Aineistonhallintasuunnitelman perusohje 2019

Miksi tutkimusaineistojen hallinta ja hallinnan suunnittelu on tarkeaa?

e Tutkimusaineistojen hallinta ja aineistonhallintasuunnitelman laatiminen ovat osa hyvia tieteellisia
kdytantoja!

e Aineistojen katoamisen, haviamisen tai tuhoutumisen riski pienenee.

e Voit ennakoida omistajuuteen ja kdyttdoikeuksiin liittyvid monimutkaisia ongelmia.

e Tuet avointa saatavuutta ja luot edellytyksia tuleville menestyksekkaille yhteistydhankkeille.

e Taytat rahoittajien vaatimukset.

e Saastat aikaa ja rahaa.

e Aineistonhallintasuunnitelma kertoo osaamisestasi hankkeen johtajana.

Aineistonhallintasuunnitelmassa aineisto (data) ymmarretadn laajana kasitteena. Englanninkielisen
ohjeen data kddnnetdan paasaantoisesti suomenkielisessa ohjeessa aineistoksi. Aineistoa ovat ”kaikki
tiedot, joita tarvitaan tutkimuksen toistamiseen, seka kaikki muille mahdollisesti hyddyllinen materiaali”.
-Sarah Jones, Digital Curation Centre, UK.

Aineistonhallintasuunnitelman tulisi kuvata, miten tutkimusaineistoja kasitellaan koko tutkimuksen
elinkaaren ajan. Aineistonhallintasuunnitelmaa tulisi paivittaa tutkimushankkeen edistyessa.

Aineistonhallintakaytantojen tulisi perustua ns. FAIR-periaatteisiin, joiden mukaisesti aineiston tulee olla
|6ydettavissa (Findable), saavutettavissa (Accessible), yhteentoimivaa (Interoperable) ja uudelleen

kdytettadvissa (Re-usable).

Voit kdyttda naita yleisen tason kysymyksia aineistonhallintasuunnitelmasi jasentelyyn. Kysymyksiin
vastataan soveltuvin osin.

Onnea aineistonhallintasuunnitelman laatimiseen!

1. Aineiston yleiskuvaus

1.1 Millaiseen aineistoon tutkimuksesi perustuu? Millaista aineistoa kerataan, tuotetaan tai kdytetaan
uudelleen? Missa tiedostomuodoissa aineisto on? Arvioi myos karkealla tasolla, kuinka paljon levytilaa
aineistosi lopulta tarvitsee?

Ajattele aineistonhallintasuunnitelmaa osana tutkimussuunnitelmaasi, jonka ei tarvitse olla luettavissa
itsendisena asiakirjana. Aineistonhallintasuunnitelma taydentaa tutkimussuunnitelmaa kuvaamalla, miten
aineistoa kasitellaan teknisesti. Paallekkaisyyksien valttamiseksi voit viitata aineistonhallintasuunnitelmassa
tutkimussuunnitelmaan ja painvastoin.

Kuvaa tassa lyhyesti, millaista aineistoa olet kerdamassa tai tuottamassa. Selitd myos, millaista olemassa
olevaa aineistoa aiot kayttaa. (Esim. teksteja, kuvia, valokuvia, mittaustuloksia, tilastoja, fyysisid ndytteita tai
koodia).

Luokittele aineistosi siten, etta voit viitata siihen jaljempana suunnitelmassa. Vastauksesi tahan
ensimmaiseen kysymykseen voi siis muodostaa suunnitelman loppuosan perusrakenteen - esimerkiksi: A)
tata hanketta varten keratty aineisto, B) prosessin tuloksena syntynyt aineisto, C) aiemmin keratty aineisto,
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jota kdytetdan uudelleen tassa hankkeessa, D) hankkeen hallinnointiin liittyvat asiakirjat ja hankkeen
raportit.

Mainitse kunkin tietoaineiston tiedostomuoto. Joissain tapauksissa tutkimushankkeen aikana kaytetyt
tiedostomuodot voivat erota aineiston arkistoinnissa kaytetyista tiedostomuodoista. Mainitse talloin
molemmat tiedostomuodot. Tiedostomuoto vaikuttaa oleellisesti aineiston saavutettavuuteen ja
uudelleenkaytettavyyteen.

Vinkkeja hyvista kdytdannoista

e Tutkimussuunnitelmassa tulee kuvata seikat, jotka liittyvat aineistoon sisdltyvien tietojen
analysointiin ja kdytettyihin menetelmiin.

e Tiedostomuotoja ovat esimerkiksi .csv, .txt, .docx, .xslx ja .tif.

e Kun kerrot kayttamasi tiedostomuodot, muista mainita tiedostojen tarkasteluun tai kdayttamiseen
tarvittavat erityiset tai epatavalliset ohjelmat - varsinkin, jos ne ohjelmoidaan hankkeessasi.

e Kayta taulukkoa tai luetteloa esittdmaan datatyypit, tiedostomuodot, kaytettavat ohjelmat ja muut
seikat tiiviissa muodossa.

e Voit myos arvioida aineiston maaradn kasvua, esim. viikkotasolla: "Tutkimusprojektin tuottaa/kerai
aineistoa noin 100 Gt:a viikossa."

1.2 Miten aineiston yhtendisyys ja laatu varmistetaan?

Selita, miten aineiston keruu-, analysointi- ja kdsittelymenetelmat voivat vaikuttaa aineiston laatuun ja
miten minimoit aineiston tarkkuuteen ja virheettomyyteen liittyvat riskit.

Aineiston laadunhallinnalla varmistetaan, ettd aineisto ei epdhuomiossa muutu ja etta aineisto pysyy
virheettémana koko sen elinkaaren ajan. Laatuongelmia voi syntya aineistojen teknisen kasittelyn,
konvertoinnin tai siirron vuoksi tai sisallon kasittelyn ja analyysin aikana.

Vinkkeja hyvista kdytannoista
e Adnitettyjen tai kuvattujen haastattelujen litteroinnit tulisi tarkistaa myés jonkun muun kuin
alkuperaisen litteroijan.
e Analogisen aineiston digitoinnissa tulisi pyrkia tarkkuuden vuoksi mahdollisimman korkeaan
resoluutioon.
e Tietoja muunnettaessa alkuperdisen sisallon sailyminen tulisi aina varmistaa.
e Kaytettavien ohjelmistojen tulisi laskea tarkistussummia.

2. Eettisten periaatteiden ja lainsddaddannon noudattaminen

2.1 Mita eettisia seikkoja aineistosi hallintaan liittyy (esim. arkaluonteisten tietojen kasittely, tutkittavien
identiteetin suojaaminen ja tietojen jakamista koskevan suostumuksen hankkiminen)?

Kerro, miten taytat tiukat eettiset vaatimukset ja noudatat asiaankuuluvaa lainsdadant6a tutkimusaineiston
hallinnassa. Eettiset seikat tulee ottaa huomioon koko tutkimusaineiston elinkaaren ajan.

Useimpia tutkimushankkeita koskee esimerkiksi eettinen vaatimus tutkittavien informointiin liittyvien
ohjeiden noudattamisesta. Jos kasittelet henkilokohtaisia tai arkaluonteisia tietoja, kerro, miten suojaat
tutkittavien yksityisyyden ja anonymisoit tai pseudonymisoit tiedot.

Vinkkeja hyvista kaytdannoista
e Tutustu organisaatiosi eettisiin ohjeisiin ja tietoturvaperiaatteisiin. Valmistaudu noudattamaan
kyseisten asiakirjojen ohjeistusta.
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e Jos eettinen toimikunta antaa lausunnon tutkimuksestasi, kerro aineistonhallintasuunnitelmassa,
miten noudatat toimintaohjeita (esim. miten henkilokohtaiset tai arkaluonteiset tiedot poistetaan
aineistosta ennen sen jakamista, jotta yksityisyydensuoja voidaan varmistaa).

e Lisatietoja hyvasta tieteellisesta kaytanndsta on esimerkiksi Tutkimuseettisen
neuvottelukunnan verkkosivuilla.

e Tutustu myos esimerkiksi eurooppalaiseen tutkimuseettiseen toimintaohjeistoon (European Code of
Conduct for Research Integrity).

2.2 Miten aineiston omistajuuteen, tekijanoikeuksiin ja immateriaalioikeuksiin liittyvia asioita hallintaan?
Estavatko tekijanoikeudet, kayttooikeudet tai muut rajoitukset aineiston kdyttamisen tai jakamisen?

Kerro, kuka aineiston omistaa ja mita omistajuudesta on sovittu. Kerro myds, kuka voi antaa luvan aineiston
(uudelleen) kdyttamiseen.

Vinkkeja hyvista kdytdannoista

e Tarkista tietojen omistajuutta ja kaytto- ja jakeluoikeuksia koskevat organisaatiosi periaatteet.

e Omistajuutta koskevat sopimukset tulisi tehdd mahdollisimman varhaisessa vaiheessa hankkeen
elinkaarta.

e Ota huomioon myos rahoittajan periaatteet tekijan- ja immateriaalioikeuksiin liittyen.

e Tutkimusaineiston seka kaikkien tutkimushankkeessa luotujen koodien ja ohjelmistojen tarjoaminen
uudelleen kaytettaviksi on suositeltavaa. Kayta tahan tarkoitukseen esimerkiksi Creative Commons-,
GNU- tai MIT-lisenssia tai muuta asianmukaista lisenssia.

3. Dokumentointi ja metatiedot

3.1 Miten dokumentoit aineistosi, jotta se on l6ydettdvissd, saavutettavissa, yhteentoimivaa ja uudelleen
kdytettavissa seka itsedsi etta muita varten? Mitd metatietostandardeja, README-tiedostoja ja muuta
dokumentaatiota kaytat, jotta muut voivat ymmartaa ja kdyttaa aineistoasi?

Aineistoa koskeva dokumentaatio mahdollistaa sen, ettd muut kayttajat (sekd ihmiset etta tietokoneet)
voivat 16ytaa ja kayttaa tietoaineistoja ja tiedostoja seka viitata niihin asianmukaisesti. Aineiston metatiedot
ovat oleellisia, jotta voidaan kertoa, missa, milloin, miksi ja miten aineisto kerattiin, kasiteltiin ja tulkittiin.
Metatiedot voivat sisaltdaa kuvailua myos koeasetelmasta, analyysimenetelmasta ja tutkimusymparistosta.

Vinkkeja hyvista kdytannoista

e Kuvaa tarjoamasi dokumentaatio (esim. README-tiedostot ja metatiedot), jotka auttavat
jatkokayttajia [6ytamaan, ymmartamaan ja uudelleen kayttamaan aineistoa.

e Ns. FAIR-periaatteiden noudattaminen auttaa varmistamaan, ettd aineisto on l6ydettavissa
(Findable), saavutettavissa (Accessible), yhteentoimivaa (Interoperable) ja uudelleen kaytettavissa
(Re-usable).

e Kayta tutkimusvalineita, joiden luomat metatiedot ovat automaattisesti standardien mukaisia.
Talloin aineistosi on siirrettavissa eri valmistajien tytkalusta toiseen.

e Pohdi, miten aineisto organisoidaan hankkeen aikana. Kuvaa esimerkiksi tiedostojen nimedamista
koskevat kaytannot, versionhallinta ja kansiorakenne.

e Erittele tarvittavat tiedot, jotka tulisi tallentaa, jotta my6s muut tutkijat voivat |0ytaa, tarkastella,
tulkita ja kayttaa aineistoasi seka viitata siihen.

e Arkistot edellyttavat usein tietyn metatietostandardin kayttamista. Tarkista, onko kadytettavissa ala-,
yhteiso- tai arkistokohtaista metatietomallia tai -standardia.
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4. Tallentaminen ja varmuuskopiointi tutkimushankkeen aikana

4.1 Minne aineistosi tallennetaan ja miten se varmuuskopioidaan?

Kuvaa, minne aineisto tallennetaan ja varmuuskopioidaan tutkimushankkeen aikana. Aineiston sailyttamis-
ja jakamismenetelmat tutkimushankkeen paatyttya kuvataan yksityiskohtaisesti kohdassa 5.

Pohdi, kuka vastaa tietojen varmuuskopioinnista ja palauttamisesta. Jos mukana on useita tutkijoita, tee
suunnitelma yhteistydkumppaniesi kanssa ja varmista tietojen turvallinen siirto osallistujien valilla.

Vinkkeja hyvista kaytannoista
e On suositeltavaa, ettd aineisto tallennetaan oman organisaatiosi tarjoamaan ja yllapitdmaan
turvalliseen paikkaan.

4.2 Kuka valvoo pdasya aineistoon ja miten suojattua paasya aineistoon valvotaan?

Tietoturvasta huolehtiminen on oleellista varsinkin, jos aineisto on arkaluonteista (esim. sisaltaa
henkilokohtaisia tai poliittisesti arkaluonteisia tietoja tai liikesalaisuuksia). Kerro, kenelld on paasy
aineistoosi, mita kyseiset henkilot voivat tehda aineistolle ja miten varmistat aineiston turvallisen siirron
yhteistyokumppaneillesi.

Vinkkeja hyvista kdytdannoista
e Aineistoon paasynhallinnan toteutus riippuu siitad kuinka arkaluontoinen aineisto kulloinkin on
kyseessa.

5. Aineiston avaaminen, julkaiseminen ja arkistointi tutkimushankkeen paatyttya

5.1 Mika osa aineistosta voidaan asettaa avoimesti saataville tai julkaista? Missa ja milloin aineisto tai
siithen liittyvat metatiedot asetetaan saataville?

Kuvaa, julkaisetko aineiston tai asetatko sen muuten avoimesti saataville joko kokonaan tai osittain. Jos
aineistoasi ei voida avata kokonaan tai osittain, perustele miksi. Tutkimusaineiston avoimuus edistda
aineiston uudelleenkayttoa.

Vinkkeja hyvista kdytdnnoista

e Voit julkaista aineistosi kuvauksen (ts. metatiedot) asettamatta aineistoa avoimesti saataville ja ndin
rajoittaa pdasya aineistoon, vaikka tieto aineistosi olemassaolosta on julkinen.

e Julkaise aineistosi asianmukaisessa arkistossa tai vertaisarvioidussa lehdessa.

e Voit etsia sopivaa arkistoa osoitteesta re3data.org.

e Muista tarkistaa rahoittajan omat, alakohtaiset tai kansalliset arkistosuositukset.

e Tutkimusaineiston seka kaikkien tutkimushankkeessa luotujen koodien ja ohjelmistojen tarjoaminen
uudelleen kaytettaviksi on suositeltavaa. Kayta tahan tarkoitukseen esimerkiksi Creative Commons-,
GNU- tai MIT-lisenssia tai muuta asianmukaista lisenssia.

e Pyri kdyttamaan sellaista arkistoa tai julkaisijaa, joka tarjoaa aineistollesi pysyvan tunnisteen (esim.
DOI, URN)

5.2 Mihin pitkalla aikavalilla arvokkaat tiedot arkistoidaan ja kuinka pitkaksi ajaksi?

Kuvaa lyhyesti, mitka tiedot arkistoidaan ja kuinka pitkaksi ajaksi seka mitka tiedot havitetdan hankkeen
paatyttya. Kuvaa arkistoitujen tietojen saatavuutta koskevat periaatteet.

Vinkkeja hyvista kdytdannoista
e Muista tarkistaa rahoittajan omat, alakohtaiset tai kansalliset arkistosuositukset.
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6. Aineistonhallinnan vastuut ja resurssit

6.1 Ketka vastaavat aineistonhallintaan liittyvista tehtavista tutkimusprojektin elinkaaren aikana? Arvioi
myos aineistonhallintaan tarvittavat resurssit (esim. taloudelliset, ajalliset, tyomaaraan liittyvat).

Tyypillisesti osa vastuihin liittyvista yksityiskohdista on kuvattu jo aiempien kysymysten kohdalla. Voit
vaihtoehtoisesti joko viitata aiempiin kysymyksiin tai koostaa tahan kaikki vastuutahot seka niiden vaatimat
resurssit.

Arvioi, edellyttdadko aineiston hallinnointi, sdilyttdminen ja jakaminen asiantuntija-apua. Pohdi, mita
taydentavia tietoteknisia valineita, palveluita ja resursseja tarvitaan ja mitka niiden kustannukset ovat.

Vinkkeja hyvista kaytannoista
e Erittele aineistonhallintakustannukset budjetissa rahoittajan ohjeiden mukaisesti.
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