai etuudesta. Toinen vaihe on
etuuden/palvelun/avun hakeminen ja kolmas Paatoksen saaminen. Jokaiseen
vaiheeseen liittyy erityisesti ikddntyneilla erilaisia viestinnallisia elementteja ja haasteita

palveluiden saavutettavuudessa. Asiointiprosessin toinen kohta sisadltda usein
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lomakkeita, hakemuksia ja niihin liitettavia liitteita, joita on osattava tayttaa ja hyodyntaa
viranomaisen haluamalla tavalla. Hallinnon asiakkaiden kynnysteoriassa viitataan
rekisterdinti- ja kompetenssikynnyksiin, jotka syntyvat, kun asiakaan on osattava oikealla
ja ymmarrettavalla tavalla ilmaisemaan asiansa viranomaiselle. Jo asiontiprosessi
rekisterditymisineen ja sdhkoisine tunnistautumisineen voi olla vaikea ymmartaa, saatika

lomakkeen oikeanlainen tayttaminen ja liitteiden lisdaminen. (Tiilild, 2020, ss. 301-310)

Moreno ja muut (2018) viittasivat tahan julkisen hallinnon asiointiprosessiin
tutkimuksessaan, jossa he tarkastelivat asiointipalveluiden saavutettavuutta
kokonaisuudessaan. He havaitsivat, ettd saavutettavuutta on tutkimuksissa tarkasteltu
l[ahinna yksittaisten lomakkeiden saavutettavuuden kannalta. Heidan mukaansa myds
saavutettavan e-asioinnin ohjeistukset kirjallisuudessa viittaavat kdytannossa yksittaisiin
lomakkeisiin, ei sahkoiseen asiointiin kokonaisuudessaan. Moreno kollegoineen
kokosivat eri maiden kansallisista e-asioinnin suunnittelumalleista saavutettavuuteen
liittyvia kohtia ja yhdistivat ne lomakkeisiin viittaavien WCAG-kriteereiden kanssa. Nain
syntyi tarkistuslista saavutettavan sdahkodisen hallinnon asiointipalvelun ja
verkkolomakkeiden rakentamiselle sekd arvioinnille. Tutkijat korostavat sen tarkeytta,
etta tarkistuslista ei perustu pelkastaan WCAG-kriteereihin, vaan ottaa huomioon myds
koko asiointiprosessin suunnittelun, joka vaikuttaa saavutettavuuteen lomakkeilla,

mutta myds koko prosessin aikana. (Moreno ja muut, 2018)

Taulukko 2. Saavutettavan sahkdisen hallinnon asiointipalvelun ja verkkolomakkeiden
rakentamisen seka arvioinnin tarkistuslista (Moreno ja muut, 2018).

Tarkistuskohdan nimi Selite

1) Aloitussivu Kaikilla sahkaoisilla palveluilla on oltava selkea
aloitussivu, lukuun ottamatta niita sahkoisia
palveluita, joihin ei paase ilman kutsua.

2) Edistymisen seuranta Tarjoa indikaattori, jonka avulla ihmiset voivat
tietdd, mita prosessin vaihetta he ovat
suorittamassa. Tama rohkaisee kayttdjia
jatkamaan ja saattamaan prosessin loppuun.

3) Vahvistussivu / -sivut Kerro kayttajalle, ettd prosessi on valmis ja mita
seuraavat vaiheet ovat.
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Tarkistuskohdan nimi Selite

4) Palautesivu(t) Kaikissa valtion sahkoisissa palveluissa on oltava
lomake, jossa kayttadja voi ilmaista kokemuksensa
sahkodisesta palvelusta.

5) Tarkista vastauksesi sivu Sivun avulla kayttaja voi lukea kirjoittamansa, jos
han haluaa korjata joitain kysymyksia.
6) Lomakkeen rakenne Suunnittele etukateen kaikki e-palveluun tulevat

kysymykset. Suunnittele ensin yleisimmat
tapaukset. Muista lisdksi antaa selkea tavoite
jokaiselle askeleelle.

7) Virheen tunnistaminen Jos syottovirhe havaitaan automaattisesti,
virheellinen kohde tunnistetaan ja virhe kuvataan
kayttajalle tekstina.

8) Virheiden Jos syottovirhe havaitaan automaattisesti ja

korjausehdotukset korjausehdotukset ovat tiedossa, ehdotukset
valitetaan kayttajalle, ellei se vaaranna sisallon
turvallisuutta tai tarkoitusta.

9) Vastausohjeet (koodissa Kohdistusmerkinnat (koodissa) tai ohjeet
ja/tai auki selitettyna) annetaan, kun sisalté vaatii kayttajan syotteita.
10) Ndppaimistoselaus Paasy palvelun kaikkiin toimintoihin tulee

mahdollinen varmistaa seka nappaimiston etta hiiren kautta.
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4 Tutkimusmenetelma ja tutkimuksen toteutus

4.1 Suunnittelututkimus — Design Science Research

Taman tyyppisissa tutkimusongelmissa, jossa aiotaan suunnitella jokin teknologiaan
liittyva artefakti tiettyyn organisatoriseen ongelmaan, on Hevnerin ja muiden (2004),
Peffersin ja muiden (2007) sekd Gregorin ja Hevnerin (2013) mukaan perusteltua
hyodyntda suunnittelutieteen |dhestymistapaa. Kaytdn tutkimuksessa hyvakseni
Peffersin ja muiden (2007) Iluomaa suunnittelututkimuksen kuusiportaista

tutkimusmenetelmaa, Design Science Research Method. (Peffers ja muut, 2007)

Tietojarjestelmien tutkimuskenttd on kaksitahoinen. Alalla suositaan toisaalta
kayttaytymistieteellistd tutkimusta, jonka tavoitteena on kehittdd ja vahvistaa tai
todentaa teorioita seka selittaa ja ennakoida ihmisten ja organisaatioiden kayttaytymista.
Kayttaytymistieteen tutkimukset informoivat tutkijoita ja ammattilaisia ihmisten,
organisaation ja teknologian vuorovaikutuksesta, jota tulee hallita, etta tietojarjestelmat
toimisivat tehokkaasti. Toisaalta tehokkaasti toimivien jarjestelmien taustalle tarvitaan
my0Os suunnittelutieteen tutkimusta, joka laajentaa ihmisten ja organisaatioiden
mahdollisuuksien rajoja, soveltamalla ja rakentamalla uusia innovatiivisia artefakteja.

(Hevner ja muut, 2004)

Suunnittelu (design) viittaa sekd prosesseihin/toimintaan ettd tuotteisiin (artifact).
Prosessit tuottavat artefakteja ja artefaktien arviointi johtaa uusiin prosesseihin. Nain
ollen syntyy kehamadinen jatkumo, jossa vuorotellen tuotetaan uutta tietoa artifaktin
soveltuvuudesta sovellusalueen tarpeisiin ja toisaalta uudistetaan tietopohjaa
aihealueen teorioista ja tehokkaista menetelmistd. Hevner ja muut (2004) seka
mydhemmin Hevner (2007) ovat kuvanneet tata kasitteellistd viitekehystd oheisessa
kuviossa 3 kolmen tutkimuskehdan avulla. Tutkimusprojektin keskiossa on
suunnittelukehd, joka pitaa sisallaan itse artifaktin muotoilun ja arvioinnin. Molempien

tulee olla jatkuvassa vuorovaikutuksessa ja perustua seka kaytannon kontekstiin etta
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teoriaperustaan. Suunnittelututkimuksen ja ympariston valillda oleva Kaytdannon
merkityksen keha (relevance cycle) tuottaa tutkimukselle sekd tutkimusongelman tai
sovelluskontekstin sekd maarittelee vaatimukset tutkimustulosten arvioinnille. Toisella
puolella tieteellisen yhteensopivuuden kehan (rigor cycle) avulla suunnittelututkimus
hyodyntaa tieteellisten teorioiden ja suunnittelumenetelmien tietoperustaa ja toisaalta
tuottaa uutta tietoa aihealueen tietoperustaan, kuten teoriaan, menetelmiin,
suunnitteluprosesseihin tai tutkimuksen suorittamisesta ja artefaktin testaamisesta
saatuihin kokemuksiin. Kehat voivat toistua tutkimusprojektin aikana useaan otteeseen

riippuen sovelluskohteesta ja tutkimusasetelmasta. (Hevner ja muut, 2004; Hevner, 2007)

Suunnittelutie-
Ympéristd teellinen tutkimus Tietoperusta

Sovellusalue ) . Perusteet

* lhmiset Suupnlttelutuoﬁmden * Tieteelliset

* Organisaatioide la -proses_men teoriat ja
n jérjestelmat L rakentaminen i . menetelmat

+ Tekniset Kéy‘t.énncin Tleteell]sen - Kokemusja
jarjestelmat merﬁ:::“" ? Suunnittelu- s Yhtee";:ﬁg““de ' asiantuntemus

* Meta-artefaktit
(suunnittelu-

tuotteet ja
-prosessit)

* Ongelmat ja
mahdollisuudet

« Vaatimukset
= Kenttatestaus

keha | - Grounding

= Tietoperustan
kerryttaminen

Arviointi

Kuvio 3. Suunnittelututkimuksen viitekehys ja tutkimuskehat (Hevner ja muut, 2004;
Hevner, 2007).

Peffersin ja muiden (2007) esittdama suunnittelutukimuksen (DSRM) prosessi perustuu
Hevnerin, Marchin ym. esittdamadan viitekehykseen ja kehamadiseen toteutukseen.
Tutkimuksen |aht6pisteena voi toimia mikd tahansa kuudesta vaiheesta, yleensa joku
vaiheista 1-4 ja iteratiivisesta luonteesta johtuen vaiheet voivat toistua tutkimuksen
edetessd useaan kertaan. Suunnittelututkimuksen kuusi vaihetta ovat seuraavat:
1. Ongelman tunnistaminen ja motivaatio. Maarittele selked tutkimusongelma ja
perustele ratkaisun arvo. Ratkaisun arvon perusteleminen motivoi tutkijaa ja

yleis6a hakemaan ratkaisua ja hyvaksymaan tuloksen.
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2. Madrittele ratkaisun tavoitteet. Paattele ratkaisun tavoitteet ongelman
maarittelysta ja tiedosta, mika on mahdollista ja toteutettavissa.

3. Suunnittelu ja kehitys. Luo artefakti. Halutun toiminnallisuuden ja rakenteen
toteuttaminen.

4. Esittely. Havainnollista artefaktin kadytt6a yhden tai useamman ongelman
ratkaisemiseen (esim. simulointi tai tapaustutkimus).

5. Arviointi. Tarkkaile ja mittaa, kuinka hyvin artefakti tukee ongelman ratkaisua.
Arvioidaan artefaktia seka suhteessa asetettuihin tavoitteisiin ettda havaittuihin
tuloksiin artefaktin kaytosta. Arvioinnin paatteeksi voidaan paattaa, palataanko
takaisin vaiheeseen 3 parantamaan artefaktin tehokkuutta vai jatketaanko
eteenpadin vaiheeseen 6.

6. Viestintd. Kommunikoi ongelman tarkeydesta, artefaktista, sen hyodyllisyydesta
ja  uutuudesta, sen suunnittelun tarkkuudesta ja  tehokkuudesta
tarkoituksenmukaisille yleisoille.

(Peffers ja muut, 2007)

1.1'J Z/J!) EJ)'J 4Q 59

// N/ \ 4 A 4 4 "\_‘
| N L
Ong? man Kirjallisuuskatsaus, Artefaktin esittely s ;
tunnistus ja . s ctheses Aineiston analyysi
ratkaisun Jota Selraa JaAvioint, ja artefaktin Tulosten esittely
sausittEidan artefaktin 1. teemoitettu e i
maaritely version luonti ryhmahaastattelu
A A\ /L y y u J

Kuvio 4. Tutkimusprosessin vaiheet.

Tutkumusprosessini etenee kuviossa 4 esitetylla tavalla. Aivan aluksi olen tunnistanut
ongelman ja maadritellyt ratkaisun tavoitteita. Sen jalkeen Itse tutkimusprosessissa
tehddan kirjallisuuskatsaus tutkimuksista ja muusta kirjallisuudesta, jotka liittyvat

saavutettavuuteen, saavutettavuusohjeistuksiin sekd saavutettaviin  sahkdisiin
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lomakkeisiin. Tama osuus 16ytyy luvuista 2 ja 3. Kirjallisuuden perusteella muodostetaan
ensimmainen versio saavutettavien sahkoisten lomakkeiden ohjeista. Kirjallisuudesta
ohjeeseen valitaan tutkimuksen rajauksen mukaan lomakkeiden sisaltoéon, eli
havaittavuuteen ja ymmarrettavyyteen, seka kognitiiviseen saavutettavuuteen liittyvat

ohjeet.

Tutkimusprosessin kolmannessa vaiheessa toteutetaan tutkimuksen empiirinen osuus.
Artefakti, eli kirjallisuuden perusteella luotu sahkoisten lomakkeiden ohjeistus,
esitelldaan ryhmalle erdaan kunnan asiantuntijoita, jotka tuottavat sahkoisia lomakkeita
kunnan digitaalisiin palveluihin. Teemoitetussa ryhmahaastattelussa kaydaan lapi
asiantuntijoiden kasityksia saavutettavuudesta, tarpeita saavutettavuusohjeistukselle
seka haasteista tuottaa saavutettavaa sisaltéd. Samalla haastateltavat arvioivat luodun
ohjeistuksen toteutettavuutta, ymmarrettavyytta ja sisaltdod. Neljannessa vaiheessa
ryhmahaastattelujen aineisto analysoidaan teemallisella analyysilld, jonka perusteella

ohjetta muokataan tarvittavin osin. Lopuksi esitellaan tulokset ja lopullinen ohje.

4.2 Aineistonkeruumenetelma

Kirjallisuuden perusteella tuotettu ensimmadinen versio saavutettavien lomakkeiden
ohjeesta esitellddan sen oletetuille kayttdjille, eli erdan keskisuuren suomalaisen
kaupungin verkkosisallon ja sahkoisten lomakkeiden tuottajille. Heiddan kanssaan
toteutettavissa teemallisissa ryhmahaastatteluissa tarkastellaan ohjeiden
toteutettavuutta, ymmarrettavyytta ja kattavuutta. Siina siis testataan ja arvioidaan
tutkimuksen yhteydessa toteutettavaa artefaktia, eli saavutettavien lomakkeiden ohjetta,
sen todellisilla kayttdjilla. Artefaktin arvioinnissa on kyse nimenomaan artefaktin, eli
ohjeen kayttdjien kokemuksesta ja kyvysta hyodyntaa siitd saamaansa informaatiota, eli
halutaan arvioida sitd, miten hyvin kayttdjien mielestd artefakti toimii
kayttokontekstissaan (Venable ja muut, 2016). Tahan tarkoitukseen haastattelu on oiva

tutkimusmenetelma.
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Taman tutkimuksen aineistonkeruumenetelmana kaytetaan siis teemahaastattelua, joka
toteutetaan ryhmahaastatteluna. Tutkimusvaiheen tarkoituksena on tarkastella
saavutettavien lomakkeiden ohjeiden toimivuutta todellisten ohjeiden kayttdjien
kannalta. Teemahaastattelun teemojen lahtékohtana ovat ohjeiden ymmarrettavyys,

ohjeiden toteutettavuus ja ohjeiden kattavuus.

Haastattelu kuuluu laadullisen tutkimuksen menetelmiin, jossa kohdetta pyritdadn
tarkastelemaan mahdollisimman kokonaisvaltaisesti (Hirsjarvi ja muut, 2009, ss. 160-
164). Erilaisista haastattelutyypeistda hyodynnetdan erityisesti teemahaastattelua, joka
Hirsjarven ja muiden (2009, ss. 208-209) mukaan on metodi, jonka avulla tutkittavien
nakokulmat ja huomiot voidaan saada hyvin esiin. Myos Sarajarvi & Tuomi (2018) pitdvat
jarkevana kysya ihmisilta itseltdan, jos halutaan tietda, mitd tama ajattelee ja miten tai
miksi toimii juuri tietylla tavalla (Tuomi & Sarajarvi, 2018). Haastattelun avulla kayttajille
voidaan antaa myds mahdollisuus tuoda esiin itsedadn ja aihetta koskevia asioita, joita

tutkija ei ole osannut ottaa huomioon (Hirsjarvi ja muut, 2009).

Haastattelun tyypit voidaan erottaa toisistaan esimerkiksi niiden strukturointiasteen
perusteella. Aaripsitd edustavat strukturoitu ja toisaalta strukturoimaton, eli avoin
haastattelu. Siihen véliin asettuvat puolistrukturoitu ja teemahaastattelu. (Puusa, 2020a)
Teemahaastattelu on ldhempana avointa kuin strukturoitua haastattelua. Siina
kysymykset eivat ole valmiiksi muotoiltuja, vaan haastattelu etenee etukdteen
mietittyjen, tutkimuskirjallisuuteen perustuvien, tai tutkijan muulla tavoin selvittamien,
olennaisten teemojen varassa, joihin voi liittya myos joitain tarkentavia kysymyksia. Anu
Puusan (2020a) mukaan teemahaastattelussa juuri teemojen suunnittelu on
tutkimusprosessin yksi tarkeimmista vaiheista. Teemojen avulla ilmié puretaan osa-
alueisiin, joiden sisdltda ja merkitystd tutkija pyrkii ymmartamaan esittdmiensa
kysymysten avulla. Teemat varmistavat, ettd tutkija saa tutkimuksen tarkoituksen ja
tutkimusongelman kannalta merkityksellistd tietoa, kun keskustelu keskittyy

tutkimuksen kannalta oikeisiin ja ongelman kannalta keskeisiin seikkoihin (Puusa, 2020a).
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Ryhmahaastattelusta puhutaan, kun haastattelutilanteessa on useampi kuin yksi
haastateltava. Ryhmahaastattelua kannattaa Puusan (2020a) mukaan hyodyntaa silloin,
kun tutkittavaan kysymykseen halutaan |6ytaa tutkittavien yhteinen kanta. Se sopii
hanen mukaansa myods yhteisten sdantéjen ja ihanteiden tutkimiseen.
Ryhmahaastattelussa parhaimmillaan ryhméan jasenet pohtivat asioita yhdessd, jopa
ilman tutkijan tai haastattelijan puuttumista keskustelun kulkuun. Lopputuloksena
vuorovaikutusprosessin seurauksena voi syntyd ryhman yhteinen ndkemys jostain
kasitellysta aiheesta. Ryhmahaastattelulla voidaankin tavoittaa seka yksildiden tulkintoja

kasiteltavasta aiheesta, ettda ryhman kollektiivisia kasityksia niista. (Puusa, 2020a)

Haastatteluun valittiin viisi erdan keskikokoisen kaupungin tyontekijaa, jotka ovat tyonsa
ohessa tuottaneet sidhkoisia lomakkeita kaupungin verkkopalveluun. Haastateltavat
edustavat hyvin erilaisia toimialoja. Yksi haastateltava tydskentelee kaupungin
kaavoituksessa (haastateltava 1), toinen koordinoi asukkaiden ja asukasyhteisdjen
osallisuutta kaupungissa (haastateltava 2) ja kolmas toimii hyvinvoinnin edistamisen
parissa (haastateltava 3). Neljannen haastateltavan tyotehtavd on kaupungin
henkilostohallinnossa (haastateltava 4) ja viides tyoskentelee tilapalveluiden
toimialueella (haastateltava 5). Haastateltavien valinnassa otettiin huomioon se, ettd he
ovat hyvin tyypillisia lomakkeiden tekijoitd. He toimivat asiantuntijoina omalla
toimialallaan ja muun tyonsa ohessa tuottavat toimialan palveluihin liittyvia lomakkeita,
kyselyita tai tutkimuksia digitaalisilla lomaketydkaluilla. Henkil6t tekevat lomakkeita seka
sisdisesti kaupungin tyontekijoille (haastateltavat 4 ja 5) ettd ns. julkisia lomakkeita
asukkaille ja sidosyhteisoille. Haastattelusta sovittiin kyseisten henkildiden kanssa
puhelimitse 17. ja 28.3.2025 valisena aikana. 31.3. kysyttiin henkildille sopivia
haastatteluajankohtia  Microsoft Forms  -kyselylla.  Kaikille sopivaa yhta
haastatteluajankohtaa ei 16ytynyt, joten paadyttiin pitamaan kaksi ryhmahaastattelua.
8.4.2025 klo 15 alkavassa haastattelussa olivat mukana haastateltavat 1-3 ja 9.4.2025

klo 15 alkavassa haastattelussa haastateltavat 4 ja 5.
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Ryhmahaastattelut toteutettiin Microsoft Teamsin digitaalisessa kokousymparistossa
haastattelujen litteroinnin nopeuttamiseksi. Kokous tallennettiin ja litteroitiin
automaattisesti ja tdsta kerrottiin osallistujille haastattelukutsun yhteydessa.
Haastateltavia pyydettiin pitamaan mahdollisuuksien mukaan kamerat ja mikrofonit auki
koko haastattelun ajan, etta tilanne muistuttaisi mahdollisimman pitkalle kasvokkaista
haastattelutilannetta. Molemmissa ryhmahaastatteluissa kaytettiin  samaa
teemahaastattelun runkoa, joka loytyy liitteestda 1. Haastattelurungossa kaytiin lapi
haastateltavien kasityksia saavutettavuudesta, kokemuksia saavutettavien lomakkeiden
tekemisesta seka arvioitiin  saavutettavien sdhkoisten lomakkeiden ohjeen

ymmarrettavyyttd, toteutettavuutta ja kattavuutta.

4.3 Analyysimenetelma

Ryhmahaastattelun tuloksia analysoidaan temaattisen analyysin avulla. Anu Puusan
(2020b) mukaan laadullisen aineiston analyysissa on kyse siita, ettd aineisto esitetdan
ymmarrettavand kokonaisuutena, mahdollisesti jaoteltuna erilaisiin ryhmiin tai
teemoihin, joiden avulla tutkittavaa ilmiéta voidaan tulkita ja tehda johtopaatoksia.
Tulkinnat ja johtopdatokset ovat taman tutkimuksen tapauksessa ehdotuksia
ohjeistuksen muuttamiseksi joltain osin. Toisaalta aineistosta etsitdan vastauksia myos
sithen, millaisia haasteita asiantuntijatyotd tekevat kuntaorganisaation lomakkeiden

tuottajat kokevat ja kohtaavat saavutettavia verkkolomakkeita tehdessaan.

Tuomi ja Sarajarvi (2018) erottavat luokittelun ja teemoittelun toisistaan niin, etta
luokittelu on lahelld kvantitatiivista analyysia. Siind aineistosta maaritellaan luokkia ja
lasketaan, kuinka monta kertaa se esiintyy aineistossa. Teemoittelussa puolestaan ollaan
enemman kiinnostuneita siita, mitd luokista / teemoista aineistossa on sanottu. Lisdksi
kolmantena Tuomi ja Sarajarvi erottavat tyypittelyn, jolloin aineistosta etsitdan
yhdistdavia ominaisuuksia ja joista sitten voidaan muodostaa tyyppiesimerkkeja tai

yleistyksia. (Tuomi & Sarajarvi, 2018, ss. 105-107)
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Taman tutkimuksen analyysissa kdytetaan Braunin ja Clarken (2006) esittimaa kuuteen

vaiheeseen jaettua temaattista analyysimenetelmaa:

1.

Dataan tutustuminen. Haastattelujen litterointi. Tietojen lukeminen ja
uudelleenlukeminen niin, ettd tuntee aineiston laajuuden ja syvyyden. Alustavien
ideoiden kirjaaminen.

Alustavien koodien tai asiakokonaisuuksien Iluominen. Mielenkiintoisten
ominaisuuksien koodaaminen ja esiin nostaminen koko tietojoukosta seka
olennaisten tietojen kirjaaminen kustakin “koodista”.

Teemojen etsiminen. Koodien kokoaminen mahdollisiksi teemoiksi ja oleellisen
data kerdaminen kuhunkin teemaan.

Teemojen tarkastelu. Luodaan temaattinen kartta analyysistd. Tarkennetaan
teemoja sekd tarkistetaan, miten teemat toimivat suhteessa koodattuihin
otteisiin ja koko tutkimusaineiston kokonaisuuteen.

Teemojen mddrittely ja nimedminen. Jatkuvan analyysin avulla tarkennetaan
kunkin teeman erityispiirteita ja luodaan jokaiselle teemalle selked maaritelma ja
nimi.

Raportin tuottaminen. Vakuuttavien ja kuvaavien ote-esimerkkien valinta ja
niiden loppuanalyysi. Analyysin yhdistaminen tutkimuskysymykseen ja

kirjallisuuteen seka analyysiraportin kirjoittaminen. (Braun & Clarke, 2006)

Braun ja Clarke (2006) muistuttavat, etta vaiheet eivat ole saantdja, vaan niita tulee aina

soveltaa niin, ettd ne sopivat kasilla oleviin tutkimuskysymyksiin ja aineistoon. Samoin

he muistuttavat, ettd analyysi ei etene lineaarisesti vaiheesta toiseen, vaan vaiheissa

edetdaan edestakaisin tutkimuksen tarpeiden mukaan. Erityisesti teemojen tarkastelun

yhteydessd voi heiddan mukaansa kdyda niin, ettd joudutaan palaamaan teemojen

tyostoon, muodostamaan ehka kokonaan uusi teema, siirtdmaan aineisto-otteita toisten,

sopivampien teemojen alle tai poistamaan ne kokonaan analyysistd. (Braun & Clarke,

2006) Tuomen ja Sarajarven (2018) mukaan teemallisen analyysin ja sisallonanalyysin

erot ovat melko pienet ja kyse on usein vain madrittelytavasta. Molemmat ovat heidan

mukaansa laadullisia analyysitapoja ja molemmissa kdytetdan aineiston ryhmittelemista
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erilaisten kasitteiden alle ja aihekokonaisuuksiksi. Menetelmat eroavat Iahinna analyysin
kuvailumetodin perusteella. Temaattisessa analyysissa muodostetaan temaattisia
karttoja, kun taas sisadllonanalyysi tarjoaa analyysin taulukkojen muodossa. Oleellista
kuitenkin on, etta teemat ovat tutkijan oman toiminnan ja tulkinnan tulosta, ei
aineistossa “synnynnaisesti” tai ilmiselvasti olemassa olevia ryhmia (Tuomi & Sarajarvi,

2018, s. 140-143)

Haastattelut tehtiin  Microsoft Teams -ryhmatyéohjelmalla, joka helpon
toteutettavuuden lisdksi tarjosi myds mahdollisuuden keskustelun automaattiseen
litterointiin. Ensimmaisen aineistoon tutustumisen yhteydessa tarkistettiin litteroidun
aineiston paikkansapitdavyys haastattelun videotallenteesta. Muutamia vaarin
tunnistettuja sanoja ja ilmaisuja korjattiin seka merkityksettémia seka puhekieleen
liittyvia taytesanoja (niinku, tota noin jne.) poistettiin runsaasti aineistosta, niin etta siita

saatiin helpommin luettavaa ja raportoitavaa.

Taman jalkeen analyysi eteni Braunin ja Clarken (2006) menetelmdn mukaisesti
alustavien koodien ja asiakokonaisuuksien luomisella, teemojen etsimiselld, niiden
tarkastelulla ja sovittamisella koodattuihin aineisto-otteisiin sekd lopulta teemojen
maarittelylla ja nimedmiselld. Analyysin  tulokset esitelldadn luvussa 5.2

Haastattelututkimuksen tulokset.
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5 Tulokset

5.1 Ohjeistuksen ensimmainen versio

Edellda kaydyssa kirjallisuudessa esitetyissa saavutettavuuden periaatteissa ja
suunnitteluohjeistuksissa on havaittavissa tiettyja samankaltaisuuksia ja yhteisia
teemoja, jotka toistuvat niissa kaikissa. Jokaisen ohjeistusten lahtokohta on kuitenkin
hieman erilainen ja niissa on ohjeita liittyen seka lomakkeiden sisaltéon, etta tekniseen
toteutukseen. Kuntien palvelualueiden asiantuntijat, jotka tekevat erilaiset palveluihin
liittyvat lomakkeet, eivat kuitenkaan yleensad ole verkkojulkaisemisen asiantuntijoita.
Heilla on usein kaytdssaan joku valmis lomakkeiden tai kyselyiden julkaisutydkalu, jossa

mahdollisuudet vaikuttaa teknisiin yksityiskohtiin on rajoitettua.

Kun kyseessa on eraanlainen kayttoohje, on kayttdjien huomioonottaminen ohjeistuksen
suunnittelussa ja sen onnistumisen kannalta keskeinen tekija. Tydskennellessani kunnan
asiantuntijaorganisaatiossa erilaisten verkkosisaltojen parissa seka sisallontuottajien
kanssa, olin kartuttanut jo jonkin verran ymmarrysta verkkolomakkeiden kanssa
tekemisissa olevista kuntien asiantuntijoista ja heidan tarpeistaan. Talta pohjalta aloin
rakentaa palveluasiantuntijoille suunnattua saavutettavien lomakkeiden ohjeistuksen
ensimmaista testiversiota poimimalla kirjallisuudessa esitetyista ohjeistuksista WCAG-
ohjeistuksen havaittavuuden ja ymmdrrettévyyden periaatteisiin liittyvat kohdat (Ks.
kuvio 1, s. 10). Jaljelle jadneista, padasiassa teknisistd ohjeista, poimin mukaan lisaksi
muutaman kohdan, joiden toteutusmahdollisuutta asiantuntijan kannatta selvittaa

verkkojulkaisemisen asiantuntijan kanssa.

Carliner (2000) on jakanut hyvan dokumentin kriteerit kolmeen osaan; fyysiseen,
kognitiiviseen ja affektiiviseen suunnitteluun. Fyysinen suunnittelu auttaa ihmista
[6ytamaan informaation. Siihen liittyy esimerkiksi dokumentin rakenne, otsikointi ja
ulkoasu. Kognitiivinen suunnittelu puolestaan auttaa kayttdjaa ymmartamaan

dokumentin sisadltéa. Tassa kohdassa puhutaan ymmarrettdvasta kielestd ja termeista
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seka siitd, kuinka helppokayttéinen dokumentti/ ohje on kayttdjalleen. Affektiivinen
suunnittelu motivoi hyédyntamaan dokumenttia ja toimimaan toivotulla tavalla. Tahan
liittyy esimerkiksi se, miten hyddylliseksi kdyttdja sisallon kokee. Nama kolme teknisen
viestinnan kriteeria toimivat kivijalkana ja ohjenuorina ohjeistuksen sisaltoa

muotoillessani.

Valitut ohjekohdat jaoin neljdgan paaryhmaan ohjeen sisallon perusteella. Ryhmittelyn
perusteella ohjeistus sai myods paarakenteensa ja alaotsikot (ks. valmis ohjeistus liittees-
sa 1). Ryhmat ovat 1) lomakkeen suunnittelu, 2) lomakkeen kysymysten muotoilu,
3) Lomakkeen ulkoasu seka 4) lomakkeen toiminnot ja vuorovaikutus. Ryhmat ovat
osittain paallekkaisia — esimerkiksi suunnittelussa voidaan ottaa kantaa kysymysten
muotoiluun ja myos lomakkeen ulkoasuun. Lomaketta tehdessa ohjeistuksessa edetdan
kuitenkin padasiassa kronologisesti ryhmasta 1 ryhmaan 4. Ndin asiantuntija voi seurata
ohjetta vaihe kerrallaan, joutumatta hyppimaan ja etsimaan sopivaa sisaltoa eri kohdasta

ohjetta.

Lomakkeen suunnittelu puuttui useimmista kirjallisuudessa olleista ohjeistuksista.
Useimmissa niista hypattiin suoraan lomakkeen tekniseen toteutukseen tai suunnittelu
kuitattiin ohjeistamalla kayttamaan selkeda ja kayttdjalle tuttua kieltd seka loogista

etenemistapaa ja rakennetta.

Kirjallisuuslahteet ja niissa esitetyt ohjeistukset on oheisessa taulukossa 3 tilan
saastamiseksi numeroitu seuraavasti:
1) WAIL:n helppokayttoisten online-lomakkeiden tutoriaali (World Wide Web
Consortium W3C, Design and develop overview, forms tutorial, 2019a)
2) Sahkoisen julkisen hallinnon lomakkeiden suunnitteluohjeet ikdantyneita
varten (Money ja muut 2011)
3) Verkkolomakkeiden saavutettavuusohjeistukset nakévammaisia varten
(Web Form Accessibility Framework for the Visually Impares, WAFI)
(Hakami & Al-Aama, 2023)
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4) Saavutettavan sahkdisen hallinnon asiointipalvelun ja verkkolomakkeiden
rakentamisen seka arvioinnin tarkistuslista (Moreno ja muut, 2018)

5) Saavutettavien verkkotekstien ohjeet (Makipaa & Isohella, 2022)

6) Selkokielisen kyselyn ohjeet (Sainio, 2022)

7) Saavutettavan verkkosovelluksen suunnitteluperiaatteet (Horton &

Quesenbery, 2013)

Taulukko 3. Saavutettavien sahkdisten lomakkeiden ohjeistuksen 1. versio
kirjallisuuslahteineen.

ID Ohje Selite Kategoria Ldhteet

1  Tutustu huolella Minkalaisia ominaisuuksia Suunnittelu 7

lomakkeen kayttajiin hanelld on? Miksi hanen taytyy
tayttaa lomake? Mika on hanen
tavoitteensa (lomakkeen taytta-
misessa) ja miten tarkedksi han
sen asian kokee? Onko sahkoi-
nen lomake kayttajalle tuttu
juttu? Millaisessa tilanteessa
lomaketta taytetaan? Millaista
laitetta (poytakone/ mobiili/
tabletti) kayttaja kayttaa?

2 Maarittele lomakkeen = Mitd lomakkeella halutaan Suunnittelu 4,7
tavoite. saada aikaan? Mika on lomak-
keen tavoitteen suhde sen tayt-
tajaan ja taman tavoitteeseen?
Kuinka vahvasti tayttajaa esim.
pitdda motivoida vastaamaan?
3 Rajaajayksinkertaista Madarittele oleellisimmat asiat, Suunnittelu 1,7
jotka lomakkeella pitaa kysya.
Keskity olennaiseen. Jata pois
kaikki ylimaardinen ja vdhem-
man tarkea, joka voi kuormittaa
kayttajaa. Mieti, toimiiko sisalto
mobiililaitteen ruudulta
luettuna.



ID Ohje

Mieti loogiset
etenemisvaiheet

Anna lomakkeelle
yksiselitteinen otsikko

Kirjoita alkuun
esittelyteksti

Esita kysymykset ja
vastausvaihtoehdot
selkedlla ja
ymmarrettavalla
kielella

Kayta vastaajille
tuttuja vastauskenttia
ja -asteikkoja
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Selite

Pitkdassa lomakkeessa etenemis-
vaiheet voi jakaa eri sivuille. Vai-
heita ei kannata olla monta, etta
kayttdjan keskittyminen ja huo-
mio pysyy ylla. Jos vaiheita on
paljon, tulee miettid voisiko asi-
oita jakaa useammalle lomak-
keelle, jolloin yksittdisen lomak-
keen tayttamisaika pysyy
kohtuullisena.

Otsikko kertoo, mista
lomakkeessa on kyse.

Esittelyteksti motivoi vastaaja
vastamaan lomakkeen
kysymyksiin ja suorittamaan sen
loppuun saakka. Siind kerrotaan
muun muassa, miksi kyseisia
tietoja kysytaan, kuka kysyy,
miten vastauksia kasitelldan ja
mihin ne tallennetaan. Nama
ovat tarkeita tietoja vastaajan
luottamuksen saavuttamisessa.
Jos kyselyssa on erillisid osioita,
niiden tarkoitus on syyta myos
esitelld. Lisaksi tulee antaa
ohjeita vastaamiseen ja
lomakkeella etenemiseen.
Monisivuisessa lomakkeessa
aloitussivu on usein yhta kuin
esittelyteksti.

Kayta yleisollesi tuttua kielta ja
tuo kysymykset ja
vastausvaihtoehdot yleiselta
tasolta vastaajan tasolle. Kayta
tuttuja sanoja, suosi lyhyita
lauseita ja yksinkertaisia
lauserakenteita. Selita lyhenteet
ensimmaisen kayttokerran
yhteydessa.

Standardinomaisiin asteikkoihin
on helpompi vastata. Saman
tyyppisissa kysymyksissa, pida
asteikot yhdenmukaisina ja
esimerkiksi asteikkojen arvot
samassa jarjestyksessa.

Kategoria

Suunnittelu

Kysymysten
muotoilu

Kysymysten
muotoilu

Kysymysten
muotoilu

Kysymysten
muotoilu

Lihteet

4,7

1,2,4,6

2,5,6,7

6,7



ID

10

11

12

13

14

15

16

17

Ohje

Ryhmittele
kysymykset loogisiin
kokonaisuuksiin
Kayta aina yhden
palstan rakennetta

Erota pakolliset
kysymykset selkeasti
vapaaehtoisista

Suosi paatteettomia
(Sans Serif) fontteja ja
leipatekstissa vahin-
taan pistekokoa 18
Varmista riittava
kontrasti tekstin ja
taustavarin valille.

Kayta vareja ja muuta
visuaalisuutta
harkiten ja
saavutettavalla tavalla

Toteuta
samankaltaiset asiat
samalla tavalla lapi
lomakkeen.

Toteuta
tarkoituksenmukainen
valja asettelu

Valta liikkkuvaa
kuvaa/tekstia
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Selite

Anna kysymysryhmille kuvaavat

otsikot.

Tasaa teksti vasemmalle.
Ruudunlukija lukee sisaltoa
ylhaalta alas ja vasemmalta

oikealle. Vastauskentta

sijoitetaan kysymyksen oikealle
puolelle tai sen alle. Al kayts

taulukoita kysymysten
asetteluun.

Pelkka asteriski (*), jonka
merkitys on selitetty lomakkeen
alussa, on huono vaihtoehto. Ks.
ohje 20. Pakollisuuden voi

kertoa kysymyksen

vastausohjeessa tai ryhmitella
pakolliset kysymykset omaan

kysymysryhmaan.

Mieluiten tumma teksti

vaalealla pohjalla. Leipatekstissa
kontrastisuhde vahintdaan 7:1 ja
isommassa tekstissa 4,5:1.

Al tee merkityksia pelkdn vérin
varaan. Lomakkeen ohjeet eivat
saa olla pelkdn visuaalisuuden
varassa. Kuvan sisalto tulee
kuvata vaihtoehtoisessa

tekstissa.

Madrittele reilut rivi- ja
kappalevalit. Erottele

kysymykset ja osiot toisistaan

riittavalla valilla seka
otsikoinnilla.
Jos liikkuva kuva on

valttamaton, sita on pystyttava
hallitsemaan (pysdyttdamaan) ja
siind on oltava asianmukaiset
tekstitykset tai tekstiselitteet.

Kategoria

Kysymysten
muotoilu

Ulkoasu

Ulkoasu

Ulkoasu

Ulkoasu

Ulkoasu

Ulkoasu

Ulkoasu

Ulkoasu

Lihteet

1,234,
5,7

3,5

1,2

2,3,5,7

2,3,5,7

2,5,7

2,6,7

2,5,7

2,7



ID

18

19

20

21

22

23

Ohje

Osoita ja kuvaa
selkedsti
interaktiiviset
elementit
Anna ohjeita
vastaamiseen

Sijoita kenttien
selitteet ja
vastausohjeet ennen
vastauskenttia

Vastaamisen vaihe
tulee olla nakyvissa

Ohjeista, kayta
esimerkkeja ja tiettyja
kysymysmuotoja, jos
tarvitset tietoa
tarkasti rajatussa
muodossa

Kayta tarkistus- /
yhteenvetosivua, jos
jarjestelmassa on
sellainen
mahdollisuus
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Selite

Erilaisten painikkeiden, linkkien,
ohjaimien ym. toiminnot on
oltava selkeita ja tarpeeksi isoja.
Tarvittaessa ne on selitettava.
Mieluummin liian paljon ohjeita
kuin vdahan. Ohje on hyva olla
jokaisen kysymyksen kohdalla.
Lomakkeella on hyva olla myos
yhteystieto, josta on
mahdollisuus saada apua
vastaamiseen tarvittaessa.
Ohjeiden tulee olla
vastauskenttien yhteydessa. Al3
kdyta ohjeissa viittauksia esim.
lomakkeen muille sivuille tai
alaviitteisiin.

Tama on tarkeaa erityisesti
monisivuisissa lomakkeissa.
Jarjestelmasta riippuen kayta
esimerkiksi sisallysluetteloa,
sivunumerointia (sivu 2/4,
3/4...), valilehtimerkintaa,
etenemispalkkia tai karttaa,
josta vastaaja nakee, missa
kohdassa lomakkeella ollaan.
Tosielaman esimerkit kertovat
selkedsti, mitad halutaan. Oikean
muodon varmistamiseksi (esim.
pvm.) kannattaa kayttaa
monivalintoja, IP-osoitteeseen
pohjautuvaa GPS-paikannusta,
tai esim. tasoihin jaettua maa-
kaupunki-alue -valintaa niin,
ettd ylemman tason valinnan
jalkeen esiin tulee vain sen alla
olevat vaihtoehdot.
Puhelinnumeroon kannattaa
lisata valmiiksi maakoodi ja vihje
halutusta formaatista.
Kayttajalla on oltava
mahdollisuus tarkistaa ja
muokata vastauksiaan. Nayta
kayttajalle vastausten
yhteenveto ennen lomakkeen
lopullista lahettamista, tai
ohjeista kayttaja tarkistamaan
vastaukset muuten.

Kategoria

Ulkoasu

Toiminnot ja
vuorovaikutus

Toiminnot ja
vuorovaikutus

Toiminnot ja
vuorovaikutus

Toiminnot ja
vuorovaikutus

Toiminnot ja
vuorovaikutus

Lihteet

7

1,2,3,6,7

1,2,3,4,7

1,2,4,7

2,3

2,3,4,7
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ID Ohje Selite Kategoria Ldhteet
24 Varmista, etta Kayttajan tulee tietad, milloin Toiminnot ja 4,6
kyselylla on selkea lomake on valmis ldhetettdvaksi. vuorovaikutus
lopetus ja vahvista Lahetyksen jalkeen kayttajalle
lomakkeen ldahetys on vahvistettava, onko lomake

|ahetetty onnistuneesti.
Virheiden varalle on mietittava
selkeat virheviestit ja ohjeet
virhetilanteiden korjaamiseen.

5.2 Haastattelututkimuksen tulokset

Haastattelurungossa kaytiin 1dpi haastateltavien kasityksia saavutettavuudesta,
kokemuksia saavutettavien lomakkeiden tekemisestd seka arvioitiin saavutettavien
sahkoisten lomakkeiden ohjeen ymmarrettavyyttd, toteutettavuutta ja kattavuutta (ks.

liite 1).

Oheisissa kuviossa 5 ja 6 on esitetty ryhmahaastatteluista saadun aineiston analyysin
perusteella muodostetut temaattiset kartat. Kuviossa 5 on esitetty saavutettavuuden
maarittelyyn liittyvat teemat. Sahkoisia lomakkeita kunnassa tuottavat asiantuntijat
kasittelevat saavutettavuutta yhtaalta ihmisten yhdenvertaisena kohteluna. He kokevat,
etta ihmisilla on oikeus saavutettaviin julkisiin palveluihin ja ettd heilla itsellddn on
velvollisuus tuottaa saavutettavia palveluita. Saavutettavuutta tarvitsevia kohderyhmia
ovat erityisesti eri kieliset ja idkkaat henkilot sekd padasiassa mobiililaitteita kayttavat
henkilot. Aistivammaisia, tai muita erityisryhmia pidetddan melko pienend ryhmana,
vaikka sekin kylla tunnistetaan ja tunnustetaan. Asiantuntijoiden toinen tapa ymmartaa
saavutettavuutta on lomakkeen ominaisuuksien kautta. Erityisesti tekstien
ymmarrettavyys ja ohjeistukset ovat heille luontevia tapoja toteuttaa saavutettavuutta,

kun taas ulkoasu ja tekninen toteutus teettavat ylimaaraista tyota ja paanvaivaa.

Kuviossa 6 puolestaan on Saavutettavien lomakkeiden toteuttamiseen liittyva
temaattinen kartta. Saavutettavuus ei haastateltavien mukaan ole erillinen saareke, vaan

liittyy yhtena tekijana hyvan ja toimivan lomakkeen toteuttamiseen. Omassa tyossa
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saavutettavan sahkoisen lomakkeen toteuttamiseen liittyy erityisesti tekninen
osaaminen, lomakkeella kerattavan tiedon hyédyntaminen seka muiden tydtehtavien
maara ja siita johtuva ajanpuute. Organisaatiolta asiantuntijat toivovat selkeda paatosta
yhteisesti kdytettavasta lomaketyokalusta ja ohjeistusta sen kayttdéon. Lisaksi toivotaan
selkeitd mallipohjia lomakkeiden ulkoasuun seka helppoa ja saavutettavaa tapaa esittaa
tietosuojaan ja sdhkoiseen tunnistautumiseen liittyvat asiat. Tassa kokonaisuudessa

saavutettavuusohjeet toimisivat yleisesti hyvan sahkdisen lomakkeen ohjeistuksena.

eri kieliset

Ihmisten oikeus
saavutettaviin

iakkaat henkilot

Saavutettavuus palveluihin
"koneettomat" ihmisten
/mobiililaitteiden kayttajat / yhdenvertaisuutena ol
7 velvollisuus tuottaa

/ saavutettavaa sisaltoa

U | /
! aistivammaisetja | .
muut erityisryhmat

tekstien ymmarrettavyys

ulkoasu

Lomakkeen
ominaisuudet

ohjeistukset (ennakkoon
ja vastaamisen aikana)

tekninen toteutus

Kuvio 5. Saavutettavuuden maarittelyyn liittyvien sisdltdjen temaattinen kartta.

lomakkeen tavoite ja
tiedon hyddyntaminen

yhteinen tydkalu Omaan tyohon liittyvat tekijat tekninen osaaminen

muut tyotehtavat
ja kiire

yhteinen ulkoasu

Organisaatioon liittyvat tekijat

tietoturva

| saavutettavuusohjeet

Kuvio 6. Saavutettavien lomakkeiden toteuttamiseen liittyva temaattinen kartta.
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5.2.1 Saavutettavuusvaatimusten ymmartaminen

Saavutettavuusvaatimusten ja -tarpeiden ymmartaminen on haastateltavien
keskuudessa hyvin hajanaista. Ajatukset eivdt perustuneet mihinkdadan tiettyyn
saavutettavuusohjeeseen, vaan ldhinnd haastateltavien omiin  kokemuksiin.
Haastateltavat kertoivat, ettd viralliset saavutettavuusvaatimukset eiviat ole heille
kovinkaan tuttuja. Saavutettavuus oli tullut esiin ajoittain joissakin tyotehtdvissa ja
vahitellen asia kerrallaan. Osa vastaajista oli kaynyt lapi jonkun kaupungin sisdisen
koulutuksen, mutta aktiivisessa kaytossa saavutettavuusohjeistukset eivat kenenkdan
tyopoydalla olleet.

Mad olen ensisijaisesti kysynyt saavutettavuusasiat tuntevalta kollegalta ja sitten
johonkin verkkokoulutukseen kylld osallistunut ja sieltd tuli sitten jotkut ohjeet
mitkéd mulla on jossain, ehké on. (haastateltava 3)

Md muistaakseni olen lukenut joskus siiné entisessd tyopaikassa jonkun ndkoisic
ohjeita, mutta kertausta vois tietysti harrastaa. (haastateltava 1)

Mulla on nykyddn yksi semmoinen hyvd paikka mistd 16ytdd kaikki, tdmmdinen
tekodly, niin sielté Idhes tulkoon aina kaikkea ainakin kysyn. Loytdd Ildhteitd ja
muita. Siis onko meilld kaupungilla joku saavutettavuus-, tdmméinen, ohje?
(haastateltava 4)

Mulla ei ehkd ihan selvéd se saavutettavuus, ettd miten se oikein téssd viestinndssé
ja muussa mddiritelléén ja mitd kaikkea siihen sisdltyy. (haastateltava 5)

Haastatteluissa tuli ilmi, ettd saavutettavuus koetaan tarkedksi asiaksi ja sellaiseksi, jota
ehdottomasti taytyy pitdd mukana ja mielessa lomakkeita ja muutakin verkkosisaltoa
tehtdessd. Haastateltavat katsoivat, ettd lomakkeeseen vastaajilla on oikeus
saavutettaviin sisaltoéihin. He haluaisivat olla my6s mahdollisimman tasapuolisia kaikille.

Mqd ajattelen, ettd (meiddn) kuuluu tuottaa semmoisia (saavutettavia) palveluita.
(haastateltava 5)

Ymmdrrys asiaan on ja ymmdrtdd sen etté kuinka paljon niité on, joilla on
rajoitteita esimerkiksi nddssd, ettd sehdn on ihan valtava se prosentti. Alkuun oli
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toki, ettd ei ole totta, en md kerkid téllaisen nyt paneutumaan ja eiké nyt voisi olla
joku joka auttaa. (haastateltava 2)

Mutta sitten nyt kun hiukan on tehnyt, myds semmoinen ajatus, ettd ei tarvitse
ehkd ihan pddsté sinne 100:aan %, ettd joka ikinen asia olisi huomioitu. Parempi,
ettd se on ainakin sitten hyvin sinne pdin jos ei ihan téydellistd, kuin ettei ole
ollenkaan mietitty. (haastateltava 3)

Esimerkiksi ilmoittautumisten yhteydessd tasapuolisuus ja yhtdaikaisuus on tosi
tdrkedid, ettei tule semmoinen, ettd minua ei ole saavutettu téllé ja md en ole
pystynyt siihen vastaamaan. (haastateltava 4)

Saavutettavuus koskettaa kuntien sahkoisten lomakkeiden osalta erityisesti iakkaita ja
muuta kuin suomea didinkielenaan puhuvia. Lisaksi tydikaisten ja kaupungin henkilostén
kohdalla mainitaan erityisesti mobiilikdyttajat. Muuten erityisryhmat, kuten sokeat tai
motorisesti vammaiset ovat mukana puheissa vain ohimennen, tai poissulkevasti;
aistivammaisten osuuden katsottiin olevan lomakkeiden kayttajissa pieni.

Meilld on tietenkin ihmisid, joilla on se suomen kieli ihan sen takia vaikea
ymmdirtdd, ettd didinkieli on joku muu. Mutta sitten meilld on myds sellaisia
ihmisid, joilla voi olla sitten muuten suomen kielen ymmdirtdmisestd tai ainakin
semmoisen byrokraattisen kielen ymmdrtdmisessé vaikeuksia, ettd sen lomakkeen
sitten ymmidirtdisi kuitenkin mahdollisimman moni. (haastateltava 3)

Sielld on kylld hyvin monenndkdisid kuntalaisia. Yhdistyksissd kuitenkin toimii sitten
paljon esimerkiksi idikkditd ihmisid ja toiset on tietenkin korkeasti koulutettu ja osaa
heti hoksata, ettd ndin ja ndin toimitaan, mutta toiset tarvitsee sitten paljon
enemmdn sitd opastusta. lkddntyneiden osalta myds se, etté se on teknisesti
helppo, on hirvedn térkedd. Meillé on paljon ikdihmisid, jotka ei kuitenkaan ole
tottunut niiden digilaitteiden kéyttdon, ettd sitten se voi jdddd ihan kesken helposti.
(haastateltava 3)

Koneettomat ihmiset on se kysymys. Voisi miettid pystyyké siihen lomakkeeseen
vastaamaan puhelimella. Jos ei sulla ole sitd konetta niin se on iso homma vastata.
(haastateltava 4)

Meilld on aika vdhdn niité tyétehtévid kuitenkaan missé erilaisia aistivammaisia
voisi olla siis sillain téissd. [...] Ei meilléd ole siis sellaisia tyéyhteis6ssd, ettd ei pystyisi
siis fyysisesti vastaamaan. (haastateltava 4)
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Meilld on kuitenkin semmoinen suppea se, ketkd Iéhestyy noilla hakemuksilla ettd
ne on aika paljon konsultteja tai asiamiehid jotka tdyttelee noita meiddn
hakemuksia. [...] En jaksa uskoa, ettd poikkeamislupahakemuksia rupeaa
tdyttdmddn ihmiset kelld olisi huono ndké. Kylld md luulen, ettd ne joutuu apua
pyytdmddn sitten noiden hakemusten tdyttdmisessd. Mutta misséddn nimessd ei
pitdisi ajatella noin vaan pitdisi ottaa huomioon ehkd enemmdn. [...] Yleensd
meiddn noihin lomakkeisiin pyydetédéin apua. Elikké siiné jo ensivaiheessa on
suunnittelijat mukana, koska se on aika vaikea. Kylld toiset tietysti ihan jo
kuntalaisetkin pystyy, mutta joutuu sitten paneutumaan tosi paljon enemmdn.
Tdytyy jo sitten tutkia ja tietdd véhdn asioista, ennen kuin Idhtee tdyttdmdidn sitd
lomaketta. (haastateltava 1)

Kunnassa on ehkd aika usein se tilanne, ettd eihdn me tunneta niitd vastaajia, ettd
ne on aika heterogeeninen joukko jos se on vaikka kaikki kuntalaiset. Ettd me ei
niitd vastaajia vdlttdmdttd tunneta muuta kuin ehkd niinku suurin piirtein.
(haastateltava 3)

Haastateltavat nidkevat saavutettavuuden olevan ihan kaikkia, heitad itsedankin varten,
ainakin helppokayttoisyyden ja kaytettavyyden nakdkulmasta.

Yksi semmoinen olennainen tieto, mitd md ainakin kaipaan itse, kun joskus vastaa
semmoisiin pitkiin lomakkeisiin, etté pystyykéd sen lomakkeen keskeyttdd. |...]

Tai ettd tdmdn lomakkeen tdyttdmisessé kysytddn muun muassa téllaisia tietoja.
(haastateltava 4)

Se palvelee kaikkia yleensd silloin kun joku asia on tehty saavutettavaksi.
(haastateltava 5)

Vaikka kohderyhmien taidot ja kyvyt olivat keskusteluissa esilla, niin padasiassa
haastateltavat kasittelevat saavutettavuutta artefaktin, eli tassa tapauksessa sahkoisen
lomakkeen ominaisuuksien kautta. Tahan toki saattoi hieman ohjata se, etta
haastateltavat saivat etukdteen ennen haastattelua tutustua saavutettavien
lomakkeiden ohjeen ensimmaiseen versioon. Lomakkeen sisall6ista ja ominaisuuksista
erityisesti korostui tekstien ymmarrettavyys ja ytimekkyys. Vastaamisen ohjeistaminen
sekd ennen lomakkeen tayttamista etta vastaamisen aikana, nousi myds monessa kohdin
esille. Nama olivat myos seikkoja, joihin haastateltavat kokivat itse pystyvansa eniten
vaikuttaa. Lomakkeen ulkoasuun ja teknisiin ominaisuuksiin viitattiin myds, mutta nama

tulivat esiin enemman sivulauseissa ja omissa kokemuksissa lomakkeiden tayttamisesta.
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No mun mielestd saavutettavuutta on, ettd se I6ytyy helposti ja se on helppo tehdd.
Koko ajan ohjeistetaan sitd siind lomakkeessa, ettd mitd sielld téytetddn ja mikd se
jdrjestys on. (haastateltava 1)

Selkeys on yksi tai etté on lyhyesti ja ytimekkddisti kerrottu asia mitd kysytddn.
(haastateltava 2)

Sellainen, ettd kaikilla on mahdollisuus vastata [...] Jokaisen pitdd pystyd
vastaamaan siihen silld lailla, ettd ymmdrtédd ne kysymykset ja myds kdyttdd
sellaista termistod, ettd kaikki ymmdrtdd sen kyselyn. [...] Sitten fontit ja muut, ettd
pystyy suurentaa ja pienentdd. (haastateltava 4)

Se ettdi siind pitdd niin kun kertoa ettd mikd se on ja miksi sité (lomaketta) tehdddn.
[...] Ja sitten se ettd pitdd olla niin ymmdrrettdvdsti esitetty ne kysymykset, vaikka
ne olisi teknisidkin, etté ihminen ymmdrtdd mité siind kysytddn, ettei niinku siiné
kohtaa jéid vastaamatta kun ei yhtédn ymmdrrd. (haastateltava 5)

Ettd ei ole kauhean pientd tekstid ja sitten just tavallaan se, ettd ne lukuohjelmat
pystyy niitd lukemaan. (haastateltava 3)

Semmoinen on hermostuttavaa, jos yritdt syottdd just jotain tietoa ja se ei hyvéiksy
sitd, ettd aina tulee vaan ettd virheellinen muoto tai jotain, mutta ei ymmdrré
miten se sitten kuuluisi sinne laittaa. Md oon joskus pdivimddrien kanssa
semmoiseen térmdnnyt niin se on ihan kauheata. (haastateltava 5)

Kyselyn tekijalla on ensisijaisesti mielessa se, millaisia kysymyksia esitetdaan, ettda saadaan

vastauksia haluttua tarkoitusta varten. Riippuen siitd millainen tekninen tydkalu on

kaytossa, kaikkiin esimerkiksi ulkoasullisiin seikkoihin ei valttamatta sisallontuottajalla

ole mahdollisuutta vaikuttaa. Silloin keskitytdaan lahinna siihen, mita kysymyksia ja miten

kysymykset esitetaan.

Esimerkiksi Formsissa mdé en pysty kauheasti vaikuttaa siihen ulkoasuun. Md
keskityn silloin siihen siséltéon, siis siihen tekstiin mitdé md sielld kysyn.
(haastateltava 2)
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5.2.2 Saavutettavuuden toteuttaminen lomakkeissa

Haastateltavien mielesta heidan kuntansa verkkolomakkeet eivat talla hetkella vield ole
kovinkaan saavutettavia. Vaikka saavutettavuus koetaan tarkedksi asiaksi, se tuntuu
asiantuntijan tyossa yhdelta ylimaaraiselta lisatehtavalta, joka on tipahtanut sinne ikaan
kuin varkain ja jota on hankala muistaa ja soveltaa arjen kiireessa. Ohjeiden ja
toistamisen avulla asian uskotaan kuitenkin parantuvan vahitellen.

Kyllé se semmoinen iso periaate on, ettd ne olisi saavutettavia. Ja ei ne kylld meilld
niinku vield ole semmoisia. [...] Mulla ainakin ihan jatkuva tuska siind, ettd kun
tdytyisi tdtd tyotd tehdd ja sitten siihen liittyy ja tuntuu tulevan koko ajan (lisdd
huomioitavia asioita), ettd ei kertakaikkiaan riitd. Se varsinainen tyé téytyisi hoitaa.
Niin ettd paljon on sitd oheistehtdvdd. Ettd tosi hienoa kun teette ohjeita, koska
vaikkei niitd kaikkia ohjeitakaan ehtisi lukea, mutta kylld se yleensd sitten on
helpompaa, kun tosiaan jotkut timmédiset manuaalit on. [...] Mutta tietysti kaikki
uudet ohjeet tuntuu alkuun, ettd ai tdmmdinenkin vield. (haastateltava 5)

No ne (saavutettavuusasiat) on nyt vdhdn niinku tippunut téssd vuosien varrella,
aina niinku tullut enemmdén ja enemmdn. [...] Et tarttis kouluttaa itsensd. Liséksi
kdydd tdmméisid monen pdivén koulutuksia, ettd saisi sitten homman pyérimddn.
(haastateltava 4)

Alkuun se ndytti ja tuntui ihan hirvittdvdn tyolddltd, ettd ajattelin ettd ei téstd tule
mitddn. [...] Varmasti kun asiasta kuulee ja itse tekee jotain, niin se niin sanottu
osaaminen syvenee ja se nédkemys tavallaan laajenee, ettd mité kaikkea siihen
saavutettavuuteen liittyy. (haastateltava 3)

Varmasti teen virheitd sen asian suhteen, mutta kyllé md joka pdivd yritdn skarpata.
(haastateltava 2)

Kyselyn tai lomakkeen tietojen purkaminen seka tietojen analysointi ja hyddyntaminen
nousi myos yhdeksi teemaksi haastatteluissa. Haastateltavat katsoivat, ettda lomakkeen
tekijalla taytyy jo lomaketta tehdessdian olla vahva ndkemys siitd, miten tuloksia
kasitelladn ja lopulta hyddynnetdaan. Muuten tulee kysyneeksi turhia ja ylimaaraisia
kysymyksid, kuormittaen nain seka vastaajia asioilla, joita ei lopulta hyodynnetd etta

my0s itsedan valtavalla maaralla informaatiota, josta tulisi suodattaa se oleellinen.
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Se mikd vaikuttaa tosi paljon siihen jélkityéhén, ettd miten sd purat sen kyselyn?
Miten sé tavallaan hyédynndt sen tiedon? Mitd sd siitd kyselystd saat, niin se
vaikuttaa tosi paljon jo jotenkin siind alussa. Siind varmaan moni on mennyt
metsddn, ettd on vaan Ildhdetty kyselemddn ja sitten on huomattu ettd huh huh,
tulipas paljon tavaraa, ettd miten ihmeessd md tdn oikein puran ja ryhmittelen ja
saan jotenkin jdrkevdisti tdn tiedon tddltd irti mité md olen yrittdnyt kerdtd. [...] Ettd
jédko sinne semmoista tietoa mitd ihmiset on antanut, mutta sd et sitten syystd tai
toisesta pystykddn analysoimaan tai hyédyntdmddn. (haastateltava 3)

Mihin sitd kyselyd kdytetddn, niin se on oltava kirkkaana mielessé ja sitten luoda
se kyselylomake siihen. Ettd se todella niin kun palvelee, ettd ei turhaan (kyselld).
Ihmisten tyéaika on aika kallista, ettei kéy niin ettd joku vastaa ja sitten kokee, ettei
siitd kdytetd ikind mihinkddn Ettd pyritddn tekemddn vaan sen verran kysymyksid
vaan sellaisia ettd ne niillé on joku merkitys. (haastateltava 5)

Oman lomake- ja saavutettavuusosaamisen lisaksi haastateltavat kokevat, etta
sahkoisten lomakkeiden tekemisen ylipdatdan tulisi olla paremmin ohjattua ja
ohjeistettua. Oman tyon ohessa kaikkiin uusiin elementteihin perehtyminen tuntuu
raskaalta ja turhaa aikaa vievalta. Haastateltavien nakokulmasta paras olisi, jos
organisaatiossa olisi yksi yhteinen lomaketyokalu, jossa olisi valmiiksi maaritellyt
ulkoasupohjat ja tyokalun kayttoon olisi saatavilla ohjausta tai selkedat ohjeet. Tama
saastaisi asiantuntijat ylimaaraiselta tekniseltd taistelulta, jolloin he voisivat keskittya
sisaltoon ja saavutettavuuteen omalta osaltaan.

Mulla ehké se oma tekninen osaaminen on sen verran rajallista ettd ei osaa ajatella
niité vaihtoehtoja, ettd miten eri tavoilla jotain kyselyjé voisi toteuttaa. On
joutunut yrityksen ja erehdyksen kautta vailla tavallaan kenenkdén ohjausta sitten
itse vaan selvittémddn, ettd no voisiko tdmméaistd. (haastateltava 3)

Teknisesti voi olla hankalaa, ettd jos ei ole kukaan joka neuvoo. Sen takia olisi hyvi
ettd se kdytdisiin Ildpi, tai etté siihen olisi hyvit ohjeet. Ettd sitten sen osaa
toteuttaa, ettei siihen mene sitten kauheasti aikaa. [...] Kyselyssd se tieto on se mitd
siind tarvitsen ja se itse kysely on tavallaan vain viline, niin siihen ei liikaa haluaisi
kdyttdd aikaa. Sen takia toimii hyvin kun ohjelma on sellainen mahdollisimman
helppokdyttdinen ja sitten se ettd on valmiita esimerkkejé. Tai sitten joku tekisi siitéi
sen visuaalisen, koska md oon ainakin itse ihan maailman huonoin siind. Siind
menee tosi paljon aikaa. (haastateltava 5)

Md mietin kanssa sitd, ettd llmeisesti tehdddn véhdén eri ohjelmilla noita kyselyjd
ja lomakkeita tai hakemuksia. Niin kaupungilla ei ole sellaista tavallaan
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mallipohjaa, tarkoitan, missd on logot ja se tietynlainen tyyli muutenkin.
(haastateltava 1)

Saavutettavuusohjeistuksen rooli sahkdisten lomakkeiden kokonaisuudessa mietitytti
haastateltavia muutenkin. Haastatteluissa pohdittiin esimerkiksi, sopiiko lapikayty
saavutettavuusohjeistus kaikenlaisten lomakkeiden ohjeeksi. Erdas haastateltava, jonka
tehtdvana on hyvin tarkkojen ja vakioitujen hakemuslomakkeiden tekeminen, arvioi esim.
ohjeistuksessa olevan kysymysten muotoilun osuuden olevan melko hankalasti
hyodynnettavissa.

Mulla on ainoastaan niitd hakemuksia, mihin me tarvitaan ne tietyt tietyt aineistot
ja tietyt kysymykset, ettd ne on vdhdn niinku vakio. Siis aika tarkat ohjeet mitd me
tarvitaan siihen, ettd voidaan hyviiksyd se hakemus. (haastateltava 1)

Pitdiisikd téssd sitten jotenkin mdidiritelld, etté minkd tyyppisiin kaikkiin lomakkeisiin
ensisijaisesti tehty, minkd tyyppiseen kaupungin toimintaan? On tavallaan
yleisohje, mut ettd kenelle ja millaisiin tilanteisiin tdd yleisohje nyt on sitten
tarkoitettu. (haastateltava 3)

Toisaalta saavutettavuusohjeistus nahtiin hyvana yleisohjeena ylipdataan hyvalle
lomakkeelle ja toimisi hyvana taydennyksena lomaketydkalun tekniselle ohjeistukselle,
oli tyokalu sitten mika tahansa.

Se (ohjelma) kuitenkin ohjaa sitd sun tekemistd (teknisesti), niin sitten kun on téd
ohjeistus, mikd on sitten niinku véhdn yleisemmdilld tasolla. Voi tarkistaa, ettd nyt
kun olen téssé kohtaa lomakkeessa, niin nyt mun tarvitsee huomioida toi ja toi.
(haastateltava 4)

Musta tdd on tosi hyvdé niinku véhén niinku semmoinen check lista. Kylld sieltd voi
hyvinkin unohtua niitd asioita. Tyyliin, ettd ai niin no toikin kannattaa ajatella.
(haastateltava 3)

Vaikka téssd on ajatus ettd kuinka saat saavutettavan siité kyselystd, niin kylldhdn
tdd palvelee, ettd sd saat semmoisen ylipddtéddn hyvdn kyselyn tehtyd, ettd siihen
on mukava vastata kuka tahansa. Semmoinen hyvin kyselyn perusohje.
(haastateltava 5)

Haastatteluissa nousi esiin muitakin sdhkoisten lomakkeiden tekemiseen liittyvia

haastavia kohtia, jotka haastateltavat liittavat myods saavutettavuuteen. Tietosuoja oli
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yksi tdllainen asia, joka tuli esiin molemmissa haastatteluryhmissa, erityisesti
kasiteltaessa ohjetta 6, Kirjoita alkuun esittelyteksti. Lomakkeeseen mahdollisesti liittyva
tietosuojaseloste on haastateltavien mukaan yksi keskeinen elementti vastaajien
luottamuksen saavuttamisessa ja sen tulisi olla myos ymmarrettava ja saavutettava.
Tietosuojan rooli sekd myOs vastaajien anonymiteetin  huomioiminen tulisi
haastateltavien mielesta ehdottomasti ottaa huomioon sdhkdisen lomakkeenteon
prosessissa. Heidan mukaansa ihmiset pohtivat kuitenkin yllattavan paljon sitda, minne
annetut tiedot paatyvat, paljastuuko henkilollisyys vastauksista ja mita kyselyyn
vastaamisesta seuraa.

Se tietosuojaseloste, se oli sellainen tuskien taival koko tdmd
tietosuojaselostekuvio ndisséd henkilétietolomakkeissa. Se on ollut varmaan mulle
sellainen minkd oon kokenut kaikkista hankalimmaksi. (haastateltava 2)

Sitd varten se tietosuoja on varmasti olemassa, ettd se vastaaja myés ymmdrtddi,
ettd mihin hdnen tietojaan kédytetddn ja missd niitd sdilytetddn ja koska ne
hdvitetddn ja muuta. [...] Ettd ihmisellé on pddsy siihen tietosuojaselosteeseen ja
ettd hdn hdn ymmdirtdd mitd se tarkoittaa. Liittyy siihen, ettd vastaajalla on oikeus
saada saavutettavasti myds se tietosuojatieto ndihin liittyen. (haastateltava 3)

Tosi tirkedd on se luottamus, ettd voi vastata luottamuksellisesti. Oon huomannut
ihan kédyténndssd, ettd monet ihmiset ajattelee sité hyvin tarkasti. Ettd tosiaan
mihin sitd kdytetddn ja ettd sitd kéytetddn jotenkin héntd vastaan, niin se on aika
yleinenkin ajatus. (haastateltava 5)

5.2.3 Ohjeistuksen arviointi ja muokkaukset

Saavutettavien sdahkoisten lomakkeiden ohjeistuksen muotoilussa hyddynnettiin
Carlinerin  (2000) esittdimida kolmea dokumentin suunnittelun kriteeria, fyysista,
kognitiivista ja affektiivista suunnittelua. Ryhmahaastatteluissa haastateltavat arvioivat
ohjeistuksen onnistuneisuutta sen ymmarrettavyyden (kognitiivinen suunnittelu),
laajuuden ja rakenteen (fyysinen suunnittelu) seka toteutettavuuden ja hyodyllisyyden

(affektiivinen suunnittelu) kautta.
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Toteutettavuus ja hyodyllisyys

Haastateltavat kokivat, ettd yleisesti lapikdaydyt ohjeet olivat heiddn tyonsa kannalta
tarpeellisia ja osuvia ohjeita. Sellaisia, joita he juuri kaipaavatkin lomakkeita tehdessaan
ja joita pystyisivat hyvin hyddyntdmdan omassa tyossdadan. Ohjeet tukisivat heidan
mielestaan saavutettavuuden toteutumista sahkoisissa lomakkeissa. Haastatelluilla ei
ollut aktiivisessa kdytdssd ohjeita saavutettavuuteen tai sdhkoisten lomakkeiden
tekemiseen ylipaansa, joten he kokivat, ettd tama ohjeistus palveli heidan tarpeitaan
hyvin. Se toimii tydkaluna seka itselle, etta organisaatiossa laajemminkin. Ohjeistus myds
innosti haastateltavia ajattelemaan joitain lomakkeiden toteutusvaihtoehtoja uudella
tavalla.

Musta tdd on tosi hyvé véihén niinku semmoinen check lista. (haastateltava 3)

Mun mielestd tdd on hyvd. Tulen kdyttdmddn tdtd kyl. (haastateltava 1)

Hyédynndn kyllé ndité seuraavaan lomakkeeseen sitten minkd mind suunnittelen.
Tadmmodaisid itse siis just kaipasin kun aiemmin tein. (haastateltava 5)

Nostaisin ton justiinsa, etté mieti, tarvitaanko vapaaehtoisia kysymyksié lainkaan.
Niin mun mielestd oli niinku tosi hyvd pointti ainakin itselle. (haastateltava 1)

On hyédyllinen ja sitten ainakin, jos joutuu jollekin opastamaan sité tekemistd, niin
ei tarvitse kaikkea mennd alusta lévitse. Ettd semmoisena perehdytystyékaluna
myés. (haastateltava 4)

Sitten tdssd on jo valmiit perustelut, joihin tukeutua valinnoissaan. Tietyt ratkaisut
eivit ole endd mielipidekysymyksié sen jdlkeen vaan ne noudattaa sitd hyvdn ja
saavutettavan kyselyn toteuttamistapaa. (haastateltava 5)

Ymmarrettavyys

Yleisellad tasolla ohjeistuksen ymmarrettavyys oli haastateltujen mielesta hyva. Selitteet
toimivat ytimekkaitd ohjeistuksia tdydentdvind. Ilman selitteitd jotkut ohjeista

saattaisivat haastateltavien mielesta jaada liian abstrakteiksi. Osa selitteistda on melko
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pitkid, mutta haastateltavat kokevat silti, ettd ne kaikki ovat silti tarkeitd huomioitavia
seikkoja.

Siis kokonaisuudessaan téié on ihan ymmdrrettévd. (haastateltava 4)

Ulkoasuun liittyvdt ohjeet mun mielestd on ymmdirrettdvid, tosi hyvid selkeitd. [...]
Jos yleisesti ei olisi noita selitteité ollenkaan, niin kyllé se jdisi sitten oman tulkinnan
varaan sitten véhdén. (haastateltava 5)

Yksittaisten ohjeiden ja selitteiden osalta ohjeistuksessa oli joitain epaselvia ilmaisuja ja
vieraita termejd, joihin haastateltavat kiinnittivdat huomiota. Na&itd muokattiin
ymmarrettavammiksi. Ohessa on koottu haastateltavien kommentteja eri ohjekohtiin
seka selitetty toteutettu muokkaus. Kaikki ohjeiden muokkaukset on lisdksi koottu

taulukkoon 4.

Ohje 8. Termi standardinomainen asteikko vaihdetaan yksinkertaisempaan ilmaisuun.

Tosiaan tuo Kdytd vastagjille tuttuja vastauskenttid ja vastausasteikkoja, niin
mietin siind, ettd mitkd on ne tutut ja sitten kun tdssé lukee standardinomaisiin
astekoihin, niin md mietin itse ettd mitd toi tarkoittikaan. (haastateltava 2)

Tuossa on ainakin tuossa standardinomaisiin asteikkoihin, etté vdhdn tdytyy
ymmdirtdd mitd se tarkoittaa. (haastateltava 5)

Ohje 12. Poistetaan ilmaisu "paatteettomat fontit (Sans Serif)” ja lisdtdaan ohjeeseen
selite tekstin muotoilusta.

M en tiedd mitd pddtteettémdit fontit tarkoittaa. (haastateltava 3)

Toi suosi pddtteettomid fontteja, niin se ei ole mulle selvd. (haastateltava 5)

Ohje 10. Poistetaan selkeyden vuoksi esimerkki taulukon kayttamisesta asetteluun.

Tuosta kympistdi, dlé kdytd taulukoita kysymyksen asetteluun. Sité vain mietin, ettd
mikd sitten on taulukko ja miké ei. Jos on matriisityyppinen kysymys, niin onko se
taulukko? Onko se ulkondké, vai onko se joku tekninen asia? (haastateltava 3)

Ohje 1 (1. versiossa ohje 2.) Poistetaan tayttdjan tavoitteen maarittely tdstd kohdasta,

koska sita kasitelladan myos ohjeessa 2 (lomakkeen kayttdjiin tutustuminen).
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Kun on se lause ettd “"mikéd on lomakkeen tavoitteen suhde sen tdyttdjddn ja tdmdn
tavoitteeseen”, niin siind ei ehkd se “tdmdn tavoitteeseen” nyt aukene heti, ettd
mitd sillé on tarkoitettu. (haastateltava 5)

Ohje 3. Tarkennetaan, mita sisallon arvioiminen mobiilindytolta voi esimerkiksi tarkoittaa.

Mietin vaan tota kohtaa 3, ettd mieti toimiiko sisdlté mobiililaitteen ruudulta
luettuna. Sité vaan miettii ettd no, toimiikohan tdd ja sitten mdé luotan siihen ettd
kyllé se varmaan toimii. Tulee itse harvemmin sitd testattua. (haastateltava 2)

Niin, miten se mietitéién, en md osaa semmoista miettid. Tai miten se teknisesti
tehdddn? (haastateltava 3)

Laajuus ja rakenne

Yleisesti ohjeet etenevat haastateltujen mielesta loogisesti. Ne myo6s etenevat samassa
rytmissa lomakkeen teon kanssa suunnittelusta toteutukseen.

llIman ettd on mikdén tekninen osaaja niin niin musta tédéd on on kiva.
Ldhestymistapa on hyvd ja semmoinen ettd mun mielestd téé on helppo tarttua.
(haastateltava 3)

Mun mielestd téimd etenee ihan loogisesti. (haastateltava 4)

On loogiset otsikot ja hyvin etenee tavallaan suunnittelusta toteutukseen.
(haastateltava 5)

Sitten vasta kun on tehnyt ne kysymykset niin sitten oikeastaan kirkastuu itsellekin,
ettd minkd tyyppisesti pitdd ohjeistaa sitd vastaajaa, ettd siind mielessd tdd on
hyvinkin looginen tdd jdrjestys. (haastateltava 5)

Ohjeiden jarjestykseen esitettiin ainoastaan ohjeiden 1 ja 2 paikan vaihtoa niin, etta
lomakkeen tavoitteen asettaminen tulisi ennen kohderyhman maarittelya.
Haastatteluissa tuli esiin, ettd lomakkeen tekemisen lahtdkohta on kuitenkin yleensa
jossakin organisaation tarpeessa, joka on olemassa jo siind vaiheessa, kun lomaketta
aletaan tarkemmin suunnittelemaan.

Onko se ajateltu, ettd tédssd on jo valmiina tavallaan tehty se taustatyd, ettd tdd on
vaan nyt sen lomakkeen suunnittelu? Eihdn muuten kukaan rupee lomaketta
suunnittelemaan, ellei siihen ole jo se tarkoitus ja tavoite. (haastateltava 4)
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Sisdllon kattavuuden osalta haastateltavat pitivat kokonaisuutta sopivana. Siina oli
heiddn mielestddn oleellisia asioita, joita kaikkia tuli miettida. Saavutettavuutta tai
ohjeiden tarpeellisuutta ei heiddan mielestdaan ohjeessa enaa tarvinnut perustella. Se vain
pidentdisi ohjetta turhaan ja selitteet riittavat heiddan mielestaan perusteluiksi.

Kylld nditd kaikkia asioita pitdd miettid. (haastateltava 5)

Niin en md tiedd. Itse kylld ymmdrtdd (ohjeiden merkityksen). Ei niitd jaksa sitten
lukea, jos niité olisi téssd. (haastateltava 4)

Mun mielestd ei (tarvitse perustella), ettd siind kohtaa kun se ihminen ottaa tdn
ohjeen, niin se on tiedostanut sen asian jo. (haastateltava 3)

Muutamaan kohtaan haastateltavat esittivat taydennyksia:
Ohje 6. Selitteeseen lisatadn viittaus tietosuojaselosteeseen.

Mietin ettd onko toi nyt ihan tietosuojaselosteen paikka toi missd kysytddn, miten
kdsitelldén ja missd tallennetaan? (haastateltava 4)

Tietosuoja pitdisi ehkd jotenkin mainita téssd, ettd se pitéié huomioida ilman muuta
yhtend asiana. Ettd mitd tietoa sd kerddt ja dkkié sulla on henkilérekisteri. Se kylld
jotenkin téddlld musta kannattaisi olla. (haastateltava 3)

Ohje 13. Lisataan selitteeseen linkki kontrastintarkastustydkaluun.

Ehkd tuosta kontrastiasiasta voisi laittaa jonkun linkin, ettd misté siitd saa
lisétietoa. (haastateltava 3)

Ohje 14. Tarkennetaan ohjetta 14 niin, ettd se koskee my0s valokuvia.

Kun on toi ettd viltd liikkuvaa kuvaa ja tekstié (ohje 17), niin se etté onko valokuvat
OK, kun valokuvistaan tdssd ei nyt sitten sanota mitddn. (haastateltava 3)

Linesin ja muiden (2007) ikaantyneille suunnattujen verkkolomakkeiden
suunnitteluvaatimuksista |6ytyivat myos ohjeet ‘tallennus ja paluu’, eli ohje tarjota
mahdollisuus lomakkeen tallentamiseen ja sen jatkamiselle mydhemmin
sekd ‘ylimaarainen lisadtieto’, jonka tarkoituksena on ohjeistaa lomakkeen tekijoita

kertomaan kayttdjille lomakkeen tdyttamiseen tarvittavat tietoldahteet jo ennen
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lomakkeelle siirtymista. Naita ei otettu mukaan ohjeistuksen ensimmaiseen versioon,
koska asiat koskettavat vain pienta osaa lomakkeista. Haastateltavat nostivat nama asiat
kuitenkin esiin omien kokemustensa perusteella, joten niilld selvasti on vaikutusta
lomakkeiden kaytettavyyteen. Omaa ohjetta naita varten ei tehty, mutta maininta niista

lisattiin ohjeen 19 selitteeseen, jossa pyydetadan ohjeistamaan vastaajaa tarvittavilta osin.

Ohje 19. Lisataan selitteeseen muistutus, ettd vastaaja voi tarvita joitain ohjeita jo ennen
lomakkeelle siirtymista.

Yksi semmoinen olennainen tieto, mité md ainakin kaipaan itse, kun joskus vastaa
semmoisiin pitkiin lomakkeisiin, ettd pystyyké sen lomakkeen keskeyttdd. Tai ettd
tdmdn lomakkeen tdyttdmisessd kysytédn muun muassa téllaisia tietoja. Ettd md
en nyt aloitakaan tdtd nyt vaan vasta myéhemmin, kun olen koonnut kaikki
tarvittavat tiedot. (haastateltava 4)

Jos se on mahdollista, niin sitd pitdisi ainakin pohtia, ettd pystyyké vastaaja
tallentamaan omat vastauksensa. Tietenkin jos on vaikka avustusanomus niin
silloin musta ilman muuta pitdd niin kun pystyd. (haastateltava 5)

Lopullinen muokattu Saavutettavien sahkoisten lomakkeiden ohjeistus asiantuntijoille

[Oytyy liitteesta 2.

Taulukko 4. Kohderyhmaarvioinnin jalkeen toteutetut muutokset saavutettavien sdhkoisten
lomakkeiden ohjeistukseen.

ID Ohjeistuksen 1. versio Ohje lopullisessa ohjeistuksessa
— Madarittele lomakkeen tavoite. Madarittele lomakkeen tavoite.
Mita lomakkeella halutaan saada Mita lomakkeella halutaan saada aikaan?

aikaan? Miki-onlomakkeentavoitteen
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Ohjeistuksen 1. versio

Tutustu huolella lomakkeen
kayttajiin.

Minkalaisia ominaisuuksia hanelld on?
Miksi hdanen taytyy tayttdaa lomake?
Mika on hdnen tavoitteensa (lomak-
keen tayttamisessd) ja miten tarkedksi
han sen asian kokee Onko sahkdinen
lomake kayttajalle tuttu juttu? Millai-
sessa tilanteessa lomaketta taytetdan?
Millaista laitetta (poytakone/ mobiili/
tabletti) kayttaja kayttaa?

Rajaa ja yksinkertaista.

Madrittele oleellisimmat asiat, jotka
lomakkeella pitaa kysya. Keskity olen-
naiseen. Jata pois kaikki ylimaardinen
ja vdhemman tarkea, joka voi kuormit-
taa kayttdjaa. Mieti-toimiiko-sisald

Kirjoita alkuun esittelyteksti.
Esittelyteksti motivoi vastaajaa vastaa-
maan lomakkeen kysymyksiin ja suorit-
tamaan sen loppuun saakka. Siina ker-
rotaan muun muassa, miksi kyseisia
tietoja kysytdan, kuka kysyy, miten-vas-
petaan—Nama ovat tarkeita tietoja
vastaajan luottamuksen saavuttami-
sessa. Jos kyselyssa on erillisia osioita,
niiden tarkoitus on syyta myos esitella.
Lisdksi tulee antaa ohjeita vastaami-
seen ja lomakkeella etenemiseen.
Monisivuisessa lomakkeessa aloitus-
sivu on usein yhta kuin esittelyteksti.

Kayta vastaajille tuttuja
vastauskenttia ja -asteikkoja.
helpompi-vastata- Saman tyyppisissa
kysymyksissa, pida asteikot yhdenmu-
kaisina ja esimerkiksi asteikkojen arvot
samassa jarjestyksessa.

Ohje lopullisessa ohjeistuksessa

Tutustu huolella lomakkeen kayttajiin.
Minkalaisia ominaisuuksia hanelld on? Miksi
hanen taytyy tayttdaa lomake? Mikd on hdnen
tavoitteensa (lomakkeen tayttdmisessa) ja
miten tarkedksi han sen asian kokee? Kuinka
vahvasti kdyttéjdd pitdéd motivoida vastaa-
maan? Onko sahkdinen lomake kayttdjalle
tuttu juttu? Millaisessa tilanteessa lomaketta
tdytetdan? Millaista laitetta (poytakone/
mobiili/ tabletti) kayttdja kayttaa?

Rajaa ja yksinkertaista.

Maarittele oleellisimmat asiat, jotka lomak-
keella pitaa kysya. Keskity olennaiseen. Jata
pois kaikki ylimaarainen ja vahemman
tarked, joka voi kuormittaa kayttajaa. Arvioi,
onko sisdltéd liikaa, tai ovatko kysymystyypit
(esimerkiksi matriisit) tarpeeksi selkeitd,
myG6s mobiilindytéltd luettavaksi.

Kirjoita alkuun esittelyteksti.

Esittelyteksti motivoi vastaajaa vastaamaan
lomakkeen kysymyksiin ja suorittamaan sen
loppuun saakka. Siind kerrotaan muun
muassa, miksi kyseisia tietoja kysytaan ja ku-
ka kysyy. Varmista, ettd vastaajalla on pddsy
tietosuojaselosteeseen, jos sellainen tarvi-
taan, tai ettd vastausten kdsittelytapa ja tal-
lennuspaikka on esitetty ymmdrrettdviilld
tavalla. Nama ovat tarkeita tietoja vastaajan
luottamuksen saavuttamisessa. Jos kyselyssa
on erillisia osioita, niiden tarkoitus on syyta
my®0s esitelld. Lisaksi tulee antaa ohjeita vas-
taamiseen ja lomakkeella etenemiseen.
Monisivuisessa lomakkeessa aloitussivu on
usein yhta kuin esittelyteksti.

Kayta vastaajille tuttuja vastauskenttia ja -
asteikkoja.

Lomakkeissa usein kdytettyihin
vastauskenttiin ja -asteikoihin on helpompi
vastata. Saman tyyppisissa kysymyksissa,
pida asteikot yhdenmukaisina ja esimerkiksi
asteikkojen arvot samassa jarjestyksessa
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Ohjeistuksen 1. versio

Kayta aina yhden palstan rakennetta.
Tasaa teksti vasemmalle. Ruudunlukija
lukee sisaltda ylhaalta alas ja
vasemmalta oikealle. Vastauskentta
sijoitetaan kysymyksen oikealle
puolelle tai sen alle. Ald-kiyts
taulukeita-kysymysten-asetteluun:
Suosiodd Semid-{Sans-Sexif)
fontteja ja leipatekstissa vahintaan
pistekokoa 18.

Varmista, etta tekstin ja taustavarin
valilla on riittava kontrasti.

Mieluiten tumma teksti vaalealla
pohjalla. Leipatekstissa kontrastisuhde
vahintdan 7:1 ja isommassa tekstissa
4,5:1.

Kayta vareja ja muuta visuaalisuutta
harkiten ja saavutettavalla tavalla.
Al3 tee merkityksia pelkén vérin
varaan. Lomakkeen tayttéohjeet eivat

saa olla pelkdn visuaalisuuden varassa.

Kuvan sisalto tulee kuvata
vaihtoehtoisessa tekstissa

Anna ohjeita vastaamiseen.

Tarjoa ohjeita mieluummin liian paljon
ohjeita kuin vahan. Vastausohje on
hyva olla jokaisen kysymyksen
kohdalla. Lomakkeella on hyva olla
myds yhteystieto, josta on
mahdollisuus saada apua
vastaamiseen tarvittaessa.

65

Ohje lopullisessa ohjeistuksessa

Kayta aina yhden palstan rakennetta.

Ald kdyté vierekkdin aseteltuja palstoja tai
sarakkeita. Kysymysten tulee edetd ylhddltd
alaspdin. Tasaa teksti vasemmalle. Ruudun-
lukija lukee sisaltoa ylhaalta alas ja vasem-
malta oikealle. Vastauskentta sijoitetaan
kysymyksen oikealle puolelle tai sen alle.
Kdytd selkedid ja suoraviivaista fonttia ja
leipatekstissa vahintaan pistekokoa 18.
Kdytd organisaatiosi graafisessa ohjeessa
mididiriteltyjé fontteja. Asioiden korostaminen
lihavoinnilla, kursivoinnilla ja tikkukirjaimilla
on turhaa. Ruudunlukija ei kerro tekstin
muotoilua.

Varmista, etta tekstin ja taustavarin valilla
on riittava kontrasti.

Mieluiten tumma teksti vaalealla pohjalla.
Leipatekstissa kontrastisuhde vahintaan 7:1
ja isommassa tekstissa 4,5:1. Kontrastin voi
tarkistaa esimerkiksi:
https://webaim.org/resources/contrastchecker/.
Kayta vareja ja muuta visuaalisuutta, kuten
kuvia, harkiten ja saavutettavalla tavalla.
Al3 tee merkityksia pelkédn vérin varaan.
Lomakkeen tayttoohjeet eivat saa olla pelkdn
visuaalisuuden varassa. Kuvan sisalto tulee
kuvata vaihtoehtoisessa tekstissa.

Anna ohjeita vastaamiseen.

Tarjoa ohjeita mieluummin liian paljon ohjei-
ta kuin vahan. Pohdi, tuleeko vastaajan tie-
tdd jotain jo ennen lomakkeelle siirtymistd,
esim. arvioitu vastausaika, saataville otetta-
vat dokumentit/tiedot tai tieto mahdollisuu-
desta keskeyttdd ja jatkaa vastaamista my6-
hemmin. Vastausohje on hyva olla jokaisen
kysymyksen kohdalla. Lomakkeella on hyva
olla myds yhteystieto, josta on mahdollisuus
saada apua vastaamiseen tarvittaessa.


https://webaim.org/resources/contrastchecker/
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6 Yhteenveto ja pohdinta

Yhteiskunta digitalisoituu kiihtyvalla vauhdilla ja palvelut, myos julkisella sektorilla,
siirtyvat yksi toisensa jalkeen verkkoon. Fyysiset, paperilla taytettavat lomakkeet alkavat
olla harvinaisia ja hallinnon toive yha useammin on, etta asiointi tapahtuisi sahkdisessa
muodossa. Tama tutkimuksen tarkoituksena oli kehittdda kuntien asiantuntijoiden
kayttoon tiivis ohjeistus, jonka avulla he voisivat toteuttaa saavutettavia sahkoisia
verkkolomakkeita minka tahansa sdahkoisen lomaketyokalun tai -sovelluksen avulla.
Taman lisaksi tutkimuksessa halutiin selvittdaa yleisesti, miten saavutettavuus sahkdisissa
lomakkeissa toteutuu kuntaorganisaatiossa ja miten lomakkeiden tekijat kokevat

saavutettavuusvaatimusten toteuttamisen.

Tutkimus toteutettiin  suunnittelutieteellisella periaatteella, jossa aikaisempaan
kirjallisuuteen, teoriaan ja standardeihin pohjautuen luotiin ensimmadinen versio
saavutettavien sahkdisten lomakkeiden ohjeistuksesta kuntien asiantuntijoille. Taman
jalkeen ohjeistus esiteltiin kohdeyleisolle ja heistd muodostunut ryhma osallistui
ryhmahaastatteluihin, jossa he arvioivat ohjeen toteutettavuutta, ymmarrettavyytta
seka laajuutta ja rakennetta. Arvioinnin pohjalta ohjeistukseen tehtiin muutoksia, jonka
lopputuloksena on Sdhkdisten lomakkeiden ohjeistus asiantuntijoille (liite 2). Lopullinen
ohjeistus sisdltdada yhteensa 24 ohjetta ja ne jakautuvat neljaan aihealueeseen;
lomakkeen suunnittelu, lomakkeen sisallon muotoilu, lomakkeen ulkoasu seka
lomakkeen toiminnot ja vuorovaikutus. Ohjeistuksen kohderyhma ei ole teknisesti
orientoitunutta, joten ohjeistus keskittyy erityisesti niihin kognitiivisiin ja sisall6llisiin
saavutettavuustekijoihin, joihin  lomakkeen tekijat  pystyvat vaikuttamaan.
Ohjeistuksesta on siten rajattu pois lomakejarjestelman kayttoliittymaan ja tekniseen
toteutukseen liittyvat saavutettavuusvaatimukset, jotka oletetaan olevan huolehdittu

joko kayttoliittyman hankinnan yhteydessa tai erillisen teknisen toteuttajan toimesta.

Ryhmahaastatteluissa kerattiin aineistoa myds toista tutkimustavoitetta varten, jossa
haluttiin  selvittdd yleisesti saavutettavuuden toteutumista kuntien sahkodisissa

lomakkeissa. Haastattelun tulokset voidaan kiteyttdd kolmeen keskeiseen
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kokonaisuuteen. Saavutettavuustarpeiden ymmartaminen on lomakkeiden toteuttajien
keskuudessa  hyvin  hajanaista, eikda perustu mihinkddn systemaattiseen
saavutettavuuden ohjeistuksiin. Toisaalta asian tarkeys ymmarretaan hyvin, mutta
saavutettavuuden ja sahkdisten lomakkeiden toteuttaminen yleensa koetaan hankalaksi.
Oman tyon ohessa ei ehdi perehtymaan lomakkeen tekniseen toteuttamiseen, saatikka
saavutettavuusasioihin, riittdvasti. Saavutettavuuden toteuttamista lomakkeissa tukee
parhaiten se, ettd organisaatio linjaa yhteiset sdannot ja ohjeet yleisesti sahkoisten
lomakkeiden tekemiseen ja nivoo saavutettavuuden osaksi tata prosessia, yhdessa muun
muassa tietosuojan ja graafisen ohjeistuksen kanssa. Kaiken kaikkiaan hyva
saavutettavien lomakkeiden ohjeistus voisi heidan mielestadn olla yleisesti hyvan

sahkoisen lomakkeen teon ohje.

6.1 Tutkimuksen tieteellinen ja kdytannon kontribuutio

Saavutettavien sahkoisten lomakkeiden ohjeistuksen rakennusaineina kaytettiin laajasti
saavutettavuutta kasittelevaa kirjallisuutta, tutkimusta ja standardeja. Ne kasittelivat
seka digitaalista saavutettavuutta yleisesti etta erityisesti sahkoisten verkkolomakkeiden
saavutettavuutta. Paasaantoisesti lahtokohta kirjallisuudessa on kuitenkin, ja taysin
luonnollisesti, erilaisten kayttdjien saavutettavuustarpeet. Digitaalisten palveluiden
tulee olla kayttajalahtoisia ja ottaa huomioon kayttajien erilaiset kyvyt ja ominaisuudet.
Naistda kayttdjien kyvyista ja ominaisuuksista johdetaan digitaaliselle tuotteelle
asetettavat saavutettavuusvaatimukset ja ominaisuudet, joita tuotteen tai palvelun
suunnittelijat pyrkivat saavutettavan suunnittelun avulla toteuttamaan. Saavutettavia
palveluita tarvitsevat henkilot, itse digitaalinen tuote ja digitaalisen tuotteen

suunnittelijat ovat siis kolme keskeista saavutettavuuteen liittyvaa tekijaa.

Kirjallisuudessa on kuitenkaan harvoin otettu huomioon tuotteiden tai palveluiden
toteuttamisen kenttdd sellaisena kuin se kdytdannon tilanteissa usein on.
Saavutettavuusvaatimukset ja saavutettavan suunnittelun ohjeet kattavat kaikki

aiheeseen liittyvat elementit, jolloin ne kasvavat pitkiksi ja koostuvat hyvin erilaisista
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sisalloista ja huomioitavista asioista. Erityisesti yksityiskohtaiset tekniset ohjeet voivat
uuvuttaa sisallontuottajan jo alkumetreille. Kdytannossa verkkosivujen ja niilla olevien
verkkolomakkeiden tekninen toteutus on hyvin usein erillddn sisallontuotannosta.
Organisaatiolla on lisenssi johonkin verkkosovellukseen tai lomaketydkaluun, jonka

avulla asiantuntijat luovat verkkolomakkeita.

Lomaketyokalu, Asiantuntijat, Palveluita

Tekninen alusta sisallontuottajat tuottavat
organisaatiot

Saavutettavia palveluita tarvitsevat

Psyykkiset ja kognitiiviset
haasteet

| S A

Digitaalinen tuote

fyysiset jaaistivammat digiosaaminen

tekniset ominaisuudet sisaltdo

| | ¥

Digitaalisten tuotteiden suunnittelijat

tekninen osaaminen saavutettavuusosaaminen prosessit
| ) | | (|
Kuvio 7. Digitaalisten palveluiden saavutettavuuteen liittyvat tekijat.

Tama tutkimus valottaa tata sisallontuottajien roolia saavutettavien verkkolomakkeiden
tuottamisessa ja tdydentda siten ymmarrysta saavutettavan suunnittelun prosessista.
Tutkimus myo6s kartuttaa tietoa digitaalisten verkkosisdltéjen tekijoistda ja heiddn
saavutettavuusosaamisestaan. Kunnissa he ovat usein ovat jonkun tietyn aiheen
asiantuntijoita, tai toimistosihteereit3, joilla ei ole apuna verkkoviestinnan asiantuntijaa
tai muuta teknistd osaamista. Tama tutkimus osoitti, ettd asiantuntijat tuntevat
vastuunsa ja heilld on halu saavutettavien palveluiden tuottamiseen, mutta heidan on

mahdotonta oman tydnsa ohella perehtya teknisiin saavutettavuuden yksityiskohtiin ja
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he tarvitsevat kohdennettuja ohjeita sekd lomakkeiden tekniseen ettd sisallon

saavutettavuuden toteuttamiseen.

Tutkimuksen tarkeimpana tavoitteena oli tuottaa saavutettavien sahkdisten ohjeistus
kuntien asiantuntijoiden kdyttoon. Ohjeistuksen ensimmaisessa versiossa hyodynnettiin
saavutettavuutta kasittelevaa kirjallisuutta, tutkimusta ja standardeja, ja naiden avulla
luotua ohjeistusta arvioitiin sen kohderyhmalle toteutetuissa ryhmahaastatteluissa.
Haastatteluun osallistuneet kunnan asiantuntijat arvioivat ohjeistuksen erittdin
hyodylliseksi ja toteuttamiskelpoiseksi heidan tyétehtavissaan jo ensimmaisen version
osalta. Ohje oli heidan mielestaan sopivan ytimekas, mutta sisalsi kuitenkin riittavasti
juuri niita asioita, joita heidan mielestaan tuleekin pohtia lomaketta tehdessa. Tassa
mielessd tutkimus myoOs vahvisti aikaisempien tutkimusten havaintoja tarkeista
verkkolomakkeiden saavutettavuuteen vaikuttavista asioista. Haastateltavat nostivat
lisdksi keskusteluagendalle kaksi Linesin ja muiden (2007) suunnittelukriteereista
I6ytyvaa kohtaa, jotka eivat ensimmaisessa ohjeversiossa olleet, mutta joilla selvasti on

merkitysta vahintaan verkkolomakkeiden yleisen kaytettavyyden kannalta.

Tassa opinnadytteessa luotu saavutettavien sahkoisten lomakkeiden ohjeistus ottaa
huomioon saavutettavuuden elementtien lisdksi myds lomakkeiden tekijoiden
nakokulman ja tilanteen. Siind missd WCAG-ohjeistus (World Wide Web Consortium
W3C, 2019b) sisaltda kattavasti teknisen saavutettavuuden ohjeet ja esimerkiksi
Makipaan ja Isohellan (2022) saavutettavuusheuristiikat tdydentavat niitd kognitiivisen
saavutettavuuden osalta, tassa tutkimuksessa esitetyt ohjeistukset keskittyvat laajasti
kaikkeen siihen tietoon, mitd lomakkeen sisallon tuottaja tarvitsee saavutettavan
lomakkeen suunnitteluun ja toteuttamiseen. Digitaalisen tuotteen (tdssd tapauksessa
lomakkeen) teknisten ja kognitiivisten ominaisuuksien lisaksi tdssd ohjeistuksessa on
mukana muun muassa sisallon suunnitteluun, lomakkeen tayttdjan luottamuksen
heradttamiseen ja vuorovaikutukseen liittyvia ohjeita. Oleellisin ero esimerkiksi edella

mainittuihin  ohjeistuksiin  on kuitenkin se, ettd tama ohjeistus tarjoilee
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saavutettavuusohjeet ohjeistuksen kayttajan kontekstista kdsin niin, ettd ohjeistukseen

on helppo tarttua ja sita on helppo kayttaa ilman etta on verkkoviestinnan ammattilainen.

Ohjeistuksen muotoilussa hyoddynnettiin Carlinerin  (2000) esittamia dokumentin
fyysisen, kognitiivisen ja affektiivisen muotoilun kriteereja. Nama elementit tutkimuksen
tulosten mukaan edesauttoivat ohjeistuksen onnistumista. Haastateltavien mielesta
ohje eteni loogisesti suunnittelusta toteutukseen, joten sitd oli helppo seurata
lomakkeen teon eri vaiheissa. Siina oli heidan mielestaan selkeat otsikot ja ohjeet, joita
selitteet taydensivat. Valtaosin ohjeet olivat haastateltavien mukaan ymmarrettavia,
vaikka muutamia termeja ja lauseita korjattiinkin lopulliseen versioon. Ohjeen sisalto oli
my0Os sellaista, jonka he kokivat hyddylliseksi ja sellaiseksi, joka tukee heidan

tyoskentelyaan.

Ohjeistuksen arviointiin osallistui viisi erdan keskisuuren suomalaisen kaupungin
asiantuntijaa, jotka tuottavat verkkolomakkeita omassa organisaatiossaan. Tassa
organisaatiossa ei ollut yhtd yhteisesti kdytossa olevaa verkkolomaketytkalua, vaan
heilla oli kaytossa erilaisia toimialan tai yksikon valitsemia jarjestelmia
verkkolomakkeiden tekemiseen. Tasta voidaan olettaa, ettd ohjeistus ei ole ainakaan
sidottu yhteen lomakejarjestelmaan tai muuhun organisaation ohjeistukseen ja voisi
taten toimia hyvin my6s muissa julkisissa organisaatioissa tai sellaisten asiantuntijoiden
kadytossa, jotka toimivat samalla tavalla lomaketydkalun varassa. Haastateltavat arvioivat
muutenkin lomakkeen olevan toimiva yleisohje hyvan sahkoisen lomakkeen tekemiselle
ja joka tapauksessa kaipaa kaverikseen lomaketyokalun kayttdohjeen. Mikd tahansa
organisaatio voisi siis kadyttda ohjeistusta asiantuntijoiden tukena parempien ja

saavutettavampien verkkolomakkeiden toteuttamisessa.

6.2 Tutkimuksen luotettavuuden arviointi

Tuomen ja Sarajarven (2018, s. 162) mukaan laadullisen tutkimuksen arvioinnin kriteerit

voidaan jakaa neljaan luokkaan, uskottavuuteen, siirrettavyyteen, riippumattomuuteen
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ja vakiintuneisuuteen. Hirsjarvi ja muut (2009, s. 232) sekd myds Tuomi ja Sarajarvi (2018,
ss. 163-165 ja 182) korostavat lisaksi, ettd laadullisessa tutkimuksessa luotettavuutta
tulee tarkastella koko tutkimusprosessin ajalta, ei vain vyksittdisten tulosten tai

tutkimusmenetelman reliabiliteetin ja validiteetin osalta.

Koska tutkimuksen yhteydessa oli tarkoituksena Iluoda tekninen artefakti, eli
saavutettavien sahkoisten lomakkeiden ohjeistus, tiettyyn organisatoriseen ongelmaan,
on suunnittelutiede Hevnerin ja muiden (2004), Peffersin ja muiden (2007) seka Gregorin
ja Hevnerin (2013) mukaan perusteltu l|dhestymistapa tdman tyyppisiin
tutkimusongelmiin.  Suunnittelutieteellisen  tutkimusprojektin ~ keskidéssa  on
suunnittelukehd, joka pitaa sisallaan itse artifaktin muotoilun ja arvioinnin. Molempien
tulee olla jatkuvassa vuorovaikutuksessa ja perustua seka kaytannon kontekstiin etta
teoriaperustaan (Hevner, 2007). Tutkimuksessa kaytettiin hyvaksi laajaa tietoperustaa
digitaalisesta saavutettavuudesta ja erityisesti sahkoisiin lomakkeisiin liittyvista
saavutettavuusvaatimuksista. Ensimmainen versio ohjeistuksesta perustui tahan teoria-
ja kirjallisuusaineistoon. Samaan aikaan mukana oli vahvasti myds kdytannon konteksti.
Itse olen tutkimuksen tekija, mutta sen lisdksi tyontekijana ja saavutettavuusasioista
vastaavana organisaation jasenena myos kiintea osa tutkimuksen kaytannon kontekstia.
Kaytannon ympariston tuntemus oli siis mukana vahvasti jos ohjeistuksen ensimmaisen
version muotoilussa. Lisaksi artefaktin (ohjeistuksen) kohderyhmaan kuuluvat henkil6t

arvioivat sitd ryhmahaastattelujen yhteydessa.

Laadullisen tutkimusmenetelman avulla saatiin kuvailevaa ja syvallistd tietoa
lomakkeiden tekijoiden kokemuksesta ja haasteista saavutettavien lomakkeiden teossa.
Teemahaastattelut tarjosivat monipuolisia ndkemyksid ja tietoa saavutettavien
lomakkeiden teon kontekstista seka haastateltavien tarpeista ja saavutettavuuden
toteutumisesta sahkoisissa lomakkeissa. Tutkimuksen menetelma ja analysointivaihe on
pyritty tutkimuksessa kuvaamaan mahdollisimman tarkasti ja haastatteluotteilla on
perusteltu analyysin tuloksia. Tutkimuksen yhtena tarkoituksena oli selvittdaa sahkaoisia

lomakkeita kunnissa toteuttavien asiantuntijoiden kokemuksia lomakkeiden
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saavutettavuudesta ja tdhan pystyttiin vastaamaan aineiston ja sen analysoinnin avulla.
Tutkimuksen tiedonhankinnassa, aineiston analyysissa ja raportoinnissa on noudatettu

tieteelliselle tiedolle ja tutkimukselle asetettuja vaatimuksia.

Tutkimukseen osallistuneet viisi asiantuntijaa valittiin kaupungin eri toimialoilta niin, etta
he edustaisivat mahdollisimman hyvin kuntaorganisaation erilaisia tehtavia ja
muodostaisivat ndin monipuolisen kuvan sdahkoisten lomakkeiden tekijoista, eli
artefaktin kohderyhmasta. Haastateltavilla oli lisdksi kokemusta keskenaan erilaisista
verkkolomakkeista, kyselyista, hakemuksista, tutkimuksista, ilmoittautumislomakkeista
jne. seka erilaisista lomaketyokaluista. Osallistuminen oli vapaaehtoista, mutta aihe liittyi
kiintedsti jokaisen tyotehtdviin. Haastateltavat kutsuttiin mukaan henkilokohtaisesti,

samalla kertoa tutkimuksen aiheesta ja tavoitteesta.

6.3 Tutkimuksen rajoitteet ja jatkotutkimusmahdollisuudet

Taman tutkimuksen rajoituksiin kuuluu muun muassa se, etta ohjeistuksen arviointiin
osallistuneet henkilot olivat kaikki yhden kuntaorganisaation palveluksessa olevia
asiantuntijoita. Tassa kaupungissa ei ollut kaytéssa yhta vyhteistd tyokalua
verkkolomakkeiden tekemiseen, joten haastatelluilla asiantuntijoilla ei ollut mitaan
verkkolomakkeisiin liittyvaa ohjeistusta olemassa, vaan he itse olivat ottaneet selvaa ja
opiskelleet tietyn tyokalun kdytdon. Taman vuoksi haastatteluissa saattoi korostua
tarpeettomasti  yleiset tekniset ongelmat verkkolomakkeiden tekemisessa
saavutettavuusasioiden kustannuksella. Toisaalta vastaava tilanne saattaa olla olemassa

monessa muussakin kunnassa.

Suhteellisen pieni haastateltavien maara saattaa myos vaikuttaa heikentavasti tulosten
luotettavuuteen. Haastateltavia oli viisi ja heidat haastateltiin kahdessa ryhmassa tyon
luonteen ja resurssien puutteellisuuden vuoksi. Laajemmalla haastateltavien maaralla
olisi mahdollisesti saatu vahvistettua tiettyjen ilmididen laajuutta tutkimusymparistossa

yleisesti. Haastateltavien valintaan olisi myos voinut kiinnittda tarkempaa huomiota.
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Vaikka he edustivatkin eri toimialoja, joilla oli erilaiset tarpeet verkkolomakkeille,
kokemus verkkolomakkeista oli osalle haastateltavista melko vahaista. Lomakkeiden
sisdltd oli saattanut tulla heille annettuna edellisen tyontekijan perintona, niin etta
heidan roolinsa oli vain yllapitaa lomaketta ja toteuttaa pelkastaan tietojen keraaminen.

Nyt tama tuli ilmi vasta haastattelujen yhteydessa.

Tutkimuksessa kaytettiin  suunnittelutieteellistd lahestymistapaa, joka perustuu
kehamadiseen ja toistuviin suunnittelun vaiheisiin, jossa artefaktia parannellaan
useammassa vaiheessa seka tieteellisen yhteensopivuuden ettd kaytannén merkityksen
kehan avulla. Tassa tydssa kdytettdvissa olleiden resurssien vuoksi oli mahdollista
toteuttaa ensimmadisen ohjeistuksen jalkeen vain yksi artefaktin arviointi. Useammat
arviointivaiheet eri henkildiden toimesta olisivat varmasti tuoneet lisdarvoa ohjeistuksen
toteutettavuuteen. Toisaalta tdssa on myods yksi mahdollisuus jatkotutkimukselle.
Ohjetta voisi arvioida toisessa organisaatioymparistdssa tai saman organisaation muiden
henkildiden kanssa. My6s ohjeen testaaminen jonkun verkkolomakkeen toteuttamisen
yhteydessa olisi kiinnostava jatkotutkimussuunta, kuten myds sen tutkiminen,
tuotettaisiinko ohjeistuksen avulla lomakkeen kohderyhman kannalta saavutettavampia

lomakkeita.

Tutkimuksessa  olisi  voinut hydédyntda enemman my6s psykologista ja
kayttaytymistieteen paradigmaa onnistuneen ohjeistuksen rakentamiseen. Milla tavalla
rakennetaan hyva ohjeistus ja miten ihmiset sita kdyttavat? Ohjeistuksen rakentamisessa
toki hyddynnettiin Carlinerin (2000) fyysisen, kognitiivisen ja affektiivisen suunnittelun
kriteereita seka arvioitiin ohjeistusta loppukayttdjien avulla, mutta laajempi
kayttaytymistieteen teoriapohja olisi voinut tuottaa ohjeistukselle vield vankemman

pohjan.

Verkkolomakkeiden tekijat kunnissa hyodyntavat lomakkeiden toteuttamisessa valmiina
olevia sovelluksia ja verkkotyokaluja sekda niiden ominaisuuksia. Teknisiin

saavutettavuustekijoihin heilld ei useinkaan ole ndiden verkkotyokalujen kohdalla
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mahdollisuus vaikuttaa. Kiinnostavaa olisikin myods tutkia ja testata teknisen

saavutettavuuden toteutumista nadissa paljon kaytetyissa kysely- tai lomaketydkaluissa.
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Liitteet

Liite 1. Teemoitettu ryhmahaastattelu

1. Minkalaisista sdhkoisista lomakkeista teilla on kokemusta?

2. Asiantuntijoiden osaaminen / ymmarrys saavutettavuudesta
Kertokaa omin sanoin, mitad saavutettavuus teiddn mielestdanne on?
Miten tuttuja saavutettavuusohjeistukset teille yleisesti on?
Millainen rooli saavutettavuudella on ollut toteuttaessanne lomakkeita?
3. Haastateltavien asenne saavutettavuuden toteuttamiseen
Miten koette saavutettavuusvaatimusten toteuttamisen sdhkoisissa
lomakkeissa?
Miten hankalaa tai helppoa se on?
4. Minkalaisia kohderyhmia saavutettavuus teiddn tyossdnne koskettaa?
Miten heidat pitdisi huomioida sahkdisissa lomakkeissa?
5. Ohjeiden tarpeellisuus ja minkilaisia ohjeita/tukea kaivataan?

Kaipaisitteko, ja millaista; tukea saavutettavuusasioihin?

6. Ohjeistuksen arviointia:
Miten ymmarrettdva se on?
e Ymmarratteko mitd ohjeet tarkoittavat?
Onko siind riittavat ja olennaiset asiat?
e Puuttuuko jotain, onko itsestadnselvyyksid/turhaa?
Onko se toteutettava, eli onko se hyodyllinen apu lomakkeita tehdessanne?

e FEteneeko se loogisesti tai tukeeko sen rakenne
tyoskentelytapaanne?
e Onko ohjeiden avulla helppo toteuttaa saavutettava lomake



80

Liite 2. Lopullinen sdahkoisten lomakkeiden ohjeistus asiantuntijoille

Saavutettavan sahkoisen lomakkeen ohjeistus

9.5.2025 /Jonna Elovaara
Lomakkeen suunnittelu

1. Madrittele lomakkeen tavoite.
Mita lomakkeella halutaan saada aikaan?

2. Tutustu huolella lomakkeen kayttdjiin.
Minkalaisia ominaisuuksia hanelld on? Miksi hdanen taytyy tayttaa lomake? Mika
on hanen tavoitteensa (lomakkeen tayttamisessa) ja miten tarkeaksi han sen
asian kokee? Kuinka vahvasti kayttadjaa pitaa motivoida vastaamaan? Onko
sahkoinen lomake kayttajalle tuttu juttu? Millaisessa tilanteessa lomaketta
taytetaan? Millaista laitetta (poytakone/mobiili/tabletti) kayttaja kayttaa?

3. Rajaa ja yksinkertaista.
Maarittele oleellisimmat asiat, jotka lomakkeella pitda kysya. Keskity
olennaiseen. Jata pois kaikki ylimaarainen ja vdhemman tarkea, joka voi
kuormittaa kayttajaa. Arvioi, onko sisaltoa liikaa, tai ovatko kysymystyypit
(esimerkiksi matriisit) tarpeeksi selkeitd, myds mobiilindytolta luettavaksi.

4. Mieti loogiset etenemisvaiheet.
Pitkassa lomakkeessa etenemisvaiheet voi jakaa eri sivuille. Vaiheita ei kannata
olla monta, etta kayttdjan keskittyminen ja huomio pysyy ylla. Jos vaiheita on
paljon, tulee miettia voisiko asioita jakaa useammalle lomakkeelle, jolloin
yksittaisen lomakkeen tayttamisaika pysyy kohtuullisena.

Lomakkeen sisallon muotoilu

5. Anna lomakkeelle yksiselitteinen otsikko.
Otsikko kertoo, mistd lomakkeessa on kyse.

6. Kirjoita alkuun esittelyteksti.
Esittelyteksti motivoi vastaajaa vastaamaan lomakkeen kysymyksiin ja
suorittamaan sen loppuun saakka. Siind kerrotaan muun muassa, miksi kyseisia
tietoja kysytdan ja kuka kysyy. Varmista, etta vastaajalla on paasy
tietosuojaselosteeseen, jos sellainen tarvitaan, tai etta vastausten kasittelytapa
ja tallennuspaikka on esitetty ymmarrettavalla tavalla. Nama ovat tarkeita
tietoja vastaajan luottamuksen saavuttamisessa. Jos kyselyssa on erillisia
osioita, niiden tarkoitus on syytda myos esitella. Lisdksi tulee antaa ohjeita
vastaamiseen ja lomakkeella etenemiseen. Monisivuisessa lomakkeessa
aloitussivu on usein yhta kuin esittelyteksti.

7. Esitd kysymykset ja vastausvaihtoehdot selkedlld ja ymmarrettavalla kielella.
Kayta yleisollesi tuttua kielta ja tuo kysymykset ja vastausvaihtoehdot yleiselta
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tasolta vastaajan tasolle. Kayta tuttuja sanoja, suosi lyhyita lauseita ja
yksinkertaisia lauserakenteita. Selita lyhenteet ensimmaisen kayttokerran
yhteydessa.

Kayta vastaajille tuttuja vastauskenttia ja -asteikkoja.

Lomakkeissa usein kaytettyihin vastauskenttiin ja -asteikoihin on helpompi
vastata. Saman tyyppisissa kysymyksissa, pida asteikot yndenmukaisina ja
esimerkiksi asteikkojen arvot samassa jarjestyksessa.

Ryhmittele kysymykset loogisiin kokonaisuuksiin.

Anna kysymysryhmille kuvaavat otsikot ja kdyta niihin otsikkotyyleja.

Lomakkeen ulkoasu

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

Kayta aina yhden palstan rakennetta.

Al3 kayta vierekkain aseteltuja palstoja tai sarakkeita. Kysymysten tulee edeti
ylhaalta alaspain. Tasaa teksti vasemmalle. Ruudunlukija lukee sisdltda ylhaalta
alas ja vasemmalta oikealle. Vastauskentta sijoitetaan kysymyksen oikealle
puolelle tai sen alle.

Erota pakolliset kysymykset selkedsti vapaaehtoisista.

Pelkka asteriski (*), jonka merkitys on selitetty lomakkeen alussa, on huono
vaihtoehto. Ks. ohje 20. Pakollisuuden voi kertoa kysymyksen vastausohjeessa,
tekstimerkinnalla asteriskin sijaan tai ryhmitelld pakolliset kysymykset omaan
kysymysryhmaansa. Mieti, tarvitaanko vapaaehtoisia kysymyksia lainkaan.
Kayta selkeda ja suoraviivaista fonttia ja leipatekstissa vahintadn pistekokoa
18.

Kayta organisaatiosi graafisessa ohjeessa maariteltyja fontteja. Asioiden
korostaminen lihavoinnilla, kursivoinnilla ja tikkukirjaimilla on turhaa.
Ruudunlukija ei kerro tekstin muotoilua.

Varmista, etta tekstin ja taustavarin valilla on riittava kontrasti.

Mieluiten tumma teksti vaalealla pohjalla. Leipatekstissa kontrastisuhde
vahintdan 7:1 ja isommassa tekstissa 4,5:1. Kontrastin voi tarkistaa esimerkiksi:
https://webaim.org/resources/contrastchecker/.

Kayta vareja ja muuta visuaalisuutta, kuten kuvia, harkiten ja saavutettavalla
tavalla.

Al3 tee merkityksid pelkan vérin varaan. Lomakkeen tiyttdohjeet eivit saa olla
pelkan visuaalisuuden varassa. Kuvan sisalto tulee kuvata vaihtoehtoisessa
tekstissa

Toteuta samankaltaiset asiat samalla tavalla lapi lomakkeen.

Toteuta tarkoituksenmukainen valja asettelu.

Maadrittele reilut rivi- ja kappalevalit. Erottele kysymykset ja osiot toisistaan
riittavalla valilla seka otsikoinnilla.

Vilta lilkkkuvaa kuvaa/tekstia.

Jos liikkuva kuva on valttamaton, sita on pystyttava hallitsemaan
(pysayttamaan) ja siinad on oltava asianmukaiset tekstitykset tai tekstiselitteet.
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Osoita ja kuvaa selkeasti interaktiiviset elementit kuten siirtymispainikkeet.
Erilaisten painikkeiden, linkkien, ohjaimien ym. toimintojen on oltava selkeita ja
tarpeeksi isoja. Tarvittaessa ne on selitettava.

Lomakkeen toiminnot ja vuorovaikutus

19.

20.

21.

22.

23.

24,

Anna ohjeita vastaamiseen.

Tarjoa ohjeita mieluummin liian paljon ohjeita kuin vdahan. Pohdi, tuleeko
vastaajan tietda jotain jo ennen lomakkeelle siirtymista, esim. arvioitu
vastausaika, saataville otettavat dokumentit/tiedot tai tieto mahdollisuudesta
keskeyttda ja jatkaa vastaamista myohemmin. Vastausohje on hyva olla jokaisen
kysymyksen kohdalla. Lomakkeella on hyva olla myds yhteystieto, josta on
mahdollisuus saada apua vastaamiseen tarvittaessa.

Sijoita kenttien selitteet ja vastausohjeet ennen vastauskenttia.

Ohjeiden tulee olla vastauskenttien yhteydessa. Al3 kdyta ohjeissa viittauksia
esim. lomakkeen muille sivuille tai alaviitteisiin.

Vastaamisen vaihe tulee olla ndkyvissa.

Tama on tarkeaa erityisesti monisivuisissa lomakkeissa. Jarjestelmasta riippuen
kayta esimerkiksi sisallysluetteloa, sivunumerointia (sivu 2/4, 3/4...),
vélilehtimerkintaa, etenemispalkkia tai karttaa, josta vastaaja ndkee, missa
kohdassa lomakkeella ollaan.

Ohjeista seka kayta esimerkkeja ja tiettyja kysymysmuotoja, jos tarvitset
tietoa tarkasti rajatussa muodossa.

Tosielaman esimerkit kertovat selkedsti, mita halutaan. Oikean muodon
varmistamiseksi (esim. paivamaaran muoto) kannattaa kayttda monivalintoja,
IP-osoitteeseen pohjautuvaa GPS-paikannusta, tai esim. tasoihin jaettua
maa—kaupunki—alue -valintaa niin, ettd ylemman tason valinnan jalkeen esiin
tulee vain sen alla olevat vaihtoehdot. Puhelinnumeroon kannattaa lisata
valmiiksi maakoodi ja vihje halutusta formaatista.

Kayta tarkistus- / yhteenvetosivua, jos jarjestelméssa on sellainen
mahdollisuus.

Kayttdjalla on oltava mahdollisuus tarkistaa ja muokata vastauksiaan. Nayta
kayttajalle vastausten yhteenveto ennen lomakkeen lopullista ldhettamista, tai
vahintdan ohjeista kayttdja tarkistamaan vastaukset muuten.

Varmista, etta kyselylla on selkea lopetus ja etta vastaaja saa vahvistuksen
lomakkeen onnistuneesta ldhetyksesta.

Kayttdjan tulee tietda, milloin lomake on valmis [ahetettavaksi. Lihetyksen
jalkeen kayttdjalle on vahvistettava, onko lomake lahetetty onnistuneesti.
Virheiden varalle on mietittava selkeat virheviestit ja ohjeet virhetilanteiden
korjaamiseen. Onnistuneen lomakkeen lahetyksen jalkeen on hyva tarjota
vaihtoehtoja etenemiseen: Linkki sivulle, josta kayttdja aloitti lomakkeen
tayttamisen, ohjeet selaimen tai valilehden sulkemiseen, tai esimerkiksi ohjata
vastaaja palveluprosessin seuraavaan vaiheeseen.



