TIEDONHALLINTATAIDOT
1. Mita tiedonhallinta on?

Tiedonhallinnalla tarkoitetaan kyky# arvioida kriittisesti 10ydettyé tietoa
ja liittdd se omaan tietopohjaan.

Tiedonhankinta tarkoittaa kaikenlaista tiedon hankkimista tavasta tai
vilineestd riippumatta. Téllaista on esimerkiksi koulun kirjaston eri
kirjallisista ldhteistd hankittava tieto oppitunnilla késiteltavii aihetta
varten.

Tiedonhaku on yksittdisen tiedon hakua tietokoneen avulla eri
tietokannoista.

2. Mita teen ja missa jarjestyksessa?
Koulussa tehdéddn monenlaisia projekteja, esitelmié, esseitd ja tutkielmia,
joissa tiedonhallintataitoja tarvitaan. Kaikissa néissi toissd on edettdvi
seuraavassa esitettyjen tiedonhaunaskeleiden mukaisesti.

1. Miti tutkin?

Selviti itsellesi tutkimuksen kohde ja rajaa se.
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2. Miti tieddn ennestididn?

Kirjaa aikaisemmat tietosi tutkimuksen kohteesta esimerkiksi
miellekartan avulla.

Laadi ennakkokdsitystesi pohjalta suunnitelma, jonka mukaan ldhdet
tyoskenteleméén.

3. Millaista tietoa tarvitsen?

Listaa ne asiat, joista tarvitset tietoa.
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4. Misti ldhteisti etsin tietoa?

Listaa tietoldhteet: kirjat, lehdet, verkkoléhteet, haastattelut, omat
kokemuksesi ja aiemmat tutkimukset. Kirjaston kidyton opetuksessa,
joka kuuluu peruskoulun 7. luokan ohjelmaan, olet tutustunut muun



muassa Aleksi-lehtiartikkelihakuun, Helmet-tietokantaan ja kirjastojen
luokitussysteemiin. Tiedonhankinnassa on muistettava lidhteiden
merkintd, ldhdekritiikki, lait ja eettisyys.

gt

5. Mitka tiedot valitsen tyohoni?

Pohdi, miten oleellista tai epdoleellista 16ytimasi tieto on tutkimuksesi
kannalta, ja jétd epédoleellinen pois.
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6. Miten jirjestelen tiedon?

Ennen tulosten esittdmisté on tieto jéirjestettivi loogiseksi ja selkeidksi
kokonaisuudeksi.

7. Miten esitéin tulokseni?

Esityksessd on oltava selked runko ja asioiden on liityttdvé toisiinsa.
Voit havainnollistaa esitystisi kuvilla, taulukoilla ja piirroksilla.
Erityisesti omat pédtelmit ovat térkeitd ja ansiokkaita.

Tekstin on oltava oikeakielistd ja muotoseikkojen seki asettelun on
oltava yhteisesti sovittuja.

8. Miten arvioin koko prosessia?

Kaikkeen oppimiseen liittyy aina arviointia. Opettaja antaa tyOstési
arvosanan, mutta myds oppilaat arvioivat itse omaa tyoskentelyéén. Voit
pohtia esimerkiksi seuraavia seikkoja:

- Saavutinko tavoitteet?

- Millainen lopputuloksesta tuli?

- Miten onnistuin tyon eri vaiheissa?

- Mitki vaiheet olivat hankalia ja miksi?
- Oliko aikataulu sopiva?

- Toimiko yhteisty6?

- Tarvitsenko enemmén ohjausta?

3. Tiedon ja tietolahteiden arviointi

Sekad tietoa ettd tietoldhteitd on opittava tarkastelemaan kriittisesti.
Lahdekritiikki on erityisen tdrkedd Internetistd haetun tiedon kohdalla.



Luotettavimpia ovat viranomaisten ja korkeakoulujen julkaisut,
uutispalvelut ja verkkolehdet sekd jirjestdjen sivut. Kaupalliset
myyntisivut eivét ole objektiivisia.

Lihteen luotettavuutta on syyti epdilld aina, kun tekiji on tuntematon ja
tarkoituksena on myydi jotain. Tastd syystd anonyymisti tuotettua, hyvin
suosittua Wikipediaa ei ole syytd pitdd tdysin luotettavana. Sen kautta
pdidsee tiedonhankinnan alkuun, mutta sen vilittiméa tietoa on hyvi
oppia tarkastelemaan kriittisesti. On siis syytd aina selvittdad seuraavat
seikat:

- Kuka on tekstin laatija?
- Millainen on hidnen suhteensa tekstin aiheeseen?
- Mika tarkoitus tekstilld on?

Muista myos:
- vertailla tietoja ja ldhteita
- valita kuhunkin tarkoitukseen sopivimmat lihteet
- kirjata ldhteet muistiin
- kéyttdd erilaisia ldhteitd riittdvin monipuolisesti
- kéyttdd alkuperdislihteitd ja vilttda toisen kidden
léhteitd aina, kun se on mahdollista.

4. Eettisyys ja laillisuus

Lienee itsestiin selvid, ettei voida esittdd omana tietona sellaista, mika
on lainattu toiselta.

Tekijianoikeuslaki suojaa henkisté ty6td, teosta, ja sen tekijoitd. Teos voi
olla taiteellinen, kaunokirjallinen, selittdvi, suullinen, sidvelteos,
ndyttimo- tai elokuvateos, tietokoneohjelma, kuva, sarjakuva yms.
Tekijanoikeus on voimassa, vaikka sité ei olisi erikseen teokseen
merkitty. Tekijanoikeuden rikkominen on rikos.

Tekijdlla on teokseensa paitsi kiyttdoikeus myos moraalinen oikeus.
T#ama tarkoittaa muun muassa sité, ettd tekijdn nimi on aina mainittava
osittainkin siteerattaessa teosta, eiki teosta saa esittdd sen arvoa
loukkaavalla tavalla. Valokuvan suoja-aika on 50 vuotta kuvan
ottamisvuoden lopusta, muiden teosten 70 vuotta tekijén kuolinvuoden
paittymisesti.

Eris tekijidnoikeuden rajoite on yleinen lainaus- eli sitaattioikeus. Sitaatti
on omaa esitysti tukeva suora lainaus toiselta tai toisesta teoksesta.
Sitaattioikeuden nojalla toisen tuottamaa saa lainata ja siteerata. Tamén
tiytyy kuitenkin olla asiallista ja melko suppeaa. Koko teosta ei voi
siteerata.

! Kerosuo, Vuortamo 2004, s. 95-132.



Lahteet

Siteeraaminen voi olla esimerkiksi valokuvan tarkastelua, jolloin
kyseinen valokuva voidaan liittds vaikkapa kirjoitelmaan. Sen sijaan
tekstid ei voi kuvittaa milld tahansa valokuvalla. Kuvien poimiminen
tietoverkosta on sallittua vain, jos kyseiselld sivulla annetaan siihen
lupa. Yksityinen kotikdytto ei ole tekijianoikeuden alaista, mutta
koulukéyttd on. Muusikko voi siis esittdd teoksia ystdvilleen, mutta ei
julkisesti. Internet on samalla tavalla tekijéanoikeuden alainen
julkaisukanava kuin kirjat ja televisiokin. Tekijénoikeuksien
loukkaaminen on kiellettyéd Internetissékin.

Lakien ja sopimusten ohella on huomioitava my®ds etiikka eli hyvien
tapojen ja normien noudattaminen. Julkistetusta teoksesta saa siis hyvin
tavan mukaan ottaa lainauksia tarkoituksen edellyttimissé laajuudessa,
kunhan muistaa merkiti ldhteen. Termi “netiketti” tarkoittaa “netin
etikettid” eli hyvin tavan mukaisia kiytossdéintojd Internetissé
toiminnalle. Téllaisia ovat esimerkiksi:

- Ole kohtelias sahkopostia kirjoittaessasi.

- Netissé kiusaaminen on kiellettyd. Kunnianloukkaus on
rikos.

- Ali turhaan kuormita vastaanottajan
sdhkopostilaatikkoa.

- Ole oma itsesi eli kirjaudu aina omalla tunnuksellasi.

- Kirjoita harkiten keskusteluryhmiin.

- Noudata operaattorien ohjeita.

- Harkitse huolella ennen kuin sitoudut mihink&én.

- Muista lahdekritiikki.

- Noudata tekijanoikeuslakia.

- Muista viestintdsalaisuus eli @ld avaa toiselle osoitettua
sdahkopostiviestid.

- Sdhkopostimainonta on kiellettyd, ellei siihen ole
vastaanottajan lupaa.

- Noudata henkilétietolakia, jos kerédt henkilttietoja.

- Rasismiin yllyttiminen on rikos.

- Virusten levitys ja hakkerointi eli luvatta vieraaseen
tietojirjestelmin tunkeutuminen on rikos. >
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