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Esipuhe

Mita tiedonhaku on?

Tiedonhaku on muutakin kuin googlettamista. Monta kertaa Googlen
perushaku on toki riittava valine halutun tiedon l6ytamiseen, mutta sil-
loin kun etsitddn esimerkiksi ammatillista tietoa jostain erityiskysymyk-
sestd, tieto voi loytyd muita tapoja kdyttden nopeammin, varmemmin ja
tehokkaammin.

On myds hyva muistaa, ettd Googleakin voi kayttaa tehokkaammin tur-
vautumalla sen tarkennettuun hakuun ja erityishakuihin, joita se tarjoaa.
Siksi tiedonhaun tehostamiseksi kannattaa tutustua Googlen eri toimin-
toihin ja ottaa ne haltuun.

Tiedonhakua voisi verrata salapoliisin tydhon. Osa jutuista ratkeaa hel-
posti ja nopeasti, tietyissa tapauksissa taas on kaytettava enemman
aikaa lahteiden penkomiseen ja turvauduttava erilaisiin hakuvalineisiin.
Esimerkiksi eri alojen tietokannat, verkkolehdet ja uutispalvelut sisalta-
vat usein luotettavaa tietoa, joka on muutoin hankala l8ytaa.

Luotettavuus ja kayttokelpoisuus ovat keskeisia asioita tietoa haet-
taessa. Saadun informaation tulee olla paikkansa pitavaa. Siksi ldhdekri-
tiikki on ensiarvoisen térkea osa tiedonhakua.

Tassa oppaassa on kerrottu vinkkeja siihen, miten voit tehostaa tiedon-
hakuasi ja loytda tarvitsemasi tiedon entista nopeammin, tehokkaammin
ja luotettavammin.

Tervetuloa tiedon valtateille!

Ari Haasio
FT, yliopettaja, SeAMK




C VALITSE OIKEA VALINE

Google on hakukoneista kenties monipuolisin ja Suomessa myds

kaytetyin. Sitd kaytettdessa kannattaa kuitenkin olla tarkkana yksi-
tyisasetusten suhteen; annatko Googlen tallentaa hakuhistoriasi ynna
muut tiedot, jolloin hakutulokset tulevat enemman toiveidesi kaltaisiksi
ja saat kohdennettua mainontaa. Hakuhistorian tallentamisen voi toki
kieltda asetuksissa. Ja jos haluat suojella yksityisyyttasi niin esimerkiksi
DuckDuckGo ja StartPage ovat harkinnan arvoisia vaihtoehtoja, jotka
eivat seuraa tai tallenna mita haet netista.

Tyijmies tarvitsee urakkaansa oikeat valineet, myds tiedonhaussa.
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Kuva 1. Pixabay on verkkopalvelu, josta voit etsid vapaasti kdytettavaa
kuvamateriaalia. Vaikka kaikki kuvat ovat padsaantdisesti ilmaisia,
muista tarkastaa kuitenkin kunkin kuvan kayttdoikeudet.




Tietokannat ovat usein harkitsemisen arvoisia vaihtoehtoja hakuko-
neille. Jos etsit tietyn alan tietoa. eri aloilta on runsaasti tietokantoja,
joihin on keratty kyseisen aihepiirin keskeista informaatiota. Hyva esi-
merkki tastd on sahkoinen asetuskokoelma Finlex. Jos haet esimerkiksi
kuvia tai tilastotietoa, kummassakin tapauksessa naita aihepiireja kos-
keva informaatio on keratty kompaktisti tietokantoihin. Verkossa on esi-
merkiksi runsaasti vapaasti kaytettavia kuvia, joita on keratty aihepiireit-
tain. Hyvia tallaisia palveluja ovat esimerkiksi Unsplash ja Pixabay.

( GOOGLELLAHELPOSTIJA NOPEASTI g

tulee liikaa, haluttu tieto ei loydy tai haku takkuaa jostain muusta

syysta. Silloin on mahdollista kayttaa tarkennettua hakua, jonka
avulla hakua voi muotoilla ja rajata tehokkaasti. Tarkennetusta hausta
on kerrottu tarkemmin seuraavassa luvussa. Myds monet Googlen eri-
koishaut ovat yksi tapa tarkentaa hakua tietyn tyyppisiin materiaaleihin,
kuten vaikkapa tieteellisiin artikkeleihin tai uutisiin.

K aikki meista osaavat kdyttaa Googlen perushakua. Joskus tuloksia

Kun kaytat Googlen perushakua, niin muista muutama asia niin hakusi
helpottuu ja tehostuu huomattavasti.

1) Hakutermien valinta

2) Hakutermien maara

Koska perushaussa hakua on hankala rajata, voit vaikuttaa hakutu-
lokseen ennen muuta kahdella tavalla, jotka kumpikin liittyvat siihen,
miten kaytat hakutermeja. Mieti ensinndkin mita ilmaisuja tiedon tuot-
taja kdyttaa. Puhuuko tekstin kirjoittaja skeittaamisesta vai rullalautai-




lusta? Toiseksi, muista etta mitd enemman sinulla on hakutermeja, sita
suppeamman hakutuloksen saat. Kun lisaat hakusanoja toistensa peraan
perushaussa, hakukone ajattelee, etta kunkin hakuun kirjoitetun sanan
taytyy esiintya hakutuloksissa. Ja mita enemman hakusanoja on, sita
pienemmaksi hakutulos muodostuu. Jos haetaan jotain tiettya spesifia
tietoa, useampi hakusana auttaa usein tarkemman tuloksen saamisessa.
Vaarana kuitenkin on, etta jossain vaiheessa haun lopputulos on pyorea
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Kuva 2. Googlen tarkennettu haku loytyy etusivu Asetuksen-linkin takaa.

Jos haluat rajata hakuasi tarkemmin, sinun kannattaa kdyttaa tarkennet-
tua hakua. Sinne paaset klikkaamalla Asetukset-linkkia Googlen etusi-
vun oikeassa alalaidassa kertaalleen, jolloin aukeaa kuvassa X nakyva
ponnahdusvalikko. Valitse Tarkennettu haku ja paaset rajaamaan ja muo-
toilemaan hakuasi monin eri tavoin.




Tarkennetussa haussa voit rajata hakua muun muassa kielen, tiedosto-
muodon, ajankohdan ja maantieteellisen alueen mukaan. Jos esimer-
kiksi tiedat, etta kyse on pdf-muotoisesta dokumentista, jota haet, rajaa-
malla haun ainoastaan pdf-tiedostoihin saastat aikaa ja vaivaa, koska iso
osa tarpeettomista tuloksista putoaa pois.

( GOOGLEAEDISTYNEILLE g

helposti parantaa ja tehostaa hakua, kun teet monimutkaisempaa

K un tarvitset enemman tehoa tiedonhakuun ja kdytat Googlea, voit
hakutehtavaasi kahdella menetelmalla:

1) Kayta tarkennettua hakua aina kun teet monimutkaisempaa
hakutehtavaa

2) Tutustu Googlen erikoishakuihin, joista tarkeimpia ovat:

a. Scholar - tieteellisten artikkeleiden haku
Kuvat - kuvahaku

Kartat - karttahaku

News - uutishaku

Finance - taloustietoa ja uutisia
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Lisaksi myds Googlen kadntaja on usein kateva tydkalu, jota voi hyddyn-
taa pienten tekstikokonaisuuksien ja jopa kokonaisten verkkosivujen
kdantdmiseen kielelta toiselle. Kaikkiin ndihin Googlen erikoishakuihin
padset Googlen etusivun oikeassa yldlaidassa olevaa pienta yhdeksan
ruudun ikonia klikkaamalla.




Tarkka haku

Etsi slvuja. . Vit whei timan hakukmtissi.

aikilla nad sanoilia; Hnota trkeal sanat: kolndvirinen

fuauri talia eanata tai Hiotm tarkat sanst ianausmenkden sisdan: “rarin kiell®
Hmauksslla

milé tnhansa niistd sanciste;

ki mikden sancien eieen, joila o Rl Rk
ol millann nists sancista iden sancien eeen joila of haia hakes:

numeroila alkaen nurmerosta; pattyen
s

i 1 s mitaryiy
2011

Tarkenna sitien hakua...

b paanas ksl

PR 5 i it s rrsicn A ST

Kuva 3. Tarkennetussa haussa voit muotoilla hakua maarittelemalld minka
termin taytyy esiintyd hakutuloksissa, mika voi esiintya hakutuloksissa
jamika sana ei saa esiintya hakutuloksissa. Voit my6s kayttaa nk. fraasi-
hakua tai etsia tiettyd numerovalia, kuten 10-20.

Sivun yldosan laatikostoilla voit muotoilla hakuja laittamalla haluamasi
hakusanat haluamiisi laatikoihin. Sivun alaosassa taas voi rajata hakuasi
eritavoin (ks. kuva 4).




Tarkenna sitten hakua...
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Kuva 4. Hakua voi rajata eri tavoin. Sen voi kohdistaa esimerkiksi tietylle
palvelimelle, tiettyyn ajankohtaan tai tietyntyyppisiin tiedostoihin. Muita
rajausmenetelmid ovat sivuston kieli, alue ja hakutermin sijainti haku-
tulossivulla (esim. otsikko).

Haku voidaan rajata myds Creative Commons -dokumentteihin, joita
saa tietyin ehdoin kayttaa ilmain korvausta. Osaa naista niin kutsutuista
CC-dokumenteistasaakayttaa kaupallisesti, osaa ei. 0saasaamyds muo-
kata, kuten rajata kuvaa haluamallaan tavalla. Tama rajaus 8ytyy koh-
dasta K&yttéoikeudet. Creative Commons -dokumenteista on kerrottu
lisda seuraavassa luvussa. Halutessasi voit myds estda aikuisviihde-
sivustot valitsemalla tdman vaihtoehdon Safe Search -valikoista.




( CREATIVE COMMONS

teille syntyy automaattisesti tekijanoikeus. Dokumenttien kaytto

ilman lupaa on kiellettya. Poikkeuksen muodostavat kuitenkin
Creative Commons -lisensoidut materiaalit (CC-lisenssi), joiden tekijan-
oikeuksista tekija on luopunut kokonaan tai osittain.

Kaikille verkkoon laitetuille teksteille, kuville ja muille dokumen-

Osaa CC-lisensoiduista kuvista ja muista dokumenteista voi kayttaa
vapaasti myds kaupallisesti, osa tekijdista taas on rajoittanut dokument-
tien vapaan kayton ei-kaupallisiin tarkoituksiin. Tama riippuu CC-lisens-
sistd, jonka tekija on tekemalleen dokumentille antanut.

CC-lisensseihin ja dokumenttien kdyttoehtoihin voit tutustua osoitteessa
https://creativecommons.fi/. Samasta osoitteesta loytyy myds CC-lisen-
soitujen aineistojen haku. Sen lisdksi voit etsid CC-lisensoitua materiaa-
lia Googlen tarkennetulla haulla. Jos kdytat Googlen tarkennettua teksti-
halua tai tarkennettua kuvahakua, niiden valkoista l6ydat vaihtoehdon
kayttooikeudet. Valitsemallasi haluamasi CC-lisenssirajauksen haku
kohdistuu vain taman tyyppisiin dokumentteihin.

Kun kaytat CC-lisensoitua tai muuta vapaasti kdytettavaa materiaalia,
esimerkiksikuvia, varmistamilla lisenssilla ne onlisensoituverkossaole-
van dokumentin yhteydesta. Joissain tapauksissa kuvaa tai muuta doku-
menttia saa kayttad vapaasti, mutta sen tekija edellyttdd oman nimensa
mainintaa. Ole myds tarkka sen suhteen, saako esimerkiksi kuvaa muo-
kata vai ei. Jos muokkaaminen on kielletty, sita ei esimerkiksi saa rajata
omiin tarkoituksiin sopivammaksi.



https://creativecommons.fi/
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Kuva 5. Myds Creative Commons -palvelun omilla sivuilla on CC-
lisensoituun materiaaliin kohdistuva hakukone. Sen loydat osoitteesta
https://creativecommons.fi/hae/.

C MUUT HAKUKONEET

aikka Google on tehokas ja eniten kaytetty hakukone, on hyva

myds tuntea muita vaihtoehtoja. Eri hakukoneet antavat erilaisia

hakutuloksia ja niiden ominaisuudet poikkeavat toisistaan jossain
madrin. Google on eittdmatta verkon monipuolisin hakukone, mutta jot-
kut kayttavat mieluummin muita hakupalveluita, koska Google seuraa
mita haet.



https://creativecommons.fi/hae/
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Kuva 6. DuckDuckGo -palvelun etusivu on selked. Hakuominaisuuksia
tosin ei ole niin runsaasti kuin Googlessa.

Esimerkiksi DuckDuckGo (https://duckduckgo.com/) mahdollistaa
paremman yksityisyyden suojan. Sen etuna on esimerkiksi kohdennetun
mainonnan valttdminen. Googlen jalkeen toiseksi suosituin hakukone
on Microsoftin kehittdma Bing (https://www.bing.com/). Perinteisten
hakuominaisuuksien lisaksi Bingissa on muun muassa pilvitallennus-
mahdollisuus seka sahkopostipalvelu, jonne voi avata oman sahkoposti-
osoitteen.
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< TIETOKANNAT TIEDONHAUN TUKENA

joka loytyy tietokannoista. Hyvia esimerkkeja ovat Tilastokeskuk-
sen eri tietokannat (https://tilastokeskus.fi/) ja kotimaiseen lain-
saadantoon keskittynyt Finlex (https://finlex.fi).

E ri viranomaiset tuottavat runsaasti kayttokelpoista informaatiota,

Tietokantojen sisaltama informaatio ei valttamatta loydy hakukoneen
avullavaan se on etsittava tietokannasta joko sen sisdisen haun tai selai-
lunavulla. Seka Tilastokeskuksen tietokannoissa etta Finlexissd on kum-
massakin erittain hyvat hakuominaisuudet. Lainsaadantotyohon liittyvaa
ajankohtaista informaatiota puolestaan loytyy parhaiten asioiden val-
misteluvaiheessa eduskunnan sivuilta (https://www.eduskunta.fi).

Kotimaisista tietokannoista on syytd mainita myds Finna (https://finna.
fi/), johon on tallennettu tietoja maamme kirjastoissa, arkistoissa ja
museoissa sijaitsevista dokumenteista. Jos esimerkiksi etsit tiettya kir-
jaa, taideteosta tai vaikka jotain aihetta kasittelevaa valokuvaa, kannat-
taa katsoa myds Finnasta. Se sisaltaa tiedot miljoonista dokumenteista ja
maara kasvaa koko ajan.

Eri aiheista loytyy runsaasti niin koti- kuin ulkomaisia tietokantoja aina
elokuvista kirjallisuuteen ja valokuvista sdaadoksiin. Tietokantoja voi
myds itse hakea Kirjoittamalla hakukoneeseen termit tietokanta ja
haluttu aihepiiri. Tekemadlla saman haun englanniksi eteesi avautuu kan-
sainvalisten tietokantojen maailma. Monet isoista tietokannoista ovat
kuitenkin maksullisia.
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SOMESTAKIN LOYTYY TIETOA

4

osiaalinen media on muutakin kuin vain ajanvietetta. Siita on tullut

yha tarkeampi tiedonhankintakanava eri tarkoituksiin. Samalla se

on myds merkittava vayla, jonka avulla voi tavoittaa kohdennetusti
omat asiakkaansa. Moni etsiikin esimerkiksi matkailuaiheista tietoa nimen-
omaan sosiaalisen median eri sovelluksista. Ennen muuta, kun matkailija
etsii vertaistietoa, muiden ihmisten kokemuksia ja nakemyksig, sosiaalinen
media ja sen eri palvelut ovat tapa loytaa tallaista informaatiota.

Myds uutiset levidvat sosiaalisen median kautta nopeasti. Mediat tuot-
tavat itse uutisaineistoa Facebookiin, Twitteriin ja muihin keskeisiin
sosiaalisen median palveluihin. Téman lisaksi kayttdjat levittavat uutisia
nopeasti jakamalla niita omissa paivityksissaan.

Sosiaalisen median palvelujen kirjo on laaja - some on muutakin kuin
Facebook, Twitter ja Instagram. Esimerkiksi matkailuun erikoistu-
nut TripAdvisor (https://www.tripadvisor.com/) on maailmanlaajuinen
sivusto, josta matkailijat etsivat tietoja majoituksesta, ravintoloista ja
muista aktiviteeteista ja jakavat kokemuksiaan. Myds keskustelupalstat
ja blogit ovat sosiaalista mediaa, YouTubea unohtamatta.

Koska sosiaalinen media on paikka, jossa huhut ja mielipiteet levidvat
nopeasti niin hyvassa kuin pahassa, sen kautta saatuun informaatioon
kannattaa aina suhtautua varauksella ja tarkistaa tiedon todenperaisyys.

Sosiaalista mediaa hyddynnettdessd, kannattaa pohtia tarkkaan mita
somen palveluja kohderyhmasi kadyttaa. Keski-ikaiset viihtyvat Face-
bookissa, nuorempi sukupolvi taas suosii Instagramia, TikTokia ja Snap-
chatia. Kaikkialla ei kannata olla mukana - se voi hajauttaa markki-
nointiasi lilaksi ja kysyy myds resursseja. Sen sijaan, jos et ole lainkaan



https://www.tripadvisor.com/

sosiaalisessa mediassa, lahetat sillakin kayttajillesi tietyn viestin. Ja jos
kilpailijasi ovat sosiaalisessa mediassa, sinunkin kannattaisi ehka olla
siella. Monille mikroyrityksille hyva vaihtoehto voi olla aktiivisuus sosi-
aalisessa mediassa kotisivujen sijaan.

< MIKA ON LUOTETTAVAA TIETOA? g

netista saatua tai toisilta ihmisilta kuultua, kannattaa aina suhtau-

tua kriittisesti. Verkossa ei ole juurikaan ennakkosensuuria, omia
mielipiteita ja ndkemyksia voi esittda melko vapaasti, kunhan ei loukkaa
muita ihmisia ja syyllisty vihapuheeseen. valitettavan usein tama kuiten-
kin mahdollistaa disinformaation levittamisen. Esimerkiksi politiikkaan
liittyen eri tahot levittdavat omia nakemyksiaan totuutena.

Kaikkeen informaatioon, olipa se painetusta lahteesta peraisin,

Osa verkossa jaettavasta informaatiosta on jopa hengenvaarallista. Esi-
merkkind tasta ovat hopeaveden kayttodn ldakkeena kehottavat sivus-
tot. Pahimmassa tapauksessa hopeavesiaiheuttaa kuoleman, vaikka sita
puoltavilla sivustoilla hopeaveden vakuutetaan olevan luonnonmukai-
nen ja turvallinen aine, jota voi kdyttaa antibioottisen sijaan.

Mihin sitten voimme luottaa? Kuinka erotamme oikean tiedon vaarasta?
Lahdekritiikin kulmakivet ovat kuusi kysymystd, jotka kannattaa kysya:

1) Kuka?
2) Mita?
3) Miksi?
4) Missa?
5) Milloin?
6) Kenelle?




Kuka on tiedon tuottaja? Yksittdinen henkild, viranomainen, jokin aat-
teellinen jarjesto vai yritys? Mitd viesti itse aisassa tarkoittaa ja millaisia
asioita se painottaa kasitellessaan ilmiota tai ihmisia? Onko tiedon tuot-
tajalla jokin tietty agenda vai miksi han haluaa levittaa tata informaa-
tiota? palveleeko tiedon jakaminen hanen omia taloudellisia, poliittisia,
uskonnollisia tai muita tarkoitusperia?

Myds se, missa tieto on julkistettu, kertoo paljon. Viestinnan tutki-
jat puhuvatkin usein mediaymparistostda. Onko informaatio tunnetusta
mediasta peraisin, vastamedian tuottamaa vai jonkun yksittdisen hen-
kilon omasta julkaisusta saatua? Milloin-kysymys on myds keskeinen.
Onko tieto edelleen ajantasaista vai levidakd esimerkiksi vuosia vanha
uutinen netissa uudelleen aiheuttaen hammennysta. Lopuksi kannattaa
myds miettid kenelle tieto on tarkoitettu. Ketka ovat informaation kohde-
ryhmaan kuuluvia henkilgita?

C MATKAILUAIHEISEN TIEDON ERITYISPIIRTEITA

oikkeavatko matkailuyrittdjan tiedontarpeet ja tiedonhankinta mui-
P den alojen yrittdjien tiedonhankintaprosessista? Kylla ja ei.

Iso osa informaatiosta léytyy yleisista lahteistd, kuten Finlexista
tai sanahakuja tekemalld Googlesta. Matkailusivustot ja kilpailijoiden
sosiaalisen median ja muun verkkomateriaalin benchmarkkaus toki ovat
erityispiiteitd, jotka on syytda huomioida. Tamakin patee moniin muihin lii-
ketoiminnan osa-alueisiin.

Yksi keskeinen asia on asiakaspalautteen seuraaminen: Olipa kyse ohjel-
mapalvelusta, majoitusliikkeesta tai ravintolasta, niista kaytavaa keskus-




telua on verkossa runsaasti. Ihmiset kysyvat suosituksia toisiltaan ja anta-
vat eri sosiaalisen median kanavissa palautetta saamastaan palvelusta
seka yrityksen tuotteista. Viidakkorummusta on tullut yha keskeisempi
markkinointivaline. Nykyisin sen aanivain kantaa laajalle, kiitos internetin.

PYSY AJAN TASALLA:
TIEDONHANKINTA JA -SEURANTA

l6in hakukoneet, hakemistot ja tietokannat ovat hyvia ja kaytto-

kelpoisia apuvdlineitd. Meidan kannattaa myds aktiivisesti seurata
oman alamme ja liiketoimintamme kannalta keskeista tiedontarjontaa.
Tata varten on olemassa useita hyvia keinoja.

l | sein haemme tietoa tarvitessamme sita tietyssa tilanteessa. Tal-

Kun haluamme tietda, mita yrityksestamme puhutaan, helpoin tapa on
turvautua verkkoseurantaa tekevien yritysten palveluihin, jotka rapor-
toivat siita, mita yrityksestasi kirjoitetaan netissa. [sommat yritykset tur-
vautuvatkin usein tahan vaihtoehtoon, mutta pk-yrittajan nakdkulmasta
sen kustannukset saattavat muodostua hyotyja suuremmiksi.

Seurantaa voi toki tehda itsekin. Esimerkiksi Twitterilld on oma analyy-
sitydkalu, jonka voi aktivoida osoitteessa https://analytics.twitter.com/
about. Iconosquare (https://www.iconosquare.com/) on maksullinen
palvelu, jolla voi seurata omaan profiiliin on kohdistunutta kiinnostusta
Instagramissa. Googlen tarjoama Google Analytics -palvelu on ilmainen
tyokalu verkkosivujen seurantaan. Se l8ytyy osoitteesta https://analytics.
google.com/analytics/. Sen avulla voit esimerkiksi seurata kotisivuillesi
ohjautuvaa lilkennettd ja niiden aktiivisuutta.
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Yksi Facebookin seurannan mittareista on tykkdysten ja kommenttien
maara. Myds se kertoo paljon, kuinka moni seuraa profiiliasi. Vastaavasti
YouTubessa katselukerrat seka peukutukset ovat myds reaktioita, joiden
madrad seuraamalla saadaan yleiskuva kanavasi suosiosta. Facebookilla
on myds oma Facebook-pikseli. Jos laitat mainoksen Facebookiin, Face-
book-pikseli kertoo kuinka moni kayttdja klikkaa sita ja siirtyy sivullesi.

Tdssd on mainittu vain muutamia seurantatydkaluja. Verkosta l8ydat
runsaasti niin ilmaisia kuin maksullisia palveluita, joiden avulla pystyt
seuraamaan kavijamaaria ja sosiaalisen median kiinnostavuutta asiak-
kaidesi keskuudessa.




TIEDONHAKIJAN HUONEENTAULU

1.

Mieti mika tietokanta tai hakukone soveltuu
hakutehtavaan. Jos esimerkiksi etsit uusimpia
sdadoksid, Finlex on luonteva valinta. Etsiessasi
yrityksen taustatietoja Google ja Patentti- ja
rekisterihallituksen tietokannat ovat kdyttokelpoisia.

2.

Mieti hakutermit, jotka kuvaavat
parhaiten hakutehtavaa.

3.

Kayta Googlen tarkennettua hakua niin voit
rajata ja muotoilla hakuasi tehokkaammin.

4.

Rajaa haku tarpeittesi mukaan (esim. julkaisun kieli,
ajankohta, tiedostomuoto jne.)

5.

Tarkastele hakutulosta.
Ldytyikd tieto luotettavasta lahteesta?
Oletko tyytyvainen haun tuottamiin tuloksiin?

o]

Muista, ettd kaikki tieto ei loydy netista!




