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Aineistonhallintasuunnitelma opinnaytetyossa

Aineistonhallintasuunnitelma on osa opinnaytetyon suunnitelmaa.
Aineistonhallintasuunnitelman tarkoituksena on varmistaa, etta opinnaytetydssa noudatetaan
hyvaa tieteellista kaytantda. Sen tarkoituksena on myds huolehtia siitd, ettei tutkimusaineisto
vaarannu missaan vaiheessa.

Aineistonhallintasuunnitelmassa suunnitellaan ja kuvataan, miten opinnaytetyd-/
tutkimusaineistoa kerataan, kaytetaan, sailytetaan ja arkistoidaan seka jatkokaytetaan.
Aineistonhallintasuunnitelma taydentda opinnaytetydsuunnitelmaa, joten valta turhaa
paallekkaisyytta. Liita aineistonhallintasuunnitelma opinnaytetydsuunnitelmasi liitteeksi.
Tarvitset aineistonhallintasuunnitelmaa mydés, mikali haet tutkimuslupaa.

Tama suunnittelulomake auttaa huomioimaan riittadvan varhaisessa vaiheessa opinnaytetydohon
ja sen toteutukseen liittyvia tietosuojalainsaadannon ja eettisten normien vaikutuksia samoin
kuin opinnaytetydn julkistamista ja aineiston avaamista koskettavia, tarvittaessa erikseen
sovittavia asioita. Hyvalla suunnittelulla ja opinnaytetydn valmistelutoimilla valtytaan
mydhemmin ikavilta yllatyksilta ja ylimaaraiselta tydlta.

Lopullisessa opinnaytetydssa tulee raportoida niin opinnaytetdita koskevat eettiset seikat kuin
my0os aineistonhallinnassa huomioidut asiat.
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Suunnitelma on osa opinndytetyon suunnitelmaa.

Opinndytetyon nimi:

Opinndytetyon tekija/t:

1. Millaista aineistoa opinndytetyossasi kerataan tai uudelleen kdytetaan?
Kuvaile lyhyesti, millaista aineistoa olet keraamassa tai mita olemassa olevaa aineistoa aiot
hyddyntaa. Kerro, miten tulet kerédmaan aineiston ja minka tyyppista aineisto on (esim. kysely,
haastattelu, havainnointi, kuva/aani, koneellinen mittaustulos, mallinnus, fyysinen nayte, ym.).
Jos kaytat uudelleen jo kerattya aineistoa, valtat kaksinkertaisen tyon ja saatat saada kayttodosi
laajemman aineiston. Noudata aineiston kayttdehtoja ja mainitse alkupera, tekijat ja lahteet hyvan
tutkimustavan mukaisesti ja lainsaddantéa noudattaen.

Aineistonkeruu

- alkamis- ja paattymisajankohta

- tiedonkeruu menetelma

- uusintatiedonkeruut

- kuvaile miten tutkittavat tavoitetaan

- tutkijan tiedot

- miten tiedot tallennetaan

- jos kaytetaan valmista lahdeaineistoa luetellaan esim. artikkelit, rekisteritiedot

2. Miten dokumentoit aineiston?

Esittele kaytetyt termit, muuttujien nimet, koodit ja lyhenteet. Mieti, miten aineisto organisoidaan
opinnaytetydprosessin aikana kuvaamalla esim. nimeamiskaytanndt, versionhallinta ja
kansiorakenne.

Aineisto voi koostua yhdesta tai useammasta tiedostosta, kirjaa:
- tiedoston nimi

- missa tiedosto/t sijaitsevat

- tiedoston mahdollinen koko

- milla ohjelmalla tiedosto tuotetaan

- miten tiedosto turvataan

- kayttdoikeudet
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3. Miten varmistat aineiston laadun?

Miten varmistat, etta aineistosi on eettinen, virheeton, aito, vaarentamaton, sisdisesti ristiriidaton,
kattava, ajantasainen, oikea ja ymmarrettava?

Aineiston laatuun vaikuttavat mm. tietojen syotto, aani- ja kuvatallennuksen tekninen toteutus,
aineistojen nimeaminen ja jarjestaminen, puuttuvien tietojen maarittdminen ja muuttujien
nimeaminen kvantitatiiviselle aineistolle ja litterointi kvalitatiiviselle aineistolle. Huolellinen
dokumentaatio siitd miten aineisto kerataan ja miten sita kasitellaan varmistaa laadun.

4. Onko aineistossasi henkilotietoja?

Onko henkil6tietojen kasittely tutkimusongelman ratkaisun kannalta tarpeellista”? Henkilétiedolla
tarkoitetaan luonnollista henkil6a, hanen ominaisuuksiaan tai elinolosuhteitaan kuvaavia tietoja, jotka
voidaan tunnistaa hanta, hanen perhettdan tai hdnen kanssaan yhteisessa taloudessa asuvia
koskeviksi. Henkildtiedon méaaritelmaan kuuluvat sellaiset henkildtiedot, joiden avulla henkild
voidaan tunnistaa suoraan, mutta myos sellaiset tiedot, joiden avulla henkild voidaan tunnistaa
vélillisesti tai epasuorasti. Henkilotietojen kasittelyyn pitaa aina olla tietosuoja-asetuksen ja
tietosuojalain mukainen kasittelyperuste. Vain kasittelyn tarkoituksen kannalta tarpeellisia tietoja saa
kasitelld. Arkaluontoisten tietojen kasittely on paasaantdisesti kielletty. Jos kasittelet henkildtietoja,
sinulle muodostuu henkilGtietorekisteri. Sinun on suunniteltava etukateen henkil6tietojen
keraaminen, sailyttaminen, kasittely, mahdollinen luovuttaminen, poistaminen ja tuhoaminen seka
kuvattava nama rekisteriselosteeseen. Rekisteriselosteen mallipohjan 16ydat SAMKIn sivuilta https://
www.samk.fi/wp-content/uploads/2019/04/Tutkimuksen-kehitt%C3%A4misty % C3%B6n-opinn%
C3%A4ytety%C3%B6n-tietosuojailmoitus-SAMK. pdf

Tutkittavien informointi henkildtietojen kasittelysta on keskeinen osa opinnaytety6ta ja aineiston
hallintaa, kyseessa on Tietosuojalakiin ja -asetukseen perustuva velvoite. Henkildtietojen kasittelya
koskevan informoinnin sisaltdéon voit tutustua taalla
https://www.fsd.tuni.fi/fi/palvelut/aineistonhallinta/tutkittavien-informointi/henkilotietojen-kasittelya-
koskevan-informoinnin-sisalto
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5. Miten tallennat ja varmuuskopioit aineiston?

Varmista, etté data on tallennettu kunnolla niin k&sittelyn aikana kuin sen jalkeen ja etta siita
tehdaan tarvittavat varmuuskopiot. Huomioi, etta suojatun verkkolevyn kayttd on
turvallisempi vaihtoehto kuin kovalevyn tai USB-tikun kayttd. Muista, etta henkiltietojen tai

muiden luottamuksellisten tai salassapidettavien tietojen tallentaminen pilvipalveluihin on
kiellettya.

Henkilotietoja ei tule kerata ja kasitella tarpeettomasti ja tiedot tulee suojata niin, etteivat
ulkopuoliset paase niihin kasiksi.

Tietojen varmuuskopiointi on osa tietoturvaa.

SAMKIin verkkolevyaseman kayttopyyntd menee ohjaavan opettajan kautta tietohallintoon, ja
Voit itse maarittaa kenelld on paasy aineistoon. Jos aineistossa on henkil6tietoja tai
luottamuksellisia tai salassapidettavia tietoja tulee tutkittaville tiedottaa ketka kaikki tulevat
aineistoa kasittelemaan tai katsomaan jo ennen aineiston keruuta.

6. Miten huolehdit, ettd ulkopuoliset eivit padse aineistoon kasiksi?
Kasittelyn aikana on tarkeda varmistaa, etta aineisto sailyy turvassa. Huolehdi luottamuksellisten
ja arkaluontoisten tietojen suojaamisesta, tietoturvasta seka tietosuojasta.

7. Liittyyko opinndytetyohdsi tai sen aineistoon tutkimuseettisida ongelmia?
Miten huolehdit niista?

Jos kerdat ja kasittelet inmisiin kohdistuvaa aineistoa, noudata tutkimuseettisia periaatteita

seka henkildtietojen kasittelyyn ja tietosuojaan liittyvaa lainsdddantda. Varmista, etté yksityisyyden
suoja on turvattu: a) Harkitse onko jonkin tunnistetiedon, salassapidettavan tai eettisesti
arveluttavan tiedon kerdaminen oleellista tutkimuksesi kannalta b) Koodaa aineisto
mahdollisimman varhain esim. peitenimilld (pseudonymisointi) ¢) Tutkimuksen paattyessa

poista aineistosta tunnistetiedot peruuttamattomasti (anonymisointi) d) Tuhoa aineisto tai tallenna
anonymisoitu aineisto pitkaaikaissailytykseen e) Varmista, ettd myds tulokset ja julkaisut on
anonymisoitu! Lisétietoa: Tietoarkiston aineistonhallinnan kéasikirja

Tunnistellinen aineisto on tutkittavien nakdkulmasta riski, jos tiedot vuotavat ulkopuolisille.
Aineistoa ei saa siirtéda ilman tietoturvan varmistamista, aineistoa tulee sailyttdé huolellisesti
esim. kopiointi ei ole suositeltavaa ja jos niin tehd&an tulee kopiot pystya havittamaan
tietoturvallisesti. Erityisen herkk&a aineistoa ovat nauhoitteet, joista pystyy suoraan
tunnistamaan tutkittavan. Nauhoitteiden pidempiaikainen sailyttdminen tulee olla tutkimuksessa
kattavasti perusteltu ja tutkittaville informoitu. Henkilttietoja keratdan opinnaytetdissa vain jos
se on valttamatonta tutkimuksen toteuttamiseksi. Henkilotietojen kerdamiselle tulee olla
suunniteltu tutkimuksellinen tarve.



8. Ota huomioon immateriaalioikeudet ja tekijanoikeudet

Maarittele, kuka omistaa aineiston. Jos projektissa on muita osapuolia, varmistu, etta
aineistojen omistus- ja kayttdoikeuksista on sovittu. Jos kaytat kolmannen osapuolen
aineistoa, huolehdi kayttboikeuksista.

Aineistonhallintasuunnitelmassa tulee maarittaa kenella on opinnaytetyontekijan liséksi oikeus
kayttaa aineistoa ja kuka aineiston omistaa, Opinnéytety6 ja sen liitteet on teos, jolloin sen ja
litteiden omistusoikeuden siirtymisesta pois opiskelijalta esim. tilaajalle tulee sopia jo
opinnaytetydn sopimusvaiheessa. Paasaantdisesti suositellaan kayttdoikeuksien siirtoa, jolloin
opiskelijalle ja& oikeus kayttaa itse tuloksia. Lisdksi sovitaan mita kayttdoikeuteen kuuluu.

9. Voisiko keraamani ja kdsittelemani aineisto olla hyédyllinen myods
uudelleen kdytettyna?

Mieti yhdessa ohjaajasi kanssa, sailytetaankd aineisto opinnaytetydn valmistumisen jalkeen
uudelleenkayttda varten vai tuhotaanko se. Onko aineisto, jonka avaamista suunnittelen,
luotettava ja laadukas, eli sopiiko se uudelleenkayttdéon? Onko aineiston avaamiselle estetta,
kuten yksityisyyden tai henkildtietojen suoja, tulosten kaupallinen hyddyntaminen ja siihen
littyvien oikeuksien suojaaminen tai toiminnan tavoitteiden vaarantuminen”? Rajoittavatko
projektin rahoitusehdot tai sopimukset avoimuutta? Onko aineisto, jonka avaamista
suunnittelen, kaupallisesti hyddynnettavissa? Onko oikeuksien suojaamisesta jo huolehdittu?
Olenko varma anonymisoinnin onnistumisesta? Ellen ole, en avaa aineistoja.

Aineiston avaamisessa voidaan kayttaa Creative Commons -lisensseja. Julkaisemisen osalta
mieti ensiksi, onko sinulla oikeus tehda niin. Oletko tehnyt sopimuksen esimerkiksi
tutkijaryhman tai yrityksen kanssa, ettei aineistoa saa julkaista? Sisaltaaké aineisto jotain
salassa pidettavia tietoja?

10. Olenhan huolehtinut aineistojen loydettiavyydest3, viitattavuudesta ja
kayttoehdoista?

Aineiston avaamisen ja pitkaaikaissailytyksen tavoitteena on, etta aineistot |dydetaan ja niita
hyodynnetaan. Valitse ohjaajasi kanssa yhdessé aineistollesi parhaiten sopiva tallennuspaikka.
Kuvailutiedoissa tulee maininta aineistojen omistaja ja oikeudelliset rajoitukset aineistojen kaytdlle
yleisid, standardimuotoisia lisensseja kayttaen. Avoin tiede ja tutkimus -hanke suosittelee
aineistoille ja tuloksille Creative Commmons 4.0 (CC BY 4.0) -lisenssia ja metatiedoille

CCO -lisenssia. Lisatietoa ja lisenssin valitsin: Creative Commons Suomi

11. Jos aineiston avaaminen ei ole mahdollista, tuhoa se noudattaen
ammattikorkeakoulusi arkistointi-, tuhoamis- ja tietosuojaohjeita heti kun aineiston
sdilyttaminen ei ole tarpeen opinnaytetyon/tutkimuksen suorittamiseksi tai sen
tulosten asianmukaisuuden varmistamiseksi.

L&hde: http://www.arene.fi/wp-content/uploads/Raportit/2018/arene_ammattikorkeakoulujen-opinnaytetoiden-
eettiset-suositukset_liite_aineistonhallinta-opinnaytetyossa.pdf?_t=1526903591
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