Aineistonhallintasuunnitelma

Lue tämä ensin ja poista lopullisesta suunnitelmasta [ohje päivitetty 21.11.2025]:
· Aineistonhallintasuunnitelma (Data Management Plan, DMP) on itsenäinen, elävä asiakirja, joka täydentää tutkimussuunnitelmaa. Se auttaa tutkijaa hahmottelemaan tarvittavat toimenpiteet aineiston käsittelyyn projektin eri vaiheissa. DMP tukee hyvien tutkimuskäytäntöjen noudattamista.
· Aineistonhallintasuunnitelmassa aineisto ymmärretään laajasti. Se sisältää analogisen ja digitaalisen aineiston. 
· Aineistonhallinnan tulee tavoitella FAIR-periaatteita, jotka tarkoittavat, että aineisto tulisi olla löydettävissä (Findable), saatavissa (Accessible), yhteensovitettavissa (Interoperable), ja uudelleenkäytettävissä (Reusable). 
· Aineistonhallintasuunnitelmaa laatiessa on suositeltavaa ensin käydä kaikki kysymykset läpi. Hyvä suunnittelu helpottaa tutkimuksen käytännön toteutusta, sillä kaikki suunnitelman osa-alueet on käsiteltävä jollain tavalla projektin aikana. Jos jokin kysymys ei koske tutkimustasi, selitä lyhyesti miksi. 
· Suunnitelmapohjassa on otsikkotasot ja kuvaukset Suomen Akatemian ohjeistuksen mukaan sekä niiden alla linkki JYUn ohjeisiin. 


Projektin tiedot

Vastaava tutkija: 
Tutkimuksen nimi:
Tutkimuksen suorituspaikka: 
Tutkimuksen tiivistelmä: 


1 Aineiston yleiskuvaus
1.1 Millaiseen aineistoon tutkimuksesi perustuu? Millaista aineistoa kerätään, tuotetaan tai käytetään uudelleen? Missä tiedostomuodossa aineisto on? Esitä myös karkea arvio tuotettavan/kerättävän aineiston koosta.
Kuvaa lyhyesti, millaista aineistoa olet keräämässä tai tuottamassa. Selitä, millaista jo olemassa olevaa aineistoa aiot (uudelleen)käyttää. Luetteloi esimerkiksi tekstityypit, kuvat, valokuvat, mittaukset, tilastot, fyysiset näytteet tai koodit.
Luokittele aineistosi taulukossa tai selkeällä luettelolla esimerkiksi seuraavasti:
A. aiemmin kerätty aineisto, jota käytetään tässä hankkeessa uudelleen,
B. tätä hanketta varten kerätty aineisto,
C. tutkimusprojektissa tuotettu aineisto.
Kohdassa 1.1 muotoilemasi luokittelu muodostaa luontevan jäsentelyn, johon voit viitata aineistonhallintasuunnitelman muissa kysymyksissä.
Kuvaa käyttämäsi tiedostomuodot. Joissain tapauksissa tutkimushankkeen aikana käytettävät tiedostomuodot voivat erota tiedostomuodoista, joita käytetään hankkeen jälkeen aineiston arkistoinnissa. Mainitse tällöin molemmat tiedostomuodot. Tiedostomuoto vaikuttaa oleellisesti aineiston saavutettavuuteen ja uudelleenkäytettävyyteen.
Sisällytä aineistonhallintasuunnitelmaan kuvaus tarvittavasta levytilasta, ei siitä, kuinka monta tiedonantajaa hankkeeseen osallistui. Aineiston koon arviointi summittaisesti riittää (esim. alle 100 Gt, noin 1 Tt tai useita petatavuja).
JYUn ohjeet
Aineistonhallintasuunnitelma - Aineiston yleiskuvaus | Jyväskylän yliopisto 
Taulukkoesimerkki, jota voit käyttää aineiston kuvaukseen, vastaa osin myös jäljempiin kysymyksiiin.
	Datasetti 
 (onko aineisto olemassa olevaa, uutta dataa vai aineistosta johdettua analyysiaineistoa)

	Sisältääkö aineisto henkilötietoa tai erityisiä henkilötietoa tai muuta luottamuksellista aineistoa? Kuka on rekisterinpitäjä? 

	Mitä työkaluja tai ohjelmista käytetään aineiston keräämiseen, säilyttämiseen ja analysointiin?
	Tiedosto-muoto ja aineiston koko
	Avataanko aineisto tutkimuksen jälkeen vai hävitetäänkö
	Vastaava henkilö

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	






2 Eettisten periaatteiden ja lainsäädännön noudattaminen
2.1 Mitä juridisia seikkoja liittyy aineiston hallintaan (esim. EU:n yleinen tietosuoja-asetus ja muu aineiston käsittelyyn liittyvä lainsäädäntö)?
Jokaiseen tutkimusaineistoon liittyy oikeuksia, lainsäädäntöä ja tutkimusetiikkaa koskevia kysymyksiä. Osoita, että tunnet aineiston käsittelyyn liittyvän lainsäädännön. Jos käsittelet henkilötietoja tai arkaluonteisia tietoja, kerro, miten suojaat tutkittavien yksityisyyden ja anonymisoit tai pseudonymisoit aineiston.
[bookmark: _Hlk198106325][bookmark: _Hlk214603721]JYUn ohjeet: 
 Aineistonhallintasuunnitelma - Tutkimusetiikka, lainsäädäntö, aineistoon liittyvät oikeudet | Jyväskylän yliopisto
Tutkijan tietosuojaohjeet | Jyväskylän yliopisto

2.2 Miten hallinnoit käyttämäsi, tuottamasi ja jakamasi aineiston oikeuksia?
Kuvaa, miten sovit hankkeessa kerätyn, tuotetun ja (uudelleen)käytetyn tutkimusaineiston käyttöoikeuksista. Voit käyttää luokittelua, joka esitetään edellä kohdassa 1. Kuhunkin kysymyksessä 1.1 luokiteltuun ryhmään liittyy erilaisia oikeuksia ja lisenssejä. Kuvaa oikeuksien siirtämiseen liittyvät menettelyt, jotka koskevat hankettasi. Kuvaa hankettasi koskevat salassapitokäytännöt.
Lisensoi aineistosi ja datasi!
[bookmark: _Hlk214603865]JYUn ohjeet: 
Tutkimusaineistoon liittyvät oikeudet ja sopimukset | Jyväskylän yliopisto

3 Dokumentointi ja metatiedot
3.1 Miten dokumentoit aineistosi, jotta se on löydettävissä, saavutettavissa, yhteentoimiva ja uudelleen käytettävissä sekä itseäsi että muita varten?  Mitä metatietostandardeja, README-tiedostoja ja muuta dokumentaatiota käytät, jotta muut voivat ymmärtää ja käyttää aineistoasi?

Aineistoa koskeva dokumentaatio mahdollistaa sen, että muut käyttäjät (sekä ihmiset että tietokoneet) voivat löytää ja käyttää tietoaineistoja ja tiedostoja sekä viitata niihin asianmukaisesti. Ilman asianmukaista dokumentaatiota aineiston jatkokäyttö on mahdotonta.
Aineiston ja datan dokumentaatio sisältää olennaisia tietoja, esimerkiksi a) metadata (löytämistä ja tunnistamista varten) missä, milloin, miksi ja miten tiedot kerättiin, sekä b) kuvailevaa tietoa siitä, miten aineistoa ja dataa tulkitaan oikein metadatastandardien, sanastojen ja esimerkiksi readme-tiedostojen avulla.
JYUn ohjeet: 
Aineistonhallintasuunnitelma - Dokumentaatio ja metadata | Jyväskylän yliopisto
Huom! JYU:ssa metatiedot tallennetaan ja ylläpidetään Converis-tutkimustietojärjestelmän tutkimusaineisto-osiossa. Metatiedot julkaistaan Converisista JYX-julkaisuarkistoon. JYXissä metatiedoille annetaan DOI-tunniste ja pysyvä laskeutumissivu, mikä parantaa aineiston viittaamista, löydettävyyttä ja saavutettavuutta. Metatietojen julkaiseminen ei edellytä eikä tarkoita koko aineiston avaamista, mutta se voidaan tehdä saman laskeutumissivun kautta.

4 Tallentaminen ja varmuuskopiointi tutkimushankkeen aikana
4.1 Minne aineistosi tallennetaan, ja miten se varmuuskopioidaan?
Kuvaa, minne aineisto tallennetaan ja varmuuskopioidaan tutkimushankkeen aikana. Pohdi, kuka vastaa tietojen varmuuskopioinnista ja palauttamisesta. Jos mukana on useita tutkijoita, tee suunnitelma yhteistyökumppaniesi kanssa ja varmista tietojen turvallinen siirto osallistujien välillä.
Osoita, että tunnet organisaatiosi säilytysratkaisut. Älä viittaa ainoastaan tietotekniikkapalveluihin. Perimmäinen vastuu aineistosi käsittelemisestä on sinulla, ei tietotekniikkaosastolla tai organisaatiolla.
Kuvaa kohdassa 5 yksityiskohtaisesti menetelmät, joita käytetään aineiston säilyttämiseen ja jakamiseen tutkimushankkeen päätyttyä.
JYUn ohjeet: 
Aineistonhallintasuunnitelma - Aineiston säilyttäminen | Jyväskylän yliopisto
	JYUn ohjeet pähkinänkuoressa
· Ei-sensitiivisen aineiston säilyttäminen 
· JYU MS Office ympäristö ja OneDrive, 
· Next Cloud (oma kansio tai ryhmäkansio), 
· U- ja S-asemat
· [bookmark: _Hlk198101168]Researchvideo (av-tiedostot, transkriptiot)
· Sensitiivisen aineiston säilyttäminen
· NextCloud + kryptaaminen Cryptomatorilla
· JYU OneDrive + kryptaaminen Cryptomatorilla
· Researchvideo (av-aineistot, transkriptiot)
· CollabRoom (max. 50MB tiedostot)

4.2 Kuka valvoo pääsyä aineistoon, ja miten suojattua pääsyä aineistoon valvotaan?
Tietoturvasta huolehtiminen on oleellista varsinkin, jos aineisto on arkaluonteista (esim. sisältää henkilötietoja tai poliittisesti arkaluonteisia tietoja tai liikesalaisuuksia). Kerro, kenellä on pääsy aineistoosi, mitä kyseiset henkilöt voivat tehdä aineistolle ja miten varmistat aineiston turvallisen siirron yhteistyökumppaneillesi.

5 Aineiston avaaminen, julkaiseminen ja arkistointi tutkimushankkeen päätyttyä
5.1 Mikä osa aineistosta voidaan asettaa avoimesti saataville tai julkaista? Missä ja milloin aineisto tai siihen liittyvät metatiedot asetetaan saataville?
Kuvaa, miten saatat aineistosi löydettäväksi ja saataville jatkokäyttöä varten. Jos aineistoa tai osaa siitä ei voi julkaista, perustele, miksi julkaiset ainoastaan metadatan.
Jos kyse on arkaluonteisista tiedoista, joita ei voi avata, kuvaa niihin liittyvien metatietojen avaaminen. Kuvaa arkaluonteisen aineiston turvallinen säilytysmenettely seuraavassa kohdassa 5.2.
Tutkimusaineiston avoimuus edistää aineiston uudelleenkäyttöä.
JYUn ohjeet: 
Aineistonhallintasuunnitelma - Aineiston avaaminen, julkaiseminen ja arkistointi | Jyväskylän yliopisto
5.2 Missä pitkällä aikavälillä arvokas data säilytetään ja kuinka pitkään?
Kuvaa lyhyesti, mitkä osat aineistostasi aiot säilyttää, missä ja kuinka pitkään. Pitkäaikaissäilytys tarkoittaa, että aineisto ja data säilytetään niin pitkään kuin on tarpeellista - jopa useiden vuosikymmenten tai -satojen ajaksi.
Voit luokitella aineistosi ennakoidun säilytysajan mukaan:
A. Hankkeen päättyessä tuhottava aineisto
B. Aineisto, joka arkistoidaan verifioinnin ajaksi (tieteenalan mukaan esim. 5–15 vuotta)
C. Mahdollista uudelleenkäyttöä varten arkistoitava aineisto (esim. 25 vuotta)
D. Pitkällä aikavälillä arvokas aineisto, joka arkistoidaan kuratoidussa ympäristössä kymmeniksi tai sadoiksi vuosiksi tulevia sukupolvia varten.
Sinun on päätettävä, mitkä aineistot ja data säilytetään ja mitkä hävitetään. Ainutlaatuisella tai vaikeasti toistettavalla datalla voi olla pitkäaikaista arvoa ja se on syytä säilyttää. Digitaaliseen säilyttämiseen tulisi käyttää erityisiä pitkäaikaiseen säilyttämiseen erikoistuneita arkistoja ja datarepositorioita.
[bookmark: _Hlk214604937]JYUn ohjeet: 
Aineistonhallintasuunnitelma - Aineiston avaaminen, julkaiseminen ja arkistointi | Jyväskylän yliopisto

6 Aineistonhallintaa koskevat vastuut ja resurssit
6.1 Kuka (esim. tehtävä ja laitos) vastaa aineistonhallinnasta?
Kerro tässä lyhyesti, miten edellisissä vastauksissa kuvatut tehtävät ja vastuut on jaettu. Pohdi myös, kuka vastaa aineistosta, jota hankkeesi tuottaa vielä päätyttyään.

6.2 Mitä resursseja aineistonhallinta edellyttää, jotta voit varmistaa, että aineisto voidaan avata ja säilyttää FAIR-periaatteiden (ks. edellä) mukaan?
Arvioi resurssit (esim. raha ja aika), joita tarvitaan aineiston hallintaan, säilyttämiseen ja jakamiseen. Tarvittavia resursseja ovat esimerkiksi säilytyskustannukset, laitteet, työaika sekä mahdolliset data-arkiston tallennuskustannukset.
JYUn ohjeet: 
Aineistonhallintasuunnitelma - Vastuut ja resurssit | Jyväskylän yliopisto

