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1. Johdanto

Kokousta, tapahtumaa tai yleisétilaisuutta jarjestaessa on tarkeaa huomioida esteettomyys
ja saavutettavuus. Tiivistettyna talla tarkoitetaan sita, etté jokainen osallistuja voi osallistua
tilaisuuteen, hoitaa hanelle kuuluvat tehtavat ja saada tarvittavat tiedot ennen tilaisuutta,

sen aikana ja tilaisuuden paatyttya.

Esteettomyydella viitataan usein fyysisteen ymparistéon, kuten rakennuksiin, ulkoalueisiin
seka niissa kulkemiseen ja asioimiseen, esimerkiksi liikuntaesteisten, ndkévammaisten,
kuulovammaisten ja pyoratuolilla tai rattaiden kanssa kulkevien nakdkulmasta.
Saavutettavuudella tarkoitetaan "aineetonta" ymparistoa, kuten tietoa, verkkosivuja,
palveluja ja asenteita, esimerkiksi kokousmateriaalien tuottamista niin, ettd nakdvammainen
pystyy tutustumaan niihin apuohjelmansa avulla. Kohteen voidaan katsoa olevan
saavutettava, jos siité saa helposti tietoa etukateen esimerkiksi internetista tai esitteista, ja

sit koskeva tieto on helposti ymmarrettavaa, selkeda ja eri aistein hydodynnettavaa.

Taman ohjeistuksen tarkoituksena on toimia tydvalineena kokousten jarjestdmiseen. Alle on
koottu listauksena asioita, jotka on tarke&d huomioida esimerkiksi kokouspaikkaa valitessa,
kokouksesta viestiessa ja kokouksen aikana. Monesta listatusta asiasta on hyotya kenelle

tahansa kokoukseen osallistujalle, mutta erityisesti erityistarpeita omaaville osallistujille.

Kun kokouksen osallistujat ovat etukateen tiedossa, on hyva kysya heiltd mahdollisista
erityistarpeista ja kayda heidan kanssaan vuoropuhelua tarvittavista toimista
esteettdmyyden ja saavutettavuuden varmistamiseksi. Tilaisuuden jarjestgja voi poimia

tasté ohjeesta kuhunkin tilaisuuteen tarpeelliset huomiot.

Ohjeistusta voidaan soveltaa kokousten ohella myés muiden tilaisuuksien ja tapahtumien

jarjestamiseen.

Vammaisneuvosto suosittelee Porin kaupungin eri toimialojen ja toimijoiden hyédyntavan

tata ohjeistusta toiminnassaan.

Vammaisneuvosto
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2. Kokoustilan esteettomyyden ja saavutettavuuden arviointi

Jos kokoustilaan on tehty virallinen esteettomyyskartoitus ja kartoituksessa esiin tulleet
parannusehdotukset on huomioitu, voi kokouksen jarjestdja voi luottaa
esteettdmyysasioiden olevan kunnossa.

Virallisen esteettdmyyskartoituksen lisdksi vammaisneuvosto pitaa riittdvana kokoustilojen
esteettdmyyden selvittdmisen osalta sitd, ettd esteettémyyden tila on arvioitu luotettavalla
esteettdmyyden arviointimenetelmalla ja kohteen esteettdmyystiedot ovat julkisesti
saatavilla. Tdma onnistuu suomi.fi-palvelussa.

Suomi.fi -palvelun kautta palvelupaikan esteettomyystiedon kerddminen tapahtuu
valtakunnallisiin esteettémyysasetuksiin ja -suosituksiin perustuvalla
esteettomyyssovelluksella. Esteettémyystietojen sydttdmisen my6ta palvelupaikan
esteettdmyystiedot ovat julkisesti ja yhtenevasti kaikkien saatavilla. Tieto tilan
esteettomyydesta tai sen esteellisyydesta antaa kayttgjalle mahdollisuuden arvioida, onko
sinne mahdollista paasta ja pystyyko siella toimimaan.

Porin kaupungin palvelupaikoista esimerkiksi keskustan uimahallista ja maauimalasta
|oytyvat esteettdmyystiedot suomi.fi-palvelusta.

Esteettomyyssovelluksen kayttd on maksutonta, mutta edellyttaéa palvelupaikan
rekisterointia Digi- ja vaestottietoviraston palvelutietovarantoon. Lisatietoja sovelluksesta
[0ytyy suomi.fi-ohjeista.

Vammaisneuvosto suosittelee kaupungin palvelupaikoille esteettémyyden arvioinnin
tekemista suomi.fi-palvelussa. Vammaisneuvosto on valmis tarvittaessa toimimaan apuna
myos yksittaisten toimipisteiden osalta naiden esteettomyytta tarkasteltaessa.


https://www.suomi.fi/palvelut/palvelupiste/keskustan-uimahalli-porin-kaupunki/e1dafdf7-6761-425f-978a-b365e6842e2d
https://www.suomi.fi/palvelut/palvelupiste/maauimala-porin-kaupunki/887f8c47-b68f-41e3-9e88-a32653699f0a
https://kehittajille.suomi.fi/palvelut/palvelutietovaranto/sisallon-tuottaminen/asiointikanavien-kuvaamisen-ohjeet/miten-kuvaan-palvelupaikan#esteettomyystietojen-antaminen-palvelupaikalle
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3. Kokoustilan valinta

Kokoustilan esteettomyydesté voi saada tietoa mahdollisesta tilaan tehdysta

esteettomyyskartoituksesta tai suomi.fi-palveluun kirjatuista esteettomyystiedoista (ks.

kohta 2). Mikali tietoja ei l6ydy, alla oleva lista auttaa kokoustilan valinnassa:

O

o O

Kokouspaikan l&hella on esteettdmia autopaikkoja (leveys 3,6 m), jotka ovat
asianmukaisesti merkittyja ja sijaitsevat lahella esteetonta sisdénkayntia.

o Suositeltavaa on huomioida, etta kokouspaikka sijaitsee toimivien julkisten
likenneyhteyksien varrella, l&ahella julkisen likenteen pysakkia.

o Talviaikaan myds kunnossapito on huomioitava esteettoman
pysakointipaikan ja sisdénkaynnin valilla.
Kokouspaikassa on esteetdon sisaankaynti.
o Esteettn sisdankaynti = Sisaankaynti on toteutettu ilman tasoeroja, tai
portaiden oheen on rakennettu loiva luiska (luiskan leveys vahintdan 1000

cm ja kaltevuus ulkona enintdan 5 % ja sisalla 8 %) tai hissi. Luiska ja

portaat on varustettu molemminpuolisilla k&sijohteilla.

Jos paasisaankaynti ei ole esteetdn, niin reitti esteettdbmaan sisddnpaasyyn on

kuvattu kokouskutsussa ja opastus l0ytyy paasisadnkaynnin yhteydesta.

Kokouksessa kaytettavat mahdolliset oheistilat, kuten WC, kahvila ja ryhmatydétilat ja

niihin kulkeminen on esteetdnta (sisaankaynti, kulkuvaylat, kalusteet yms.).

Myds kokoustilan pelastussuunnitelmassa on huomioitu kaikki kayttajaryhmat ja

hatatilanteessa kaytettavat poistumisreitit ovat esteettémia, opastettuja ja valaistuja.
Tilassa on hyva ilmanvaihto.

Kokoustilassa on toimiva induktiosilmukka ja tila on merkitty induktiosilmukan
tunnuksella. Silmukka toimii vain mikrofonin kanssa, joten mikrofonia tulisi aina

kayttas.

o Myds siirrettavan induktiosilmukan voi ottaa kayttoon, jos tilassa ei ole

kiinteda induktiosilmukkaa.
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4. Etukateisviestinta ja valmistautuminen kokoukseen

O

O O

Iimoita kokouksen ajankohdasta (alkamis- ja loppumisaikoineen) viimeistaan 2
viikkoa ennen tilaisuutta, jotta esimerkiksi tulkkia tarvitsevat ehtivat tilata itselleen

tulkin ja avustajaa tarvitsevat merkita ajankohdan avustajan tyévuorolistaan.

Kerro kokouskutsussa mahdollisimman tarkasti kokouksen sijainti, saapumisohjeet
(julkinen kulkuvaline, oma auto tai taksi) ja kokouspaikan esteettomyys, seka

lisatietojen antajan yhteystiedot.

Anna kokoukseen osallistuville mahdollisuus ilmoittaa etukateen avuntarpeesta,
apuvalineista, avustajista ja allergioista. Nain jarjestajan on mahdollista tietaa,
pitadkd kokouksen jarjestelyissa huomioida viela jotain erityista, esim. valmistautua

avustamaan ja opastamaan kokouspaikalla.

Niilté osin kuin mahdollista, l&hetd kokouksen esitykset ja tiedostot osanottajille

etukateen. Ks. kohta 6. Esitysmateriaalit.
Kehota kokoukseen osallistujia ja henkilokuntaa valttamaan voimakkaita hajusteita.

Jos kyseessa on kaikille avoin yleisétilaisuus, on hyva varata paikalle yleisavustajia,

esim. Lounais-Suomen avustajakeskuksesta.

Huomioithan saavutettavuuden myds etukateisviestinnassa ja materiaaleissa, ks.

kohta 6 Esitysmateriaalit.
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5. Kokouksen aikana

Kokouksen sujuvoittamiseksi huomioi seuraavat asiat:
(O Kulku esteettémaan wc-tilaan on opastettu.
(O Kokoustilassa on varattu paikkoja, joihin voi tulla pyoratuolilla.

o Myds mahdoallisille tulkeille, avustajille tai opaskoirille on hyva varata paikka
avunkayttgjan laheisyydesta. Pyyda osallistujia ilmoittamaan ennakkoon

naista, kohdassa 3 ohjeistetulla tavalla.
(O Kulku esiintyjan / puhujan paikalle on esteeton.
(O Kokoustilan valaistus on tasainen, riittava ja haikaisematon.

(O Kokouksen kaikissa puheenvuoroissa (seka puhujat etta yleisd) kaytetéaan

mikrofonia (kuulokojetta kayttavat voivat hyddyntaé induktiosiimukkaa).

o Saatavilla on mikrofoniteline, silla kaikki eivat pysty pitamaan mikrofonia
kadessa lainkaan tai pitkia aikoja.

(O On toivottavaa, ettéa puheenvuoroja kayttavat henkilot pitavat puheenvuoronsa tilan
edessa tai muuten niin, ettd kaikki osallistujat nékevat heidat. Tarvittaessa
puheenjohtaja toistaa kysymykset, jotta varmistetaan, etté kokouksessa lasna ja
etayhteydella olevat kuulevat ne. Puheenjohtaja myds sanoo aaneen tehdyt

paatokset siind muodossa, jossa ne kirjataan.

(O Jos tilaisuudessa on viittomakielen- tai kirjoitustulkkaus yleisdélle, voi puhujia pyytaa

toimittamaan esityksensé etukateen tulkeille naiden tyén helpottamiseksi.
O Tarjoilut

o Tukevat posliiniset astiat ovat yleensa esteettomampia kuin kertakayttoiset,
koska niistd on helpompi pitdéa kiinni. My6s kertakayttoisia astioita on hyva
olla saatavilla, silla toisille kevyet astiat ovat helpommat késitella.

o Tarjoilut on asetettu niin, ettd ne ovat esteettdmasti otettavissa myos

esimerkiksi pyoratuolista.
o Valta kuorittavia hedelmia, silla ne eivat ole esteettomia.

(O Anna osallistujille riittavasti aikaa toimia ja tarjoa apua tassa ohjeessa mainittujen

toimintojen tekemiseen.
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6. Esitysmateriaalit

Huolehdi esitysmateriaalien saavutettavuudesta:

O

O O O O

O O O

Laheta materiaalit osallistujille mahdollisuuksien mukaan etukateen pdf-muodossa.

o Tiedostomuotona suositeltavaa on kayttadd PDF-versiota (esim. PowerPoint-
tiedostosta), jolloin heikkon&koisilla on mahdollisuus tarvittaessa saataa
esityksen véreja itselleen sopivammiksi ja ruudunlukijan kayttajilla lukea
tekstit etukateen.

Kayta helppoa ja ymmarrettavaa kielta.
Kayta selkeaa ja riittavan isoa fonttia.
Tarkista, etta tummuuskontrasti tekstin ja taustavarin valilla on riittava.

Huomioi, ettd myos varisokeiden on mahdollista lukea tekstia ja ndhda tiedot
esimerkiksi graafisista kuvioista, vaikka he eivat erota vareja toisistaan. Lisatietoja
saavutettavasti.fi-sivustolta.

Lisatietoja asiakirjojen saavutettavuudesta: saavutettavasti.fi-sivusto

Lisatietoja viestinnan saavutettavuudesta: "Kulttuuria kaikille” -verkkosivusto

Esittdjan on hyva valmistautua kuvailemaan visuaalista materiaalia, kuten kuvia ja

videoita.

Jos kokouksessa naytetaan videoita, ne on hyva tekstittaa ja tarvittaessa myos

kuvailutulkata eli selostaa esimerkiksi nakdvammaiselle, mité videolla tapahtuu.

Seindlle tai valkokankaalle jaettavien tiedostojen tulee olla tarvittaessa nahtavilla
myos osallistujan omalla koneella. Tama on teknisesti helppo toteuttaa jakamalla

kaikki esitysmateriaali my6s etayhteyden kautta.

Huomioitavaa on myds, ettei esitettavia tiedostoja jaeta esitysruudulle useampia
yhta aikaa, silld se estda osallistujaa seuraamasta kasiteltavia asioita, mikali hanella

on tarvetta suurentaa tiedostoja tai kuvia.


https://www.saavutettavasti.fi/kuva-ja-aani/varit-ja-kontrastit/
https://www.saavutettavasti.fi/saavutettavat-asiakirjat/
o%09https:/www.kulttuuriakaikille.fi/saavutettavuus_mita_on_saavutettavuus_viestinnan_saavutettavuus
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7. Eta- tai hybridikokouksen kaytannot
Mikali kokous toteutetaan etayhteydella tai kokoukseen on mahdollisuus osallistua seka
paikan paalla etta etayhteyden kautta (hybridikokous), huomioi myds seuraavat seikat:
(O Osallistumislinkin yhteydessa on kirjalliset ohjeet kokoukseen liittymiseen.

o Lisaksi kokouskutsussa on hyva antaa osallistujille seuraavat yleiset ohjeet:
miten etayhteyden nappainkomennot toimivat (puheenvuoropyyntd, kameran

ja mikrofonin avaaminen ja sulkeminen jne.)

(O Kokouskutsussa tai viimeistaan kokouksen alussa on hyva kayda lapi kameran ja

mikrofonin kayttoon liittyvat kaytanteet, esimerkiksi:
o Toivotaanko kameraa kaytettavan vai ei.
o Mihin kommentit ja kysymykset jatetaan ja milloin.
o Huomioi, ettéa osallistujia ei voida velvoittaa kayttaméan kameraa.
(O Etakokouksen chat-/keskustelutoiminto:
o Keskustelualueen viesteista tulee kertoa osallistujille ja lukea ne &aneen.

o Keskustelualuetta voi kdyttaa yksittaisten viestien lahettamiseen, mutta ei

ainoana kanavana tehtavanantoihin tai keskusteluihin vastaamiseen.

o On tarkead, ettd kokoukseen osallistuja saa kaiken tiedon, vaikka ei pystyisi

seuraamaan kirjoitettua keskustelua.

(O Osallistujia on hyva pyytaa kertomaan nimenséa puheenvuoron aluksi (ellei

puheenjohtaja ole maininnut nimed).

(O Puheenjohtajan on hyva toistaa kokouksessa esitetyt kysymykset, jotta

varmistetaan, ettd kokouksessa lasné- ja etdyhteydella olevat kuulevat kysymyksen.

(O Jos kyseessa on hybridikokous, jossa fyysisesti paikalla olevat osanottajat kayttavat
yhta ja samaa kokousmikrofonia, on pyrittava valttdmaan kaikkea ylimaaraisia dania

mikrofonin |&hettyvilla (esim. kilind&, kohinaa, huonekalujen siirtelyd).

o Esimerkiksi kahvitarjoilu kannattaa sijoittaa ajallisesti ennen tai jalkeen

kokouksen tai fyysisesti kauas mikrofonista.
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(O Hybridikokouksessa paikan paalla kokoushuoneessa kaytettava mikrofoni tulee olla

kytketty etayhteytta jakavaan tietokoneeseen.

8. Tulkkausta ja ruudunlukuohjelmia kayttavien huomiointi

Kysy osallistujilta avustajien ja apuohjelmien kayttamisesta (ks. kohta 4 Etukateisviestinta).
Jos joku tai jotkut osallistujista kayttavat tulkkeja (esim. kirjoitustulkki) tai
ruudunlukuohjelmaa, huomioi alla olevat asiat. Paras tapa on kysya osallistujalta, millaisia
seikkoja olisi syyta huomioida hanen osallistumisensa nakékulmasta.

(O Kokouskutsussa ja tiedottamisessa huolehditaan siita, etta viestintdkanavat ja
kaytetyt viestintdmateriaalit ovat saatavilla ennakkoon (pdf-muodossa) ja etta ne
ovat saavutettavia myos erilaisia apuvalineita, kuten ruudunlukuohjelmia, kayttavien

henkildiden kannalta.

o Esitysmateriaaleissa tulee kuvissa olla alt-teksti eli vaihtoehtoinen teksti,

joka kertoo kuvan sisallon ruudunlukulaitetta kayttavalle ihmiselle.

o Materiaalit ovat tarvittaessa saatavilla eri muodoissa, kuten pistekirjoituksella

ja selkotekstina.
o Ks. myo6s kohta 6 Esitysmateriaalit.

Lisatietoja viestinnan saavutettavuudesta saavutettavasti.fi-sivustolta ja

o

"Kulttuuria kaikille” -sivustolta

Kokoukseen on jarjestetty tarvittaessa kirjoitus-, viittomakielen tai muu tulkkaus.
Tulkeille on jarjestetty tarvittavat tilat ja valineet.

Puheenvuorot esitetdan riittavan hitaasti, jotta tulkit ehtivat tulkata ne.

O O O O

Tarjoa videoihin mahdollisuuksien mukaan tekstitys, kuvailutulkkaus ja/tai

viittomakielen tulkkaus.

O

Voit helpottaa muiden osallistumista: Lue diaesitysten tekstit aaneen ja kuvaile

relevantit kuvat.

(O Reaaliaikaisesti paivittyvien tekstieditorien (esim. Google Docs) seuraaminen
ruudunlukijalla on hankalaa. Mikéali tallaista tekstieditoria on pakko kayttaa ja se on

sisallollisesti tarkeaa, tulee niiden sisaltd lukea d&aneen saanndollisesti.


https://www.saavutettavasti.fi/
o%09https:/www.kulttuuriakaikille.fi/saavutettavuus_mita_on_saavutettavuus_viestinnan_saavutettavuus
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(O Monet etakokoustydkalujen lisdosat eivat valttamatta toimi ruudunlukijalla lainkaan.
Jos olet aikeissa kayttaa sellaista ja osallistujissa on ruudunlukuohjelmaa kayttavia,

varmista heilté lisdosan toimivuus.

(O Ruudunlukijan kayttajilla saattaa puheen taustalta kuulua myés ruudunlukijan
puhetta. Tasta syysta osallistujia on hyva suositella kayttamaan kuulokemikrofoneja

tietokoneen oman mikrofonin ja kaiuttimen sijasta.

(O Joskus kokoukseen voi sisaltya tehtédvanantoja, joissa osallistujien pitaa tehda
tilaisuuden aikana digitaalisesti jotain luottamuksellista, kuten aanestaa
verkkolomakkeella. Talldin on varmistettava, etta heidan mikrofoninsa ovat tuolloin

poissa paalta, jotta ruudunlukija ei lue heidan sisaltéjaan muille osallistuijille.

9. Kokouksen jalkeen

(O Pyyda palautetta.

(O Jos lahetat kokousmateriaaleja kokouksen jalkeen, huolehdi myds niiden

saavutettavuudesta. Ks. kohta 6 Esitysmateriaalit.
(O Jos kokouksesta julkaistaan tallenne jalkikateen, se tulee tekstittaa (digipalvelulaki).

o Lisatietoja: www.saavutettavuusvaatimukset.fi/



https://www.saavutettavuusvaatimukset.fi/digipalvelulain-vaatimukset/videoiden-ja-aanilahetysten-saavutettavuus/
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10. Lahteet

Karinharju K., Kuusiluoma R-K., Heikkinen, M. & Niemi H. Esteettomyyssovellus keraa
tietoa liikuntapaikkojen esteettomyydesta. Teoksessa Kaikille avoin liilkunta kunnissa (toim.
Riikka Roitto & Aija Saari). Liikuntatieteellisen Seuran Tutkimuksia ja selvityksia nro 24.
Saatavilla: https://www.lts.fi/media/lts julkaisut/lts _selvityksia/kaikille-avoin-liikunta-

kunnissa.pdf

Esteettdbman tapahtuman tarkastuslista. Invalidiliiton verkkosivut. Haettu 20.4.2023.

Tarkistuslistoja | Invalidiliitto

Kokouskaytdnnot | Invalidiliitto

Esteettdmyys ja saavutettavuus | Invalidiliitto

Saavutettavat etd- ja hybriditapahtumat Teamsilla | Nakdvammaisten liitto (nkl.fi)

Esteettn ja saavutettava liikkuntatapahtuma. Paralympiakomitea. Esteettdmyys

(paralympia.fi)

Saavutettavasti.fi | Saavutettavuuskirjasto Celia

Viestinnan saavutettavuus | Kulttuuria kaikille



https://www.lts.fi/media/lts_julkaisut/lts_selvityksia/kaikille-avoin-liikunta-kunnissa.pdf
https://www.lts.fi/media/lts_julkaisut/lts_selvityksia/kaikille-avoin-liikunta-kunnissa.pdf
https://www.invalidiliitto.fi/tarkistuslistoja
https://www.invalidiliitto.fi/i-kanava/series-title/kokouskaytannot
https://www.invalidiliitto.fi/esteettomyys/saavutettavuus
https://nkl.fi/fi/saavutettavat-eta-ja-hybriditapahtumat
https://www.paralympia.fi/palvelut/materiaalit/esteettomyys
https://www.paralympia.fi/palvelut/materiaalit/esteettomyys
https://www.saavutettavasti.fi/
https://www.saavutettavasti.fi/
https://www.kulttuuriakaikille.fi/saavutettavuus_mita_on_saavutettavuus_viestinnan_saavutettavuus
https://www.kulttuuriakaikille.fi/saavutettavuus_mita_on_saavutettavuus_viestinnan_saavutettavuus

