} Elinkeino-, likenne- ja
ymparistokeskus

Julkaisijan

kasikirja

Osa 1. ELY-keskusten julkaisusarjat

04 | 2022




Sisalté

Julkaisutoiminta on tiedolla

vaikuttamista..........cceeeerreeiiiiennninnes 2
Julkaisuprosessin roolit................. 3
Julkaisut tallennetaan tuleville
sukupolville ... 4
Julkaisusarjat.........c..cocceciiieiiinnnnee 5
Elinvoimaa alueelle ....................... 6
Raportteja .......oooccviieeeiiiiiieeee 7
OPAS..ciiiiiiiiieiiee e 8
NEKYMIA ..oooiiiiieeiiiiee e 9
Erillis- tai yhteisjulkaisut .............. 10
Esitteet ......oovveeiiiiiiiiii 1
Julkaisujen ulkoasu............cccce..... 12
Tyostaminen .........occcccevviccennnneen, 13
Julkaisun saavutettavuus............ 14
Tekijanoikeudesta...........ccccennneen. 17
Painatus .........ccccevveeeiiiiece e 18
Julkaisun valmistuminen............. 18

Julkaisutoiminta on tiedolla vaikuttamista

Julkaisut ja esittelymateriaalit ovat
konkreettisia viestinnan tydkaluja. Ne
tukevat asiakaspalvelua, virastojen
strategisia tavoitteita seka virastojen
yhtenaista brandia.

Tassa oppaassa kasitellaan tarkem-
min julkaisusarjan valintaa, julkaisun
rakennetta seka julkaisemiseen liittyvia
erityispiirteita kuten tekijanoikeutta, jul-
kaisunumerointia ja painatusta. Lopuksi
kdymme vield 1api julkaisuprosessissa
mukana olevien tahojen roolit.

Lisatiedot ja neuvonta:

* Aineistopankit: ely.logodomain.com ja
te.logodomain.com

* Taimi > Henkildston kasikirjat > Vies-
tinnan tyokalupakki

« ely-keskus.fi/julkaisut

» ELY-keskusten julkaisut Kansalliskir-
jaston julkaisuarkistossa:
doria.fi/ely-keskus

KEHA-keskus, viestinta
viestintapalvelut.keha@ely-keskus.fi

Julkaisusarjan valinta

Julkaiseminen tapahtuu yhteisissa sar-
joissa, numeroituna erillisjulkaisuna tai
esitteena. Sarjavalinta kannattaa miettia
jo alkuvaiheessa.

Sarjavalintaan vaikuttavat

« Julkaisun sisaltd, kohderyhma ja kayt-
totarkoitus

+ Julkaisun laajuus

* Yhteiset sopimukset tiettyjen téiden
sarjavalinnasta

« Aikataulu, resurssit ja taustamateriaali
(kuvat, kartat)

Julkaisu on aina tarkoitettu yleiseen
kayttéon jaettavaksi ja arkistoon talle-
tettavaksi. Vaihtoehtoja julkaisulle ovat
esimerkiksi tiedote, verkkosivusto tai
uutiskirje. Jos julkaisusarjoista ei tunnu
I6ytyvan sopivaa muotoa, kyseessa voi
olla jokin muu kuin julkaisu.

Harmaata eli sarjojen ulkopuolella
tapahtuvaa numeroimatonta julkai-
semista ei tehda.

Ensisijainen julkaisumuoto on sahkaoi-
nen julkaisu, tyypillisesti PDF-tiedosto.
Julkaisu voidaan toteuttaa myo6s
e-julkaisuna. Tall6in julkaisun sailytys-
paikka saattaa olla sovelluksen toteutta-
jan palvelimella, jolloin ELY-keskuksen
julkaisuarkistoon on toimitettava myos
PDF-versio. Tama julkaisutapa sopii
parhaiten lyhyehkoéille julkaisuille, kuten
oppaille tai esitteille.

Valmiilla mallipohjilla julkaisun toteutus
on nopeaa ja sarjaan sijoitetut julkai-
sut profiloituvat, 16ytyvat asiakkaille

ja leviavat hyvin jakelukanaviemme
kautta. Valmiit pohjat julkaisusarjoille ja
esitteille ovat Aineistopankeissa. Myos
yhteisty6tahoilta edellytetaan malli-
pohjiemme kayttamista. Konsultti voi
tuottaa aineistot joko omana tyona tai
alihankintana


MAILTO:viestintapalvelut.keha@ely-keskus.fi

Julkaisuprosessin roolit

Julkaisun tekijan esimies
» Hyvaksyy julkaisun sisallén ja suun-
nitelman.
* Vastuussa yksikkonsa julkaisuista,
tekee julkaisupaatokset.

Julkaisun tekija/t
* On julkaisuprosessin kantava voima.
* Vastaa julkaisun sisallosta.
« Pitaa virastonsa viestinnan ajan
tasalla julkaisun etenemisesta.

Viraston viestinta

« Vastaa julkaisuun liittyvasta tiedotta-
misesta (yhdessa tekijan kanssa)

» Neuvoo viestintaan liittyvissa asiois-
sa.

* Ohjaa ja neuvoo julkaisun kasikirjoit-
tajaa kaikissa julkaisuun liittyvissa
asioissa.

» On mukana ainakin julkaisuprosessin
alku- ja viimeistelyvaiheessa.

* On hyvin perehtynyt oman ELY-kes-
kuksensa julkaisemiseen.

Alihankkijat
* Julkaisemiseen liittyvat tehtavat toi-
meksiantojen mukaan
» Kdanndstoimistot
« Painotalot (taittopalvelu)
* Mainostoimistot
« Konsultit
» Kuvapalvelut

Keskitetyt viestintapalvelut,
KEHA-KESKUS
* Luo ja yllapitéa viestinnan ja julkaisu-
toiminnan tydkaluja
» aineistopankki
* julkaisuarkisto
» Kuvapankki
* ohjeet ja linjaukset
» Ohjaa ja neuvoo henkildstéa, konsult-
teja tai alihankkijoita ongelmatilanteis-
sa.
* Taittaa valtakunnalliset ja merkittavat
julkaisut




Julkaisut tallennetaan tuleville sukupolville

Doria on kansalliskirjaston yllapitdma
julkaisuarkistopalvelu. Kaikki ELY-
keskuksen viralliset julkaisut arkistoi-
daan Doriaan ELY-keskuksen omaan
kokoelmaan.

Jarjestelma toimii sdhkdisena julkai-
suarkistona, hakukoneena ja julkaisujen
esittelysovelluksena verkkosivuillemme.
Doriaan tallennetut julkaisut ovat auto-
maattisesti myos osa Kansalliskirjaston
kokoelmia ja indeksoituvat Googleen ja
muille yleisille hakumoottoreille.

Palvelun paakayttajat ovat KEHAn
keskitetyissa viestintapalveluissa, ja
virastoilla on erikseen sovitut sisal-
I6ntallentajat, yleensa viestinnassa.
Sisalldntallentajaksi voivat rekisterditya
kaikki ELY-keskuksessa tyoskentelevat
henkil6t, joilla on tarve sy6ttaa julkai-
sutietoja arkistoon. Tarkemmat ohjeet

tallentajaksi rekisterditymisesta seka
julkaisujen tallentamisesta jarjestelmaan
I6ydat Taimi-intran Viestinnan tydkalupa-
kista, kohdasta viestinnalliset ohjeet.

Lue lisaa:
* Julkaisuarkistopalvelut, Kansalliskir-
jasto
» ELY-keskuksen julkaisuarkisto Doria-

palvelussa

Vapaakappaletoiminta

Fennica — Suomen kansallisbibliografia
on suomalaisen julkaisutuotannon tieto-
kanta. Kansalliskirjaston ja julkaisualan
toimijoiden tehtavana on yhteistyossa
tallettaa kotimainen julkaisutuotanto
tutkijoiden ja muiden tarvitsijoiden kayt-
toon. Tallettaminen koskee painotuot-
teita, aanitteita ja muita tallenteita seka
digitaalisia julkaisuja ja muuta verkkoai-
neistoa. Toiminta perustuu lakiin kulttuu-
riaineistojen tallettamisesta ja sailyttami-
sestd, 1433/2007 (kulttuuriaineistolaki).

Luovutusvelvollisuus koskee Suomessa
levitettavia painotuotteita kuten kirjoja,
lehtia, karttoja, nuottijulkaisuja ja pien-
painatteita. Luovutusvelvollisuus koskee
kaikkia julkaisuja riippumatta siitd onko
niilla julkaisun yksildivaa tunnusta (esim.
ISBN, ISSN, ISMN) tai ovatko ne kaupal-
lisessa levityksessa.

Kirjoista ja lehdista vapaakappaleluovu-
tukseen menee 6 kpl, luovutuksen hoitaa
painotalo, eli tama maara painotuotteita
poistuu tilauksesta automaattisesti. Kaik-
ki ELY-keskuksen sahkdisesti julkaistut
julkaisut talletetaan tietokantaan keskite-
tysti KEHA-keskuksen toimesta.

Seka keratty etta luovutettu elektroninen
aineisto ovat asiakaskaytdssa vapaa-
kappalety6asemilla, joita on Kansallis-
kirjaston liséksi muissa vapaakappa-
lekirjastoissa, Eduskunnan kirjastossa
seka Kansallisessa audiovisuaalisessa
arkistossa

Lue lisaa:
» Vapaakappaletoimisto
« Kansallisbibliografia Fennica
« kansalliskirjaston hakupalvelu



https://taimi.sharepoint.com/henkiloston-kasikirjat-sivusto/Documents/Viestinnan_tyokalupakki/Viestinn%C3%A4lliset%20ohjeet/KEHA_Julkaisun%20vienti%20Doria-julkaisuarkistoon.pdf
https://taimi.sharepoint.com/henkiloston-kasikirjat-sivusto/Documents/Viestinnan_tyokalupakki/Viestinn%C3%A4lliset%20ohjeet/KEHA_Julkaisun%20vienti%20Doria-julkaisuarkistoon.pdf
https://www.doria.fi/handle/10024/73908
https://www.doria.fi/handle/10024/73908
https://www.kansalliskirjasto.fi/fi/vapaakappaletoimisto
https://www.kansalliskirjasto.fi/fi/node/1748
https://kansalliskirjasto.finna.fi/Search/Results?limit=0&filter[]=~collection%3A%22VIO%22&filter[]=~collection%3A%22FEN%22

Julkaisusarjat

Elinvoimaa alueelle Raportteja

Turvetuotannon
nollavaihteéhto

siensuojelu etusijalle

Muu julkaiseminen

Erillis- tai
yhteisjulkaisut

Opas

BF‘H hess

 ee——

Talvimerenkulku

meriturvallisuus ja ympéristovaikutukset

Esitteet

Nakymia ELY-keskuksen kaikkien sarjajulkaisujen yhteiset
ja vakioidut tunnisteet ovat:
» kannen logo
« valkoinen elementti kannen ylareunassa
* sarjan nimi ja numero
* Varipaletti
+ Julkaisusarjan julkaisuissa Arial-typografia
kansissa ja otsikoinnissa. Esitteissa kaytettava
fontti on Roboto.
« takakannen valkoinen elementti ja julkaisutiedot

Lisaksi yhteista ilmetta vahvistaa muun muassa
graafien ja taulukoiden mahdollisimman yhdenmu-
kainen kasittelytapa kaikissa julkaisuissa.

Lisatietoja
« Aineistopankit: julkaisujen taittopohjat
ely.logodomain.com
* Taimi > Henkildston kasikirjat > Viestinnan
tyokalupakki

« ely-keskus.fi/julkaisut
* doria.fi/ely-keskus



https://ely.logodomain.com/browse/?id=166
https://www.ely-keskus.fi/julkaisut
https://www.doria.fi/

Elinvoimaa alueelle

+ Korkean profiilin sarja, jossa julkaisun
suunnitteluun panostetaan.

* TyOstettya materiaalia, jolla on
valtakunnallista tai alueellista
merkitysta ja joka on ajallisesti
pitkaan kaytossa.

+ Sarja numeroidaan valtakunnallisesti
ja vuosikohtaisesti seka ISBN-
numeroin.

Sarjan julkaisut Doria-julkaisuarkistossa

Koko
A4, yhteisen mallin mukaan. Sivumaara
vahintaan 20.

Numerointi

Sarjan tunnukset eli ISSN-numerot, jul-
kaisukohtainen ISBN-numero, valtakun-
nallinen sarjanumero, URN-tunnus.

Tahan sarjaan esimerkiksi
Selvitykset, analyysit, ohjelmat, strate-
giat, tydryhmien mietinndt, laajemmat
kertomukset, loppuraportit, aluestrate-
giat, laajemmat ennusteet, tydvoima- ja
koulutustarvetutkimukset (TKTT),
suunnitelmat.

Valuma-aluiden vesiensuojelu

Turvetuotannon
nollavaihteehto

Valuma-alueiden vesiensuojelu‘etusijalle



https://www.doria.fi/handle/10024/73909

Raportteja

« Tydstettyd, suunniteltua ja mietittya, * Aineistoa, joka halutaan saattaa

mutta helposti toteutettavaa
» Sopii my6ds nopeatahtiseen

julkaisuna yleiseen tietoon
esimerkiksi kansalaisille tai

julkaisemiseen. yhteistydkumppaneille. Asia voi olla

» Materiaalia, joka on tarkoitettu

viela prosessissa, valmisteilla tai

yhteistyokayttoon, on valivaiheessa, esittelyvaiheessa.

on melko lyhytaikaista tai suunnattu
suppeahkolle kohderyhmalle.

Sarjan julkaisut Doria-julkaisuarkistossa

Koko
A4 ja A3-kierrevihko yhteisen mallin mu-
kaan. Sivumaara vahintaan 20.

Numerointi

Sarjan tunnukset eli ISSN-numerot julkais-
ukohtainen ISBN-numero, valtakunnalli-
nen sarjanumero, URN-tunnus.

Tahan sarjaan esimerkiksi

Laajat tilastot, valiraportit, selostukset,
LUMO-kartoitukset, liikenneturvallisuus-
suunnitelmat, liikennestrategiat, palve-
lutasomaaritykset, kavelyn ja pyérailyn
toimenpideohjelmat, tienpidon suunnitel-
mat seka toimenpide-, kunnostus-, yleis- ja
muut suunnitelmat.

Lasten ja nuorten liikunta

Lasten ja nuorten liikunta

raker

Kevyt Illkenne

Relttlsuunnlte\ma( 2012-2015



https://www.doria.fi/handle/10024/73913

Opas

+ Asiakasystavallinen, palveluhenkinen, opas-
tava ja selkokielinen.

+ Raikkaasti toteutettu ja sopivankokoinen.

» Paaosin laajaan levitykseen tarkoitettua,
kansalaisille kohdennettua neuvontaa ja
asenteisiin vaikuttavaa tietoa.

* Suurelle yleisolle tarkoitetut oppaat tehdaan
yhteistydssa erikoistuneiden asiantuntijoi-
den kanssa, ulkoasuun panostetaan.

* Pyritdan laatimaan niin, etta niité voi hyo-
dyntda myés muut ELY-keskukset. Suunnit-
teluvaiheessa mietitdan, onko aihe alueelli-

nen, jolloin alueellisuus voidaan sisallyttaa
otsikointiin, vai toimisiko aihe valtakunnal-
lisesti, jolloin alueviittaukset poistetaan ja
puhutaan yleisemmalla tasolla. Julkaiseva
ELY-keskus vastaa oppaan suunnittelusta,
mutta voi pyytaa yhteistydbhon muita ELY-
keskuksia.

* Valtakunnallisen oppaan ulkoasun toteutuk-
sesta huolehtii Viestintapalvelut.

Talvimerenkulun turvallisuus
ja ymparistévaikutukset

Talvimerenkulku
meriturvallisuus ja ymparistovaikutukset -

——
Y@ EsL Shipping

Sarjan julkaisut Doria-julkaisuarkistossa

Elinkeino-, likenne- ja
ympéristokeskus

Koko

210 x 210 mm tai 297x167mm (sadhkoinen
julkaisu) yhteisen mallin mukaan.

Nimi

Jos opas on alueellinen, voidaan se tuoda
esiin oppaan otsikossa, esim. Veneillen
Saaristomerella — opas kestavaan
veneilyyn. ELY-keskuskohtainen
julkaisijatieto mainitaan takakannessa.

Numerointi

Sarjan tunnukset eli ISSN-numerot,
julkaisukohtainen ISBN-numero,
valtakunnallinen sarjanumero, URN-
tunnus.

» kunno_sn:;a-r‘in_l.sen
. parhaat kaytanny

Tahan sarjaan esimerkiksi
Oppaat, suositukset, tyokirjat.



https://www.doria.fi/handle/10024/73912

Nakymia

« Ajankohtaisjulkaisun valine, tdsmatietoa
rajatusta aiheesta ja tavallaan saattaa
myd&s vanheta nopeammin.

* Ajankohtaisia tilannekatsauksia
jalostetussa ja tiivistetyssd muodossa.

» Suppeampi kuin Raportti, mutta laajempi
kuin esite — erdanlainen laajennettu
infolehtinen tai laajennettu tiedote.

Sarjan julkaisut Doria-julkaisuarkistossa

Koko
A4 (tai taitettu A3) noin 1-20 s. yhteisen
mallin mukaan.

Numerointi

Merkitdan kuukaudella ja vuodella,
mahdollisesti myos paivaarialla seka ELY-
keskuskohtaisesti, esim.

Nakymia | Tammikuu 2012 | Pirkanmaan
ELY-keskus

* Myés laajemmista esityksista, joita on
tyOstetty jossain muussa sarjamuodossa
(esimerkiksi Raportteja), voi tuottaa
yhteenvetoja tai lopputuloksia esittelevaa
materiaalia vaikkapa tiedotustilaisuuden
yhteyteen tai jaettavaksi infotilaisuudessa.
Ulkoasultaan kevyt ja toteutettavissa melko
nopeallakin aikataululla ja tulostettavissa
itse.

Tahan sarjaan esimerkiksi
Yhteenvedot tilastoista tai katsauksista,
toiminta- ja vuosikertomukset, tilan-
nekatsaukset, aluetalouskatsaukset,
rahoituskatsaukset, toimialakatsaukset,
tuloskatsaukset, tyodllisyyskatsaukset,
tydmarkkinakatsaukset, Ympariston tila
-katsaukset.

Pyoralla paastaan

Kevyen likenteen reitisuunnitelmat

Metsén takana oli toinen metsa

Vaihtoehtoja avohakkuulle

Arvoille ei ole yhteisia mittareita



https://www.doria.fi/handle/10024/73911

Erillis- tai yhteisjulkaisut

Mielenkiintoisista aiheista voidaan tuottaa
erillisjulkaisuja tai muiden yhteistydtahojen
kanssa voidaan toteuttaa yhteisjulkaisu.

Tata kategoriaa kaytetaan harkiten. Aina jos
julkaisu teemaltaan, sisalloltaan tai kaytto-
tarkoitukseltaan sopisi muihin sarjoihin, kay-
tetdan sarjajulkaisemista. Yhteisjulkaisukin
voidaan toteuttaa ELY-keskuksen sarjassa.
Erillisjulkaisut tuotetaan paasaantoisesti kau-
pallisina kustanteina.

Erillisjulkaisut Doria-julkaisuarkistossa

Koko Numerointi
Vapaa ulkoasu ilme huomioiden Ei sarjan tunnusnumeroa,
mahdollisuuksien mukaan. julkaisukohtainen

ISBN-numero, URN-tunnus (mikali
Nimi julkaistaan sahkdisena).
Ei sarjanimed. Julkaisijatietoihin
merkitaan julkaiseva ELY-keskus. Tahan kategoriaan esimerkiksi

Juhlakirjat, korkeatasoiset PR-julkaisut.
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e Kvarken Arc ipelago

World Heritage Site ;

Echoes of the fer Age

ACASE OF NORTH KARELIA
BIOSPHERE RESERVE

RATKAISUIA
MATKAILUYRITYKSILLE

energia- ja materiaalitehokkuuteen



https://www.doria.fi/handle/10024/73910

Esitteet

* Luonteeltaan heratteitd — lyhyité ja
ytimekkaité — joiden laajempi siséltd
16ytyy muualta (verkosta tai asiantun-
tijalta).

* Rajattua ja kohdennettua tietoa.

» TE-palvelujen esitteet tuotetaan
keskitetysti

Esitteet Doria-julkaisuarkistossa

Koko

Yleisimmat esitemallit ovat A4 tai A5
koossa. ELY.keskuksen aineistopankissa
on vimiit pohjat vakiokoille. On kuitenkin
mahdollista poiketa tasté koosta, ja tehda
kayttotarkoituksen mukaan raataloityja
valintoja Esitteissa tulisi olla yhtenainen
ulkoasu, ja muotokieli.

Nimi

Ei sarjanimea. Esitteesta on |6ydettavissa
julkaiseva

ELY-keskus seka julkaisuajankohta.

Numerointi
Ei numeroida.

1"

=How i move ca the waten
and koo of 5aimaa



https://www.doria.fi/handle/10024/78715

Julkaisujen ulkoasu

Lasten ja nuorten liikunta

Kaikki julkaisut tehdaan ilmeemme
mukaisesti. Sarjajulkaisut muodosta-
vat julkaisuperheen, jossa eri sarjojen
julkaisuilla on paljon yhteista, mutta
my0s erottavia, sarjakohtaisia ulkoasu-
tekijoita.

Julkaisujen yleisilmeesta tunnistaa, etta
kyseessa on saman julkaisuperheen
jasen. Helposti tunnistettava, yhtenai-
nen ulkoasu auttaa lukijaa tunnista-
maan ELY-keskuksen julkaisut. Kyse on
samalla myos julkaisun luotettavuuden
tunnistamisesta laajassa tiedon maail-
massa.

Ulkoasusta on laadittu taiton tueksi
tarkempi ohje, joka tukee yhteista visu-
aalista ilmetta.

Lasten ja nuorten liikunta

Uutta tukea liikuntapaikkojen rakentamiseen

Iltdmeren suojeluun
tarvitaan yhteistyota
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Kohti kestavad hoitoa ja Kayttoa

Mettrategia

Metséisté on moneksi

Rakennussuojelu

Kohti Kestavaa hoitoa ja kayttoa




TyOstaminen

Julkaisun Kirjoittaminen

Julkaisun kasikirjoituksen ja sisaltora-
kenteen suunnittelun apuna voi kayttaa
Julkaisun rakenne -mallia ja julkaisuka-
sikirjoituksen tarkistuslistaa.

Kasikirjoituksen tulee olla téysin val-
mis, tarkistettu ja hyvaksytty, ennen
kuin aloitetaan InDesign-taitto. Jos
kaytetdan Word-pohjaa, kasikirjoitus
tydstetdan julkaisukuntoon ulkoasu- ja
saavutettavuusohjeita noudattaen.

Opas- ja Nakymia-sarjojen seka esit-
teiden kasikirjoituksessa kirjoitusasu

on napakka ja kevyt, eika valttamatta
noudata rakennemallia. Ne kannattaa
laatia yhteistydssa viestinnan kanssa.

Julkaisun numerointi ja
kieliversiot

Julkaisu tarvitsee tunnukset, joiden
avulla se tunnistetaan juuri kyseiseksi
julkaisuksi.

Numerot haetaan sarjoille Elinvoimaa
alueelle, Raportteja ja Opas seka erillis-
julkaisuille.

Numerohakulomakkeen liitteena Vies-
tintdpalveluihin 1&hetetadan julkaisun
PDF-versio tai ainakin vedos kansista ja
kuvailulehdista, jos se on mahdollista.

Julkaisut voivat ilmestyd myds muilla
kuin kansalliskielilla. Saman julkaisun
kieliversiot saavat kukin oman numeron.
Julkaisu voidaan toteuttaa myo6s kak-
sikielisena, jos se on asian ja ilmaisun
kannalta jarkevaa.

Julkaisun rakenne
Elinvoimaa alueelle ja Raportteja (lihavoidut
pakollisia):

e Etukansi

* Nimiolehti ja sen kdaantopuoli

* Esipuhe, alkusanat tai vastaava

« Siséllysluettelo

* Sisaltosivut

« Lahdeluettelo

 Kuva-, taulukko-, termi- tai symboliluettelot
« Liitteet

* Hakemisto

* Kuvailulehti, jossa asiasanat
» Takakansi
» Selkdnauha

Kieli kangertelee?

Sinua auttavat

* Oman virastosi viestinta

* Valtioneuvoston kanslia: vnk.fi/lkaannos-ja-
kielipalvelut

« Kotimaisten kielten tutkimuskeskus: kotus.fi
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Julkaisun saavutettavuus

Saavutettavuusdirektiivi ja sitd seuraa-
va kansallinen lainsaadanté vaativat
viranomaisia tekemaan digitaaliset
palvelut saavutettaviksi. Saavutetta-
vuusdirektiivissa saavutettavuudella
tarkoitetaan, etta verkkosivustot ja
mobiilisovellukset seka niiden sisallot
ovat sellaisia, ettad kuka tahansa voi
kayttaa niité ja ymmartaa mita niissa
sanotaan. Sokean tai neliraajahalvaan-
tuneen kayttajan on mahdollista selata
verkkosivuja ja niiden pdf-tiedostoja
avustavalla laitteella ja tietokoneelle
asennettavilla ohjelmistoilla. Julkaisu-
jen osalta saavutettavuus tarkoittaa
Iahinna sitd, etta julkaisu on mahdollis-
ta lukea ruudunlukuohjelman avulla.

Tassa ohjeessa kaydaan lapi asi-

at, jotka pitdd huomioida julkaisun
saavutettavuuden varmistamiseksi.
Saavutettavuus pitaa aina tarkastella
tapauskohtaisesti.

Sisallon saavutettavuus

Kiinnita erityistd huomiota seuraaviin
asioihin

» Kayta selkeaad yleiskielta. Valta moni-
mutkaisia lauserakenteita ja hankalia
termeja. Jos kaytat vieraita termeja,
selita ne.

+ Julkaisussa tulee olla selkea rakenne,
eli jaksota tekstisisaltd helposti silmail-
taviksi kokonaisuuksiksi. Paata miten
jaat tekstisi osiin ja miten otsikoit osat.

» Kayta kuvaavia otsikoita ja alaotsikoi-
ta. Kayta otsikoita oikeassa jarjes-
tyksessa: 2. tason otsikon jalkeen ei
voi tulla 4. tason otsikkoa. Ruudun-
lukijan tarvitsemat tagit muodostuvat
tekstityyleihin liitettyjen maaritysten
mukaisesti, ja poikkeaminenotsikoiden
hierarkkisesta jarjestyksesta aiheuttaa
virheen pdf-tarkistuksessa.

» Lisaa linkeille kuvaava nimi. Indesig-
nissa pystyy maarittdmaan kaikille
linkeille saman tyylin.

» Kayta vareissa riittavia kontrastisuhtei-
ta. Kontrastisuhde pitéa olla vahintadan
1:4,5. Jos fonttikoko on vahintaan 18
tai lihavointi 14 pistetta, riittda suhde
1:3. Varien kontrastisuhdetta voit tes-
tata internetista I6ytyvilla palveluilla,
esim. https://webaim.org/resources/
contrastchecker/ ELY-keskuksen vari-
paletista saavutettavuuskriteerin par-
haiten tayttda tumma sininen, tumma
oranssi, vihrea ja harmaa. Graafisessa
ohjeessa on lisdtietoa ELY-keskuksen
varipaletin saavutettavuudesta.
Kirjoita kuville ja kaavioille vaihtoeh-
toinen teksti ennen kuin lahetéat tyon
taittajalle. Julkaisuun voi sisallyttaa
kaavion tietosisallén taulukkomuodos-
sa (esim.liitteena julkaisun lopussa).
Silloin kaavioiden vaihtoehtoiseen
tekstiin voi kirjoittaa maininnan, mista
tietosisalto 16ytyy.
* Table-toimintoa ei saa kayttaa tekstin,
kuvien tai listan muotoiluun.
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Tekninen saavutettavuus

ELY-keskusten mallipohjassa tyylimaa-
rittelyt on jo tehty ja maaritellyt taulukot
ja luettelot ovat saavutettavia. Saavu-
tettavuus tulee maéaritella tapauskohtai-
sesti. Tassa yleisohjeet paapiirteittain:

» Kayta mallipohjissa olevia valmiita
tekstityyleja. Otsikoille ja leipatekstil-
le on omat tyylinsa. Kayta otsikkotyy-
leja hierarkian mukaisesti.

« Jos julkaisussa on taulukko, sen
pitda olla ruudunlukijalla luettavassa
muodossa. Kayta taulukoihin ja luet-
teloihin tédhan tarkoitettuja tydkaluja
(valmiiksi maaritelty mallipohjissa).
Ala lisa4 taulukkoa kuvana.

« Lisaa kuville vaihtoehtokuvaus (ALT-
teksti) Jos tuot tekstit Indesigniin
word-tiedostosta kayttamalla place-
toimintoa, Wordissa kuville asetetut
vaihtoehtoiset tekstit seuraavat
kuvien mukana.

* Anna dokumentille kuvaava nimi

* Tarkista dokumentin kieli

» Lisaa metatiedot eli dokumentin
ominaisuudet

« A4 kayta toistuvia elementteja yla- ja
alakulmissa. Sivunumero on ainoa
sallittu toistuva elementti.

Lue lisaa
saavutettavuudesta

* Tutustu Taimi-intran Viestinnan tyéka-
lupakin saavutettavuus-sivuun.

» Adoben Acrobat ohje saavutettavuu-
desta.

» eOppivan koulutus - saavutettavat
asiakirjat verkossa (kaikille avoin)

* AVI:n ylldpitdma saavutettavuussivus-
to saavutettavuusvaatimukset.fi

* Aineistopankista ely.logodomain.com
I0ytyvissa pohjissa on ohjeita taittoon
ja saavutettavuuteen

* Aineistopankissa on myos erillinen
ohje saavutettavan dokumentin luomi-
sesta Indesignilla.

Kysy tarvittaessa neuvoja ja apua
KEHA-keskuksen viestintapalveluista
viestintapalvelut.keha@ely-keskus fi
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Tekijanoikeudesta

Julkistettua teosta saa siteerata, mutta
I&hde on mainittava. Valokuviin ja piir-
roksiin on saatava tekijan lupa (suul-
linen tai kirjallinen sopimus) ja tekijan
nimi on mainittava julkaisussa.

Kuvien kaytosta voidaan sopia myds
korvaus (poikkeuksena tydtehtavissa
otetut ns. virkakuvat). Karttoihin on
my6s merkittava lupa tai sopimus.

Painetun julkaisun tekijanoikeudet eivat
automaattisesti ole voimassa sahkéi-
sessd versiossa tai toisinpain, joten
kannattaa aina sopia kuvien ja karttojen
osalta niiden kayttamisesta molemmis-
sa julkaisumuodoissa.

Kartoissa on mainittava copyright, ja
niihin voi liittda kartan tekijan nimen. Li-
saksi, jos kyseessa on ELY-keskuksen
ja kartantoimittajan valinen vuosiso-
pimus, tulee sen sopimusnumerokin

nakya, esim. Pohjakartta © Maanmittaus-
laitos lupanro 53/MML/12.

Lupatekstit laitetaan sen mukaan, minka
aineistotuottajien aineistoja kartassa

on kaytetty. Kayttéoikeudet perustuvat
aineistotuottajien kanssa solmittuihin
kayttdoikeussopimuksiin.

Eri vastuualueilla on omat kayttdoikeus-
sopimuksensa ja niihin perustuvat
erilaiset lupatekstit. Jos esimerkiksi
Liikenne-vastuualueella tehdaan maan-
mittauslaitoksen maastokarttaa, niin
lupatekstit ovat erilaisia kuin Ymparisto-
vastuualueella, jonka osalta kayttdoike-
ussopimukset on neuvotellut SYKE.

Viranomaistoiminnassa on ELY-keskuk-
sella erilaisia kayttdoikeuksia eri tahojen,
kuten Maanmittauslaitoksen, Affecto
Genimapin tai Museoviraston karttoihin
tai graafisiin ja numeerisiin aineistoihin.

Maanmittauslaitos on avannut joitakin
uusia aineistoja ilmaiseen ja vapaaseen
kayttéon. Lue aiheesta tarkemmin:
maanmittauslaitos.fi/avoindata.

Aineistojen kayttd kannattaa tarkistaa
kayttdoikeussopimuksesta, silla eri sopi-
muksissa voi olla erilaisia ehtoja aineis-
ton kaytolle, esimerkiksi valmiin julkaisun
lahettamista tietylle taholle.
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Painatus

Painosmaara

Jos julkaisusta paatetaan tehda myos
painettu versio, kannattaa painosmaara
miettia huolella ja realistisesti. Painos-
maaran voi miettia siten, etta siita riittaa
suunnitellun jakelun lisdksi mahdollisia
jakelukappaleita noin vuodeksi eteen-
pain. Yleensad maarat ovat hyvin pienia
(50-150), mutta jos on ennakoitavissa
julkaisun kiinnostavuus, kannattaa se
huomioida painosmaarassa. Lisa-
painoksen ottaminen ei digitekniikalla
ole yhta hintavaa kuin perinteisessa
offset-painatuksessa, joka puolestaan
on kannattavampaa hyvin isoissa pai-
nosmaarissa.

Kaikilla ELY-keskuksilla ja TE-toimistoil-
la on painotuotteiden kokonaistoimitta-
jasopimus, jota tulee kayttaa.

Valmis julkaisuaineisto toimitetaan pai-
notalolle laadukkaana PDF-dokument-
tina (tarkista painotalosta asetussuosi-
tukset). Tassa vaiheessa tyosta tehdaan
myds PDF-verkkoversio, sen voi pyydet-
téessa toteuttaa myds kirjapaino.

Konsultit

Painatuskuluista voidaan konsultin kans-

sa tehda

* sopimus, joka ei sisélla painoty6ta,
vaan painatuskulut ovat konsulttitarjo-
uksen ulkopuolella ja paino laskuttaa
ne suoraan ELY-keskukselta/hankkeelta
ilman kiertoa konsultin kautta, joka on
usein edullisempaa. Nain tulee toimia
aina, kun ELY-keskuksella on voimassa
painatuspalveluiden puitesopimus.

* painatukset sisaltdva sopimus, jossa
konsultti voi hankkia painotyén omilta
yhteisty6tahoiltaan.
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Julkaisun valmistuminen

Julkaisun valmistuminen on julkaisu-
prosessissa valietappi. Koko ty6 valuu
hukkaan, jos julkaisu ilmestyy kenen-
kadan huomaamatta. ELY-keskusten
toiminta on tiedolla vaikuttamista, ja
téssa tydssa julkaisujen saatavuus on
keskeista. Julkistamiseen, tiedottami-
seen, jakeluun ja julkaisun saavutetta-
vuuteen on tarkea panostaa.

Tiedotteen aihe on julkaisun sisalto ja
tulokset, ei sinallaan julkaisun ilmesty-
minen. Muista myds sisainen tiedotus:
julkaisusta voi tiedottaa myds omassa
tai valtakunnallisessa intrassa.

ELY-keskuksen julkaisut ovat maksutta
verkossa kaikkien saatavilla. Painettu
julkaisu on maksuton, ellei asiasta ole
varta vasten toisin paatetty.



Tarkistuslista kirjoittajalle

Kasikirjoituksessa on tarkeaa, etta:

« Tavoitteet ja kohderyhma on tiedos- * Kirjoitus on yhdenmukaista ja viitteet « Julkaisussa on vain tarvittavat liitteet
tettu ja tavoitettavissa. I0ytyvat lahteista. ja niihin on tekstissa viitattu asianmu-
» Kaytettyjen ohjelmistojen ja aineisto- * Lukujen, otsikoiden, kuvien ja taulukoi- kaisesti.
jen yhteensopivuus jatkokasittelyyn den numeroinnit ovat tarpeenmukaisia * Tarvittaessa julkaisun loppuun lisataan
on selvitetty julkaisun aloituspalave- ja loogisia. kuva-, taulukko-, termi- tai symboli-
rissa. * Kuvat, taulukot ja graafit ovat laaduk- luettelot.
 Kasiteltavat asiat on sijoitettu laajem- kaita, havainnollisia, selkeita ja hel- * Kuvailulehden tiivistelméa on laadittu ja
paan kokonaisuuteen, aineistot ja posti luettavia myds tekstista erillaan. asiasanat tarkastettu Yleisen suo-
menetelmat edustavia ja oikeita, tu- » Saavutettavuusvaatimukset on huomi- malaisen asiasanaston (YSA) seka
loksia ja johtopaatoksia tarkastellaan oitu niin taulukoiden, kuvien vaihtoeh- Allman tesaurus pa svenska (Allars)
tasmallisesti ja havainnollisesti. toisten tekstien kuin kirjanmerkkien ja mukaisesti (vesa.lib.helsinki.fi/ysa).
 Alkusanojen sisaltd on tarkoituksen- lukujarjestyksen asetusten avulla. » Kannen kuvitus on laadultaan tasokas
mukainen. * Tekijanoikeus- ja lupa-asiat kunnossa. ja siséltéon sopiva.
» Rakenne on looginen ja sen osat * Lahdeluettelo on asianmukainen ja * Julkaisun nimi (alaotsikko mukaan
ovat oikeissa suhteissa. yhdenmukainen. lukien) on informatiivinen, selkea ja
» Sisallysluettelo on kunnossa ja joh-  Kaytetyt merkit, symbolit ja lyhenteet lyhyt.
danto sopivan mittainen. ovat oikeita ja jarkevia. * Tekijat/toimittajat merkitdan asianmu-
« Otsikot ovat tyylillisesti yhteensopivia * Yhteisty6tahot mainitaan joko esipu- kaisesti.
ja sisaltda vastaavia, tasoja enintdan heessa, nimidlehdella tai kuvailuleh- « Kasikirjoitus ohjautuu julkaisuproses-
kolme. della ja takakanteen voidaan lisata siin oikeamuotoisena ja -aikaisena.
« Teksti on yhtenaistéa ja johdonmu- heidan logonsa. « Tiedottaminen ja jakelut ovat tarkoituk- Vinkki: Jos kuvaat itse julkaisuun tulevaan ku-
kaista, kieliasu » Vain tarvittavat yhtél6t sisallytetaan senmukaisia ja oikea-aikaisia. vamateriaalia, ota kuvat aina suurella laatutark-
kunnossa, tarvittavat kdédnnékset julkaisuun. kuudella.

tehty ja tarkastettu (mm. kuvailuleh-
det).
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