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AINEISTONHALLINTASUUNNITELMA

Tama lomake perustuu ARENEn laatimaan aineistonhallintasuunnitelmaan.
Ohjeista loydat neuvoa jokaiseen kohtaan. Menestystd suunnitelman laatimiseen!

Opinnaytetyon tekija(t):
Opinnaytetyon nimi:

Opinnaytetyon
toimeksiantaja:

Suunnitelma laadittu:

1. Aineiston yleiskuvaus

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

[Kuvaa lyhyesti tai tee esimerkiksi luettelo kerddmastisi ja/tai tuottamastasi tai olemassa olevasta
aineistosta, ja niiden ominaisuuksista (tyyppi, tiedostomuoto, koko, kiyttéoikeudet, keruumenetelmit).
Aineistotyyppeja esim. haastattelu, kysely, mittaus, kuva. Tiedostomuotoja esim. csv, pdf, txt, docx, xslx,
mp4. Jos kiytit olemassa olevaa aineistoa, noudata aineiston kayttoehtoja.]

1.2. Aineiston laadun varmistaminen

[Kuvaa lyhyesti, miten varmistetaan, etti aineisto ei epdhuomiossa muutu ja alkuperiinen tietosisilto
sdilyy.]

2, Eettiset periaatteet, lainsadadanto ja henkilotietojen kisittely

2.1. Henkilotiedot ja tietosuojan huomioiminen

Kuvaile henkil6tietojen kasittelya seuraavien kysymysten kautta:
Onko aineistossasi suoria tai epasuoria henkilotietoja (ks. ohje s. 5):
Onko aineistossasi arkaluonteisia henkilotietoja (ks. ohje s. 5):

Jos aineistosi sisaltda arkaluonteisia henkilotietoja, voi olla tarpeen laatia tietosuojan
vaikutustenarviointi (DPIA).

[Onko tdma tarpeen? Kuvaa, kuinka teet vaikutustenarvioinnin.

Lahtokohtaisesti arkaluonteisia henkilGtietoja kerdavia opinnaytetoita ei tulisi tehda, jolloin
vaikutustenarviointia ei tarvita. Mikéli ndin on, kirjoita ylli olevan tekstin tilalle: Tyossa ei kisitella
arkaluonteisia henkil6tietoja, vaikutustenarviointia ei tarvita.]
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2.2, Paavastuu henkilotietojen kasittelysta eli rekisterinpitajyys

[Jos opinnéytetyon aineistossa on henkil6tietoja, taytyy maaritelld rekisterinpitdja. Kerro tissi, kuka on
opinnéytetyon aineiston rekisterinpitéja ja milla perusteella. Opinnaytetoissa rekisterinpitdja on
paasdiantoisesti opinnaytetyon tekija eli opiskelija itse.

Poikkeustapauksissa se voi olla myGs organisaatio, joka miaarittelee henkilotietojen kisittelyn tarkoitukset ja
keinot, esim. opinniytteen tilaajaorganisaatio.]

2.3. Tietosuojan edellyttimat ilmoitukset

[Kuvaile tdssd, mita tietosuojaan liittyvid dokumentteja ja toimintatapoja opinnéytetyossisi tarvitaan ja
kuinka toteutat ne. Tarkeimmat dokumentit ovat tietosuojailmoitus/-seloste ja suostumus henkil6tietojen

kasittelyyn.
Jos opinniytetyossi ei keratad henkilotietoja sisidltdvaa aineistoa, tima kohta ei koske tyotisi. Huomaathan
lisaksi, ettd usein tutkittavilta taytyy erikseen kysyd myos suostumus osallistua tutkimukseen (kohta 2.4).]

Olen laatinut tietosuojaselosteen:

Olen suunnitellut, kuinka suostumus
henkilGtietojen kasittelyyn otetaan tutkittavilta/
tutkimukseen osallistuvilta:

2.4. Tutkittavien informointi ja suostumus

[Kuvaile, kuinka tutkittavia/tutkimukseen osallistuvia informoidaan ja kuinka heilta pyydetdaan suostumus
osallistua opinndytetyon tutkimukseen. Kun opinndytetyohon osallistuu ihmisié, esimerkiksi haastatteluun,
havainnointiin, kyselyyn tai ty6pajaan, heitd informoidaan opinnaytetyosti ja heiddn osuudestaan siina eli
tehdian tutkimustiedote. Téassd yhteydessa kerrotaan myos, jos opinndytetyon anonymisoitua aineistoa
jatkokaytetddn tai tallennetaan data-arkistoon. Tutkittavilta pyydetddn suostumus osallistumiseen ja
henkil6tietojen kisittelyyn.]

2.5. Tutkimuslupa

[Tarvitaanko tutkimuslupaa? (kylld/ei, organisaatio, josta tutkimuslupa haetaan, toteutustapa).]

2.6.Miten hallinnoit kayttamasi, tuottamasi ja jakamasi aineiston oikeuksia?

[Jos keraat itse aineiston ja kaytit sitd vain omaan opinniytetyohosi, etkd jaa aineistoa muille, aineiston
omistajuudesta ei tarvitse sopia. Mikali kdaytit muiden aineistoja tai luovutat aineistoja muiden kayttoon,
kuvaa tassa, miten sovit opinnaytetyossa keratyn, tuotetun ja (uudelleen)kaytetyn tutkimusaineiston
oikeuksista. Kuvaa oikeuksien siirtimiseen liittyviat menettelyt, jotka koskevat aineistoasi.]

2.7. Eettista ennakkoarviointia edellyttavat tutkimusasetelmat opinnaytetoissa

[Tarvitaanko eettistd ennakkoarviointia? kylld/ei, perustelu ja toteutus.
HUOM. Padsaantoisesti opinniytetdissa ei voi olla sellaista tutkimusasetelmaa, joka vaatii eettisen
ennakkoarvioinnin.]
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3. Aineiston dokumentointi

3.1. Aineiston dokumentointi

[Aineiston kisittelyn vaiheista ja muuttujista tehdddn vihintddn omat muistiinpanot. Kuvaa tissi, kuinka
dokumentoit aineiston.]

3.2. Aineiston jarjestys ja eheys

[Mihin ja missd muodossa tallennetaan aineistoa kuvaileva tieto, jos aineisto halutaan tallentaa
jatkokayttoon. Jatkokayttod ei suositella, ellei sille ole erityisen vahvoja perusteita.]

4. Tallentaminen ja tietoturva opinnaytetyoprosessin aikana

[Kuvaile tissa, minne aineisto tallennetaan ja miten se varmuuskopioidaan opinnéytetyoprosessin aikana.
Miten huolehdit, ettd ulkopuoliset eivit pdise aineistoon kasiksi?]

5. Aineisto opinnédytetyon valmistuttua: tuhoaminen,
sdilyttiminen tai mahdollinen jatkokaytto ja avaaminen

Huomaa, ettd tuhoaminen, sadilyttaminen tai mahdollinen jatkokaytto ja
avaaminen ovat paasaantoisesti vaihtoehtoisia (ks. ohje s. 10).

[Kuvaile, miti teet aineistolle opinnidytetyon valmistuttua. Kerro, tuhoatko, siilytatko tai avaatko aineiston
mahdolliseen jatkokayttoon ja kuvaile, kuinka toteutat sen.]

6. Tehtavit ja vastuut

[Kerro tissi lyhyesti, miten edellisissa vastauksissa kuvatut tehtavit ja vastuut on jaettu opinniytetyGssasi:
esim. tallentaminen, varmuuskopiointi, aineiston jakaminen, tallentaminen/havittiminen tyon
valmistuttua. Muista, etta aineiston kasittelyyn tiytyy osata varata riittdvisti aikaa. Jos teet opinniytetyon
toimeksiantajalle, kuvaile myos heiddn mahdollista rooliaan.]
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