



	


Mikä on aineistonhallintasuunnitelma/Data Management Plan (DMP)?
· Auttaa tutkimuksen suunnittelussa
· On riskienhallinnan väline
· Auttaa ennakoimaan mahdollisia haasteita
· Säästää aikaa

Mitä aineistonhallintasuunnitelma sisältää?
1. Mistä aineistosi koostuu?
2. Mitkä eettiset ja juridiset asiat vaikuttavat aineistoosi?
3. Miten aiot järjestää ja kuvailla aineistosi?
4. Missä aiot säilyttää aineistosi tutkimuksen aikana ja sen jälkeen?

Vinkkejä aineistonhallintasuunnitelman laatimiseen:
· Aloita suunnitelman tekeminen jo hyvissä ajoin ja viimeistään ennen kuin alat kerätä aineistoa opinnäytettäsi varten. Keskustele ohjaajasi tai valvojasi kanssa aineiston hallinnan käytännöistä.
· Aineistohallintasuunnitelman runko on geneerinen. Sinun ei tarvitse sisällyttää kaikkia kohtia suunnitelmaasi, jos ne eivät liity aineistoosi.
· Valitse yksi tai useampi annetuista vaihtoehdoista tai kirjoita kuvaus omin sanoin.
· Poista lopullisesta suunnitelmasta tämä johdantosivu, esimerkit, ohjeet ja turhat vaihtoehdot monivalinnoista, jotta saat selkeän ja juuri omaan opinnäytteeseesi soveltuvan aineistonhallintasuunnitelman. 
· Laadi tiivis ja konkreettinen suunnitelma oman opinnäytteesi näkökulmasta. Sinun tulee itse ymmärtää, mitä suunnitelman sisältö tarkoittaa ja miten se ohjaa sinua toimimaan.
· Kun ryhdyt tekemään suunnitelmaasi, lue ensin aineistonhallintasuunnitelman runko kokonaisuudessaan. 
· Jokaisessa luvussa on lyhyt johdatus aiheeseen ja linkki tarkempiin ohjeisiin Aallon verkkosivuilla: Tutkimusdatan hallinta ja avoin tiede.
· Päivitä mahdolliset muutokset suunnitelmaasi opinnäytteesi aikana.



Opinnäytteen nimi:
Opinnäytteen taso (kandidaatin tutkinto/maisterin tutkinto):
Suunnitelman laatijan nimi:
Suunnitelman päiväys ja versio:
Opinnäytteen valvoja ja ohjaaja(t): 
Lyhyt kuvaus tutkimuksesta:




1. Tutkimusaineisto

Tutkimusaineistoa eli tutkimusdataa on tutkimuksen tulosten perustelemiseen ja toistamiseen tarvittava aineisto sekä kaikki muu tutkimusta tukeva materiaali, esim. mittaustulokset, kyselyistä ja haastatteluista syntyvä aineisto, äänitteet ja videot, muistiinpanot, ohjelmistot, biologiset näytteet, tekstinäytteet ja keruuaineistot. Tutkimusaineisto voidaan jaotella:

· aiemmin kerättyyn ja uudelleen hyödynnettävään aineistoon
· tutkimusta varten kerättävään aineistoon (esim. haastattelut, mittaukset)
· tutkimuksen aikana syntyvään aineistoon (esim. analyysit, koodi)
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Kirjaa alla olevaan taulukkoon käyttämäsi tutkimusaineisto aineistotyypeittäin. Listaa sekä sähköisessä muodossa oleva että fyysinen tutkimusaineisto. Erottele aiemmin kerätty data tutkimuksessa kerättävästä tai tuotettavasta datasta. Taulukossa on esimerkkejä.
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*Henkilötietoa on kaikki tieto, joka liittyy tunnistettuun tai tunnistettavissa olevaan henkilöön joko suoraan tai epäsuorasti. Esimerkkejä ovat nimi, henkilötunnus ja yhteystiedot, mutta henkilötietoa ovat myös esimerkiksi valokuva, puheääni, harvinainen ammattinimike tai mikä tahansa muu tieto, josta henkilö on tunnistettavissa. 
** Selvitä, mitä lupia, oikeuksia ja käyttölisenssejä aineistojen keräämiseen ja käsittelyyn liittyy ja täytä myös nämä tiedot taulukkoon.
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Lisätietoja:
· Johdanto tutkimusdatan hallintaan | Aalto-yliopisto 

2. Eettiset ja juridiset näkökulmat

Tutkimusaineistoon voi kuulua luottamuksellisia tietoja, joiden käsittelyä ohjaavat lait, sopimukset ja eettiset ohjeet. Henkilötiedot ovat tällaista aineistoa ja niiden käsittelyssä noudatetaan EU:n tietosuoja-asetusta (GDPR) ja Suomen tietosuojalakia. 

Sisältääkö aineistoni näitä luottamuksellisia tietoja:
· Lainsäädännön mukaan luottamuksellisia tietoja (esim. maanpuolustukseen ja turvallisuuteen liittyen);
· Liikesalaisuuksia (esim. patentoitavia keksintöjä);
· Salassapitosopimuksen alaisia tietoja;
· Sensitiivisten lajien tietoja (esim. uhanalaisia eläimiä koskevia tietoja);
· Yhteistyökumppanin kanssa luottamukselliseksi sovittuja tietoja (esim. liikekumppanin aineistot);
· Muita mahdollisesti luottamuksellisia tietoja (esim. vaarallisten aineiden käsittelytietoja). 

Sisältääkö aineistoni henkilötietoja?
· Kyllä
· Ei

Jos vastasit kyllä edeltävään kysymykseen, ota huomioon myös seuraavat asiat:
Tutkittavien informointi:
· Laadi tutkittaville tietosuojailmoitus ja toimita se heille ennen aineiston keruuta.
· Pyydä tutkittavilta suostumus osallistua tutkimukseen. 
· Pyydä tutkittavilta luvat aineiston arkistoimiseen ja jatkokäyttöön.
Kuka on rekisterinpitäjä?
· Rekisterinpitäjänä toimii opinnäytteen tekijä [lisää nimesi tähän].
· Rekisterinpitäjänä toimii Aalto-yliopisto, olen työsuhteessa Aaltoon ja osa tutkimusryhmää [lisää ryhmän nimi tähän].
· Rekisterinpitäjänä toimii opinnäytteen toimeksiantaja (esim. yritys).
Mikä on henkilötietojen käsittelyn peruste? 
· tutkittavien suostumus (perustutkintojen opinnäyte). 
· yleisen edun mukainen tieteellinen tutkimus (tutkimusryhmissä suoritettava tutkimus).
· jokin muu, mikä:
Miten suojelet henkilötietoja? Valitse kaikki sopivat vaihtoehdot. 			
Aineistoja käsitellään/säilytetään: 
· pseudonymisoituina (ilman suoria tunnisteita, esim. nimiä);
· anonymisoituina (henkilöitä ei voida tunnistaa suoraan eikä esim. yhdistelemällä tietoja);
· suojatussa verkkoympäristössä tai lukitussa tilassa;
· muulla tavalla (esim. kryptattuna);
· henkilötietoa sisältävä data tuhotaan __ vuoden kuluttua opinnäytteen hyväksymisestä.

Lisätietoja:
· Mikä on henkilötieto? | Tietosuojavaltuutetun toimisto
· Ohje henkilötietojen käsittelystä osana opintoja Miten opiskelijana käsittelet henkilötietoja opinnoissa | Aalto-yliopisto 
· Tietosuojailmoituksesta ja suostumuksesta lisää tietoa Henkilötietojen käsittely tutkimuksessa | Aalto-yliopisto
 
3. Aineiston dokumentointi 

Käytän aineiston dokumentointiin: 
· tutkimuspäiväkirjaa;
· laboratoriopäiväkirjaa tai muuta erillistä dokumenttia, johon kirjaan aineiston pääasiat, kuten tehdyt muutokset, analyysin vaiheet sekä esim. muuttujien merkitykset;
· aineiston mukana kulkevaa README-tiedostoa, jossa kuvataan aineiston pääasiat; 
· käytän työkalua/ohjelmistoa, joka luo dokumentaatiota;
· jotain muuta, mitä:

 Pidän aineistoni järjestyksessä ja ehyenä: 
· Säilytän alkuperäisen aineiston erillään tutkimustyön aikana käyttämästäni aineistosta, jotta voin tarvittaessa palata alkuperäiseen.
· Käytän strukturoituja tallennustapoja, kuten suunniteltu kansiorakenne, tiedostonnimeäminen, formaatit, merkinnät jne. Pohdin yhteistyöstettävien tiedostojen hallinnan ja sijainnit.
· Versionhallinta: mietin jo ennen tutkimustyön alkua, miten tulen nimeämään eri aineistoversiot ja tiedostot ja noudatan sitä systemaattisesti.
· Tiedostan tilanteet, joissa data saattaa huomaamatta muuttua, kuten esim. litterointi, konversio toiseen tiedostomuotoon, tallentaminen jne. ja teen suunnitelman sen ehkäisemiseksi.

Lisätietoja:
· Tutkimusdatan dokumentointi, kansioiden organisointi ja data-arkistojen metadata | Aalto-yliopisto
4. Aineiston säilyttäminen
Tutkimuksen aikana 
Suositeltavin tallennuspaikka tutkimusdatalle on Aallon verkkolevy. Palvelun tiedostoista otetaan automaattisesti varmuuskopiot, ja verkkolevyt kelpaavat luottamuksellisen ja arkaluontoisen datan tallennukseen. Tiedostojen jakaminen onnistuu Aallon tarjoamien pilvipalveluiden avulla, esim. OneDrive. Muista varmistaa, mihin tallennat aineiston aina sitä muokattuasi. Säilytä alkuperäinen data erillään muokattavista aineistoista. 
Kun keräät ja käsittelet henkilötietoa sisältäviä aineistoja, käytä ainoastaan yliopiston tarjoamia tietoturvalliseksi tietämiäsi palveluja.


Tallennan tutkimusaineiston opinnäytettäni varten: 
· Käytän yliopiston tarjoamaa henkilökohtaista verkkolevyä (home.org.aalto.fi)
· Käytän Aalto-yliopiston ryhmäkohtaista verkkolevyä (work.org.aalto.fi), jota hallinnoi _____ (esim. valvoja, tutkimusryhmän vetäjä)
· Tutkimusaineisto tallennetaan Aalto-yliopiston OneDrive-pilvitallennuspalveluun.
· Muu tallennusratkaisu, mikä? 

Pohdi kenellä on pääsy aineistoosi, mitä kyseiset henkilöt voivat tehdä aineistolle, ja miten varmistat aineiston turvallisen siirron ohjaajallesi tai yhteistyökumppaneillesi. Huomioithan, että opiskelijoiden verkkolevy (home.org.aalto.fi) ja OneDrive ovat käytössä vain valmistumiseen asti, tämän jälkeen tiedostot tuhotaan. 
Tutkimuksen valmistuttua 
Olet vastuussa aineistostasi myös tutkimuksen valmistumisen jälkeen. Käsittele sitä tämän suunnitelman ja tekemiesi sitoumusten mukaisesti. Henkilötietoja voi säilyttää vain rajatun ajan.

 Kun opinnäytteeni valmistuu: 
· Säilytän kaiken tutkimusaineiston ___ vuotta. Missä?
· Huomaathan, että säilytettävää dataa ei tule jättää henkilökohtaisiin tallennuspaikkoihin Aallon käyttäjätunnuksen taakse esim. OneDriveen.
· Tutkimusaineisto säilytetään projektiryhmässä. 
· Avaan/julkaisen aineistoni ja sen kuvailutiedot data-arkistossa
· Huomioin asiat, jotka voivat rajoittaa aineiston avaamista (katso kohta 2.)
· Tuhoan koko aineiston, koska…
· Tuhoan osan aineistosta, mutta säilytän osan __ vuotta, koska…

Lisätietoja:
· Mihin voin tallentaa datani? | Aalto-yliopisto
· Tallennustila työlle ja opiskelulle | Aalto-yliopisto
· Tallennusratkaisut-taulukko | Aalto-yliopisto
· Tutkimusdatan tallentaminen | Aalto-yliopisto

Lähteet:
· Aalto-yliopiston opiskelijan aineistonhallintasuunnitelman rakenne ja sisältö pohjautuu Helsingin yliopiston opiskelijan aineistonhallintasuunnitelmaan: Opiskelijan DMP - Datanhallinnan perusopas - ResearchGuides at University of Helsinki (Helsingin yliopisto 2023, CC BY)
· Helsingin yliopiston opiskelijan aineistonhallintasuunnitelman rakenne ja sisältö pohjautuu julkaisuun: Tonttila, L., & Huttunen, S. (2021). Turun yliopiston aineistonhallinnan suunnitelmapohja opiskelijoille. Zenodo. https://doi.org/10.5281/zenodo.5603063 (CC BY)
· Hradecká, L., & Rousi, A. M. (2022). Aalto University DMP Training Worksheet. Zenodo. https://doi.org/10.5281/zenodo.7148115 (CC BY)
· Tutkimusdatan hallinta ja avoin tiede | Aalto-yliopisto
· Aineistonhallinnan suunnittelu - Tietoarkisto (tuni.fi)
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