







Aineistonhallintasuunnitelma


Aineistonhallintasuunnitelma kuvaa aineiston käsittelyä sen eri vaiheissa. Aineistonhallintasuunnitelman avulla varmistetaan hyvän tieteellisen käytännön, tietosuojan ja tietoturvan toteutuminen. Lisäksi se kuvaa aineistoon liittyviä oikeuksia ja jatkokäyttöä. Aineistohallintasuunnitelman tarkoitus on auttaa huolehtimaan, ettei aineisto vaarannu prosessin missään vaiheessa ja että suunnitelmaa päivitetään tarvittaessa.

Aineisto voi olla mm. seuraavia asioita: Valmis lähdemateriaali (kuten arkistot), erilaisilla menetelmillä kerätty aineisto (kuten mittaukset, haastattelut tai kyselyt), aineistosta syntynyt data (kuten sisällönanalyysin aineisto eri vaiheissaan) tai koodit.

Aineistonhallintasuunnitelma on osa tutkimus- tai opinnäytetyön suunnitelmaa täydentäen sitä. 
· Laadi aineistonhallintasuunnitelma oman tutkimuksesi tai opinnäytetyösi eri vaiheiden näkökulmasta.
· Kaikkia kohtia ei tarvitse täyttää, jos ne eivät perustellusti liity työhösi.
· Voit poistaa tämän ohjesivun valmiista versiosta.
· Opinnäytetyön tekijät: aineistonhallintasuunnitelmaa ei liitetä lopulliseen opinnäytetyön raporttiin, vaan siinä mainitut asiat kuvataan niille sopivissa kohdissa.

Lisää tietoa:
· Samk:  (linkki)
· Arene: (linkki)
· Tietoarkisto: (linkki)

Poista tämä kansisivun varsinaisesta aineistonhallintasuunnitelmasta.



Työn nimi:
Tekijät:
Toimeksiantaja: 
Suunnitelman laatimispäivämäärä:



1. Käytettävän/kerättävän aineiston yleiskuvaus
Aineiston tyypin lyhyt kuvaus, miten aineisto kerätään tai mistä se saadaan ja sisältääkö aineisto henkilötietoja, luottamuksellista tai salassa pidettävää tietoa. 
· aineiston kuvailu
· tiedonkeruun alkamis- ja päättymisajankohta 
· tiedonkeruumenetelmä (sis. mahdolliset uusintatiedonkeruut)
· valmis lähdeaineisto, mikä? 



2. Aineiston dokumentointi
Aineiston tallennukseen ja varmuuskopiointiin liittyvä kuvaus (mitä ja minne tallennetaan). Kuvaa, avataanko aineisto FAIR-periaatteiden mukaisesti kokonaan tai osittain?
Lisää tietoa https://www.fairdata.fi/tietoa-fairdatasta/fair-periaatteet/
· aineiston tallennuspaikka
· aineiston formaatti ja arvio koosta
· aineiston käsittelyn vaiheet
· miten aineistoa tullaan ”esittelemään” (esim. julkaisut)






3. Lainsäädäntö ja eettiset periaatteet
Miten sovellat tutkimuseettisiä periaatteita? (https://tenk.fi/fi/hyva-tieteellinen-kaytanto-htk) 
Jos keräät ja käsittelet ihmisiin kohdistuvaa aineistoa, tutustu myös TENKin ihmistieteiden eettisen ennakkoarvioinnin ohjeeseen: https://tenk.fi/fi/ohjeet-ja-aineistot/ihmistieteiden-eettisen-ennakkoarvioinnin-ohje 



Sisältääkö aineisto suoria tai epäsuoria henkilötietoja 	☐ kyllä
☐ ei 

Sisältääkö aineisto arkaluonteisia henkilötietoja 	☐ kyllä
☐ ei 

Jos vastasit molempiin kyllä, laadi tarvittaessa tietosuojan vaikutustenarviointi (DPIA). Lisätietoa: https://tietosuoja.fi/vaikutustenarviointi .

Henkilötietojen käsittelyyn pitää aina olla tietosuoja- asetuksen ja tietosuojalain mukainen käsittelyperuste. Jos käsittelet henkilötietoja, sinulle muodostuu henkilötietorekisteri. Kuvaa henkilötietojen kerääminen, säilyttäminen, käsittely, mahdollinen luovuttaminen, poistaminen ja tuhoaminen tietosuojaselosteeseen. https://web.samk.fi/public/viestinta/lomakkeet/tutkimuksen_kehittamistyon_opinnaytetyon_tietosuojailmoitus.pdf 
· - rekisterinpitäjä ja peruste rekisterin perustamiselle
· - tietosuojaan liittyvät dokumentit (esim. tietosuojailmoitus tai seloste, suostumus, tutkimustiedote)
· - tarvitaanko eettinen ennakkoarviointi (kyllä/ei, perustelu, suunnitelma toteuttamisesta)
· - aineiston (kerätty, tuotettu tai uudelleenkäytetty) oikeudet
· - aineiston suojaus (kenellä pääsy)
· - aineiston anonymisointi ja pseudonymisointi
· 
· 





4. Tekijyys ja immateriaalioikeudet· tehtävien ja vastuiden jako (mahdollinen toimeksiantajan rooli)
· aineiston tallennus, varmuuskopiointi (sis. vastuuhenkilön nimeämisen)
· aineistojen omistus- ja käyttöoikeuksista sopiminen osapuolien kesken
· oikeus julkaista aineistoa sen eri vaiheissa ja muodoissa
· aineiston arkistointi ja tuhoaminen
· sisältääkö aineisto jotain salassa pidettäviä tietoja?
· Creative Commons -lisenssit ja niiden käyttö tarvittaessa. 


[bookmark: Blank_Page]
Lisätietoa aineiston jatkokäytöstä ja omistajuuden kuvauksesta tutkimuksen/projektin/opinnäytetyön päätyttyä. https://creativecommons.fi/ 


5. Tekoälyn hyödyntäminen
Kuvaa, miten hyödynnät tekoälyä työssäsi HTK:n mukaisesti.(Lisää tietoa mm. https://arene.fi/julkaisut/raportit/opinnaytetoiden-eettiset-suositukset/ ja Euroopan parlamentin ja neuvoston asetus 2024/1689 (tekoälysäädös)” https://eur-lex.europa.eu/eli/reg/2024/1689/oj?locale=fi)  · työn eri vaiheet
· tekoälyn käyttö eri dokumenteissa
· tutkittavien informointi
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