Aineistonhallinta opinnaytetydssa

1. Millaista aineistoa opinnaytetydssasi kerataan tai uudelleen kaytetaan?

e Kuvaile lyhyesti, millaista aineistoa olet keraamassa tai mitd olemassa olevaa
aineistoa aiot hyddyntaa. Kerro, miten tulet keradmaan aineiston ja minka
tyyppisté aineisto on (esim. kysely, haastattelu, havainnointi, kuva/aani,
koneellinen mittaustulos, mallinnus, fyysinen nayte, ym.).

e Jos kaytat uudelleen jo keréttya aineistoa, valtat kaksinkertaisen tyon ja saatat
saada kayttoosi laajemman aineiston. Noudata aineiston kayttdehtoja ja mainitse
alkupera, tekijat ja lahteet hyvan tutkimustavan mukaisesti ja lainsaadantoa
noudattaen.

2.  Miten dokumentoit aineiston?
¢ Aineiston dokumentaatio esittelee kaytetyt termit, muuttujien nimet, koodit ja
lyhenteet. Mieti, miten aineisto organisoidaan opinnaytetyoprosessin aikana
kuvaamalla esim. nimeamiskaytannot, versionhallinta ja kansiorakenne.

3. Miten varmistat aineiston laadun?
e Miten varmistat, ettd aineistosi on eettinen, virheeton, aito, vaarentamaéaton,
sisaisesti ristiriidaton, kattava, ajantasainen, oikea ja ymmarrettava?

4. Onko aineistossasi henkil6étietoja? Onko henkil6tietojen kasittely
tutkimusongelman ratkaisun kannalta tarpeellista?

e Henkilotiedolla tarkoitetaan luonnollista henkil6&a, hdnen ominaisuuksiaan tai
elinolosuhteitaan kuvaavia tietoja, jotka voidaan tunnistaa hanta, hanen
perhettaan tai hanen kanssaan yhteisessa taloudessa asuvia koskeviksi.
Henkil6tiedon mé&aritelmaan kuuluvat sellaiset henkilotiedot, joiden avulla henkil®
voidaan tunnistaa suoraan, mutta myos sellaiset tiedot, joiden avulla henkild
voidaan tunnistaa valillisesti tai epasuorasti.

e Henkilotietojen kasittelyyn pitaa aina olla henkildtietolain mukainen
kasittelyperuste

¢ Vain kasittelyn tarkoituksen kannalta tarpeellisia tietoja saa kasitella

e Arkaluontoisten tietojen kasittely on paasaantoisesti kielletty

o Jos kasittelet henkil6tietoja, sinulle muodostuu henkildtietorekisteri. Sinun on
suunniteltava etukateen henkildtietojen keraaminen, sailyttdminen, kasittely,
mahdollinen luovuttaminen, poistaminen ja tuhoaminen seka kuvattava nama
rekisteriselosteeseen. Rekisteriselosteen malleja [6ydat Tietosuojavaltuutetun
toimiston sivuilta.

Lisatietoa: Henkildtietolaki (523/1999)



http://www.tietosuoja.fi/fi/index/materiaalia/lomakkeet/rekisteri-jatietosuojaselosteet.html
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5. Miten tallennat ja varmuuskopioit aineiston?

e Varmista, ettd data on tallennettu kunnolla niin kasittelyn aikana kuin sen jalkeen
ja etta siita tehdaan tarvittavat varmuuskopiot. Huomioi, ettd suojatun verkkolevyn
kayttd on turvallisempi vaihtoehto kuin kovalevyn tai USB-tikun kaytto.

e Muista, ettd henkilttietojen tai muiden luottamuksellisten tai salassapidettéavien
tietojen tallentaminen pilvipalveluihin on kiellettya.

6. Miten huolehdit, ettd ulkopuoliset eivat padase aineistoon kasiksi?

o Kasittelyn aikana on tarkedéa varmistaa, etta aineisto sailyy turvassa. Huolehdi
luottamuksellisten ja arkaluontoisten tietojen suojaamisesta, tietoturvasta seké
tietosuojasta.

7. Liittyyko opinnaytetydhdsi tai sen aineistoon tutkimuseettisia ongelmia? Miten
huolehdit niista?

e Jos keraat ja kasittelet ihmisiin kohdistuvaa aineistoa, noudata tutkimuseettisia
periaatteita seka henkilttietojen kasittelyyn ja tietosuojaan liittyvaa lainsaadantoa.
e Varmista, etta yksityisyyden suoja on turvattu:
a) Harkitse onko jonkin tunnistetiedon, salassapidettavan tai eettisesti
arveluttavan tiedon kerddminen oleellista tutkimuksesi kannalta
b) Koodaa aineisto mahdollisimman varhain esim. peitenimilla
(pseudonymisointi)
c) Tutkimuksen péaattyessa poista aineistosta tunnistetiedot peruuttamattomasti
(anonymisointi)
d) Tuhoa aineisto tai tallenna anonymisoitu aineisto pitkaaikaissailytykseen
e) Varmista, etta myos tulokset ja julkaisut on anonymisoitu!

Lisatietoa: Tietoarkiston aineistonhallinnan késikirja

8. Ota huomioon immateriaalioikeudet ja tekijanoikeudet

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

9. Voisiko kerdamani ja kasittelemani aineisto olla hyddyllinen myés uudelleen
kaytettyna?

e Mieti yhdessé ohjaajasi kanssa, sailytetddnkd aineisto opinnaytetyén
valmistumisen jalkeen uudelleen kayttva varten vai tuhotaanko se.

e Onko aineisto, jonka avaamista suunnittelen, luotettava ja laadukas, eli sopiiko se
uudelleenkayttoon?

e Onko aineiston avaamiselle estetta, kuten yksityisyyden tai henkilGtietojen suoja,
tulosten kaupallinen hyédyntadminen ja siihen liittyvien oikeuksien suojaaminen tai


http://www.fsd.uta.fi/aineistonhallinta/fi/tunnisteellisuus-ja-anonymisointi.html

toiminnan tavoitteiden vaarantuminen? Rajoittaako projektin rahoitusehdot tai
sopimukset avoimuutta?

e Onko aineisto, jonka avaamista suunnittelen, kaupallisesti hyodynnettavissa?
Onko oikeuksien suojaamisesta jo huolehdittu?

e Olenko varma anonymisoinnin onnistumisesta? Ellen ole, en avaa aineistoja.

10.0Olenhan huolehtinut aineistojen |6ydettavyydesta, viitattavuudesta ja
kayttoehdoista?

e Aineiston avaamisen ja pitkaaikaissailytyksen tavoitteena on, etta aineistot
|6ydetaan ja niita hydodynnetaan. Valitse ohjaajasi kanssa yhdesséa aineistollesi
parhaiten sopiva tallennuspaikka

o Kuvailutiedoissa tulee maininta aineistojen omistaja ja oikeudelliset rajoitukset
aineistojen kaytolle yleisia, standardimuotoisia lisensseja kayttden. Avoin tiede ja
tutkimus -hanke suosittelee aineistoille ja tuloksille Creative Commons 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 sailyttaminen ei ole tarpeen tutkimuksen suorittamiseksi tai sen
tulosten asianmukaisuuden varmistamiseksi.


https://creativecommons.fi/

