



	


Varför göra en datahanteringsplan/Data Management Plan (DMP)?
· Hjälper till att planera forskning
· Är en del av riskhantering
· Hjälper till att förutse potentiella utmaningar
· Sparar tid

Vad innehåller en datahanteringsplan?
1. Vilka är dina data?
2. Vilka etiska och juridiska frågor påverkar dina data?
3. Hur organiserar och dokumenterar du dina data?
4. Var ska du förvara dina data under och efter undersökningen?

Tips för att skapa en datahanteringsplan:
· Börja skriva planen i god tid och senast innan du börjar samla in material till ditt lärdomsprov. Diskutera praxis för datahantering med din handledare. 
· Mallen för datahanteringsplanen är generisk. Du behöver inte inkludera alla punkter i din plan om de inte är relevanta för ditt lärdomsprov.
· Välj ett eller flera av de alternativ som ges eller beskriv med egna ord.
· Ta bort denna första del, exempel, anvisningar och onödiga svarsalternativ från det slutliga dokumentet så har du en tydlig datahanteringsplan, anpassad för ditt lärdomsprov. 
· Gör upp en koncis och konkret plan som utgår från ditt lärdomsprov. Du ska själv förstå vad planens innehåll innebär och hur den vägleder ditt arbete.
· Läs igenom hela mallen för datahanteringsplanen innan du börjar göra upp din egen plan. 
· Varje kapitel har en kort introduktion till ämnet. Detaljerade anvisningar för varje kapitel hittar du i Tutkimusdatan hallinta ja avoin tiede | Aalto-yliopisto eller Research Data Management (RDM) and Open Science | Aalto University.
· Uppdatera din plan i takt med att ditt arbete framskrider och det sker ändringar i hur du hanterar dina data.




Lärdomsprovets titel:
Nivå (kandidatexamen/magisterexamen):
Planens upphovsperson:
Datum och version av planen:
Lärdomsprovets handledare: 
Kort beskrivning av undersökningen:



1. Forskningsmaterial

[bookmark: _Hlk195795250]Forskningsmaterial eller forskningsdata är allt sådant material som behövs för att underbygga och upprepa undersökningens resultat samt allt annat nyttigt material, så som mätresultat, data från enkäter och intervjuer, ljud- och videoinspelningar, anteckningar, programvara, källkod, biologiska prover, textprover och annat insamlat material. Forskningsmaterialet kan delas in i:

· material som samlats in tidigare 
· [bookmark: _Int_r3KIXVUI]material som samlas in för undersökningen (t.ex. intervjuer, mätresultat)
· [bookmark: _Int_NoLjuV3h]material som produceras till följd av forskningsprocessen (t.ex. analyser, datakod)
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Lista allt forskningsmaterial du använder i tabellen nedan. Anteckna data enligt typ av material. Lista både digitalt och fysiskt forskningsmaterial. Särskilj mellan tidigare insamlade data och data som samlas in eller genereras i denna undersökning. I tabellen finns exempel.
[image: ]Creative Commons Attribution 4.0 International, Aalto-universitetet 2024
Bearbetat: Mall för studentens datahanteringsplan: Grundläggande guide för datahantering: Studentens DMP - ResearchGuides at University of Helsinki (Helsingfors universitet 2023, CC BY)


	
Materialtyp
	Innehåller personuppgfter*
	Materialets källa
	Tillstånd, rättigheter, licenser**
	Annat att beakta

	Enkäter
	Ja
	Användare av tjänsten x
	Forskningstillstånd
	Dataskydds-meddelande

	Elförbrukningen i Finland - realtidsinformation
	Nej
	Fingrid
 
	Data öppet under CC BY-licens
	 

	Bostadsproduktion i Helsingforsregionen 2020-2023 - Helsinki Region Infoshare
	Nej
	Helsingfors-regionens miljötjänster (HRM)
	Data öppet under CC BY-licens
	 

	Bildmaterial från Cryolab experimentet
	Nej
	GoPro kameran i laboratoriet
	Inte nödvändigt, data genereras under projektets gång
	


[bookmark: _Hlk195795266]
*Personuppgifter är alla uppgifter som direkt eller indirekt kan kopplas till en specifik person. Exempel på personuppgifter är namn, personbeteckning och kontaktuppgifter, men personuppgifter är också till exempel åsikter, fysiska eller psykiska egenskaper, fotografi, röst eller annan information som kan identifiera en person.   
** Ta reda på vilka tillstånd, rättigheter och licenser som gäller för användningen av materialet. Ange dessa för varje typ av material och fyll i uppgifterna i tabellen ovan.
[bookmark: _Hlk175226023]
Mer information:
· Johdanto tutkimusdatan hallintaan | Aalto-yliopisto eller Introduction to research data management | Aalto University

2. Etiska och juridiska frågor

Forskningsmaterialet kan innehålla konfidentiella uppgifter och då regleras behandlingen av lagar, avtal och etiska riktlinjer. Personuppgifter är sådant material. Vid behandlingen av personuppgifter ska EU:s dataskyddsförordning (GDPR) och Finlands dataskyddslag iakttas. 

Innehåller mitt material konfidentiella uppgifter?
· Uppgifter som är konfidentiella på grundval av lagstiftning (till exempel uppgifter om landets försvar eller säkerhet);
· Uppgifter som är affärshemligheter (till exempel innovationer som kan vara patenterbara);
· Uppgifter som omfattas av sekretessavtal;
· Sensitiva artdata (till exempel uppgifter om utrotningshotade djur och växter);
· Uppgifter som är konfidentiella på grund av avtal mellan samarbetspartner (till exempel data från affärspartner);
· Andra konfidentiella uppgifter (till exempel hantering av farligt material). 
Innehåller mitt material personuppgifter?
· Ja
· Nej

Om du svarade ja på föregående fråga, tänk även på följande:
Hur informerar du den registrerade?
· Förbered ett dataskyddsmeddelande för den registrerade och se till att de får meddelandet innan du börjar samla in materialet. 
· Be om samtycke att delta i forskningen. 
· Be om tillstånd att arkivera och vidareutnyttja materialet. 
Vem eller vilken aktör är personuppgiftsansvarig?
· Personuppgiftsansvarig är lärdomsprovets upphovsperson [skriv ditt namn här].
· Aalto-universitetet är personuppgiftsansvarig, då jag gör mitt lärdomsprov som anställd i ett forskningsprojekt vid Aalto-universitetet.
· Företaget som är min uppdragsgivare är personuppgiftsansvarig.
Vad är grunden för behandlingen av personuppgifter? 
· samtycke av den registrerade (lärdomsprov för grundexamen)
· vetenskaplig forskning av allmänt intresse (forskning som utförs i ett forskningsprojekt)
· något annat, vad:
Hur skyddar du personuppgifterna? Välj alla lämpliga alternativ. 			
Materialet behandlas/förvaras: 
· pseudonymiserat (utan direkta identifierare, till exempel namn);
· anonymiserat (personerna kan inte identifieras direkt eller genom att koppla ihop uppgifter);
· i en säker nätverksmiljö eller i ett låst utrymme;
· på annat sätt (till exempel krypterat);
· material som innehåller personuppgifter förstörs __ år efter lärdomsprovets godkännande.

Mer information:
· Vad är en personuppgift? | Dataombudsmannens byrå 
· Anvisningar för behandling av personuppgifter i studierna | Aalto-universitetet
· Henkilötietojen käsittely tutkimuksessa | Aalto-yliopisto eller How to handle personal data in research? | Aalto University
3. Dokumentation av materialet 

Jag dokumenterar materialet med hjälp av: 
· en forskningsdagbok;
· en laboratoriedagbok eller annat separat dokument där jag antecknar det viktigaste om hanteringen av materialet, till exempel ändringar, analysfaser och variablernas betydelse; 
· en README-fil som åtföljer materialet och som beskriver det viktigaste om materialet; 
· ett verktyg/program, som skapar dokumentation;
· något annat, vad:

 Jag håller mitt material i ordning och säkerställer dess integritet på följande sätt: 
· Jag förvarar det ursprungliga materialet separat från det material jag använder under forskningsarbetet, så att jag vid behov kan återgå till det ursprungliga materialet.
· Jag använder strukturerade lagringsmetoder, så som en tydlig mappstruktur, konsekvent namngivning av filer, formatmarkeringar och annoteringar o.s.v. Jag funderar på hanteringen och förvaringen av filer som delas med en grupp. 
· Versionshantering: redan innan jag inleder forskningsarbetet funderar jag över hur jag ska namnge de olika versionerna av materialet, och därefter följer jag principen systematiskt.
· Jag är medveten om i vilka situationer materialet kan förändras utan att jag märker det och gör upp en plan för att förebygga det. Obemärkta ändringar kan ske till exempel i samband med transkribering, konvertering till ett annat filformat, eller när materialet sparas. 
Mer information:
· Tutkimusdatan dokumentointi, kansioiden organisointi ja data-arkistojen metadata | Aalto-yliopisto eller Data documentation, folder organization, and describing datasets | Aalto University

4. Förvaring av materialet
Medan undersökningen pågår 
Den mest rekommenderade lagringslösningen för forskningsmaterial är de nätverksdiskar som Aalto-universitetet bjuder. Nätverskdiskarna säkerhetskopieras automatiskt och är lämpliga för lagring av konfidentiella och känsliga uppgifter. Aaltos molntjänster, till exempel OneDrive, kan användas för att dela material. Kom ihåg att alltid kontrollera var du sparar materialet när du har bearbetat det. Förvara det ursprungliga materialet åtskilt från det material som bearbetas. När du samlar in och bearbetar material som innehåller personuppgifter ska du endast använda de tjänster som universitetet erbjuder och som du vet att är datasäkra.

Jag lagrar forskningsmaterialet för mitt lärdomsprov enligt följande: 
· Jag använder den personliga nätverksdisk som universitetet erbjuder (home.org.aalto.fi).
· Jag använder Aalto-universitetets nätverksdisk för grupper (work.org.aalto.fi), som administreras av _________________________ (till exempel handledaren, gruppledaren).
· Forskningsmaterialet sparas i Aalto-universitetets molntjänst OneDrive.
· Annan lagringslösning, vilken? 

Fundera på vem som har åtkomst till ditt material, vad dessa personer kan göra med materialet och hur du säkerställer en säker överföring av materialet till din handledare eller dina samarbetspartner. Observera att som student är din personliga nätverksdisk (home.org.aalto.fi) och OneDrive i kraft endast fram till din utexaminering, varefter filerna förstörs.

Efter undersökningen

Du ansvarar för ditt material också efter att undersökningen slutförts. Behandla det i enlighet med denna plan och de åtaganden du har gjort. Personuppgifter kan sparas endast under den tid som de behövs.

 När mitt lärdomsprov är färdigt: 
· Förvarar jag allt material i ___ år. Var?
· [bookmark: _Int_MymBVNak]Observera att material som ska förvaras efter utexamineringen inte kan lämnas på personliga lagringsplatser bakom Aaltos användarrättigheter i t.ex. OneDrive. 
· Förvaras materialet hos forskningsprojektet/gruppen. 
· Lagrar jag mitt material och beskrivande metadata i ett öppet dataarkiv.
· Jag tar hänsyn till de faktorer som kan begränsa att materialet öppnas (se kapitel 2).
· Förstör jag allt material därför att…
· Förstör jag en del av materialet, men jag behåller vissa data i __ år därför att...

Mer information:
· Mihin voin tallentaa datani? | Aalto-yliopisto eller What file storage to use when? | Aalto University
· Tallennustila työlle ja opiskelulle | Aalto-yliopisto eller File storage space for work and studies (Home + Work network drive) | Aalto University
· Tallennusratkaisut-taulukko | Aalto-yliopisto eller Data Storage, File Services | Aalto University
· Tutkimusdatan tallentaminen | Aalto-yliopisto eller Storage services for research data | Aalto University

Källor:
· Strukturen och innehållet i Aalto-universitets datahanteringsplan baserar sig på: Studentens DMP - Grundläggande guide för datahantering - ResearchGuides at University of Helsinki (Helsingfors universitet 2023, CC BY)
· Strukturen och innehållet i Helsingfors universitets datahanteringsplan för studenter baserar sig på publikationen: 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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