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Tamd aineistonhallintasuunnitelmaohje toimii ohjeena AMK- ja YAMK-opinndytetyon aineistonhal-
lintasuunnitelman teossa. Tutustu ensin ohjeeseen ja laadi sen avulla varsinainen aineistonhallin-
tasuunnitelma, johon I6yddt valmiin tdydennettdvan pohjan. Voit suunnitelmaa laatiessasi tarkis-
taa valilla kohtia tastd ohjeesta.

Tamd teos on lisensoitu Creative Commons Nimed 4.0 Kansainvdlinen -lisenssilld. Tarkastele li-
senssid osoitteessa https://creativecommons.org/licenses/by/4.0/deed.fi.
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Aineistonhallintasuunnitelman ohjeet

Tama aineistonhallintasuunnitelmaohje toimii ohjeena AMK- ja YAMK-opinnaytetydn aineistonhallinta-
suunnitelman teossa. Tutustu ensin ohjeeseen ja laadi sen avulla varsinainen aineistonhallintasuunni-
telma, johon 16ydat valmiin tdydennettavan pohjan (linkki). Voit suunnitelmaa laatiessasi tarkistaa valilla
kohtia tasta ohjeesta.

Aineistonhallintasuunnitelma* laaditaan opinndytetydsuunnitelman liitteeksi. Molemmat suunnitelmat
kuvaavat aineistoa eri nakokulmista:

e Opinndytetyosuunnitelma tai tutkimussuunnitelma kuvaa aineiston tieteellisia taustoja ja tutki-
musmenetelmia.

¢ Aineistonhallintasuunnitelma kuvaa aineiston kasittelya, tutkimusetiikkaa, tietosuojaa ja tieto-
turvaa, oikeuksia ja jatkokayttda. Se on opinndytetyon toimintaohje siita, kuinka aineistoa kasitel-
|aan opinndytetydprosessin aikana ja jalkeen.

Suunnitelma auttaa sinua:

e laatimaan itsellesi toimintaohjeet aineiston kasittelyyn opinnaytetyoprosessin aikana

e tunnistamaan tietosuojaan ja tietoturvaan, aineistojen haviamiseen tai tuhoutumiseen liittyvia
riskeja

e ennakoimaan ja hallitsemaan kayttooikeuksiin liittyvia yksityiskohtia ja miettimaan aineistojen
jatkokayton mahdollisuuksia.

Mihin aineistojen hallinnointia ja aineistonhallintasuunnitelmaa tarvitaan?

e Aineistonhallintasuunnitelma kertoo osaamisestasi korkeakouluopiskelijana.

e Tutkimusaineistojen hallinnointija aineistonhallintasuunnitelman laatiminen kuuluvat hyvaan tie-
teelliseen kdytantéon ja antavat tyoelamassa tarvittavaa osaamista erilaisten aineistojen ja doku-
menttien hallinnassa.

e Etukateen laadittu suunnitelma helpottaa aineistojen jatkokaytdén mahdollisuuksien hahmotta-
mista.

*Opinndytetyon aineistolla tarkoitetaan opinndytteessa kayttdmaasi aineistoa, johon opinndyte perustuu. Aineisto voi olla itse
keradmaasi kuten esimerkiksi kyselyita, haastatteluita, mittaustuloksia, valokuvia, videoita, tydpaja-aineistoja, muistiinpanoja
tai kenttapaivakirjoja.

Opinnaytetydsséa voidaan kayttéda myds muualta saatuja valmiita aineistoja, kuten arkistolahteitd, danitallenteita, YouTube-vide-

oita, valokuvia, kirjallisuutta tutkimuskohteena, elokuvia, verkkosivustoja, keskustelupalstojen viestiketjuja, |adketieteellisia ku-
vantamisia, simulaatioita jne. Aineisto voi olla myds ohjaajaltasi tai data-arkistosta saatu tutkimusaineisto.
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1. Aineiston yleiskuvaus

1.1. Aineiston kuvaus: Kerattava tai olemassa oleva aineisto ja sen ominaisuudet

Tee luettelo tai taulukko tydsi aineistoista ja sen ominaisuuksista. Jos kaytat olemassa olevaa aineistoa,
noudata aineiston kdyttoehtoja ja mainitse alkuperd, tekijat ja Iahteet hyvan tutkimustavan mukaisesti ja
lainsdadantda noudattaen. Olemassa oleva aineisto voi olla esimerkiksi jonkun toisen kerdama/tuottama

kysely-

tai haastatteluaineisto, naytteita, kuvia tai koodia. Kaikkia lahteita, joihin viittaat tydssasi, ei ole

tarkoitus kuvata tassa.

Vinkit:

Luetteloi tai taulukoi suunnitelmassa itse keraamasi ja mahdollinen olemassa oleva aineisto/ai-
neistot. Kuvaa niiden sisaltd, tyyppi ja mahdollinen tiedostomuoto.

Aineistotyypit: mm. tekstityypit, kuvat, video- tai danitallenteet, kyselyaineistot, valokuvat, mit-
taukset, tilastot, fyysiset naytteet tai koodit.

Kerro, milla perusteella sinulla on oikeus jonkun toisen kerdaman/tuottaman aineiston kayttami-
seen (lisenssi tai kdyttooikeudet mahdollistavat, toimeksiantajan myontdma oikeus tms.).

Jos aineiston koko tulee olemaan suuri, kannattaa arvioida aineiston vaatima levytila/koko.

Mahdollisia tiedostomuotoja ovat muun muassa .csv, .txt, .docx, .xslx ja .tif.
Huomioithan myds kayttamasi verkkoaineistot ja sosiaalisen median alustoilta keratyn aineiston.

Muista mainita tietojen tarkasteluun tai kayttamiseen tarvittavat erityiset tai epatavalliset ohjel-
mat varsinkin, jos ne koodataan tai tuotetaan opinnaytetyon aikana.

Aineiston analysointiin ja tutkimusmenetelmiin liittyvat yksityiskohdat ja prosessit kuvataan
opinnaytetyon suunnitelmassa.

1.2. Aineiston laadun varmistaminen

Kuvaa suunnitelmassa lyhyesti, miten varmistetaan, ettd aineisto ei epdhuomiossa muutu ja alkuperainen
tietosisalto sailyy. Kuvaa miten aineisto pysyy virheettémana koko sen elinkaaren ajan, esim. muunnet-
taessa tai siirrettdessa tietoja tai tiedostoja jarjestelmista tai analyysin aikana.

Vinkit:

Tallenna alkuperainen aineisto erilleen ennen kuin alat analysoida ja muokata sita.

Laatuun voivat vaikuttaa mm. tietojen syottaminen, aani- ja kuvatallennuksen tekninen toteutus,
aineistojen nimeaminen ja jarjestaminen seka muuttujien nimeaminen ja litterointi. Mieti, miten
aineisto organisoidaan opinnaytetydn aikana kuvaamalla nimeamiskaytannot ja kansiorakenne.

Ota kyselyaineistosta alkuperainen data taulukkomuodossa talteen ennen kuin alat kasitella sita.
Voit laskea tarkistussummia.
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2. Eettiset periaatteet, lainsaadanto ja henkilotietojen kasittely

2.1. Henkil6tiedot ja tietosuojan huomioiminen

Jos aineistossasi on henkil6tietoja, sinun pitda noudattaa EU:n tietosuoja-asetukseen liittyvia maarayk-
sia ja Suomen tietosuojalakia.

Henkilotietoja ovat sellaiset tiedot, joiden perusteella henkild voidaan tunnistaa suoraan tai valillisesti
esimerkiksi yhdistamalla tietoja. Henkil6tieto voi olla suoraa (esim. nimi, henkil6tunnus, sdhkdposti-
osoite, puhelinnumero) tai epasuoraa (esim. kuva, dani, jokin erityispiirre tai jopa erikoinen harrastus).
Katso tarkemmin lisatietoa henkilotiedoista Tietosuojavaltuutetun sivuilta.

Henkilotieto voi olla myos arkaluonteista. Tallaista tietoa taytyy kasitella erityisen huolellisesti. Lahto-
kohtaisesti arkaluonteisia henkilOtietoja keraavia opinnaytetdita ei tulisi tehda.

Arkaluonteisia tietoja ovat erilaiset tiedot, joista voi kdyda ilmi henkilon:
e rotutaietninenalkupera
e poliittinen mielipide
e uskonnollinen tai filosofinen vakaumus
e ammattiliiton jasenyys

e geneettinen tai biometrinen tieto henkilon yksiselitteista tunnistamista varten (valokuva voi olla
tallainen henkildtieto)

e terveydentila
e seksuaalinen kayttaytyminen ja suuntautuminen

e rikostuomioihin ja rikkomuksiin liittyvia tietoja.

e Voikoianjasukupuolen perusteella tunnistaa yksittaisen henkilon?
e Huomioi, ettd my6s kuva ja &ani on henkildtieto.

e Voiko asuinpaikkakunnan ja ammatin perusteella tunnistaa yksittaisen henkilén?
2.2. Paavastuu henkilotietojen kasittelysta eli rekisterinpitajyys

Jos aineistossasi on henkilotietoa, on maariteltava, kuka on rekisterinpitaja eli kenellad on paavastuu hen-
kilotietojen kasittelysta. Rekisterinpitajan vastuulla on huolehtia, etta tietoja kasitellaan lakien ja sdados-
ten mukaisesti.

Huomioi seuraavat periaatteet:

e Jos teet opinnaytety06ta yksin, parityona tai osana ryhmaa, silloin paavastuu henkil6tietojen ka-
sittelysta on sinulla tai teilla.
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e Jos teet opinnadytetydta korkeakoulun projektille tai hankkeelle tai tydsuhteessa korkeakouluun,
silloin paavastuu henkildtietojen kasittelysta on korkeakoululla.

e Jos teet opinndytety6ta tydsuhteessa organisaatioon (esim. yritys, julkinen sektori, kolmas sek-
tori)tai toimeksiantona organisaatiolle, silloin pddvastuu henkil6tietojen kasittelysta on 1dhtokoh-
taisesti organisaatiolla, ellei toisin sovita.

2.3. Tietosuojan edellyttamat ilmoitukset

Josaineistosi sisaltaa henkildtietojaja olet rekisterinpitaja, sinun pitaa laatia tietosuojailmoitus/-seloste
siita, mitaja miten henkildtietoja kasittelet ja mika on kasittelyn peruste. Lahes poikkeuksetta sinun tulee
myos laatia tutkittavan tiedote ja suostumuslomake. Tutkimustiedotteessa tutkimukseen rekrytoitavaa
tiedotetaan tutkimuksen kulusta ja toteutuksesta seka henkilotietojen kasittelysta.

Olen laatinut tietosuojailmoituksen /-selosteen: kylla/ei/ei koske tutkimustani

Olen suunnitellut, kuinka suostumus henkilotietojen kasittelyyn otetaan tutkittavilta/ tutkimukseen
osallistuvilta: kylla/ei/ei koske tutkimustani

Olen laatinut tiedotteen tutkittaville/tutkimukseen osallistuville: kylla/ei/ei koske tutkimustani

Huomaathan, etta usein tutkittavilta taytyy erikseen kysya suostumus osallistua tutkimukseen.
2.4, Eettista ennakkoarviointia edellyttavat tutkimusasetelmat opinnaytetodissa

Selvita, voiko omassa korkeakoulussasi tehda opinnaytetyota valitsemastasi aiheesta, ja onko korkea-
koulussasi eettista toimikuntaa, joka voi tarvittaessa tehda eettisen ennakkoarvioinnin. Noudata oman
korkeakoulusi ohjeita.

Eettistd ennakkoarviointia tarvitaan seuraavissa asetelmissa:

1. tutkimukseen osallistumisessa poiketaan tietoon perustuvan suostumuksen periaatteesta,

2. tutkimuksessa puututaan tutkittavien fyysiseen koskemattomuuteen,

3. tutkimus kohdistuu alle 15-vuotiaisiin ilman huoltajan erillistd suostumusta tai informointia, jonka
perusteella huoltajalla olisi mahdollisuus kieltaa lasta osallistumasta tutkimukseen,

4, tutkimuksessa tutkittaville esitetaan poikkeuksellisen voimakkaita arsykkeita,

5. tutkimuksessa on riski aiheuttaa tutkittaville tai heidan laheisilleen normaalin arkielaman rajat
ylittavaa henkista haittaa tai

6. tutkimuksen toteuttaminen voi merkita turvallisuusuhkaa tutkittaville tai tutkijalle tai heidan Ia-
heisilleen. (TENK: 2019.)

Eettiselle toimikunnalle tulee kuvata opinnaytetyotutkimuksen mahdolliset haitat ja riskit niin, etta toi-
mikunta voi arvioida tutkimuksen eettisyytta punniten tutkittaville koituvia mahdollisia riskeja suhteessa
tutkimuksella tavoiteltavaan tietoon. Tutkimukset tulee toteuttaa silla tavoin, ettd minimoidaan tutki-
muksesta tutkittaville mahdollisesti koituvat haitat ja riskit.
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Jos tutkimusasetelma edellyttaisi eettisen ennakkoarvioinnin, eika arviointia tehda, kyseessa voi pahim-
millaan olla hyvan tieteellisen kdytannon (HTK) loukkaus. Samoin koskee mahdollisia tilanteita, joissa tut-
kija/opinnaytetydntekija ei noudata saamansa lausunnon chjeistusta.

Tarvitaanko eettistad ennakkoarviointia? (kylla/ei, perustelu ja toteutus).
2.5. Miten hallinnoit kayttamasi, tuottamasi ja jakamasi aineiston oikeuksia?

Tutkimusaineisto tassa tarkoittaa opiskelijan keradmaa perusaineistoa tai perusaineistosta jalostettua
aineistoa, johon opinndytetytprosessin tulokset perustuvat. Immateriaalioikeus tarkoittaa kaikkia ai-
neettomia oikeuksia, joiden avulla aineeton omaisuus on suojattu tai suojattavissa kuten tekijanoikeudet
lahioikeuksineen, tavaramerkit, mallioikeudet, oikeudet integroidun piirin piirimalliin, hyddyllisyysmallit
ja patentit.

Opiskelija voi opinndytetydprosessin aikana kerata tutkimusaineistoa, johon opinnaytetyd tai opinnayte-
tyOprosessissa saatavat tulokset perustuvat. Jos opiskelija luovuttaa yhteistydtaholle tai ammattikor-
keakoululle tutkimusaineiston tai oikeuksia kerdadmaansa tutkimusaineistoon, sovitaan siita erikseen.

Opiskelija voi antaa rinnakkaisen kayttooikeuden aineiston kayttoon, mika tarkoittaa sita, etta opiskeli-
jalle itselleen jaa aina luovutuksesta riippumatta oikeus kayttaa tulosta itsekin. Luovutettavaan kayttooi-
keuteen kuuluu, mikali siitéd on nimenomaisesti sovittu:

e oikeus muunnella tulosta, joka tarkoittaa sita, etta kdyttooikeuden saaja saa esimerkiksi muuttaa
tuloksen esitysmuodosta toiseen tai muokata sitd muutoinkin sisallollisesti, vaikkapa valmista-
malla sen pohjalta oman parannellun versionsa ja/tai

e oikeus luovuttaa kdyttooikeus edelleen, joka tarkoittaa sita, etta kdyttdéoikeuden saaja saa luo-
vuttaa opiskelijalta saamansa kayttdoikeuden vapaasti eteenpain esimerkiksi omille yhteistyo-
kumppaneilleen, mutta samalla sailyttaa itse kayttdoikeuden.

Opiskelija voi myos luovuttaa tutkimusaineiston omistusoikeuden, joka puolestaan tarkoittaa sitd, etta
yhteisty6taho omistaa luovutuksen jélkeen tuloksen (esim. 3D-mallinnuksena syntynyt esine) eiké opis-
kelijalla ole taman jalkeen tulokseen mitaan oikeuksia, pois lukien oikeus tulla mainituksi tuloksen teki-
jana siten kuin hyva tapa edellyttaa. Mikali tulokseen sisaltyy keksintd, tuloksen oikeuksista sovitaan erik-
seen.
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3. Aineiston dokumentointi

Aineistoa kannattaa dokumentoida koko opinnaytetydprosessin ajan niin, etta itse ja ulkopuolinenkin ym-
martaa, millaista aineisto on ja kuinka sita voidaan kayttaa. Mieti, miten itse tarpeen tullen palautat vuo-
sien kuluttua mieleesi, mista aineistosi koostuu.

3.1. Aineiston dokumentointi

Pystytk6 kertomaan, mita aineistolle on tapahtunut tutkimuksen teon aikana? Aineiston dokumentointi
on keskeisessa osassa aineistoon tehtyjen muutosten jaljittamisessa. Aineiston kasittelyn vaiheista teh-
daan vahintaan omat muistiinpanot. Esittele kdytetyt termit, muuttujien nimet, koodit ja lyhenteet.

Aineiston dokumentointi kuvaa, miten opinndytetydn aineisto on tuotettu, mita se siséltda ja miten sita
on kasitelty. liman riittavan tarkkaa tietoa kontekstista tutkimusaineistot ovat usein hyodyttomia.

Aineiston dokumentointiin voi kdyttaa seuraavia tytkaluja:

aineiston mukana kulkevaa readme-tiedostoa, jossa kuvataan aineiston paaasiat, kuten muuttu-
jat, tiedostomuodot yms.

tutkimuspaivakirjaa

erillistd dokumenttia, johon kirjaat aineiston paaasiat, kuten tehdyt muutokset,

analyysin vaiheet seka esim. muuttujien merkitykset.
3.2. Aineiston jarjestys ja eheys

Aineistosta on tarkeaa huolehtia opinnaytetydprosessin ajan. Miten pidat aineistosi jarjestyksessa ja ehy-
ena ja valtat sen tahattomat muutokset?

Alkuperaiselld aineistolla tarkoitetaan esimerkiksi laadullisessa haastattelututkimuksessa kaikkien litte-
roitujen haastattelujen muodostamaa kokonaisuutta. Aineistoa analysoitaessa siita syntyy erilaisia ver-
sioita. Esimerkiksi teemoittelu tuottaa yhden version aineistosta ja se tulee tallentaa omana kokonaisuu-
tenaan.

Vinkit aineiston eheyden sailyttamiseen:

e Sailytd alkuperaisen aineisto erillddn opinndytetyon tekemisen aikana kaytetysta aineistosta,
jotta voin palata alkuperaiseen, jos tarvetta ilmenee.

e Versionhallinta: mieti jo ennen opinnaytetydprosessin alkua, miten nimeta eri aineistoversiot ja
noudattaa versionhallintatapaa systemaattisesti.

e Tiedosta jo opinnaytety0prosessin alussa aineiston elinkaari, ja varaudu tilanteisiin, joissa data
saattaa huomaamatta muuttua, kuten esim. nauhoitus, litterointi, konversio toiseen tiedosto-
muotoon, tallentaminen jne.
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4. Tallentaminen ja tietoturva opinndytetyoprosessin aikana

Varmista, ettd aineisto on tallennettutietoturvallisestiniin opinnaytetydprosessin aikana kuin sen jalkeen
ja etta siita tehdaan tarvittavat varmuuskopiot. Huomioi, ettd suojatun verkkolevyn kayttd on turvalli-
sempi vaihtoehto kuin kovalevyn tai USB-tikun kayttd. Al4 tallenna arkaluonteisia henkildtietoja tai sa-
lassa pidettavia tietoja yleisiin pilvipalveluihin (esim. Google Drive).

Aineiston tallentaminen ja varmuuskopiointi:

Vinkit:

Kerro, minne aineisto tallennetaan ja miten se varmuuskopioidaan opinndytetydprosessin aikana.

Tiedostojen tallennuspaikan valintaan vaikuttavat mm. tiedostojen koko ja luonne seka tietotur-
vaan liittyvat seikat.

Tietoturvasta huolehtiminen on erityisen tarkeaa silloin, kun kasitelldan erityisia henkildtietoryh-
mia tai muuten salassapidettdvaa dataa, kuten liikesalaisuus.

Hyddynna ensisijaisesti oman korkeakoulun tarjoamia tallennuspalveluita.

Aineistoon paasyn valvonta:

Vinkit:

Kerro, kenella on paasy aineistoosi, mita kyseiset henkilot voivat tehda aineistolle ja miten var-
mistat aineiston turvallisen siirron mahdollisille yhteistyokumppaneillesi.

Huomioi, ettd henkilotietoja kasiteltdessa tietosuojaselosteessa luetellaan kaikki kasittelijat ja
myos tiedon katsominen on kasittelya.

Arkaluonteisen aineiston paasynhallintaan pitaa kiinnittaa erityista huomiota. Jos aineiston ke-
raaminen on perustunut suostumukseen, pitaa aineiston kayton ja siirron olla kyselyyn tai haas-
tatteluun vastanneelta saadun suostumuksen ehtojen mukaista.

Noudata korkeakoulusi tietoturva- ja tietosuojaohjeistuksia ja kdyta korkeakoulun suosittelemia
tallennuspaikkoja.

Suosi korkeakoulun tileja yksityisten kayttajatilien sijaan.
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5. Aineisto opinnaytetyon valmistuttua: tuhoaminen, sailyttaminen tai
mahdollinen jatkokaytto ja avaaminen

Kun opinnaytetyd valmistuu, opinndytetydn tekemisen aikana keratty aineisto taytyy suunnitelmallisesti
kasitelld valmiiksi. Vaihtoehtoina ovat seuraavat:

1. Aineiston tuhoaminen
2. Aineiston sailyttaminen

3. Aineiston jatkokayttd ja/tai avaaminen.

Huomaathan, etta vaihtoehtoihin liittyy reunaehtoja ja vastuita. Joskus osa aineistosta voidaan sailyttaa
ja/tai jatkokayttaa, osa tuhota. Noudata korkeakoulusi ohjeita.

5.1. Aineiston tuhoaminen opinnaytetyon valmistuttua

Tuhoa opinnaytety0si aineisto seuraavissa tapauksissa:

e Etoleetukdteeninformoinut tutkittavia aineiston jatkokaytosta.
e Henkilttietotietoja sisaltdvaa aineistoa ei tulla anonymisoimaan (katso tdmén ohjeen kohta 5.3).

e FEtolesopinut korkeakoulun tai toimeksiantajan kanssa muuta.
Vinkit henkilOtietoja sisaltavan aineiston tuhoamiseen:
e Paperinen aineisto voidaan havittaa tehokkaasti esimerkiksi silppurilla tai polttamalla.
e USB-tikulla oleva aineisto voidaan havittda tuhoamalla tikku.
o Pelkka aineiston siirtdminen tietokoneen roskakoriin tai roskakorin tyhjentaminen ei viela sellai-

senaan tarkoita aineiston pysyvaa havittamista.

Noudata korkeakoulusi ohjeita.
5.2. Aineiston sailyttaminen
Keskustele opinnaytetydsi aineiston sailyttamisesta opinnaytetyon ohjaajan ja toimeksiantajan kanssa.

Huomaa, etté jos aineisto sisaltaa tunnisteellista henkildtietoa (ks. kohta 2.1) tai muuta sailyttamista es-
tavaa sisaltoa (esimerkiksi yrityssalaisuuksia), et voi sdilyttaa sita sellaisenaan.

Noudata oman korkeakoulusi ohjeita opinnaytetdiden aineistojen sailytyksesta.
5.3. Aineiston jatkokaytto ja avaaminen
Aineiston mahdollisesta jatkokaytosta on ilmoitettava tutkittaville jo ennen aineistonkeruuta. Jatkokay-

tosta oninformoitava ymmarrettavasti tutkimukseen osallistuvia. On suositeltavaa, ettd suostumus ai-
neiston avaamiseen jatkokayttda varten kysytaan tutkimukseen osallistumisen yhteydessa.

10 ARENE



Jos haluat sailyttaa aineiston mahdollista omaa tai toimeksiantajan jatkokayttoa varten, vastaat siita,
ettd aineisto sailytetdan tietoturvallisesti ja henkilotiedot suojataan (ks. Luku 4).

Keskustele opinnaytetydsi ohjaajan kanssa, onko aineistosi sellainen, etta se kannattaa avata avoimesti
internetissa data-arkistossa muille tarkasteltavaksi ja kdytettavaksi. Onko aineistolla yleista mielenkiin-
toa, onko se menetelmallisesti patevaa ja voiko sitd hyddyntaa uudessa tutkimuksessa? Avaamisesta on
sovittava myos toimeksiantajan kanssa etukateen alussa. Tee toimeksiantajan kanssa sopimus aineiston
omistajuudesta tai rinnakkaiskaytdsta (katso kohta 2.5).

Ennen aineiston avaamista aineisto on anonymisoitava eli muokattava siten, etta sinne ei jaa henkildtie-
toja(katso kohta 2), eiké tietoja yhdistelemalla voi tunnistaa yksittaisia henkiloita.

Vinkit:

e Jostoimeksiantajasi haluaa saada aineistosi kdyttddn, sinun tulee varmistaa, ettei sinne jaa hen-
kilotietoja. Asia pitaa erikseen sopia toimeksiantajan ja tutkimukseen osallistuvien kanssa.

e Jostoimeksiantajasi haluaa saada aineistosi kayttddnsa, sinun tulee varmistaa, etta aineistonke-
ruuvaiheessa tutkittavat ovat tietoisia mitka tahot aineiston saavat.

Missa aineisto voidaan avata?
Avaamisella tarkoitetaan aineiston tallentamista julkiseen data-arkistoon, josta aineiston voi saada kayt-
toonsa. Jos haluat avata aineistosi, keskustele opinnaytetydsi ohjaajan kanssa siita, missa aineisto on

mahdollista avata ja missa aineiston kuvailutiedot voi julkaista. Jos haluat avata aineistosi, ota yhteytta
oman korkeakoulun tukipalveluihin yhdessa opinnaytetydohjaajan kanssa.
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6. Tehtavat ja vastuut

Kuka vastaa aineistonhallinnasta ja millaisia resursseja aineistonhallinta edellyttaa? Kerro tassa lyhyesti,
kuinka edellisissa vastauksissa kuvatut tehtavat ja vastuut on jaettu. Kuka tai ketka vastaavat aineiston-
hallintaan liittyvista tehtavista opinndytetyon elinkaaren aikana? Millaisia resursseja(esim. tydaika, raha)
tarvitaan aineiston sailyttamiseen ja jakamiseen?

Vinkit:

e Kuvaatehtdvat javastuut, jotka liittyvat esimerkiksi tiedon keruuseen, aineistojen laatuun, sdilyt-
tadmiseen ja varmuuskopiointiin, tietoturvaan ja tietosuojaan sekd mahdolliseen avaamiseen.

e Kuinka kauan menee aikaa tehda tallentamista ja aineiston kasittelya? Paljonko tarvitaan levyti-
laa?

e Josteet opinnaytetydn toimeksiantajalle, kuvaile my6s heidédn mahdollista rooliaan.
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Opinnaytetyon aineistonhallintasuunnitelman ohjeet ja pohja -tyéryhma

Opinnaytetydn aineistonhallintasuunnitelman ohjeita ja pohjaa on luonnostellut ja toteuttanut Avoin
TKIO -verkostosta koolle kutsuttu ryhma, jonka jaseniin kuuluivat:

Heini Hassel, Diakonia-ammattikorkeakoulu

Kirsi Hanninen, Kaakkois-Suomen ammattikorkeakoulu
Mira Juppi, Savonia-ammattikorkeakoulu

Elina Kirjalainen, Jyvaskylan ammattikorkeakoulu
Anne Karki, Satakunnan ammattikorkeakoulu

Joona Koiranen, Metropolia ammattikorkeakoulu
Tarja Kupiainen, Karelia-ammattikorkeakoulu

Katja Laine, Tritonia

Henni Laitala, Kaakkois-Suomen ammattikorkeakoulu
Minna Marjamaa, Laurea-ammattikorkeakoulu

Tiina Nokkala, Turun ammattikorkeakoulu

Elina Nurminen, Metropoliaammattikorkeakoulu
Johanna Ojala, Centria-ammattikorkeakoulu

Seliina Paallysaho, Seindjoen ammattikorkeakoulu
Anne-Marie Tuikka, Turun ammattikorkeakoulu

Kaisa Varis, Karelia-ammattikorkeakoulu
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