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Siin antakse iilevaade infoga, infootsinguga ning infoiihiskonnaga seotud terminitest, mida
tihtilugu kasutatakse, kuid ei vaevuta lahti seletama.

Andmebaas (database) on vastavalt mingile kindlale struktuurile organiseeritud rakendus-
valdkondi toetavate andmete kogum.

Andmed (data) on info koostisosad ning ei oma iseseisvana ehk ilma kontekstita tihendust.
Andmete all moistetakse abstraheeritud ja tooreid, kasulikke voi mittekasulikke, diskreetseid ja
objektiivseid kogumeid, mille vorm vdimaldab neid sdilitada, koguda, edastada, t6ddelda, kuid
millel ei ole iseseisvat vaartust inimese jaoks.

Info (information) on korrastatud, konteksti asetatud ning siistematiseeritud andmed, mis
omavad tdahendust vastuvotja jaoks.

Info ulekiillus eksisteerib siis, kui siisteemi sisendiks on rohkem infot kui siisteem jduab
vastu votta.

Infokirjaoskus on inimese véime &ra tunda infovajadus, miératleda info asukoht ning hin-
nata ja kasutada vajaminevat infot.

Infootsinguks loetakse tegevust, mis on ajendatud infovajaduse tunnetamisest ning hélmab
endas nii otsingu strateegia loomist, erinevate voimaluste maaratlemist, hindamist ning valikut
kui ka tulemusena saadud info ajakohasuse ning vajalikkuse hindamist.

Infoithiskond on iihiskond, kus olulisimaks strateegiliseks ressursiks on info ja teadmised.
(Internet on omavahel liinidega iihendatud arvutite llemaailmne vork, kus infot edastatakse
suhtlemisprogrammide abil).

Jarjehoidja (bookmark) on veebibrauseris véi tekstitéotlusprogrammis kasutatav todriist vaja-
liku info kiireks leidmiseks. Netscape (Mozilla) kasutab jarjehoidjate jaoks sona “bookmarks”,
Internet Explorer aga sona “favorites”.

Karjaariinfo on info, mis toetab karjadriplaneerimist. Kokkuleppeliselt on karjairiinfo jaga-
tud kolmeks: haridus, tooturg ja elukutsed.

Koduleht (home page) on veebikasutaja jaoks esimene lehekiilg, mis tuleb ekraanile parast
brauseri kdivitamist. Vdrskelt installeeritud brauserite puhul on tavaliselt koduleheks seatud
brauseri valmistanud firma veebilehestiku esimene lehekiilg. Kasutajal on voimalik ise seada
koduleheks mistahes veebilehestiku esileht, tavaliselt seatakse selleks oma firma voi iseenda
koduleht. Veebidisaineri jaoks on koduleht mistahes veebilehestiku esimene lehekiilg. Tavaliselt
on veebilehestiku aadressiks selle kodulehe aadress.
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Otsingumootor (search engine) on programm, mis otsib mingile kriteeriumile vastavaid
andmeid. Paljud veebilehestikud on varustatud otsingumootoritega, mis voimaldavad teostada
infootsingut nende veebilehetede sees. Osad otsingumootorid voimaldavad otsida vajalikku
infot kogu veebist. Sellised tuntumad otsingumootorid on Google, Yahoo! ja AltaVista. Eesti
populaarsemad otsingumootorid on Delfi, WWW Wark ja Neti.

Portaal (web portal) on veebilehestik, mis pakub tasuta pidevalt uuenevat infot ja teenuseid
- e-post, foorumid, otsingumootorid, e-poed jne. Maailma esimene portaal oli AOL, niilidseks on
enamik otsingumootoreid kujunenud portaalideks, et ligi tommata rohkem kasutajaid.

Tarkus (wisdom) on eelkdige teadmuse laiendus, millele lisandub arvamus-hinnangu ning
vastava tegevuse modde.

Teadmine (knowledge) kujuneb siis, kui infol on kasutusvaartus kindlas kontekstis. Teadmine
saab alati olla vaid isiku poolt omastatud (6pitud) ning kasutatud.

Teadmistepohine ithiskond oninfoiihiskonnajirgminetase, kus kittesaadavat ning olemas-
olevat infot kasutatakse {ihiskonna ja majanduse arengu hiivanguks.

Teadmus (enlightenment) on enamasti kisitletav teadmise siinoniiiimina, kuid n3iteks orga-
nisatsioonilises kontekstis vaadeldakse teadmust kui ressurssi.

Teave kujuneb vastuvétja jaoks hetkel vai tulevikus tema otsuste vdi tegude suhtes otsest vai
eeldatavat tahendust omavast infost.

Veebihosting (web hosting) on kliendi veebilehe vdi veebislehestiku hoidmine teenusepak-
kuja (ISP) veebiserveris. Kui suured ettevotted kditavad oma veebisaite omaenda serveritel,
siis voib ka Oelda, et nad hostivad oma veebisaite ise. Kasutatakse ka eestindatud moistet
majutusteenuse pakkumine.

Veebilehestik (website) koosneb erinevatest veebilehtedest. Kui organisatsiooni kodulehes-
tik koosneb enamast, kui vaid avalehest, on tegemist veebilehestikuga.

Veebileht (web page) nii nimetatakse veebis (WWW) asuvat dokumenti. Veebilehe loomiseks
kasutatakse nditeks HTML margistuskeelt, mis madrab kindlaks veebilehe sisu (pildid, tekst,

hiipertekstlingid, video- ja audiofailid) esitusviisi ja vdljandgemise.
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Info- ja teadmistepdhises iihiskonnas on karjaariinfol tdita oluline roll - see aitab inimestel
teha oma elutee planeerimisel rohkete véimaluste hulgast teadlikke ja tarku valikuid. Kiillal-
dane informeeritus loob inimestele eeldused valikuvabaduseks, aitab neil leida efektiivsemat
rakendust konkurentsitihedal téoturul ning soodustab sotsiaalset kaasatust iihiskonnas ter-
vikuna. To6jou optimaalne rakendatus toetab omakorda intellektuaalse kapitali suurenemist
ning soodustab seeldbi otseselt riigi majanduse arengut.

Karjaariinfo teenuse ehk vahendamise teel luuakse tingimused info kattesaadavuse paranda-
miseks ja aidatakse seeldbi kaasa tihiskonna lilkmete informeerituse tousule. Rohutamist vaarib
ka info vahendamise sotsiaalne funktsioon - sellega aidatakse vahendada vahemkonkurentsi-
voimeliste voi ebasoodsates oludes viibivate isikute riske, toetades neid nditeks dppimis- voi
toovoimaluste leidmisel.

Riigi lilesandeks on luua struktuurid, mis aitavad kaasa ka inimeste iseseisvuse ja omavastutuse
tostmisele infoiihiskonnas toimetulekul. On teada, et {ihes info hulga ja selle leviku kiiruse
suurenemisega kasvab ka infomira hulk. Infokirjaoskust (info otsimine, edastamine, suhtlus-
vahendite kasutamine jne) peetakse kirjaoskuse iiheks lahutamatuks osaks ja selle arenda-
misega puutuvad pedagoogid, noorsootdotajad ja teised inimeste juhendamisega tegelevad
spetsialistid oma valdkondades paratamatult kokku iga pdev. Infokirjaoskuste rakendamisel
karjddriga seonduvates tegevustes jddb see roll karjadriteenuste osutajate kanda (nii info-
tootajad kui karjdarindustajad).

Kaesolev triikis ongi moeldud abimaterjalina infot66 oskuste omandamise holbustamiseks, siht-
grupina on silmas peetud eelkdige neid inimesi, kes oma igapdevase t60 raames puutuvad
kokku karjdariinfoga. Sellest tulenevalt kuuluvad ka triikises sisalduvad naited valdavalt kolme
karjaariinfo valdkonda: haridus, tooturg ja elukutsed.

Triikise @esmargiks on kaasa aidata karjadriinfot vahendavate inimeste infootsingu kvaliteedi
tostmisele, mis omakorda voimaldab neil oma igapdevase todalase infovajaduse rahuldamisega
efektiivsemalt toime tulla. Samuti on materjali koostajate sooviks julgustada ndustajaid kasu-
tama harjumuspdrasest erinevaid infoallikaid ning juhatada neid uute asjakohaste ressurs-
sideni. Uhe lisaeesmirgina voib vlja tuua ka infokirjaoskuse olulisuse teadvustumise spetsialis-
tide hulgas ning voimaluste loomise selle teadmise edasiandmiseks ka ndustatavatele.

Materjali [dbitootamine annab lilevaate:

- infootsinguprotsessist ja erinevatest infootsivahenditest;

- infootsingu meetoditest ning otsistrateegiatest;

- karjdariraamatukogu loomise pohimotetest, kujundamisest ja komplekteerimisest;
- veebilehestiku sisu- ja vormiloomest ning veebiprojekti juhtimisest.

Kuigi materjal on moeldud eelkdige vastavasisulise koolituse toetuseks, voib seda kasutada ka
iseseisva kdsiraamatuna.
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Tanapdeva majanduse ja tooturu vajadused muutuvad kiiresti ja terveks eluks omandatud
ameteid kohtame jarjest vahem. Enam pole haruldased olukorrad, kus uue ameti omandamine
on mooddapddsmatu. Tooturul ei pruugi samade elukutsete jarele pidevat vajadust olla ja varem
omandatud kvalifikatsioon voib osutuda kasutuks, sest uued nouded eeldavad uusi oskusi. Ka
iihe ameti piires muutuvad inimese téoelu jooksul tehnoloogia ja todkorraldus mitmeid kordi.

Uha rohkem tuleb tdhelepanu poorata sellele, et tooturul edukat toimetulekut toetava info
spekter laieneb pidevalt. Karjaarispetsialiste (seda teemat kasitlevaid ndustajaid, infotodtajaid,
Opetajaid jt) saab selles kontekstis vaadelda nii infovajaja kui infootsingu toetajana. Selline
roll eeldab omakorda infokirjaoskuse kompetentsi vastavatelt spetsialistidelt endilt.

Arvestades infoajastu info(iile)kiillust, ei ole info
leidmine enam keeruline. Pigem valmistab raskusi
selle hulgast olulise madratlemine ning konkreetse
info edastamine tarbijatele, kelle vastuvotuvdime ISIKUT, KES VAJAB INFOT JA

on sageli piiratud ning kes vajavad, et neile edas-
tatav info oleks usaldusvaarne ja iile kontrollitud. KES SELLE HANKIMISEKS PEAB

Isikut, kes vajab infot ja kes selle hankimiseks peab LABI VIIMA INFOOTSINGU,
labi viima infootsingu, nimetatakse infovajajaks.

NIMETATAKSE INFOVAJAJAKS.

Infovajadus avaldub pidevalt meie igapdevaelu
erinevates situatsioonides me tahame teada, mil-
line on ilm, et teada, mida panna selga; me taha-
me teada, millised seadused reguleerivad argielu, et mdista seeldbi oma kohustusi/soodustusi/
oiguseid.

Infovajadust on vorreldud ka stressiga - infovajadus on omamoodi stressisituatsioon, mis
toukab inimese tegevusele, pohjustades erinevaid ebameeldivaid (voi ka meeldivaid) aistinguid,
millele reageerides vallandub infovajadus. Kuna on teada, et inimesed kujundavad pidevalt
imber oma arvamust tmbritsevast maailmast, vorreldes ja kohandades uut infot sellega,
mida nad juba teavad vo6i on kogenud, vdib vdita, et kogu inimkond on pidevalt infootsingut
sooritamas.

Sisemist infovajadust ehk aimdust millestki, mida veel ei teata, nimetatakse teadvustamata

infovajaduseks. See on infovajaduse teadvustamise esimene etapp. Teadlik infovajadus
paneb meid tegutsema ning suunab meid tavaliselt suhtlema oma ldhedaste voi tuttavatega,

mille tagajérjel kujuneb vélja formuleeritud véi kohandatud infovajadus.
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Teadvustamata infovajadust iseloomustab teadmatus oma infovajadusest - me isegi ei tea veel
seda, mida me ei tea. Nditeks voib bussis voi poes juhuslikult kuuldud vestlus Gpingutest
Uhendkuningriigis tdita meie infoliinga, kui vilismaale ppima minemine pole varem iihe véima-
lusena iildse pahegi tulnud. Ka Interneti suur populaarsus on tingitud just teadvustamata info-
vajaduse rahuldamisest.

Noorte noustamise kdigus tuleb samuti podrata erilist tahelepanu teadvustamata infovajadu-
sele — ehk siis pakkuda noorele relevantset ning seotud infot laiemalt, kui tema esialgse info-
vajaduse rahuldamiseks tegelikult tarvis oleks.

Infovajaduse valja selgitamiseks kasutatakse erinevaid meetodeid, kdige sagedamini
ajuriinnakut voi intervjuud. Neid meetodeid on mugav kasutada ka teise inimese infova-
jaduse tapsustamisel. Lahtudes asjaolust, et infovajadus voib infootsingu kdigus ka muutuda,
tuleks eriti teise inimese infovajaduse rahuldamisel poorduda aegajalt tagasi infovajaduse tap-
sustamise faasi.

Nagu juba mainitud, on noustaja korraga kahes rollis - ta on nii infovahendaja noore jaoks kui
ka ise infovajaja. Vajadusest noortele relevantset infot jagada tuleneb ka noustaja téoalane
infovajadus, kusjuures selle vajaduse tekitajaks ei pea ilmtingimata olema noore kiisimus - see
voib olla tingitud soovist rahuldada ka noore teadvustamata infovajadust, et pakkuda talle sel
moel valikute tegemisel tdiendavat tuge.

Peale infovajaduse tunnetamist piiliab inimene tavaliselt vdlja selgitada, mis see on, mis
konkreetses situatsioonis lahendamist vajab. Infovajadus on oma olemuselt subjektiivne: see
keskendub vaid infole, mida indiviid peab adekvaatseks konkreetse probleemi puhul.
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AT

TEADMINE

TEAVE

Moistete paljususes selguse loomiseks sobib taaskord paljukasutatud piiramiidimotiiv, mille
abil saab visualiseerida nn probleemsete terminite enim aktsepteeritud tolgendusi infoteadus-
likus kontekstis. Jooniselt on ndha, kuidas erinevad moisted iiksteisega suhestuvad. Andmed
(ingl k data) ehk info koostisosad ei oma iseseisvana ehk ilma kontekstita tahendust. Andmete
all vdoime moista abstraheeritud ja tooreid, kasulikke voi mittekasulikke, diskreetseid ja objek-
tiivseid kogumeid, mille vorm voimaldab neid sdilitada, koguda, edastada ja toodelda, kuid
millel ei ole iseseisvat vaartust inimese jaoks. Korrastatud, konteksti asetatud ning siistemati-
seeritud andmed, mis omavad tihendust vastuvétja jaoks, moodustavad omakorda info (ingl k
information). Teave kujuneb vastuvétja jaoks hetkel véi tulevikus tema otsuste voi tegude
suhtes otsest voi eeldatavat tdahendust omavast infost. Kui infol on kasutusvdartus kindlas
kontekstis, moodustub sellest teadmine (ingl k knowledge). Teadmine saab alati olla vaid
isiku poolt omastatud (dpitud) ning kasutatud. Teadmus (ingl k enlightenment) on ena-
masti kdsitletav teadmise siinoniiiimina, kuid nditeks organisatsioonilises kontekstis vaadeldakse
teadmust kui ressurssi. Tarkus (ingl k wisdom) on eelkéige teadmuse laiendus, millele lisandub
arvamus-hinnangu ning vastava tegevuse modde.

Infot on meie iimber koige erinevamal kujul - see voib olla triikitud, kasikirjaline, sonaline,
pildiline. Info voib olla vormistatud kas teadustekstidena, monograafiatena, jatk- voi jada-
vdljaannetena, vditekirjadena, esseedena jne. Koik nimetatud info esinemise vormid on
inimesele kasulikud teatud situatsioonis.
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Info iseendast, Oppimis- ja tootamisvoimalustest, ametitest ja todturu ndudlusest on karjaari-
otsuste tegemise seisukohalt asendamatu. Need oskused, mida inimesed vajavad, et koguda,
hinnata ning struktureerida sellist infot oma isikliku elu korraldamisel, on kokku voetavad iihise
nimetaja - infokirjaoskus - alla.

Vajaliku info 0pingute, todturu ning ametite kohta saab erinevatest allikatest. Lisaks eelpool-
nimetatud formaalsetele allikatele on olemas ka no informaalsed allikad: sébrad, perekonna-
litkmed. Viimased on tavaliselt vdga detailirohked ning usaldustdratavad, kuid paraku pahatihti
ebakorrektsed ning uuenduslikkuse suhtes pdrssivad. Saamaks iilevaatlikku ning objektiivset
infot mainitud teemadel, peaksid inimesed podrduma mitmete erinevate allikate poole.

Ilukirjanduslikud tekstid, niiteks novell, ndidend, luuletus, on &iged allikad
empiiriliste uuringute, tekstianaliiiisi ning esseede kirjutamiseks.

Publitsistlikud tekstid nagu uudis, reportaaz, artikkel, arvustus, intervjuu on méeldud
pigem konkreetse hetke infovajaduse rahuldamiseks. Need on eelkdige opera-
tiivsed ning samas ka suhteliselt subjektiivsed infoallikad ilma teadusliku taustata.

Teadustekstid seevastu on niiteks teaduslik artikkel, uurimus, essee. Neid allikaid kasu-
tatakse tavaliselt teadustoode (uurimuste, referaatide) puhul teoreetilise alusmaterjalina,
mida tsiteeritakse ja refereeritakse. Teadustekstid on oma olemuselt sotsiaalse informatsiooni
allikad, mis on esitatud materiaalsel kujul ning on iihiskonna liikmete poolt igal ajal ja igas
kohas ligipaasetavad.

10 Info tiubid



Info otsimine on igapaevaelu iiks keskseid toiminguid - iikskoik, kas rddgime info otsimisest
t00, opingute voi vaba ajaga seoses. Infootsing ise vdljendub erinevates tegevustes ning voib
tihti olla otseselt teadvustamata: ajalehtede jm meediavdljaannete lugemine, autode jalgimine
liikluses, kellaaja jalgimine kooli voi todle minnes jne. Kogu oma arkveloleku aja kogub inimene
infot. Seda tegevust voibki pidada aruka inimtegevuse iiheks pohieelduseks, kuna ilma selleta
on voimatu télgendada iimberringi toimuvaid muutusi ja teha igapdevaelus ettetulevate voima-
luste hulgast valikuid.

Infootsinguks nimetatakse erialases kirjanduses tegevust, mis on ajendatud infovajaduse tun-
netamisest ning holmab endas kolme peamise komponendina:

- infovajaduse analiiisi;

- strateegia loomist ehk erinevate otsinguvdimaluste madratlemist, hindamist ja
nende hulgast sobiliku valja valimist;

- tulemusena saadud info ajakohasust ning vajalikkuse hindamist.

Teisisonu on infootsing protsess, mille vallandab
situatsioon, kuhu inimene satub, kuid milles ta
ei ole voimeline oma olemasolevate teadmistega
toime tulema. INFOOTSING ON PROTSESS,

Infomiira osakaalu kasvamisega on suurenenud MILLE VALLANDAB
vajadus erinevate infootsingut toetavate abivahen-
dite jarele. Infootsingut ei vaadelda enam niivord SITUATSIOON, KUHU
tiksiku probleemi lahendamiseks vajaliku tege-
vusena, vaid iiha enam tuuakse vidlja ka vajadust INIMENE SATUB, KUID
moista ning omistada tdahendust timbritsevale maa-
ilmale, olukordadele vai tegevustele. Siin on tahtis MILLES TA EI OLE VOIMELINE
roll 6ppuri mikrokeskkonnal ehk tapsemini inimes-
tel, kellega lavitakse: vanemad, opetajad, sobrad OMA OLEMASOLEVATE
ning samuti ka noustaja. Nende abiga valmistu-
takse infoajastuks, kus peale selliste pohioskuste TEADMISTEGA TOIME TULEMA.
nagu lugemine, kirjutamine ning arvutamine, tuleb
omada ka kompleksseid analiiiitilisi voimeid, mida
tuntakse termini infokirjaoskus all.
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INFOVAJADUS INFOVAJADUS

Iga situatsioon,

kus eksisteerib i\l’atundmine Analﬁﬁs
infovajaduse ja Antud hetke anomaalia Arutletakse, milline info oleks
-otsingu protsess tunnetamine antud situatsioonis vajalik

INFOOTSING INFOOTSING

Rakendamine Strateegia loomine

Viiakse labi infootsingu Alternatiivide identifitseeri-

plaan voi osa sellest mine
Alternatiivide hindamine
Uhe v&i rohkema alternatiivi
valimine

INFO HINDAMINE
Rahuldav
Ulesanne loetakse lopetatuks

Ebapiisav

Vajatakse lisainfot
Ulesannet kui sellist ei ole
voimalik lopetada

Siin on graafiliselt kujutatud infovajaduse ja -otsingu protsesside seoseid.

3.1 Kuidas alustada infootsingut?

Infootsingu eduka sooritamise aluseks on pohjalik infovajaduse analiiis - esmalt tuleb
selgusele jouda, millist infot vajatakse. Selleks tuleb maaratleda, kas soovitakse:

- “lehitseda” ehk tutvuda ldhemalt infoga huvipakkuval teemal
- leida spetsiifilist infot, konkreetset fakti
- leida voéimalikult palju infot konkreetsel teemal

Vastus nendele kiisimustele mddrab dra selle, milliseid votteid ja allikaid infootsingul tuleks
kasutada , et otsing oleks edukas. Tihti on infootsingu ebadnnestumise pdhjuseks just sellele
etapile vahese tahelepanu pooramine voi selle sootuks vdljajatmine.
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3.2 Infootsingu strateegia

Olles eelpool toodud kiisimuste abil maaratlenud, millisel eesmargil infot vajatakse, suundub
infootsija otsingu teise faasi - strateegia loomise faasi. Infootsingu strateegia kujutab
endast pohimotteliste otsuste langetamist: milliseid allikaid on antud hetkel kdige otstarbekam
kasutada. Samas ei pea ka vaheste kogemustega infootsija, kes ei oma iilevaadet erinevatest
voimalikest allikatest, end ebakindlalt tundma. Kui otsingutulemuste analiilisimisel selgub, et
strateegia oli valesti valitud, saab alati poorduda tagasi infootsingu sellesse faasi. Kindlasti ei
tohi lasta tekkida mottel “kas ma iildse leian sellel teemal infot?”, pigem tuleks moelda “milline
on 0Oige strateegia hetkel vajamineva info leidmiseks?”.

Nagu eespool juba deldud, tagab Oigesti valitud strateegia ka infootsingu tulemuslikkuse.
Seepdrast tuleb madratleda, millal on otstarbekas otsida infot Internetist ning millise prob-
leemi lahendamiseks podrduda otse raamatukogusse voi erinevate ametkondade poole, sest ka
infoallikad koosnevad inimressurssidest, inforessurssidest ja teistest ressurssidest. Infootsingu
strateegiat valides tuleb tdhelepanu podrata erinevatele aspektidele: korrektsusele, usaldata-
vusele, kasutusmugavusele, kattesaadavusele, kdikehdlmavusele ning autorlusele.

Asukoha ning ligipaasu kiisimus on samuti seotud infootsingu strateegiaga. Oskuse
erinevatest allikatest infot leida maarab suuresti dra nende allikate iilesehituse ning struktu-
reerimise loogika tundmine. Nii on oluline teada materjalide paigutust kohalikus raamatukogus,
bibliograafiliste andmebaaside indekseerimise pohimotteid, Internetis leiduvate allikate koos-
tamise ning ka erinevate dokumentide iilesehituse loogikat.

Internetis otsingut sooritades oninfootsija kasutuses pohiliselt kolme liiki abivahendeid: otsingu-
mootorid, teemakataloogid ning metaotsivahendid. Lisaks on iile Interneti kdttesaadavad
mitmesugused andmebaasid, asutuste kodulehed, samuti ka raamatukogude siduskataloogid
jne. Nende koikide otsingupohimotted on pisut erinevad ning seetdttu on hea enne otsingu
alustamist sellest iilevaade omandada. Otsingu eesmargist ldhtuvalt tuleb kasutada erinevaid
abivahendeid. Siinkohal on naditena vidlja toodud moned iildisemad eesmdrgid ja ndidis-
strateegiad.

Kui eesmargiks on kaardistada valdkonda ehk sirvida erinevaid tekste, mis on
antud valdkonnas saadaval, siis:

- Internetist otsides on kasulik alustada mdnest teemakataloogist (neti.ee,
yahoo.com) ning seejdrel sisestada moni teemakataloogiga tutvumise kdigus lei-
tud otsisona metaotsingumootorisse, et saada iilevaade, mida iildse sellel teemal
leida vaib.

- Raamatukogus tuleks samuti alustada vastava valdkonna infot koondavate
riiulite uurimisega. Alati voib abi paluda ka spetsiaalse koolituse saanud raamatu-
kogu infotootajalt, kes oskab huvipakkuva valdkonna triikiste juurde suunata.
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Kui eesmargiks on leida spetsiifilist infot voi mond konkreetset fakti, siis:

- Internetis tasub kasutada mond suuremat otsingumootorit (nt google.com),
konkreetse valdkonna infot sisaldavat andmebaasi (nt eurydice.org) voi otsingu-
mootorit koos teemakataloogiga (nt dogpile.com).

- Raamatukogus on otstarbekas alustada elektronkataloogis marksona otsinguga
(nt ester.nlib.ee) voi tutvuda vastavat teemat kajastava tasulise andmebaasiga,
mida suuremates raamatukogudes saab tasuta kasutada (nt Rahvusraamatukogu
poolt tasuta kasutamiseks pakutavate andmebaaside loetelu leiab kodulehelt
nlib.ee)

Kui eesmargiks on leida voimalikult palju materjali ihel ja samal teemal, siis:
- Internetis tuleks sama otsingut korrata mitmes erinevas otsingumootoris.
- Raamatukogus otsingut sooritades ei tohi unustada, et lisaks raamatutele on
olemas ka teadusartiklite andmebaasid, 0putdod, ajalehed, ajakirjad jm.

Naditeks kui on vaja leida konkreetset teenust pakkuvaid firmasid, siis on kdige otstarbekam
alustada just mone teemakataloogiga, nt 1182.ee voi infopluss.ee. Olles seal tuvastanud voima-
likke sobivas valdkonnas tegutsevaid ettevotteid, saab edasist otsingut sooritada juba otsin-
gumootori vahendusel, et jouda sealtkaudu firma enda kodulehele. Praegu pakuvad mitmed
sellised teemakataloogid juba firmade andmete juures ka veebilehtede aadresse.

Vastates aga nditeks iildisele paringule dpingute jatkamise kohta valisriigis, tuleb selles info-
otsingu etapis piiiida leida voimalikult palju erinevaid relevantseid allikaid - alates iildis-
test teatmikest, lOpetades konkreetsete potentsiaalselt sobilike koolide veebilehtedeni valja.
Jargmiseks tuleb hinnata leitud allikate kvaliteeti ning edasi juba vadlja valida pdringu esi-
taja tdpsetest vajadustest lahtuvad sobilikud allikad. Seejarel liigub infootsija edasi jargmisele
tasemele - valikute rakendamine.
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3.3 Valikute rakendamine ja
info relevantsuse hindamine

Kui vajaminev info on leitud, tuleb see kasutusele votta. Selleks tuleb infot analiilisida, et
selgitada vdlja selle olemus ning kasulikkus. Meetodeid, mida info relevantsuse hindamisel
kasutada, on palju: suhtlemine, dialoog, lisa-
lugemine, kuulamine, vaatlemine, kiisitlus, info
peegeldamine jne. Nende meetodite abil tuleb jou- SUNTEESIMINE ON
da selgusele, milline info on vaartuslik ning selek-

teerida vdlja enda jaoks vajalik info. LEITUD INFO SOBITAMINE

Siinteesimine on leitud info sobitamine iiles- ULESANDELE VASTAVALT
andele vastavalt ja holmab endas info (mber-
struktureerimist, limbersdnastamist ning lmber- JA HOLMAB ENDAS INFO
tostmist teise vormi. Info kombineerimise, olulise-

mate detailide vdljatoomise, iimberorganiseeri- UMBERSTRUKTUREERIMIST,
mise ja kasutamise ehk siinteesi kdigus saab leitud

infost teadmine. UMBERSONASTAMIST NING

Infovajaduse ja otsingu protsess lopeb saadud info UMBERTOSTMIST TEISE VORMI.
hindamisega. Kui selles faasis selgub, et valitud

meetodid voi allikad olid ebarelevantsed, korra-
takse kogu otsinguprotsessi, kuni selle tulemus ra-
huldab infovajajat. Samas vaib infovajaduse subjektiivsusest tulenevalt tekkida ka olukord, kus
algselt vajatud info esmase otsingu l6pptulemusena kiill leiti, kuid otsingu kdigus infovajadus
muutus ning seetottu osutub vajalikuks otsinguprotsessi kordamine. Samuti voib juhtuda, et
algselt kogetud infovajadus ei kata kdiki antud probleemi lahendamiseks vajalikke aspekte.
Soltuvalt sellest, kui hdsti ning tdpselt saadud
info konkreetsele probleemsituatsioonile vastab,
on infovajaduse ja otsingu protsess kas lopetatud
voi jatkub sobilikus faasis (so infovajaduse uues HINDAMINE ON KOGU
analiiiisis voi uues infootsingus).

. . PROTSESSILE HINNANGU
Hindamine on kogu protsessile hinnangu and-

mine, millega hinnatakse protsessi kasulikkust ANDMINE, MILLEGA
ning efektiivsust. Siin etapis hinnatakse, kas lei-
tud infost piisab probleemi lahendamiseks. Selles HINNATAKSE PROTSESSI
infootsingu etapis peaksid vastuse saama sellised
kiisimused nagu “kas infovajadus sai rahuldatud?”, KASULIKKUST NING
“kas probleem sai lahendatud?”. Analiilisida tuleks
ka infootsingu sooritamise protsessi tervikuna: EFEKTIIVSUST.
kas aega info leidmiseks kulutati optimaalselt
(kas nditeks poleks vajalikku infot kiiremini katte
saadud kolleegilt kiisides, selle asemel, et tunde
Internetis otsingu sooritamise peale kulutada); millised strateegiad olid efektiivsemad ning
millised mitte. Sellise analiilisi eesmark on saada selgust iseenda kui infootsija tugevatest ning
norkadest kiilgedest, mis aitavad edaspidi infootsingu sooritamise protsessis tohusam olla.
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Relevantsus on kriteerium, mille jirgi hinna-
takse ka infootsingu tulemuslikkust. Relevantsed
on need dokumendid, mis vastavad infoparingule.

RELEVANTSUS ON

o Pohiline viga, mida infootsingul tehakse, on
KRITEERIUM, MILLE JARGI eeldamine, et raamatukogus voi Internetis leiduv
info on saja-protsendiliselt usaldusvaarne. Paraku,
HINNATAKSE KA INFOOTSINGU vaatamata raamatukoguhoidjate piiiidlustele hoida
korget kvaliteeditaset, ei saa keegi tagada, et koik
TULEMUSLIKKUST. raamatud, ajakirjad ning muud materjalid oleksid
iihtlase tasemega. Seeparast on darmiselt oluline
vaadata infoallikaid kriitiliselt.

Siinkohal on vilja toodud mdningad kriteeriumid, millele info relevantsust hinnates
tahelepanu poorata:

Kuupaev - kui on vaja leida tapseid fakte millegi kohta, tuleb kindlaks teha, et ka
allikas, mida kasutatakse, on uusim voimalikest. Nditeks, kui on vaja viimase aasta
palgastatistikat, siis kindlasti ei kajasta seda paar aastat tagasi valja antud Statisika-
ameti kogumik. Samas ei tasu arvata, et vanad vdljaanded tingimata kasutud oleksid -
neil on lihtsalt teistsugune sihtotstarve (nii saab naiteks jdlgida trende labi
aastate).

Allika originaalsus - mdningates uuringutes nimetatakse neid ka alg- ehk primaar-
allikateks. Need on allikad, mis sisaldavad originaalinformatsiooni teatud teemal -
uuringud, autobiograafiad jne. Teisesed allikad on need, mis pohinevad alg-
allikatel. Nditeks on Praxise poolt labi viidud uuring Naised-mehed Eesti tooturul:
palgaerinevuste hinnang esmane allikas ning nt ajaleht Karjaarituul seda uuringut
kajastava artikliga sekundaarne allikas.

Allika subjektiivsus - kas allikas on usaldusvaarne? Autori vaatenurgad annavad
alati teatava varjundi kajastatavatele faktidele. Seeparast on oluline, et teadvus-
tatakse autori subjektiivsust ega aktsepteerita ilma motlemata tema poolt valja
toodud seisukohti. Teisest kiiljest ei tasu autori poolt vdlja toodud seisukohtadesse
halvustavalt suhtuda lihtsalt selleparast, et need ei kattu isiklike arvamustega.

Formaat - Internet on viimaste aastate jooksul vdga palju kasvanud. Paljud info-
allikad, mis varem ei olnud iildse kattesaadavad, on seda niiiid iile Interneti. Siiski
ei maksa arvata, et kdik, mis Internetis leidub, on vaartuslik ning tdene. Mitmetel
pohjustel on Internetis palju materjali, mida voib kutsuda lihtsalt rampsuks. Iga
otsing voib tulemusena tuua nii mottetuid materjale kui ka vdga olulist infot sisal-
davaid allikaid.
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Kui triikivaljaannete usaldusvdarsuse hindamine on suhteliselt lihtne, siis elektroonilises maa-
ilmas see paraku nii ei ole. Internet on avatud kdigile - sinna saab igaiiks teha endale kodulehe,
seal saab igaiiks avaldada infot, mis meeles molgub. Seetéttu muutubki oluliseks infootsija
oskus hinnata leitud dokumentide asjakohasust ja vaartust.

Info esmane ehk eelhindamine toimub tege-
likult juba infootsingu protsessi esimeses etapis.
Olles joudnud selgusele, millist infot vajatakse -

kas fakte, iilevaateid, statistikat, uusi ideid vms - INFO ESMANE EHK

on juba palju lihtsam esmase otsingu tulemusena

saadud info hulgas orienteeruda. Kindlasti tuleb EELHINDAMINE TOIMUB
peale otsingutulemuste saamist votta moni hetk

motlemisaega, selgitamaks enda jaoks, mil- TEGELIKULT JUBA

line allikas vadiks olla antud info vahendamiseks

koige usaldusvaarsem. Infoallika kohta tuleks INFOOTSINGU PROTSESSI
voimalikult palju vdlja selgitada - kes on autor,

kas autor on ka tunnustatud vastava valdkonna ESIMESES ETAPIS.

spetsialist, kas kuskil on viide autori praegusele
ametipostile; veebilehtede puhul tasub lisaks
uurida lehekiilje loomise voi viimase uuenda-
mise kuupdeva voi versiooni, autori kontakt-
aadressi, tagasiside saatmise vaimalust jne.

Siinkohal on &dra toodud moned kriteeriumid, mille alusel leitud info relevantsust
hinnata:

Usaldatavus - usaldusvaarne allikas (nii visuaalselt kui ka keelekasutuse poolest)
tunnistused kvaliteedikontrollist, tuntud voi respekteeritud veebilehestiku haldaja,
organisatsiooniline tugi, viited autorile.

Eesmargiks on leida autoriteetne allikas ning konkreetsed toendid usaldatavuse koh-
ta. Infole tuleb esitada valjakutse ehk olla pisut skeptiline: “kes nii iitleb?”, “miks ta
nii litleb?”, “kellele ja miks see info on loodud?”, “miks ma peaksin seda uskuma?”,
“miks ma peaksin seda allikat usaldama?”, “miks ma arvan, et see on tdsi?”, “kas
see on kogu tode?”, “kas argumendid on arvestatavad?”, “kes seda toetab?” Nende
kiisimuste abil saab analiiisida leitud info usaldatavust.

Korrektsus - ajakohane, faktiline, detailne, tapne, piisavalt laiahaardeline.
Eesmargiks on leida allikas mis on korrektne, arvestades kaesolevat aega, ja mis
annab toest infot. Kui on soovi kasutada juba varem leitud infot, siis tuleks ka
see juba uues kontekstis uuesti iile hinnata. Uus info voi muutuvad seisukohad
mojutavad ka seni kehtinud arvamusi - info kohta kehtib Gtlus “muutus on ainus
konstant”.
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Erapooletus - oiglane, tasakaalustatud, objektiivne, pohjendatud, ei sisalda
huvide konflikti, puudub vildakas info.

Eesmargiks on leida allikas, mis kasitleb teemat mdistusparaselt ja arukalt, poorates
tahelepanu toestele faktidele. Taas on abi vdikesel madral skeptilisest suhtu-
misest - selle asemel, et kohe uskuda ning salvestada uus leitud info, on targem see
lihtsalt registreerida, teadmiseks votta. Lihtne on uskuda, kui keegi vdidab midagi,
kuid targem oleks oodata, kuni selgub ka toetavat/kinnitavat infot konkreetse fakti
kohta.

Tugiinfo - infoallikas kasutatud viited, lisatud on vdimalus kontakteeruda autori
ja teiste allikatega, eksisteerivad info digsuse ametlikud kinnitused valjaandjate
poolt, nduete esitamise voimalus autorile, dokumentatsiooniga varustatus.
Eesmargiks on tuvastada, kas infoallikas pakub veenvaid tdendeid nt esitatud
kaebuste/nduete kohta ning allikat on viidatud ka teiste autorite poolt jne. Tasub
olla pisut ettevaatlik leitud info suhtes, eriti kui see on vastuolus laialt levinud
arusaamadega. Uus info vaib olla kiill toene, kuid selleks on vaja arvestatavat hulka
toendusmaterjali.

Nimetatud meetodeid tasub rakendada nii isiklikuks tarbeks infot otsides kui ka klientide info-
paringutele vastates.
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Karjdariinfot haldavad vdga mitmed erinevad institutsioonid. Tihti ei teadvusta ka nende
asutuste tootajad endale, et nende poolt kogutav info kuulub karjaariinfo valdkonda ning on
karjddriotsuste tegemise seisukohalt vaga oluline. Karjaariinfo loomisel on vdga tahtis valja
tuua seosed haridussiisteemi ja tooturu voimaluste vahel.

Karjdariinfot vahendavad inimesed peakssid valdama jargmist temaatikat: iihiskonna ja majan-
duse hetkeolukord ning tulevikutrendid, tooturu teooria ja praktika, hariduspoliitika ja ins-
titutsioonid, toohoivega seotud regulatsioonid (litsentsid, sertifikaadid, kutsetunnistused),
pohilised karjadrindustamisega tegelevad institutsioonid Eestis, karjdariinfo andmebaasid,
personaliotsingu-, finants- ja sotsiaalteenused.

Karjdariinfo leidmisel tuleb kindlasti lisaks primaarallikatele silmas pidada ka sekundaarseid
ehk teiseseid allikaid. Nii tuleb suurt rohku panna messidel osalemisele (kus lisaks ametlikule
infovahetusele toimub ka informaalne infovahetus, mille kdigus voib samuti ammutada palju
tooks kasulikku infot), erinevatel temaatilistel koolitustel osalemisele, samuti vorgustikesse
kuulumisele. Vorgustike aktiivne t66 aitab valtida dubleerimist ning sdastab niigi vahest aega.
Samuti tasub alati kasutada vastava eriala spetsialiste (raamatukogudes abistavad infootsingul
nt raamatukogu infotootajad). Lisaks on enamikel asutustel kohustus vastata teabenduetele.
Teabendue on Avaliku teabe seaduses satestatud korras teabevaldajale esitatud taotlus avaliku
teabe saamiseks. Avalik teave on ainult asutuse tegevust kajastav teave (nditeks Statistika-
ameti poolt toodetud analiiiisid vmt). Teabendue tdidetakse tavaliselt viivituseta, kuid mitte
hiljem kui viie toopaeva jooksul.

Lahtudes 2004. aasta alguses labi viidud uuringu tulemustest, kus karjaarispetsialistid toid
peamiste probleemidena infootsingul vdlja ajanappuse, allikate vahesuse, info kehva struktu-
reerituse, liigse info (infomiira) ning lilevaate puudumise olemasolevast infost, on jargneva
tabeliga piilitud pisut hdlbustada karjddriinfo leidmist. Ara on toodud valik mirksénu, mida
otsingul kasutada ning {iks osa asutustest, kes antud hetkel vastavasisulise infoga tegelevad.
Samuti on dra toodud ka teemaga seotud seaduse nimi - seaduse endaga on voimalik tutvuda
nt elektroonilise Riigi Teataja vahendusel (riigiteataja.ee).

Tinglikult voib jagada karjaariinfo kolmeks, mida on jargitud jargnevas tabelis:
- info haridusest (6ppimisvdimalused, haridussiisteemid jne)
- info tooturust (vabad todkohad, toohoive prognoos, ettevatlusinfo jne)
- info elukutsetest (tootingimused, kutsekvalifikatsiooni nduded jne)

Lisatud on veel neljas alajaotus Erialane info, kuhu on kokku koondatud karjaarindustamise
valdkonnaga seotud infot koondavad ning tootvad institutsioonid jms.

Koik andmed jargnevas tabelis on toodud seisuga jaanuar 2005, alati uuendatud andmed on
saadaval karjadriplaneerimist toetava veebilehestiku Rajaleidja kaudu.
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HARIDUS andmed seisuga jaanuar 2005, vt tdpsemalt rajaleidja.ee

MARKSONAD Sﬂ;‘giﬁ;\ ASUTUSED VEEBIAADRESSID
Alusharidus
Beebikool
Eelkool Haridus- ja
Formaalharidus Teadusministeerium 0 = LErHE
Hea Alguse metoodika > Alusharidus
Keeledpe lastele Koolieelse
Kooliks ettevalmistav 6petus lasteasutuse www.ee > HARIDUS >
Lasteaed seadus Lasteaiad
Lasteaed-algkool
Lastepdevakodu www.unicef.ee/kool

Montessori metoodika
Regio-Emilio metoodika

Waldorf-metoodika

POHIHARIDUS, KESKHARIDUS

Erakool

Eradppeasutus

Giimnaasium Riiklik Eksami- ja

Individuaalne 6ppekava Kvalifikatsiooni

Keskkool Keskus www.ekk.edu.ee
Kodudpe Pohikooli- ja

Kooli teeninduspiirkond giimnaasiumi

Kooli dppekava seadus

Koolieksam

Koolikohustus

Koolitusluba Erakooliseadus

Lopueksamid Eesti Hariduse

Pohiharidus Infosiisteem www.ehis.ee
Pohikool

Riiklik oppekava

Taiskasvanute giimnaasium

Riigieksamid

Uldhariduskool

Uldkeskharidus
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SEADUSED JA

MARKSONAD TR ASUTUSED VEEBIAADRESSID
Kutsekeskharidus Hariduse ja Toohaive
Kutsedppeasutus Kutsedppeasutuse Seirekeskus www.innove.ee
Kutsedppekeskus seadus
Kutsekool CEDEFOP www.cedefop.eu.int/
Eelkutsedpe library.asp

KORGHARIDUS

3+2 siisteem Eesti

korgkoolides Kdrghariduse

Avalik-6iguslik dlikool Hindamise

Avatud dilikool Noukogu www.ekak.archimedes.ee
Bakalaureusedpe

Bologna deklaratsioon

Doktoridpe Rakenduskorgkooli

Eelope seadus

Erakdrgkool Eesti
Ettevalmistuskursused Uliopilaskondade
Vastuvotutingimused Liit www.eyl.ee

Info l6pueksamite kohta

Karjaarikeskused Ulikooliseadus

Korgharidus

Magistriope TTU Haridusuuringute

Rakenduskorgharidus Keskus www.haridusuuringud.
ttu.ee

Ravikindlustus Tartu Ulikooli
Riigikeele eksamite info seadus

Statistika riigieksamite
tulemuste kohta

Stipendiumid

Toimetulekutoetus

Uuringud l6petanute kohta

Opingukorraldus Riiklik Eksami- ja

Oppekavad Kvalifikatsiooni

Oppetoetus Keskus www.ekk.edu.ee

Oppurite sotsiaalsed
tagatised

Oppelaen
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SEADUSED JA

MARKSONAD MATERJALID ASUTUSED VEEBIAADRESSID

HUVIHARIDUS, NOORSO0TOO, TAISKASVANUKOOLITUS

Ulikool

Ulikooliharidus

Avatud haridus Eesti Noorsootdd

Avatud iilikool Keskus www.entk.ee

Erinoorsootdo

Huvi(ala)haridus Huvialakooli

Huvi(ala)kool seadus Eesti Tdiskasvanute

Huvi(ala)ring Koolitajate

Kaugope Assotsiatsioon

Keskkonnaharidus ANDRAS www.andras.ee

Laste- ja noortelaagrid
Mitteformaalne haridus

Muusika- ja kunstialane Tiiskasvanute
huvialaharidus Euroopa Noorte Teabe

Muusikakool koolituse seadus ja Noustamise Liit

Noorsootdo ERYICA www.eryica.org
Noorte Infopank

Noorte tookasvatus

Noortelaager Vabaharidusliit www.vilmsi.ee
Rahvaharidus

Rahvaiilikool

Seikluskasvatus Euroopa Noored

Spordikool Noorsoot66 Eesti biiroo www.noored.ee
Taiskasvanuharidus seadus

Taiskasvanute
giimnaasium

Taiskasvanute
taienduskoolitus

Tooalane koolitus To6turuamet www.tta.ee
Tooturukoolitus

Vabaharidus

Vabatahtlik teenistus

Ohtune dppevorm

OPPIMINE VALISRIIGIS

Akadeemiline ..
. Socrates biiroo
tunnustamine www.socrates.ee
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MARKSONAD

Erasmus Korgharidus-
kvalifikatsioonid

Euroopasse dppima
Stipendiumid

Opilas- ja
tiliopilasvahetus

SEADUSED JA

MATERJALID wlLndELE
Eesti ENIC/NARIC
Vilisriigis Keskus
omandatud
kutse- Valisministeerium
kvalifikatsiooni
tunnustamise P6hjamaade
seadus Ministrite Noukogu

VEEBIAADRESSID

www.socrates.ee/et/
enicnaric

www.vim.ee

www.norden.org

ERIVAJADUSTEGA

Erivajadustega inimesed

Lihtsustatud (abioppe)
Oppekava

Individuaalne dppekava
Erikoolid

Sanatoorsed koolid

Riigikoolid erivajadustega
lastele

Riiklikud dppekavad
Kutsealane ope
Rehabilitatsioon

Erivajadustega inimeste
kutsendustamine

e-Ope

ELUKUTSED
MARKSONAD
Ametiliit, -lihing
Erialaliit, - iihing

ISCO - ametite
rahvusvaheline
standardklassifikaator

Kutsekirjeldus

Eesti Puuetega

Inimeste Koda

Eesti Vabariigi

invapoliitika
tildkontseptsioon Astangu Kutse-
rehabilitatsiooni
Keskus
Koolivorgu Biiroo
kodulehekiiljelt
SEADUSED JA
MATERJALID sl
Kutsekvalifikatsiooni
Sihtasutus
Kutseseadus

Eesti mittetulundus-

tihingute ja

www.epikoda.ee

www.astangu.ee

www.hm.ee/kvb

VEEBIAADRESSID

www.kutsekoda.ee

www.ngonet.ee/ab

Karjaariinfo allikad 23



MARKSONAD

Kutseliit, -iihing
Kutseregister
Kutsetunnistus
Kutsendukogu
Kutse-eetika
Kutsestandard
Kvalifikatsioon

Rahvuslik
kutsekvalifikatsiooni
siisteem

Rahvusvahelised ametite
klassifikaatorid

TOOTURG

MARKSONAD

Eesti majanduse
tegevusalade iihildatud
klassifikaator EMTAK
2002

Eesti Tootukassa

Ettevotete register
Ettevotluse stardikapital
Ettevotluskeskus

Ettevotlus-
konsultatsioonid

Inimarengu aruanne

Kollektiivleping

Kutsehaigused

Majandus- ja
ettevotlusstatistika

Majandusanaliiiis- ja
prognoosid

SEADUSED JA

MATERJALID ASUTUSED

sihtasutuste andmebaas

Vilisriigis omandatud
kutsekvalifikatsiooni Sotsiaalministeerium
tunnustamise seadus

Eesti Tooandjate ja

Toostuse Keskliit

Ametiihinguseadus Eesti Ametiiihingute
Keskliit
Eesti Puuetega
Inimeste Koda
SEADUSED JA
ASUTUSED
MATERJALID e
.. __Tooqhutyse Ja Sotsiaalministeerium
tootervishoiu seadus
Tooturuamet
Rahvusvaheline
Eesti Vabariigi téohdive ~ To0organisatsioon
tegevuskavad Tooturuamet
Tooinspektsioon
Statistikaamet

Tooturuteenuse seadus Riiklik lepitaja
Tootervishoiu Keskus
Poliitikauuringute
keskus Praxis
Toolepinguseadus Rajaleidja > Statistika
Majandus- ja
Kommunikatsiooni
ministeerium
T60- ja puhkeaja Hariduse ja Toohaive
seadus Seirekeskus

Ettevotjate infovarav

VEEBIAADRESSID

www.sm.ee

www.ettk.ee

www.eakl.ee

www.epikoda.ee

VEEBIAADRESSID

www.sm.ee

www.tta.ee

www.ilo.org
www.tta.ee

www.ti.ee
www.stat.ee
www.riikliklepitaja.ee

www.ttk.ee

WWW. praxis.ee

www.rajaleidja.ee

www.mkm.ee

www.innove.ee

www.aktiva.ee
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MARKSONAD

Arengukavad

Majanduskonjunktuuri
uuringud

Majandusiilevaated

Palgauuringud

Palk (tunni-, kuu-,
alampalk)

Personaliotsing
Sektor-uuring
Sotsiaalkokkulepped

Too otsimine

Tooandjate
organisatsioon

Toohoive

Toohoiveametid

Tookeskkond

Tooohutus

Toopakkumised

Toosuhted

Tootasu
Tootervishoid

Tootu abiraha

Tooturuinfo
Tooturuteenused
Tooturu-uuringud

Tootuskindlustus

Vabad tookohad
Vakantsid

SEADUSED JA
MATERJALID

Individuaalse
toovaidluse

lahendamise seadus

Palgaseadus

To0tu sotsiaalse
kaitse seadus

Tootuskindlustus-

seadus

Kollektiivlepingu-

seadus

Tootajate usaldusisiku

seadus

ASUTUSED

Ettevotluse Arendamise
Sihtasutuse
Regionaalarengu
Agentuur
Justiitsministeeriumi
registrikeskus
Eesti Kaubandus-

Toostuskoda

Eesti Ametiiihingute
Keskliit

Teenistujate
Ametiliitude
Keskorganisatsioon
Eesti Konjunktuuri

Instituut

Eesti
Tuleviku-uuringute
Instituut
Eesti Todandjate ja
Toostuse Keskliit
Eesti Tootukassa
Eesti Vdike- ja
Keskmiste Ettevotjate
Assotsiatsioon
Ettevotluse Arendamise

Sihtasutus
Ettevotjate infovdrav
Rahandusministeerium
Justiitsministeeriumi
Registrikeskus
Tallinna
Pedagoogikaiilikooli
Rahvusvaheliste ja
Sotsiaaluuringute
Instituut. TPU RASI

Tootervishoiu Keskus

VEEBIAADRESSID

www.erda.ee

www.eer.ee

www.koda.ee

www.eakl.ee

www.talo.ee

www.ki.ee

www.eti.ee

www.ettk.ee

www.tootukassa.ee

www.evea.ee

WWwWw.eas.ee
www.aktiva.ee
www.fin.ee
www.cvkeskus.ee
www.eer.ee
www.fontes.ee
www.palk.ee
amet.ee
WWW.CV.ee
www.iiss.ee

www.ttk.ee
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ERIALANE INFO

MARKSONAD

Academia
Karjaarindustamine
Kutsendustamine
Noustamisteooriad
Noustamise meetodid
Kutsesuunitlus koolis

Karjaarinoustaja

kutsestandard

Sotsiodiinaamiline

noustamine

Karjaarikoordinaator
Karjaariteenused
Karjaariope

Karjaariinfo

ASUTUSED

Karjdarindustamise

Teabekeskus

Eesti Konsultantide
Assotsiatsioon

Kutsekoda
Euroguidance vorgustik
Eesti Karjaarindustajate Uhing
Eesti Koolipsiihholoogide Uhing
Euroopa Komisjon
0SCE
URO

OECD - Majandusliku Koostdo ja
Arengu Organisatsioon

UNESCO - Uhinenud Rahvaste
Hariduse, Teaduse ja Kultuuri
Organisatsioon

NATO

Sotsiodiinaamiline ndustamine

Guidenet

A - Guideline for Web-based
Guidance

VEEBIAADRESSID

www.innove.ee/teabekeskus

www.eka.ee

www.kutsekoda.ee

www.euroguidance.org.uk

www.innove.ee/teabekeskus

www.hot.ee/koolipsyhh

europa.eu.int

WWWw.0sce.org

WWW.Un.org

www.oecd.org

www.unesco.org

www.nato.int
www.sociodynamic-constructivist-

counselling.com

www.guidenet.org

www.ariadneproject.org
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Karjddriinfo peab olema Oigeaegne, aktuaalne, korrektne, dige, relevantne, vastama nousta-
tava ootustele, valtida tuleb stereotiilipe. Et sellistele kriteeriumitele vastavat infot noortele
ka voimalikult mugavalt pakkuda, tuleks erinevatel kandjatel info loogilise struktuuri alusel
siistematiseerida ehk koostada oma karjdariraamatukogu. Siinkohal ongi dra toodud moned
soovitused ja nouanded, kuidas organiseerida infot karjaariraamatukogu tarbeks ning millele
sealjuures tdhelepanu tuleb podrata. Karjdariraamatukogu ei pea olema tingimata tihedalt
riiulitega tdidetud ruum, kus on suurtes kogustes
erinevaid raamatuid. Seda vdib asendada ka paar

riiulit materjalide tarbeks ning kasulike linkide KARJAARIRAAMATUKOGU
kogu Internetis. Koik soltub konkreetse keskuse _
voimalustest. VOIB ASENDADA KA

. . L PAAR RITULIT MATERJALIDE
Kuna kokkuleppeliselt jaotatakse karjaariinfot
eelmises peatiikis vdlja toodud kolmese struktuuri TARBEKS NING KASULIKE
alusel haridust, to6turgu ja elukutseid puuduta- LINKIDE KOGU INTERNETIS.

vaks infoks, siis on otstarbekas sama jaotust
jatkata ka karjaariraamatukogu loomisel. Seega
voiks kogu noorele pakutav info olla laiemalt
jaotatud kolmeks. Samas sisaldab iga jaotus enda sees veel mitut tasandit: siinkohal saab
iga koostaja ldhtuda oma t60 eriparast ning spetsiifikast, iihte ja kindlat reeglit anda ei saa.
Madnikord on otstarbekas liigitada paberkandjal materjalid temaatiliselt (nt hariduse all on jao-
tus pohiharidus, huviharidus, mitteformaalne haridus jne) monikord aga hoopis vormist lahtu-
valt - raamatud ja voldikud eraldi.

Info struktureerimisel tuleb podrata tahelepanu ka sellele, millise requlaarsusega iiht voi teist
liiki infot uuendama peab. Naiteks ametite kirjeldused piisivad kindlasti kauem varsked ning
relevantsed kui tooturustatistika.

Iga konkreetse karjaariraamatukogu puhul tuleks ldhtuda sellest, et rohk oleks kohalikel voi-
malustel, kohalikul infol. Siiski peab iga keskuse karjdariraamatukogu sisaldama ka dildist infot
hariduse, tooturu, finantside ja koolituse kohta - sh dppekavad, eksamid, eksamineerivad asu-
tused ning pakutavate kursuste tiitibid. Olulised on materjalid toetuste, stipendiumite, laenude,
erinevate ametialade hoivatuse kohta, tulumaksu, kindlustuse ja soodustuste, samuti t6o-
otsimise alternatiivsete voimaluste kohta. Eraldi voiks oppimise all vdlja tuua vabatahtliku
to0 kui mitteformaalse koolituse ning samuti info Gppimis- ja todtamisvdimaluste kohta valis-
riigis.

Siinkohal on dra toodud modned marksonad, millest on tuge karjdariraamatukogu
koostamisel.

- Hariduse valdkonnast peaks kindlasti leidma kajastust erinevad koolitused, 6ppi-
misvoimalused ning huviharidus. Oppimisalane info on keskust kiilastavale noorele
vaga oluline ning voiks paikneda kdige kattesaadavamal kohal. Samas ei tohiks
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lasta kujuneda olukorral, kus karjdariraamatukogu koosnebki valdavalt erinevatest
konkreetset kooli puudutavatest infomaterjalidest — kdik koolid jagavad neid ka
ise oma lahtiste uste pdevadel ning muudel infopdevadel. Uks vdimalik lahendus
on ka valjatriikk kooli kodulehelt. Eraldi tasub tdahelepanu podrata voimalustele
valisriikides.

- Tooturu valdkonda puudutav info, eriti info kohalikest té6andjatest ja —pakku-
mistest, on samuti vaga oluline ning seeparast peaks sellekohane varske info ole-
ma alati ka karjaariraamatukogus kattesaadav. Siinkohal ei tohi unustada muidugi
toetavat materjali selle kohta, kuidas CV koostada, motivatsioonikirja kirjutada voi
juhiseid todintervjuul kdaitumiseks. Ka siin ei tohiks tahelepanuta jatta voimalusi
valisriikides.

- Info elukutsetest voiks olla koondatud ametivaldkondade kaupa mappidesse, et
noorel oleks hea ja mugav seda kasutada.

- Perioodiliselt ilmuvaid materjale tuleks koguda regulaarselt ning kasutamiseks
peaks olema vaid varskeim saadaolev valjaanne.

- Taustainfo karjdariplaneerimisest, esmateadmised peaksid samuti olema huvi-
listele kattesaadavad - kas siis elektrooniliselt (valjatriikkimise voimalusega) voi
paberkandjal.

- Artiklid on otstarbekas koondada teemade kaupa kokku {ihte mappi voi kausta.
Nii saavad huvilised kergesti iilevaate temaatilistest artiklitest ning neid on ka hea
ja mugav juurde lisada.

- Statistilised andmed on koige iilevaatlikumad, kui esitada neid seostena voi
trendidena, seetottu tasuks karjaariraamatukogusse statistika hankimisel just
sellele aspektile kdige suuremat rohku panna. Suured ja mahukad statistiliste tabe-
litega valjaanded on kiill vajalikud, kuid noortele suunatud karjaariraamatukogus
ei pruugi neid eksponeerida esmaste allikatena.

- Uuringud (uurimismeetodid, kiisimustikud jne) on samuti kasulik koondada kokku
ihte kohta. Soltuvalt materjali kogusest, tasub moelda ka temaatilise jaotuse

loomisele uuringute endi hulgas.

Nagu juba eelpool toonitatud, ei pruugi koiki materjale olla vaga suures koguses -
piisab sellest, kui eksisteerib paljundamise voimalus. Samuti ei pea olema kdik elektrooniliselt
leiduvad materjalid karjaariraamatukogu tarbeks vdlja prinditud - seda saab teha jooksvalt,
vastavalt vajadusele.

Kuna suur osa karjadriplaneerimist toetavast infost on olemas ka Internetis aadressil
rajaleidja.ee, voiks koikides karjdariraamatukogude arvutites olla rajaleidja.ee wallpaper ning
ekraanisdastja.
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Infotehnoloogia areneb pidevalt ja kiiresti, mistdttu on kiimne aasta jooksul oluliselt muutunud
ka Internet. Seoses sellega on arenenud veebilehed ja nende funktsioonid. Kuigi iildjuhul ei
kahelda enam veebilehestiku vajalikkuses, ei ole mitmetel organisatsioonidel ja asutustel haid
kodulehti. Veebilehekiilg on iiheks Interneti infokanaliks. Kliseeks muutunud vidljend, et veebi-
lehestik on iga organisatsiooni visiitkaart, on endiselt kehtiv. Veebilehe kaudu luuakse uusi
suhteid, edastatakse operatiivset infot ja esindatakse organisatsiooni heast kiiljest. Karjdari-
spetsialistidele on kvaliteetne veebilehestik tugisiisteemiks teavitus- ja suhtlusprotsessidele.

Antud peatiikk on moeldud nii neile, kes peavad votma ette veebilehe loomise projektijuhi
tasemel, kui ka neile, kes tegelevad igapdevaselt veebilehestike sisu administreerimisega voi
soovivad osa veebilehe loomisest enda kanda votta.

Ise teha voi teenust sisse osta?

Esmalt tuleb otsustada, kui palju on vaja veebilehestiku loomisel teenuseid sisse osta ja
millised on organisatsiooni sisemised voimalused. Organisatsiooni seisukohast on praktiline
rakendada oma todtajate oskusi ja erialaseid teadmisi, kuna organisatsiooni kdige suurem
vaartus on motiveeritud ja rahulolevad tootajad.

Iseseisvaks veebilehe loomiseks on vajalik omada tootajat, kellel on teadmised turundusest ja
informaatikast ning pikemaajaline Interneti kasutamise kogemus. Selleks, et kavandada edukat
veebilehestikku on vajalik teada, mis on iildse tehniliselt teostatav. Kui loodava veebilehestiku
sisu ja kujundus ei ole liiga keerulise iilesehitusega, siis voiks veebi piisaval tasemel tundev
inimene koostada veebilehestiku ise. Lihtsama veebilehestiku puhul vdiks alustada iseseisvast
projektiplaani koostamisest.

Kui organisatsioonis puudub vastavate oskustega inimressurss iseseisvaks veebiloomeks voi
veebiloome koordineerimiseks, on soovitav tellida kdik veebilehestikuga seotud t6od valjas-
poolt, professionaalsetelt veebitootjatelt, kes omavad praeguses turusituatsioonis usaldus-
vadrset portfooliot, kogemustepagasit ja arvukat klientuuri. Enne otsustamist tasub tutvuda
teenusepakkuja majandusliku olukorraga, kuna rahalistes raskustes olevad ettevotted ei
pruugi tagada soovitud lahendust. Samas voib healt veebitootjalt oodata labimdeldud projekti-
juhtimist, korgetasemelist lahendust ja jarelteenindust projekti [6ppemisel.
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7.1. Veebilehestik kui IT-projekt

Veebilehestiku tellija ja teostaja eduka koost6o
aluseks on selge ja iihene arusaam veebiloome
voimalustest ja etappidest. Veebilehestiku VEEBILEHESTIKU
loomisel on tegemist infotehnoloogiaprojek-
tiga, mille labiviimisel tuleks ldhtuda kdikidest

LOOMISEL ON TEGEMIST

(IT-)projektile omastest etappidest: INFOTEHNOLOOGIAPROJEKTIGA,
- algatamine, MILLE LABIVIIMISEL TULEKS
- kavandamine, » ~
- taitmine, LAHTUDA KOIKIDEST
- |[Opetamine. PROJEKTILE OMASTEST
ETAPPIDEST: ALGATAMINE,
Tellija ja teostaja vaheline kaasaegne koost6o ..
ja vastastikune suhtlemine peaks koosnema eel- KAVANDAMINE, TAITMINE,
nimetatud projektijuhtimise etappidest. LOPETAMINE.

Algatamine

Veebilehestiku algatamise faasis tuleb maaratle-

da veebi loomise vajadus - miks kodulehte vaja on? Esmase vajaduse maaratlemisele jargneb
tuvastatud vajaduse tdiendav analiilis - nditeks viiakse ldbi erinevaid uuringuid juba olemas-
olevate samatemaatiliste veebilehestike hulgas nii kodu- kui ka valismaal. Seejarel maaratletakse
pohieesmark, formuleeritakse projekti nimi ja potentsiaalsed rahastajad. Niiteks X teabe-
keskuse peamiseks veebilehestiku projekti rahastajaks on kohalik omavalitsus, projekti
nimi on “X teabekeskuse veebilehestiku loomine” ning pé&hieesmirgiks on teabekeskust
puudutava info parema kattesaadavuse véimaldamine.

Olulisteks algatamise etapi tegevusteks on ressursianaliilis ja partnerite
maaratlemine. Veebilehestiku loomisel tuleks pohjalikult analiiiisida olemasolevaid
ressursse ning leida vastused jargmistele kiisimustele:

- kas on olemas rahalised vahendid ja kust vdiks raha juurde taotleda?

- kas on olemas kodulehe loomiseks ja haldamiseks piisavalt kvalifitseeritud
inimressurss?

- kas on olemas piisavalt infotehnoloogiavahendeid (tark- ja riistvara)?

- kas on vajadus kasutada professionaalsete veebitootjate teenuseid?
(kui on, siis kuidas ja millistel alustel toimub teenusepakkuja valik?)

- kas organisatsioonil on olemas varasem veebilehestik?
- kui suurt osa olemasoleva veebilehestiku infosisust saab kasutada uuel lehel?

- milliseid tehnilisi lahendusi soovitakse kasutada (sh veebilehe iilesehitus,
programmeerimiskeel, graafika, andmebaasid, video- ja helifailid)?
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Ressursside madratlemise jarel tuleks koostada veebilehestiku algne kava ning mairatle-
da veebi valmimisele kuluv aeg. Samuti on algatamise etapis otstarbekas moodustada
spetsialistidest/ekspertidest projektimeeskond, mille liikmed oleksid juba algusest peale
koikide projekti niianssidega kursis.

Veebilehestiku kvaliteedi tagamiseks peaksid kaasnema pdhjalikud lahteuuringud jarg-
mistes kiisimustes:

- milliseid veebilehestike on konkreetses valdkonnas varem tehtud?

- milline on veebilehestiku loomise riiklik ja globaalne vajadus?

- kes on veebilehestiku sihtgrupp ja millised on nende kui arvuti-
kasutajate voimalused?

- SWOT analiiiis veebilehestiku loomisega seotud etappide ja taitjate
kohta.

Lisaks voiks koostada veebilehestiku kvalitatiivse ja kvantitatiivse tasuvusuuringu. Selline
tasuvusuuring on naiteks vajalik Euroopa Liidu Struktuurifondidest finantseeringu taotle-
mise projektiplaanis. Mittedrilistel eesmarkidel tegutsevate organisatsioonide veebilehestikele
on samuti vdimalik teostada tasuvusuuringut ja seda peamiselt ldbi kvalitatiivsete nditajate.
Naiteks uuritakse, kas veebilehestiku loomisega toetatakse organisatsiooni iildeesmarke.

Kavandamine

Veebilehestiku algatamisega seotud etapile jargneb kavandamise etapp, mille kdigus koosta-
takse veebilehestiku pohjalikum plaan. Selles etapis on hea detailselt ldbi kaaluda koik
veebilehestikuga seotud tdiendus- ja parandusettepanekud, kuna edaspidiselt voib muudatuste
tegemine osutuda liiga kulukas ja toomahukaks.

Veebilehestiku projektiplaan peab sisaldama infot alameesmarkide ja lehestiku
loomisega seotud tegevuste kohta. Nditeks voib eesmadrgiks olla on uue lehestiku
loomine, mille alameesmargid on:

- karjaariinfo ressursianaliitisidest [dhtuv tegevuskava koostamine
- kujunduskontseptsiooni madratlemine

- programmeerimine

- karjaari-teemalise infosisu loomine jne

Projektiplaanis tuleb maaratleda vahetulemused, nende saavutamiseks kuluv aeg ning
tegevustevahelised seosed. Niiteks milliseks kuupéevaks valmib veebilehestiku prototiiiip
ja millal peab olema prototiiiibi pohjal antud tagaside taiendus- ja parandusettepanekute osas.
Prototiilip voimaldab koostada tdpse tegutsemisjuhise (spetsifikatsiooni) lahenduse program-
meerijatele, kuna siisteemi tegevused saab eelnevalt dbi mangida mudelil.
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Veebilehestiku loomise projektiplaani iildskeemiks on:

EESMARK » TEGEVUSED » AJAGRAAFIK » EELARVE

Koigile veebilehestiku eesmadrkidele vastavad projektiplaanis konkreetsed t60d ja tegevused.
Koigile tegevustele on ajakavas ettenahtud teatud ajavahemik ja koikidele ajakavas toodud
tegevustele peab vastama koht eelarves. Soovituseks vdib delda, et odavat ja head veebi-
lehestikku soovides tuleb tdahelepanu pdorata odav-ja-hea suhtele. Ehk teisisonu - kui palju
tegevusi ja teenuseid on konkreetse eelarve piires voimalik reaalselt saada. Alati on kasu-
lik jatta 5-10% projekti eelarvest reservi. Ulevaatlikuma tervikpildi loomiseks kogu
veebilehestiku projektist soovitatakse ajakava kujutada graafiliselt. Projekti-
plaanist selgub ka, kuidas toimub lehestiku loomise projekti haldamine ehk juhtimis-
plaan. Niiteks milline on projektimeeskonna struktuur, kuidas on korraldatud t66 ja aru-
andlus ning kuidas planeeritakse juhtida projekti tulemuste avalikustamist. Veebilehestiku
loomise v&i arenduse juures tuleks projektiplaanis kindlasti dra mirkida kéik kasutatavad
meetodid, mis on aluseks veebilehe loomisele. P6hjalikust ja korrektselt vormistatud projekti-
plaanist on abi juhul, kui rahalisi vahendeid
on vaja taotleda fondidest ja projektidest.

Teatud juhtudel peavad suuremahulised -
projektid toimuma Riigihanke seaduse alusel POHJALIKUST JA KORREKTSELT

(vt. www.riigiteataja.ee). Voimalusel on soovi- VORMISTATUD PROJEKTIPLAAN-
tav valida veebiteenuse pakkuja mitme erineva
pakkumise pdhjal. Naiteks vétta kolm erinevat IST ON ABI JUHUL, KUI RAHALISI
hinnapakkumist. VAHENDEID ON VAJA TAOTLEDA
FONDIDEST JA PROJEKTIDEST.

Taitmine ja lopetamine

Kui veebilehestiku loomiseks on rahalised ressursid olemas voi projekt on saanud kaas-
finantseerijate heakskiidu, siis saab hakata projekti tditma ehk kadivitada lehestiku loomine.
Veebilehestiku loomiseks solmitakse veebitootja ja tellija vahel lepingud, milles
madratletakse mdlema poole digused, kohustused ja seotus projektiplaani ajakavaga. Tditmise
etapis rakenduvad projekti juhtimisplaaniga maaratletud todkorraldus, infolitkumine, aru-
andlus, kvaliteedikontroll, ressursside jaotus ja muud meeskonnatooga seotud aspektid. Nditeks
meetodid veebitootjate piihendumuse taotlemiseks, loovuse ergutamiseks ning erimeelsuste ja
konfliktide kasitlemiseks.

Kuigi veebilehestik kui projekt ei saa kunagi Oplikult valmis, [6ppeb projektiplaanis naidatud
ajal dra lehestiku loomise projekt. Lehestiku valmimisel tuleks kindlasti fikseerida, kas on
loodud kogu veebilehestikuga kaasnev dokumentatsioon. Kui dokumentatsiooni ei ole,
siis ei tasuks lehestiku projekti vastu votta, kuna see on vajalik edasisteks arendusteks.
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Lépetamise faasis tuleb uuesti iile vaadata veebilehestiku edaspidine hooldus, garantii
ja muudatuste tegemise kord. Niiteks vdiksemategi kujundus- ja muude muudatuste
sisseviimiseks tuleks eelnevalt kokkulepetes/lepingutes satestada, kas ja kuidas arendab lahen-
duse pakkuja oma tooteid edasi. On oluline ka fikseerida, kas veebilooja parandab vaid veebi-
lehestikus tekkinud vigu voi tagab ta nditeks versiooniuuendused ja jatkuva jarelteeninduse.

Uue veebilehestiku valmimisel tuleks kindlasti korraldada projekti pidulik lopetamine.
Selleks vdib olla veebilehestiku presentatsioon olulisematele sidusriihmadele ja
vastavasisulised teated uuest veebilehestikust meedias. Naiteks artikkel algusega “X teabe-
keskus on teinud suure sammu edasi - avatud on meie uus koduleht!”.

7.2. Veebilehestiku sisu ja vorm

Kui eelmine alapeatiikk kdsitles pohjalikumalt veebilehestiku loomist dbi kaasaegse projekti-
juhtimise prisma, siis antud alajaotus kasitleb veebilehestiku loomise sisulist kiilge. Seda juhen-
dit voib kasutada paralleelselt projektijuhtimisega voi tdiesti iseseisvana. Viimast eriti sellistel
juhtudel, kui lehestiku {ilesehitus ei ole keerukas ja veebi loomiseks ei ole suuri rahalisi/ajalisi
vahendeid voimalik planeerida.

Veebilehestiku loomise voib jagada seitsmeks sisu ja vormiga seotud komponendiks:
- info kogumine

- sihtgrupp

- veebilehestiku sisu VEEBILEHESTIKU LOOMISE VOIB

- veebilehestiku struktuur JAGADA SEITMEKS SISU JA VOR-

- navigatsioonivahendid MIGA SEOTUD KOMPONENDIKS:

- kujundus INFO KOGUMINE, SIHTGRUPP,

- usaldusvadrsus

VEEBILEHESTIKU SISU, VEEBILE-

Info kogumine on vajalik eelto HESTIKU STRUKTUUR, NAVIGAT-

SIOONIVAHENDID, KUJUNDUS,
USALDUSVAARSUS.

Info kogumine on vajalik Gige suuna leidmiseks
ning kogu lehestiku sonumi madaratlemiseks.
Veebipohiseks info kogumiseks voib nditeks
jarjehoidjaga dra markida (so bookmarkida)
vajalikud veebilehed, millele tahetakse hiljem
oma uuel veebilehel viidata.

Sihtgrupi maaratlemine loob selguse

Uue veebilehestiku sihtgrupi maaratlemine on vajalik, kuna see loob eeldused graafika ja info-
sisu kujunemisele. Nditeks erineb Opetajatele suunatud kodulehekiilg oluliselt dpilastele suu-
natud kodulehest. Erinevus seisneb peamiselt edastatavas infos ja ka selle asetuse tiheduses.
Lahtuda tuleb eakohasuse printsiibist ehk sellest, et erinevad vanusegrupid votavad infot vastu
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erinevalt. Tahelepanu tuleb podrata sonastusele, podrdumise stiilile. Kui algkooliealistele suuna-
tud veebilehed on lihtsa iilesehituse ja vahese infosisuga, siis mida vanemate opilaste siht-
rihmaga tegemist on, seda infotihedamad vodiksid veebilehed olla.

Seetottu peab edastatav info sihtgrupiti erinema ka veebilehestikus. Levinud lahenduseks on
erinevatele sihtgruppidele suunatud osade kasutamine - kdige parem on selline eristus teha
juba avalehel.

Veebilehe sisu on koige olulisem komponent

Mida tapsemaid vastuseid veebilehe kiilastaja oma kiisimustele leiab, seda suurema téendosusega
ta just selle organisatsiooni kodulehte teistele eelistab. Teavitamis- ja noustamiskeskuste kodu-
lehed pakuvad reeglina elementaarset vajalikku infot keskuse tegevuste ja pakutavate teenuste
kohta. Samas tuleb podrata tahelepanu lehe sisu kvaliteedile tervikuna.

Esitatav tekst peaks vastama sihtgrupi vajadustele ja ei tohiks olla liiga pikk ega igav.
Kvaliteetne veebitekst on liihike, koitev ja sisutihe, kus loigud on pikkusega 4 - 5 rida.
Tekst peaks loetavuse soodustamiseks olema liigendatud. Alati ei ole otstarbekas veebi iiles-
riputatavaid faile pakkida PDF-i, kuna pikki faile on ebamugav sirvida ja lugeda. Vdga pikk
tekst peab lisaks liigendusele sisaldama ka sirvimist holbustavaid vahelinke. Pealkiri vaiks olla
lithike ja konkreetne, maksimaalselt kuuesonaline. Kindlasti tasuks valtida pikki suurte tahtede-
ga nimetusi. Samas on oluline, et pealkiri valjendab vdimalikult tabavalt antud lehel paikneva
info sisu.

Veebilehe sisu puhul tuleb tdhelepanu poOdrata oOigekirjale, vdimalusel tuleks kasutada
keeletoimetaja abi.

Ulesriputatavad triikised tuleks loogiliselt sobitada kodulehekiilje alajaotustesse koos lingitava
sisukorraga (nt ajaleht Karjaarituul www.innove.ee/teabekeskus > Karjaarituul).

Veebilehestiku struktuur tuleb pohjalikult labi moelda

Lehestiku struktuur peab olema lihtne ja pohjendatud. Alustada voiks ajuriinnakust ehk ideede
pohjal lehestiku struktuuri koostamisest. Nditeks kirjutada iga idee, tegevus voi alateema
erinevale paberilehele ja jouda nende iimberpaigutamise kaudu veebilehestiku parima iiles-
ehituseni (vt allolevat joonist). Ulevaade struktuurist on vajalik ka selleks, et veebilehele

sobivaim pealkiri leida.
PEATEEMA
Alateema 1 Alateema 2 Alateema 3
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Kvaliteetses veebilehestikus on navigeerimine loogiline

Navigeerimine on veebis hiipertekstilinke jargides {ihelt veebilehelt teisele liikumine (need
dokumendid asuvad iildjuhul erinevates arvutites) voi lihe veebilehestiku piires iihelt doku-
mendilt teisele liikumine. Kuna veebilehestik koosneb enamast kui {ihest avalehest, siis on
vajalik moelda navigatsioonivahenditele.

Navigatsioonivahendid peaksid voimaldama tavapdrast hierarhilist linkimist ({ldisemalt
detailsemale ja vastupidi. Igal veebilehel voiks kindlasti olla tagasilink avalehele ja
lilemise astme teemale. Navigatsioonivahendid peaksid olema holpsalt margatavad ja sisaldama
infot nende funktsionaalsuse kohta. Naiteks paljude lehestike puhul saab tagasi avalehele, kui
klikkida nende paistes. Kui navigatsioonivahendid ei ole kogu lehestiku kujundusest selgesti
eristatavad voi ei ole tegemist rahvusvaheliselt levinud siimbolitega, siis vdiks kasutada all-
tekste (nditeks “tagasi avalehele” jne).

Kujundus peaks olema kasutajasobralik

Veebilehestiku visuaalne valimus on muutunud kaasaegses tihiskonnas sama tahtsaks kui sisu.
Halvasti kujundatud lehed ei ole funktsionaalsed. Ebamugav on kiilastada vilkuvat, maitsetult
kirjut, arusaamatu {lesehitusega lehestikku. Sellistelt kodulehekiilgedelt lahkutakse kiiresti
ning vajalik info jaabki tarbijani joudmata.

Veebikujunduse marksonaks on “vahem on rohkem”. Kujunduse komponentideks
on:
- graafilised elemendid (kujundid, pildid, fotod, animeeritud pildid)
- taustavarvid, tekstuurid ja taustapildid
- fondid (fondiperekond, stiil, varv), millega tekst on loetav; soovitav kasutada
kontraste, naiteks must-valge, tume-hele
- fondi suurus - tekst peab olema piisavalt suures kirjas (kahjuks kasutatakse
kujunduses tihti vdikest kirja, kuna see tdidab lehti iihtlasemalt ja on kujunduse
seisukohast parem)
- videofailid
- helifailid - nditeks kasutatakse erivajadustega inimestele moeldud helikirja

Hea kasutatavus eeldab info ja kujunduskomponentide korralikku paigutust, mis on
iiheks disaini vormiks. Koik mittestaatilised kujunduselemendid (nt taustavdrvid, fondid)
tuleks maddratleda stiilifailis, kuna see voimaldab erinevatel to6jaamadel lehestikku iihtemoodi
kuvada.

Erinevate multimeedia komponentide (pilt, heli, video, animatsioon) puhul on vaja esmalt
fikseerida autoridigused ja teoste kasutamistingimused. Naiteks voib hariduslikel eesmarkidel
kasutada enam-vahem koiki materjale - oluline on, et autoritele korrektselt viidatakse. Kui
erinevad komponendid on erinevalt pakitud, siis tuleks nende kasutamisel lisada kodulehele ka
viited faile avavatest programmidest, brauseritest ja kodekitest. Naiteks on Karjaarindustamise
Teabekeskuse kodulehel link PDF-i avavale Acrobat Readerile.

Kokkuvottes peab kvaliteetne veebilehe kujundus kui iiks lGpptulemuse osa olema kasutaja-
sobralik ja vastama koikidele iildisetele veebi kujundustavadele. Vaata lisaks ka “Ariadne - A
Guideline for Web-based Guidance” kujunduspeatiikki.
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Hea veebileht aratab usaldust

Usaldusvaarsust aitab luua avatus ja labipaistvus. Veebilehel voiksid olla koikide tootajate
kontaktandmed ja fotod. Samuti peaks avalehel olema veebilehestiku uuendamise kuupdev. See
annab kiilastajale teada, et antud lehestiku info on uus ja sellega tegeldakse pidevalt. Avalehel
vaikeselt vdlja toodud administraatori ja/voi veebilehestiku looja kontakt annab kiilastajale
voimaluse vahetult veebiadministraatoriga suhelda.

Usaldusvaarsust loovad ka maitsekas kujundus, konkreetne joon ja stiil ning hea ja kvaliteetne
tehniline lahendus.

7.3. Muud olulised veebilehe koostisosad

Lisaks alapeatiikkis 7.2. kasitletud kujunduslikele ja infosisulistele elementidele on
kaasaegse veebilahenduse lahutamatuteks koostisosadeks:

- domeeninime registreerimine

- virtuaalserveri ruum

- e-posti aadressid ja kontod

- tagasiside vormid

- registreerimine otsingumootorites

- sisuhaldustarkvara. KAASAEGSE VEEBILAHENDUSE

Internetis koosneb domeen vérguaadresside LAl IR

riihmast, mis on organiseeritud tasemetena. KOOSTISOSADEKS ON:
Tipptase .ma'\arab ara geograaﬁhse. piirkonna DOMEENI REGISTREEIMINE,
(ee - Eesti, fi - Soome, ru - Venemaa jne), peale
selle on olemas veel rahvusvahelised tegevus- VIRTUAALSERVERI RUUM,
alade tipptaseme domeenid (com - @ri, org
- organisatsioonid, gov - valitsusasutused
jne). Teine tase madarab dra konkreetse koha KONTOD, TAGASISIDE

tipptasemes ja on tegelikult vordeline IP  upyre Wyt Ie 3 P3N\ 2
aadressiga. Eesti domeeninimesid registreerib

Eenet (eenet.ee) ja on seda seni teinud OTSINGUMOOTORITES,
tasujca. .efe-lopu.lm domeepe V(?lb taotlefja iga SISUHALDUSTARKVARA.
Eestis registreeritud organisatsioon. Oluline on
teada, et iiks organisatsioon saab registreerida
vaid {ihe domeeni. Osakonnad ja struktuuri-
iiksused seda iseseisvalt teha ei saa.

E-POSTI AADRESSID JA
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Domeeni registreerimisel saab kodulehe aadressiks www.organisatsioon.ee. Samas
voib organisatsioon kasutada ka tasuta lehestiku majutuspakkumist. Selle miinuseks on, et kodu-
lehe aadressiks saab www.mingi-tasuta-teenusepakkuja.ee/organisatsioon. Soovitus — kui
organisatsioonil on olemas juriidilised alused omanimelise domeeni
kasutamiseks, siis tasuks selline domeen registreerida.

Veebi puhul nimetatakse serveriks nii arvutiprogrammi kui ka seda sisaldavat riistvara, mis
saadab kasutajatele iile Interneti veebilehti voi faile. Virtuaalserver asub internetiteenuste
pakkuja juures ja seda kasutavad iihiselt paljud veebilehestike omanikud. Virtuaalserveri
ruumis véib fiiiisiliselt paikneda kogu veebilehestik koos failikataoloogide ja e-posti konto-
dega. Juhul, kui organisatsioonil ei ole piisavalt riistvaralisi ressursse, tasuks kasutada veebi-
majutuse pakkujat, mis aitab labi fiiiisilise paiknemise hajuvuse vahendada ka riske. Virtuaal-
serveri valikul ei ole otstarbekas kasutada kdige odavamat pakkumist, kuna sellised serverid
pohinevad reeglina odaval riist- ja tarkvaral. Odava majutuspakkujaga seotud riskid vdivad olla
jargmised: veebilehestik ei pruugi olla kogu aeg kattesaadav, lehestiku avanemiskiirus vaib olla
liiga aeglane, samuti ei tegelda serveri monitooringu ja varukoopiate tegemisega.

Kaasaegse kodulehe e-kirjadega seotud elementideks on e-posti aadress, veebipdhine
e-posti kontode halduskeskkond ja veebipohine elektronpostkast. Levinuimaks e-posti aadressi
ametlikuks kirjapildiks on eesnimi.perekonnanimi@organisatsioon.ee. Sellist kom-
binatsiooni on soovitav kasutada ka seetottu, et teades inimese ees- ja perekonnanime ning
organisatsiooni nime on vdimalik tema e-posti aadress tuletada.

Kasutajasobralikul kodulehel on kindlasti olemas tagasiside vorm (nt kiisimus, arvamus,
ettepanek, pretensioon). Tagasiside vormide tiilipkujul on jargmised tdidetavad andmevaljad:
nimi, telefon, faks, e-posti aadress, tagasiside tiiiip ja sisu. Tagasiside vormide kasutamine
aitab lehekiilastajal luua vahetut kontakti kodulehekiilge omava organisatsiooniga.

Kui veebilehestik on valmis, ei ole see labi otsingumootorite koheselt leitav. Selleks, et kiilasta-
jad veebilehestiku iiles leiaksid tuleb see erinevates otsingumootorites registreerida.
Tuntumateks otsingumootoriteks on Neti, Eesti WWW Wark, Delfi, Google, Yahoo!, Alta Vista,
Mamma.com, HotBot, Excite, WebCrawler, Lycos, GoTo, jne. Kdige lihtsam on oma veebilehestik

registreerida kasutades teenust “SubmitIt!” voi “Lisa”. Tavaliselt leiab kodulehe regist-
reerimisjuhendid otsingumootori abifailidest.

Sisuhaldustarkvara ehk CMS-i (ingl.k. Content Management System) abil on vdimalik
regulaarselt hooldada ja reaalajas veebipdhiselt veebilehtede sisu muuta ning sinna uut infot
lisada. Lisaks vdimaldavad sisuhaldustarkvara funktsioonid hankida iilevaadet kiilastatavusest,
toimingutest ja vigade statistikast ning veebilehestikus ja halduskeskkonnas toimuvast. Edas-
pidise mugava administreerimise huvides on soovitatav reaalselt erinevaid CMS-e testida.
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7.4. Veebilehestik kui noustaja toovahend

Infotehnoloogia kiire areng voimaldab tiha suuremale hulgale inimestest juurdepdasu Internetile
ja tagab neile endi kodudes voi tookohal senisest ulatuslikuma juurdepaasu ka karjaariinfole.

Uks osa inimesi suudab tdnu pidevalt suurenevale infohulgale oma infovajadused iseseisvalt
rahuldada, samas vajavad teised endiselt spetsialisti tuge. Inimese otsustusvalmiduse
tasemest soltub, kas ta suudab (kui valmidus on korge) kasutada Interneti-pdhiseid ndustamis-
rakendusi iseseisvalt voi vajab ta (otsustusvalmiduse tase on madal) tuge.

Tanapdeva iihiskonnas kujutab meeskonnatoo iiha rohkem vorgustikku, kus iiha enam suheldakse
Interneti ja erinevate sonumivahetusprogrammide abil. Seda tiilipi suhtluskultuuri on vdgagi
omaks votnud just noored, mistéttu on neile suunatud karjadriteenuste planeerimisel mdist-
lik sellega arvestada ning vorgukultuuri arengut noorte endi huvides rakendada. Vajaliku info
leidmine Internetist on mugav ja aitab aega kokku hoida.

Tihtipeale on spetsiaalsetest karjdariplaneerimise-alastest veebilehtedest voi arvutiprogram-
midest abi ka noustamisprotsessis suhtlemisel nende klientidega, kellega on raske kon-
takti leida. Sissejuhatavaks vestlusteemaks ndustamisintervjuul on hea kasutada veebilehestiku
infot.

Noustamisalase veebilehestiku erisused

Noustamiskeskuse tegevuse spetsiifikast ldhtuvalt peavad keskuse veebilehestikul olema
kergesti margatavad nii pakutavate teenuste sisu tapne kirjeldus kui ka nende kattesaadavuse
voimalused (kontaktid, vastuvotu ajad, koht, vormid jms). Juhul, kui veebileht taotleb lisa-
vadrtust, olles ka nGustamise abivahend, vGiks see sisaldada teenuseid nii dldisel kui indi-
viduaalsel tasemel. Uldise taseme teenusteks on info edastamine libi erinevate iild-
susele suunatud toodete (nditeks erinevad testid, KKK) ja viitekogude (nditeks info hariduse,
tooturu kohta). Individuaalse taseme teenusteks on veebipéhine néustamine, erine-
vad tagasiside vormid, temaatilised mailing-listid, juurdepddsupiirangutega veebilehestiku ala-
jaotused, intranet ja veebipdhine videokonverents.

Kas noustamiskeskuse kodulehel voiks pakkuda veebipohise ndustamise voimalusi?

Sellele kiisimusele iihest vastust ei ole. Soltub, kui suur on potentsiaalne sihtgrupp ja kui
palju on selleks ressursse. Kindlasti ei piisa iiksnes tehnilisest lahendusest. Mitmed uuringud
kinnitavad, et sellised noustamisvahendid voidavad klientide usalduse {iksnes siis, kui ndustaja,
kes vastab, on kattesaadav reaalaajas ja pidevalt. Reeglina valivad kliendid Interneti-pdhiste
noustamisvahendite hulgast kasutamiseks need noustamisrakendused, mille kvaliteet on ennast
praktikas toestanud.
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Noustamiskeskuse  veebilehele  karjdari-
infot kavandades tuleks eelnevalt ldbi moelda,

kuidas on praktiline dra kasutada juba olemas- SOOVITAV ON LISADA LINK
olevaid keskseid asjakohaseid allikaid, valtides

ihtlasi ka dubleerivat andmete kogumist. JUBA OLEMASOLEVATELE
Soovitav on lisada link juba olemasolevatele ANDMEKOGUDELE VOI
andmekogudele (nditeks oppekavade regist- -

rile) v&i Uleriigilistele karjddriinfot vahen- ULERIIGILISTELE

davatele veebilehtedele. Piirkondlikku kar- KARJAARIINFOT VAHENDAVATELE
jaariinfot on hea kirjeldada ja kajastada ka

rubriigi ,,Korduma kippuvad kiisimused” vormis. VEEBILEHTEDELE.
Veebilehe kasutajad annavad ju vaartus-
likku tagasisidet. Selle kogumist holbustavad
lehel toodud tagasiside vormid ja vastavad
selgitused.

Terminoloogia ja keelekasutus

Viimase 10-15 aasta jooksul on mitmetel elualadel tekkinud uus eestikeelne terminoloogia.
Sarnased muutused on aset leidnud ka karjaariteenuste valdkonnas. Paraku on teada asjaolu, et
hetkel ei ole kdigi karjdariteenuste valdkonna moistete osas tdit selgust ka igapaevaselt prak-
tiseerivatel spetsialistidel. Seetottu on oluline jalgida, et veebilehelt ei puuduks terminoloogia
selgitused (nditeks vastav viide vdlisele asjakohasele allikale, nditeks rajaleidja.ee) ja mdisteid
kasutatakse iihtselt kogu antud veebilehe ulatuses.

Juhul, kui veebilehe sisu algmaterjalina soovitakse kasutada voorkeelseid tekste, on nende
tolkimisel vaga oluline valdkonna spetsialisti
ja tolgi tihe koostdo, kuna viimane ei pruugi
vdga tdpselt valdkonna spetsiifilist sonavara
tunda. Veebilehe sisu keelelise kvaliteedi tost- STIILI VALIKUL TASUB JALGIDA,

miseks on tihtipeale kasulik keeletoimetaja -
kaasamine, kusjuures siingi on hea tulemuse ET SLANGIGA EI LIIALDATAKS

eelduseks erialainimeste ja keeletoimetajate NING TEKSTIDE LUHENDAMISE
vaheline koostdd. Noorteparase keelekasutuse
valimisel voib ldhtuda kahest voimalusest -

JA LIHTSUSTAMISE EESMARGIL
kas kirjutada nagu kirjutatakse voi kirjutada EI KAOKS TEKSTI SONUMIST

nagu raagitakse? Stiili valikul tasub jalgida, et
slangiga ei liialdataks ning tekstide liihendam-
ise ja lihtsustamise eesmargil ei kaoks teksti
sonumist soovitud arendav vaartus.

SOOVITUD ARENDAV VAARTUS.
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Veebilehe roll noustamisprotsessis

Tanapdeval kuuluvad karjadrispetsialistide kutseoskuste hulka lisaks erialastele teadmistele
ja oskustele ka kaasaegsete infotehnoloogiavahendite kasitlemise oskused. Interneti-pohiste
rakenduste tehnoloogia muutub pidevalt, samas kui inimeste karjdari kujundamisega seotud
pohivajadused jdavad ilmselt samaks. Seega seisneb ndustajale suunatud valjakutse selles,
kuidas uusi tehnoloogiaid noustamisprotsessis nn ,, maistlikult” rakendada.
Siingi on omad positiivsed ja negatiivsed kiiljed:

VOIMALUSED

Infot saab holpsalt talletada ja taastada

OHUD

Noustamisintervjuu juhtimine vaib liialt
siisteemseks kujuneda

Klient vaib subjektiivseid tulemusi liigselt

Klient saab tegutseda iseseisvalt usaldada

Uht ja sama iilesannet saab mitu korda libi
teha

Noustamisprotsess voib liialt tehniliseks muu-
tuda

Ummikseisudest valjatulemiseks saab kasutada

et ect trvs Protsessi tunnetuslik pool voib ndrgeneda

Kommunikatsiooni uued mudelid voivad vahetu

Tekivad uued tulevikuvadljavaated ja ideed stk Gl Gk

Noustaja usaldusvadrsus touseb Noustamisprotsessi paindlikkus ja niiansside
rohkus voivad vaheneda

Ei ole olemas tdpseid juhiseid selle kohta, milliseid tehnilisi abivahendeid iihe vai teise ndus-
tamisteooria puhul kasutada. Praktika pohjal saab vdita, et just alternatiivsete lahenduste
leidmiseks on tihtipeale abi arvutist. Kui kliendi jaoks tunduvad tema probleemid liialt suured
voi on kliendi ja ndustaja vahel muul moel ummikseis tekkinud (pisut hirmutavad kiisimused
jms), on samuti abi veebilehest vdi programmist, mis siis vastavalt kas aitab ndidata seda
suurt ja hirmutavat protsessi osadena voi siis vastupidiselt, juhtida tahelepanu valikuvdimaluste
rohkusele.

Kui noustaja valdab hasti tehnilisi abi-
vahendeid, siis oskab ta neid vastavalt kliendi
vajadustele koige optimaalsemal moel ka
noustamisprotsessi rakendada. See omako-
rda tekitab kliendis usaldust. Kui veebipohist
vahendit kasutada kogu noustamisprotsessi

KUI NOUSTAJA VALDAB HASTI
TEHNILISI ABIVAHENDEID,
SIIS OSKAB TA NEID VASTAVALT

valtel, on oht, et molema tahelepanu koondub
liialt arvutile. Tagajarjeks voib olla naiteks
see, et klient vdartustab arvutist saadud infot
enam kui ndustaja soovitusi. Samas on nous-
tajal raske kui mitte vdimatu tabada ja moista
kliendi erinevaid tundevarjundeid - kahtlusi,
hirme ja ka dratundmisi, mis temas teki-
vad ja vahelduvad tolle tehnilise noustamis
vahendiga suheldes.

KLIENDI VAJADUSTELE KOIGE

OPTIMAALSEMAL MOEL KA
NOUSTAMISPROTSESSI
RAKENDADA.
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Oluline on silmas pidada, et liigselt infotehnoloogiline ldhenemine ja informatsiooni iiletdaht-
sustamine voivad kujundada vdararvamuse, et karjddrialaste otsuste tegemine pohinebki

ainult karjaariinfo todtlemisel. Seega lasub noustajal eriti oluline iilesanne -
ka kaasaaegsete tehniliste voimaluste maksimaalse kasutamise puhul
suunata klienti tajuma, et karjaariplaneerimine on ja jaab komplekseks,
siigavalt emotsionaalseks tunnetuslikuks protsessiks, milles individuaal-
sete otsuste langetamisel on pohikiisimuseks ,kes ta on ja kelleks ta tahab
saada” !
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Siin on dra toodud mdned karjaariinfo vahendamist hélbustavad nduanded.

Infovajaduse analiiiisimiseks kasuta jargmisi votteid:
- Pane kirja kiisimus, millega noor esmalt sinu poole poordub

- Tapsusta kiisimust ning sonasta saadud infot kasutades see iimber (kas ma saan
oigesti aru, et sinu sooviks on minna Inglismaale, sest su sdbrale meeldis seal?)

- Paku alati pisut laiema spektriga infot kui noore kiisimusele lihtsalt vastates vaja
oleks.

- Noustamise erinevates etappides varieerub ka infovajadus

Infootsingul pea meeles:
- Ole oma otsingu sonastamisel voimalikult tapne - nt career guidance counselling

- Kus iganes voimalik kasuta nimisdnu ja objekte otsisonadena - nt karjaddri-
noustamine noored maakond

- Koige tahtsamad sonad kirjuta esimestena otsingulahtrisse ning kindlusta, et
nende koikide jargi ka otsitakse kirjutades sonade vahele “+”-margid - nt karjaan-
noustamine +0ppekava +riiklik

- Soltuvalt oma otsingu eesmadrgist kasuta optimaalset marksonade arvu - mida
tapsemat vastet on vaja, seda rohkem olgu marksonu

- Teemast iilevaate saamisel saad iihe marksdnaga alustades lisamarksonu ka juba
leitud relevantsetest tekstidest

- Kui voimalik moodusta otsingusénadest fraasid ning piiritle need jutumarkidega,
ainuvoimalik variant leida nt parisnime - “peter plant”

- Valtida tasub sidesdnu ja muid laialdaselt kasutatavaid sonu, valja arvatud juhul
kui need on osa fraasist — nt “karjaarinoustamine - kuidas edasi”

- Motle teemast laiemalt ning lisa otsingusse sonu, mida otsitavad tekstid sinu
meelest sisaldada voiksid: majandus prognoos analiilis to6joud

- Sdnasta oma otsingut iimber - ka lihtsalt sdnade jarjekorra varieerimine vdib anda
erinevaid tulemusi!

Kontrolli leitud info usaldatavust:
- Allika uuendamise kuupaev

- Veebilehe puhul e-posti aadressi olemasolu kiisimuste esitamiseks ja kommen-
taaride saatmiseks
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- Veebilehe looja/omaniku/haldaja nimi, aadress, telefoninumber ning e-posti
aadress

- Allika korrektsus (sonastus, vormistus jne)
- Allika erapooletus (teemat on kasitletud erinevatest aspektidest)

- Tugiinfo olemasolu (kui on kasutatud algallikaid, peab alati olema ka viidatud
nendele)

Kuidas saada paremaid tulemusi infootsingul?

- Kasuta oOiget strateegiat - kui kahtled, soorita mitu erinevat otsingut erinevaid
strateegiaid kasutades

- Internetist infot otsides selgita alati valja, millised on konkreetse otsingumootori
standardseaded nt kas kahe sisestatud otsisdna vahele genereeritakse automaatselt
AND voi OR.

- Kasuta ka ise Boole'i loogika operaatoreid ning jutumarke fraasi timber:
- AND voi + kui soovid kahte voi enama marksonaga korraga otsida

- OR kui soovid {ihe voi teise sdnaga otsingut sooritada

- NOT voi - kui konkreetset sona ei tohi otsingu tulemustena valjastada.
- Kasuta laiendatud paringuvormi

Ettevaatust:
- Stop-sonad - eksisteerib terve rida erinevaid sonu, mida otsingumootorid
kipuvad vahele jatma ka siis, kui sooritad fraasiotsingut (st kirjutad otsingusdnad
jutumadrkidesse va Google.com puhul)
- Otsingumootorid ei otsi statistilisi andmeid tabelites; intranetis; registreerumist
noudvaid veebilehti; failide multimeediasisu (heli, video jne); infot failides (Excel

jne)
Kasuta ka asutuste kodulehekiilgi. Sealt aitavad diget infot holpsamini iles leida
naiteks:
- Allika sisujuht/sisukord
- Foorumid
- Korduma kippuvad kiisimused on tavaliselt head infoallikad, kui on vaja ildist
infot vastava kodulehe omaniku voi eesmargi kohta.
- Lehekiiljesisesed otsingu voimalused
- Teabendue on Avaliku teabe seaduses satestatud korras teabevaldajale esitatud
taotlus avaliku teabe saamiseks. Avalik teave on ainult asutuse tegevust kajastav
teave (nditeks Rahvusarhiivi ajalugu vmt). Meeles tasub pidada, et avaliku teabe

alla ei kuulu arhivaalides sisalduv teave. Arhivaalides sisalduvat infot vadljastatakse
ainult arhiivipdringu vormi tditmisel ja antud teenus on tasuline.
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Tavaliselt taidetakse teabendue viivituseta, kuid mitte hiljem kui viie toopdeva
jooksul.

- Vorgustikud - ehk erinevatesse vorgustikesse kuuluvad keskused, kes omavad
kontakte valisriigis ning saavad seeldbi kiiresti ning usaldusvdarset infot hankida
mone valisriigi kohta.

- Raamatukogude kataloogid (nii kaartkataloogid kui elektroonilised) on eelkoige
moeldud olemasolevate voi peatselt ilmuvate teavikute otsimiseks kas pealkirja,
autori, ilmumisaasta voi marksona jargi.

- Raamatute ja artiklite puhul on kasulik tutvuda mitte ainult sisukorraga, vaid ka
raamatu voi artikli l6pus oleva marksonadega ning kasutatud kirjanduse loeteluga,
mis annab informatsiooni otsitava marksona, probleemi voi erialase kirjanduse
kohta.

Kui paring toob 0 vastust:

- Kontrolli 6igekirja, Tee paring iildisem, Tutvu otsivahendi otsiabiga voi palu abi
infotootajalt

Kui pdring toob liiga palju vastuseid:

- Muuda paring konkreetsemaks, Leia otsivahend v6i raamatukogu vastavalt paringu
tliiibile ning sellele, milliseid tulemusi leida tahad, Motle jarele, kas otsid veebi-
lehekiilge voi informatsiooni, mis voib sisalduda uudistegruppides, akadeemilistes
artiklites, meediaportaalides.

Uldised soovitused elektroonilises maailmas suhtlemiseks:
- E-kirju kirjutades valdi pikki ridu, piilia teksti liigendada ning kasuta tiihje ridu
[6ikude eraldajana.

- Ara saada tiihja Subject-reaga kirju. Et kirjade tulvas oleks vdimalik orienteeruda,
kirjuta Subject-reale, mille kohta kiri kaib.

- Allkirjasta alati koik kirjad.
- Ara kirjuta tervet lauset, veel enam tervet tekstildiku, suurtihtedega - arvuti-
vorgus samastatakse selline teguviis karjumisega tavalisel suhtlemisel.

- E-kirjas on lihtne tsiteerida kirja, millele vastad - dra kuritarvita seda voimalust,
tsiteeri ainult minimaalselt vajalikku osa. Tsiteeri liihidalt ja selgelt. Kui vastad
kirjale, kasutades sulle kirja saatnu tsitaate, dra kasuta mitte kogu saadetud
teksti. Vaga tiilitu on lugeda kirju, kus on mitu lehekiilge kellegi tsiteerimist, millele
jargneb paar rida uut teksti

- Listist tulnud kirjale Reply-kasuga vastates laheb vastus reeglina listi - kontrol-
li seepdrast alati to-reale. Kui tahad kellelegi teha markuse, mille lugemine pole
teistele ilmtingimata vajalik, saada see erakirjaga otse adressaadile, mitte listi.

- Ara saada e-postiga nn mailipomme, st suuri ja mittevajalikke faile ning iihte kirja
mitmes eksemplaris.
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