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1. Johdanto

Tama aineistohallinta suunnitelma késittelee Kohtautus-projektin aineiston hallintaa. KOHTAU-
TUS-hankkeen tavoitteena on tyéelamén alueellinen kehittdminen edistdmalla yritysten ja organi-
saatioiden muutoskyvykkyytta koulutuksen, neuvonnan, ohjauksen ja verkostojen kautta, keskittyen
tyoyhteisdjen monimuotoisuusosaamisen kehittdmiseen ja ndin vahvistaa alueen elinkeinoeldman
kykya uudistua ja tuottaa Keski-Suomen strategia 2025:n mukaisesti rakentaen kestavéd, osaavaa ja

kansainvélistd maakuntaa, jossa ihmiset voivat hyvin.

Projekti toteutetaan Euroopan sosiaalirahaston (ESR+) ja Keski-Suomen ELY -keskuksen yhteistyo-
rahoituksena ja sen toteutusaika on 1.3.2024-31.5.2026.

2. Aineiston kuvaus

Hankkeessa kasiteltava aineisto késittdd padasiassa hankeorganisaation tuottamaa hanketyoskente-
lyyn, viestintdén ja projektin seurantaan liittyvia aineistoja seké aihealueen asiantuntemuksen syven-
tdmiseen tahtaavien selvitysten ja kartoitusten aineistoa. N&iden liséksi aineisto ké&sittd4 haastattelu-
jakyselyaineistoja sekd hankkeen toimenpiteisiin ja tapahtumiin osallistuvien yritysten ja henkildiden

yhteys- ja henkil6tietoja.
2.1. Aineiston késittely

Hankkeen aineistoa, tuottavat, kasitellevat ja tallennetavat kunkin yhteistydorganisaation (Jyvaskylan
yliopisto, Jyvaskylan ammattikorkeakoulun ja Jyvéskyladn kaupungin) hanketoimijat. Taman lisaksi
aineistoa tallennetaan, kasitelladn ja jaetaan yhteisessa Microsoft Teams ymparistdssa, joka on Jy-
vaskylan ammattikorkeakoulun hallinnoima. Yhteisen Teams aineiston osalta kaytto- tuotanto- ja ja-
kamisoikeuksien hallintaa toteuttaa JAMK. Kukin hankeorganisaation vastaa tuottamastaan, ja tal-
lentamastaan hankeaineistosta sek& sen kasittelysta itse, kunkin organisaation oma tietoturvapolitii-

kan ja ohjeistuksen mukaisesti, ellei toisin ole sovittu.

Henkil6tietojen kasittelystd on tehty sopimus yhteisrekisterinpitdjyydestd, joka méérittelee hankeyh-
teistydssa tapahtuvaa henkil6tietojen késittelyd. Tdman liséksi hankkeeseen voi liittya henkil6tietojen

kasittelyd, jota sopijapuoli suorittaa tietosuojalainsdddédnnoén nojalla itsenéisend rekisterinpitéjana
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eiké yhteisrekisterinpitdjana muiden sopijapuolten kanssa. Kukin sopijapuoli on itse vastuussa Hen-

kilGtietojen kasittelystd, jonka se suorittaa itsendisena rekisterinpitajana.

Henkil6tietoja kasitelladn henkil6tieto ja tietosuojalainsdddannon mukaisesti. Jyvaskylan yliopiston
hankkeessa kasittelema aineisto ei siséllé ns. erityishenkil6tietoryhmié. HenkilGtietojen kasittely on
suostumusperustaista eli henkilGtietojen kasittelyperusteena on henkildn suostumus. Téssa keskei-
sena eettisyysperiaatteena on tietoon perustuva vapaehtoinen suostumus, jonka kyseinen henkil6 voi
perua milloin tahansa. Henkil6tietojen kasittelysta laaditaan tietosuojailmoitus seka tiedote tietojen
kayttotarkoituksesta, joka sisaltaa rekisterinpitajan tiedot, tutkimuksen tarkoituksen ja hankeen pe-

rustiedot ja keston.

Projektisopimuksessa on sovittu, ettd osapuolet suorittavat projektin huolellisesti noudattaen hyvia
ty6- ja tutkimustapoja ja ammattitaitoista henkilokuntaa kayttden. Tausta-aineistoja ja tulosaineis-
toja tai niiden kayttooikeuksia toisilleen luovuttaessaan osapuolet pyrkivét siihen, ettd tausta-aineis-
tot ja tulosaineistot ovat luovutettaessa mahdollisimman virheettdmié. Luovuttava osa puoli ei kui-
tenkaan ole velvollinen antamaan luovutuksen kohteelle mitéén takuuta ja luovutetun tausta- tai tu-

losaineiston kaytto tapahtuu yksin luovutuksensaajana olevan osapuolen vastuulla.
3. Dokumentaatio ja metadata

Aineisto tallennetaan asiasanojen mukaisiin hakemistopuihin kayttéden sisélt6d mahdollisimman hy-
vin kuvaavia tiedostonimid. Tdéman lisaksi kuhunkin tiedostonimeen lisataan paivdmaara tai muu tie-

dostoversiota kuvaava merkinta.
3.1. Sailyttdminen, varmuuskopiointi, tietoturva ja arkistointi

Hankkeen asiakirjat séilytetadn rahoittajan vaatimusten mukaisesti vahintdan 5 vuotta (Tuen saajan
on sailytettava kirjanpitoaineisto sekd muu hankkeen tuottama aineisto vahintaén viiden vuoden
ajan laskettuna sen vuoden péattymisté seuraavan vuoden alusta, jona hankkeen viimeinen mak-
suerd on maksettu tuen saajalle, jollei kansallisessa lainsdadanndssa taikka vahamerkityksista tai
valtiontukea koskevassa Euroopan unionin lainsdddannossa edellytetd pidempéa sailytysaikaa). Si-

ten, ettd tuen kéyton valvonta on mahdollista.
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Jyvéskyléan yliopiston osalta aineistoa séilytetadn Jyvaskyla yliopiston suojatuilla verkkolevyilla.
Aineiston varmuuskopiointi toteutetaan yliopiston aineistojen varmuuskopiointi k&ytanteiden mu-
kaisesti digipalvelujen toimesta. Hanketoimijoiden yhteisaineistot sailytetdédén JAMKin hallinnoi-
massa Microsoft TEAMS ymparistdstd. Taman yhteisaineiston aineiston hallinnoinnista varmuus-

kopioinnista ja tietoturvasta vastaa JAMK.

Jyvéskyléan yliopiston hallinnoimaan aineistoon paasevat vain hankkeen toiminnassa mukana olevat
kayttajat seka ne Jyvéskylan yliopiston digipalvelujen kayttajat, joiden tietohallinnolliset ty6tehta-
vat sita edellyttavat. Paasy aineistoihin on rajattu kayttajatunnuksilla ja paésy niihin on salasanasuo-

jattu.
4. Aineiston kaytto ja julkaiseminen projektin jalkeen

Hankkeen tausta-aineisto ei ole julkista eiké avoimesti saatavilla. Hankkeen ainestoa ei ole tarkoi-
tettu jatkokayttoon kuten julkisissa tieteellisissa tutkimusprojekteissa, projektin tulos-, yhteenveto ja
viestintdaineistoja lukuun ottamatta (projektin tulos- ja viestintéaineistoja voivat olla mm. tulosra-

portit, tapahtumatallenteet ja projektin tuloksista jalostetut ohje- ja ké&sikirjat tai julkaisut).
5. Aineiston hallinta vastuu(t) ja resurssit

Jyvaskylan yliopiston aineistovastaavana toimii Anu Ojala Jyvaskylan yliopiston tyoelamapalve-

luista.
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