General Finnish DMP guidance

National guidance and questions that assist with data management planning have been updated in 2018. A
large group of experts co-operated in writing the guidance. The members of the group came from Finnish
universities, research institutions and The Academy of Finland. The work was coordinated by Tuuli office,
which is funded (2015-2018) by Ministry in Education and Culture.

The questions and guidance have been modified based on user feedback to make them more explicit and
easier to understand. The questions and guidance will be updated annually in the future as well. As the
expertise of the users increases it would be useful that the structure of the guidance stays the same.

The guidance is in English, Finnish and Swedish.

Introduction

Motivation

Why should you manage your research data and write a data management plan
(DMP)?

Because it is good research practice!

You will reduce the risk of losing your data.

You will be able to anticipate complex ownership and user rights issues in
advance.

It helps you support open access to create productive future collaborations.
You will meet funder requirements.

It helps you save time and money.

The DMP reflects your managerial skills as a project leader.

Data is understood as a broad term that includes "all information that is needed
to replicate a study ---, and everything that is potentially useful for others.” —
Sarah Jones /DCC

Your DMP should describe how you will manage data during the whole research
life cycle. The DMP is a living document which should be updated as the research
project progresses.

Your research data management practices should follow the FAIR principles,
which require that your data will be Findable, Accessible, Interoperable and Re-
usable.

Good luck with your DMP!

1. General description of data

1.1 What kinds of
data is your
research based
on? What data will
be collected,
produced or
reused? What file

Consider your DMP as a part of your research plan. The standalone readability of
a DMP is not necessary. DMP complements your research plan with a description
of the technical management of your data. To avoid redundancy, refer to your
research plan in your DMP and vice versa.
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formats will the
data be in?

Briefly describe what types of data you are collecting or producing. Also explain
what kinds of already existing data you will use. For example, the types of texts,
images, photographs, measurements, statistics, physical samples or codes.

Categorise your data in such a way that you can refer to it later in the plan. That
is, your answer to this question can form a general structure for the rest of the
plan, for example, A) data collected for this project, B) data produced as an
outcome of the process, C) previously collected existing data which is reused in
this project, D) managerial documents and project deliverables, and so on.

List the file formats for each data set. In some cases, the file formats used during
the research project may differ from those used in archiving the data. List both.
The file format is a primary factor in the accessibility and reusability of your data
in the future.

Tips for best practices

Data analysis and methodological issues related to data and materials should
be described in your research plan.

Examples of file formats: .csv, .txt, .docx, .xslx, .tif

When listing the file formats, you will be using, make sure to include any
special or uncommon software necessary to view or use the data, especially if
the software is coded in your project.

Use a table or bullet points for a concise way of presenting data types, file
formats, the software used and so on.

1.2 How will the
consistency and
quality of data be
controlled?

Explain how the data collection, analysis and processing methods used may affect
the quality of data and how you will minimise the risks related to data accuracy.

Data quality control ensures that no data is accidentally changed and that the
accuracy of data is maintained over its entire life cycle. Quality problems can
emerge due to the technical handling, converting or transferring of data, or
during its contextual processing and analysis.

Tips for best practices

Transcriptions of audio or video interviews should be checked by someone
other than the transcriber.

Analog material should be digitised in as high resolution as possible for
accuracy.

In all conversions, maintaining the original information content should be
ensured.

Software-producing checksums should be used.

2. Ethical and Legal Compliance

2.1 What ethical
issues are related
to your data
management, for
example, in

Describe how you will maintain high ethical standards and comply with relevant
legislation when managing your research data. Ethical issues must be considered
throughout the whole research data life cycle.
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handling sensitive
data, protecting
the identity of
participants, or
gaining consent for
data sharing?

For example, following the guidelines regarding informing research participants is
considered an ethical requirement for most research. Moreover, if you are
handling personal or sensitive information, describe how you will ensure privacy
protection and data anonymisation or pseudonymisation.

Tips for best practices

Check your institutional Ethical Guidelines and Data Security Policy, and
prepare to follow the instructions that are given in these guidelines.

If your research is to be reviewed by an ethical committee, outline in
your DMP how you will comply with the protocol (e.g., how to remove
personal or sensitive information from your data before sharing it to
ensure privacy protection).

See, e.g., the Finnish Advisory Board on Research Integrity for more
information about the responsible conduct of research.

See, e.g., the European Code of Conduct for Research Integrity.

2.2 How will data
ownership,
copyright and
Intellectual
Property Right
(IPR) issues be
managed? Are
there any
copyrights,
licenses or other
restrictions which
prevent you from
using or sharing
the data?

Describe who will own the data and how the ownership issues have been agreed
upon. Describe who can issue permissions to (rejuse it.

Tips for best practices

Check your organisational data policy for ownership, right of use and
right to distribute.

Ownership agreements should be made as early as possible in the project
life cycle.

Also consider the funder's policy on copyrights or IPR.

It is recommended to make all research data, code and software created
within a research project available for reuse, e.g., under Creative
Commons, GNU, MIT or another relevant license.

3. Documentation &

metadata

3.1 How will you
document your
datain order to
make it findable,
accessible,
interoperable and
re-usable for you
and others? What
kind of metadata
standards,
README files or
other
documentation
will you use to
help others to
understand and

use your data?

Data documentation enables data sets and files to be discovered, used and
properly cited by other users (human or computer). Metadata is essential
information regarding the data, for example, where, when, why and how the
data were collected, processed and interpreted. Metadata may also contain
details about experiments, analytical methods and the research context.

Tips for best practices

Describe all the types of documentation (README files, metadata, etc.) you
will provide to help secondary users find, understand and reuse your data.
Following the FAIR principles will help you ensure the Findability,
Accessibility, Interoperability and Re-usability of your data.

Use research instruments which create standardised metadata formats
automatically. Then your data can be moved from one manufacturer tool to
another.

Consider how the data will be organised during the project. Describe, for
example, your file-naming conventions, version control and folder structure.
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Identify the types of information that should be captured to enable other
researchers to discover, access, interpret, use and cite your data.
Repositories often require the use of a specific metadata standard. Check
whether a discipline/community- or repository-based metadata schema or
standard (i.e., preferred sets of metadata elements) exists that can be
adopted.

4. Storage and backup during the research project

4.1 Where will
your data be
stored, and how
will it be backed
up?

Describe where you will store and back up your data during your research
project. Methods for preserving and sharing your data after your research project
has ended are explained in more detail in Section 5.

Consider who will be responsible for backup and recovery. If there are several
researchers involved, create a plan with your collaborators and ensure safe
transfer between participants.

Tips for best practices

The use of a safe and secure storage provided and maintained by your
organisation’s IT support is preferable.

4.2 Who will be
responsible for
controlling access
to your data, and
how will secured
access be
controlled?

It is essential to consider data security issues, especially if your data is sensitive,
for example, personal data, politically sensitive information or trade secrets.
Describe who has access to your data, what they are authorised to do with it, or
how you will ensure the safe transfer of data to your collaborators.

Tips for best practices

Access controls should always be in line with the level of confidentiality
involved

5. Opening, publishing and archiving the data after the research project

5.1 What part of
the data can be
made openly
available or
published? Where
and when will the
data, or its
metadata, be
made available?

Describe whether you will publish or otherwise make all your data or only parts
of it openly available. If your data or parts of it cannot be opened, explain why.
The openness of research data promotes its reuse.

Tips for best practices

You can publish a description (i.e., the metadata) of your data without
making the data itself openly available, which enables you to restrict access
to the data.

Publish your data in a data repository or peer-reviewed data journal.

Check re3data.org to find a repository for your data.

Remember to check funder, disciplinary or national recommendations for
data repositories.

It is recommended to make all research data, code and software created
within a research project available for reuse, e.g., under Creative Commons,
GNU, MIT or another relevant license.
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Consider using repositories or publishers which provide persistent identifiers
(PID) to enable access to the data via a persistent link (e.g. DOI, URN).
5.2 Where will Briefly describe what data to archive and for how long — as well as what data to
data with long- dispose of after the project. Describe the access policy to the archived data.
term value be
archived, and for | Tips for best practices
how long?
Remember to check funder, disciplinary or national recommendations for
data archives.
5.3 Estimate Estimate the need to hire expert help to manage, preserve and share the data.
the time and Consider the additional computational facilities and resources that need to be
effort accessed, and what the associated costs will amount to.
required for
preparing the Tips for best practices
data in order
to publish or - Remember to specify your data management costs in the budget.
to archive it.
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Esittely

Motivointiosio

Miksi tutkimusaineistojen hallinta ja hallinnan suunnittelu on tarkeda?

Tutkimusaineistojen hallinta ja aineistonhallintasuunnitelman laatiminen
ovat osa hyvié tieteellisia kaytéantoja!

Aineistojen katoamisen, havidmisen tai tuhoutumisen riski pienenee.
Voit ennakoida omistajuuteen ja kayttdoikeuksiin liittyvid monimutkaisia
ongelmia.

Tuet avointa saatavuutta ja luot edellytyksia tuleville menestyksekkaille
yhteistyohankkeille.

Taytéat rahoittajien vaatimukset.

Sééstéat aikaa ja rahaa.

Aineistonhallintasuunnitelma kertoo osaamisestasi hankkeen johtajana.

Aineistonhallintasuunnitelmassa aineisto (data) ymmarretaan laajana
kéasitteend. Englanninkielisen ohjeen data kdénnetdin padsaantoisesti
suomenkielisessd ohjeessa aineistoksi. Aineistoa ovat “kaikki tiedot, joita
tarvitaan tutkimuksen toistamiseen, seka kaikki muille mahdollisesti hyodyllinen
materiaali”’. — Sarah Jones, Digital Curation Centre

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

Aineistonhallintakdytanttjen tulisi perustua ns. FAIR-periaatteisiin, joiden
mukaisesti aineiston tulee olla I6ydettévissé (Findable), saavutettavissa
(Accessible), yhteentoimivaa (Interoperable) ja uudelleen kéytettévissé (Re-
usable).

Onnea aineistonhallintasuunnitelman laatimiseen!

1. Aineiston yleiskuvaus

1.1 Millaiseen
aineistoon
tutkimuksesi
perustuu?
Millaista aineistoa
kerataan,
tuotetaan tai
kaytetdan
uudelleen? Missa
tiedostomuodoissa
aineisto on?

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

Kuvaa tassé lyhyesti, millaista aineistoa olet kerddmaéssa tai tuottamassa. Selita
mya@s, millaista olemassa olevaa aineistoa aiot kayttaa. (Esim. teksteja, kuvia,
valokuvia, mittaustuloksia, tilastoja, fyysisia ndytteita tai koodia).

Luokittele aineistosi siten, ettd voit viitata siihen jéljempana suunnitelmassa.
Vastauksesi tdh&n ensimmaiseen kysymykseen voi siis muodostaa suunnitelman
loppuosan perusrakenteen - esimerkiksi: A) tdtd hanketta varten keratty aineisto,
B) prosessin tuloksena syntynyt aineisto, C) aiemmin keratty aineisto, jota
kaytetddn uudelleen tassé hankkeessa, D) hankkeen hallinnointiin liittyvat
asiakirjat ja hankkeen raportit.

Mainitse kunkin tietoaineiston tiedostomuoto. Joissain tapauksissa
tutkimushankkeen aikana kéytetyt tiedostomuodot voivat erota aineiston
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arkistoinnissa kéytetyista tiedostomuodoista. Mainitse tall6in molemmat
tiedostomuodot. Tiedostomuoto vaikuttaa oleellisesti aineiston
saavutettavuuteen ja uudelleenkéytettavyyteen.

Vinkkejé hyvista kdytanngista

Tutkimussuunnitelmassa tulee kuvata seikat, jotka liittyvat aineistoon
siséltyvien tietojen analysointiin ja kéytettyihin menetelmiin.
Tiedostomuotoja ovat esimerkiksi .csv, .txt, .docx, .xslx ja .tif.

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

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

1.2 Miten
aineiston
yhtendisyys ja
laatu
varmistetaan?

Selitd, miten aineiston keruu-, analysointi- ja k&sittelymenetelmaét voivat
vaikuttaa aineiston laatuun ja miten minimoit aineiston tarkkuuteen ja
virheettdmyyteen liittyvat riskit.

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

Vinkkejé hyvista kdytanngista

Aanitettyjen tai kuvattujen haastattelujen litteroinnit tulisi tarkistaa myos
jonkun muun kuin alkuperéisen litteroijan.

Analogisen aineiston digitoinnissa tulisi pyrkié tarkkuuden vuoksi
mahdollisimman korkeaan resoluutioon.

Tietoja muunnettaessa alkuperdisen sisallon sdilyminen tulisi aina varmistaa.
Kaytettavien ohjelmistojen tulisi laskea tarkistussummia.

2. Eettisten periaatteiden ja lainsddddnnon 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
lainsdadantoa tutkimusaineiston hallinnassa. Eettiset seikat tulee ottaa
huomioon koko tutkimusaineiston elinkaaren ajan.

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

Vinkkejé hyvista kdytanngista

Tutustu organisaatiosi eettisiin ohjeisiin ja tietoturvaperiaatteisiin.
Valmistaudu noudattamaan kyseisten asiakirjojen ohjeistusta.

Jos eettinen toimikunta antaa lausunnon tutkimuksestasi, kerro
aineistonhallintasuunnitelmassa, miten noudatat toimintaohjeita (esim.
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miten henkilokohtaiset tai arkaluonteiset tiedot poistetaan aineistosta
ennen sen jakamista, jotta yksityisyydensuoja voidaan varmistaa).
Lisatietoja hyvasta tieteellisesté kaytdnnosté on

esimerkiksi Tutkimuseettisen neuvottelukunnan verkkosivuilla.

Tutustu myo6s esimerkiksi eurooppalaiseen tutkimuseettiseen toimintaohjeistoon
(European Code of Conduct for Research Integrity).

2.2 Miten
aineiston
omistajuuteen,
tekijanoikeuksiin
ja
immateriaalioikeu
ksiin liittyvia
asioita hallintaan?
Estavatko
tekijanoikeudet,
kayttooikeudet tai
muut rajoitukset
aineiston
kayttamisen tai
jakamisen?

Kerro, kuka aineiston omistaa ja mit& omistajuudesta on sovittu. Kerro myds,
kuka voi antaa luvan aineiston (uudelleen) kayttamiseen.

Vinkkejé hyvista kdytanngista

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

Omistajuutta koskevat sopimukset tulisi tehdad mahdollisimman
varhaisessa vaiheessa hankkeen elinkaarta.

Ota huomioon myds rahoittajan periaatteet tekijan- ja
immateriaalioikeuksiin liittyen.

Tutkimusaineiston seka kaikkien tutkimushankkeessa luotujen koodien ja
ohjelmistojen tarjoaminen uudelleen kaytettaviksi on suositeltavaa.
Kayt4 tahan tarkoitukseen esimerkiksi Creative Commons-, GNU- tai MIT-
lisenssié tai muuta asianmukaista lisenssia.

3. Dokumentointi ja

metatiedot

3.1 Miten
dokumentoit
aineistosi, jotta se
on l6ydettavissa,
saavutettavissa,
yhteentoimivaa ja
uudelleen
kaytettavissa seka
itseasi etta muita
varten? Mita
metatietostandard
eja, README-
tiedostoja ja
muuta
dokumentaatiota
kaytat, jotta muut
voivat ymmartaa
jakayttaa
aineistoasi?

Aineistoa koskeva dokumentaatio mahdollistaa sen, ettd muut kayttéjat (seka
ihmiset ettd tietokoneet) voivat |0yté4 ja kayttaa tietoaineistoja ja tiedostoja
seka viitata niihin asianmukaisesti. Aineiston metatiedot ovat oleellisia, jotta
voidaan kertoa, missd, milloin, miksi ja miten aineisto keréttiin, k&siteltiin ja
tulkittiin. Metatiedot voivat sisaltéaé kuvailua myo6s koeasetelmasta,
analyysimenetelmaésta ja tutkimusymparistosta.

Vinkkejé hyvista kdytanngista

Kuvaa tarjoamasi dokumentaatio (esim. README-tiedostot ja metatiedot),
jotka auttavat jatkokayttajia 16ytamaan, ymmartadméan ja uudelleen
kayttdmaan aineistoa.

Ns. FAIR-periaatteiden noudattaminen auttaa varmistamaan, ettd aineisto on
I0ydettévissa (Findable), saavutettavissa (Accessible), yhteentoimivaa
(Interoperable) ja uudelleen kdytettavissa (Re-usable).

Kayta tutkimusvélineitd, joiden luomat metatiedot ovat automaattisesti
standardien mukaisia. Tall6in aineistosi on siirrettavissa eri valmistajien
tyokalusta toiseen.

Pohdi, miten aineisto organisoidaan hankkeen aikana. Kuvaa esimerkiksi
tiedostojen nimedmisté koskevat kaytannét, versionhallinta ja
kansiorakenne.

Erittele tarvittavat tiedot, jotka tulisi tallentaa, jotta my®s muut tutkijat

voivat [0ytaa, tarkastella, tulkita ja kéyttéa aineistoasi sek viitata siihen.
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Arkistot edellyttavat usein tietyn metatietostandardin kayttamista. Tarkista,
onko kaytettavissa ala-, yhteiso- tai arkistokohtaista metatietomallia tai -
standardia.

4. Tallentaminen ja varmuuskopiointi tutkimushankkeen aikana

4.1 Minne
aineistosi
tallennetaan ja
miten se
varmuuskopioidaa
n?

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

Pohdi, kuka vastaa tietojen varmuuskopioinnista ja palauttamisesta. Jos mukana
on useita tutkijoita, tee suunnitelma yhteisty6kumppaniesi kanssa ja varmista
tietojen turvallinen siirto osallistujien valilla.

Vinkkejé hyvista kdytanngista

On suositeltavaa, ettd aineisto tallennetaan oman organisaatiosi
tarjoamaan ja yllapitdméaéan turvalliseen paikkaan.

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

Tietoturvasta huolehtiminen on oleellista varsinkin, jos aineisto on arkaluonteista
(esim. siséltadd henkilokohtaisia tai poliittisesti arkaluonteisia tietoja tai
liikesalaisuuksia). Kerro, kenell& on péasy aineistoosi, mité kyseiset henkil6t
voivat tehdd aineistolle ja miten varmistat aineiston turvallisen siirron
yhteistydkumppaneillesi.

Vinkkejé hyvista kdytanngista

Aineistoon paasynhallinnan toteutus riippuu siité 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
siihen 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 edistad aineiston uudelleenkayttoa.

Vinkkejé hyvista kdytanngista

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

Julkaise aineistosi asianmukaisessa arkistossa tai vertaisarvioidussa lehdessa.
Voit etsié sopivaa arkistoa osoitteesta re3data.org.

Muista tarkistaa rahoittajan omat, alakohtaiset tai kansalliset
arkistosuositukset.

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

Pyri kéyttdméaan sellaista arkistoa tai julkaisijaa, joka tarjoaa aineistollesi
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5.2 Mihin pitkalla
aikavalilla
arvokkaat tiedot
arkistoidaan ja
kuinka pitkéaksi
ajaksi?

Kuvaa lyhyesti, mitk& tiedot arkistoidaan ja kuinka pitkéksi ajaksi seka mitka
tiedot havitetddn hankkeen paatyttya. Kuvaa arkistoitujen tietojen saatavuutta
koskevat periaatteet.

Vinkkejé hyvista kdytanngista

Muista tarkistaa rahoittajan omat, alakohtaiset tai kansalliset
arkistosuositukset.

5.3 Arvioi, kuinka
paljon aikaa ja
tyoté tarvitaan
aineiston
valmistelemiseen
julkaisua tai

arkistointia varten.

Arvioi, edellyttadko aineiston hallinnointi, sdilyttdminen ja jakaminen
asiantuntija-apua. Pohdi, mitd tdydentavia tietoteknisia vélineitd, palveluita ja
resursseja tarvitaan ja mitk& niiden kustannukset ovat.

Vinkkejé hyvista kdytanngista

Erittele aineistonhallintakustannukset budjetissa.
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Introduktion
Motivation Varfor ar datahantering och att skriva en datahanteringsplan viktigt (data
management plan, DMP)?

Det &r god forskningspraxis!

Risken att forlora forskningsdata minskar.

I planen kan du redan i forvag ta stéllning till eventuella komplicerade
fragor som géller &gande- och nyttjanderatt.

Planen &r ett stod for 6ppen tillgang och framjar produktivt framtida
samarbete.

Du beméter krav fran finansiarerna.

Du sparar tid och pengar.

Datahanteringsplanen visar dina projektledarféardigheter.

Data ar ett brett begrepp som inbegriper "all information som kravs for att
upprepa en studie ---, och allt som &r av potentiell nytta fér andra” — Sarah Jones
/Digital Curation Centre.

Datahanteringsplanen ska beskriva hur forskningsdata kommer att hanteras
genom forskningens hela livscykel. Datahanteringsplanen &r ett levande
dokument som bor uppdateras allt efter som forskningsprojektet framskrider.

Rutinerna for hantering av forskningsdata ska folja FAIR-principerna, vilket
innebdr att forskningsdata ska vara sokbara (Findable), tillgangliga (Accessible),
interoperabla (Interoperable) och ateranvandbara (Re-usable).

Lycka till med datahanteringsplanen!
1. Allmén beskrivning av data
1.1Vilka slags data | Betrakta din datahanteringsplan som en del av forskningsplanen.

baserar sig Datahanteringsplanen behdver inte nédvandigtvis kunna l&sas som ett
forskningen pa? sjalvstandigt dokument. Datahanteringsplanen kompletterar forskningsplanen
Hurdana data med en beskrivning av den tekniska hanteringen av projektets data. For att
samlasin, undvika upprepningar kan du hénvisa till din forskningsplan i

produceras eller datahanteringsplanen och vice versa.

ateranvands? Vilka
filformat anvénds? | Beskriv kort vilka slags data som samlas in eller produceras. Ange ocksa vilka
slags befintliga data som kommer att anvandas. Till exempel texter, bilder,
fotografier, matningar, statistik, fysiska prover eller koder.

Kategorisera dina data pa ett sddant satt att du kan hanvisa till dem senare i
planen. Indelningen kan utgdra en allman disposition for resten av planen, t.ex.
A) data som samlas in for detta projekt, B) data som &r ett resultat av processen,
C) befintliga data som insamlats tidigare och ateranvands i detta projekt, D)
projektledningens dokument samt projektrapporter, osv.

Ange filformat for all data. | vissa fall kan formatet som anvénds under
forskningsprojektet vara ett annat &n det format som anvands vid arkiveringen av
datamaterialet. Ange bada formaten. Filformatet ar av central betydelse for
framtida tillganglighet och ateranvandbarhet av data.
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Rekommendationer for basta praxis

Dataanalysen och metodologiska fragor som galler projektets data ska
beskrivas i forskningsplanen.

Exempel pa filformat: .csv, .txt, .docx, .xslx, .tif

Nér du listar vilka filformat som kommer att anvandas ska du komma ihag att
namna all slags sérskild eller ovanlig programvara som krévs for att l&sa eller
anvanda projektets data, i synnerhet om programvaran kodas inom ramen
for projektet.

Anvand tabellform eller punktuppstéllning for att koncist presentera typer av
data, filformat, programvara, osv.

1.2 Hur
kontrolleras
datamaterialets
enhetlighet och
kvalitet?

Beskriv hur metoderna som anvénds for att samla in, analysera och bearbeta
data kan paverka kvaliteten pa projektets data och hur riskerna ska minimeras.

Kvalitetskontroll av data sékerstéller att data inte &ndras av misstag och att
kvaliteten uppratthalls under hela livscykeln. Kvalitetsproblem kan uppsta i
samband med den tekniska hanteringen, konverteringen eller 6verféringen eller i
samband med kontextuell processering och analys.

Rekommendationer for basta praxis

Transkriptioner av ljudupptagningar eller videointervjuer ska kontrolleras av
en annan person an den som transkriberat.

Analogt material ska digitaliseras med sa hog resolution som majligt for
precision.

Vid alla konverteringar ska det ursprungliga informationsinnehallet
sékerstallas.

Programvara som anvander sig av kontrollsummor ska anvandas

2. lakttagande av eti

ska principer och lagstiftning

2.1 Vilka etiska
fragor ar relevanta
for
datahanteringen,
t.ex. hantering av
sensitiv data,
skyddande av
deltagarnas
identitet,
samtycke till
delning av data?

Beskriv pa vilka satt hanteringen av forskningsdata haller hog etisk standard och
uppfyller relevant lagstiftning. De etiska aspekterna maste beaktas under
datamaterialets hela livscykeln .

Exempelvis, till de etiska krav som galler for sa gott som all forskning hor att folja
riktlinjerna for hur deltagarna ska informeras. Om det ingar hantering av
personliga eller sensitiva uppgifter ska du beskriva hur deltagarnas identitet
kommer att skyddas och hur du kommer att anonymisera eller pseudonymisera
data.

Rekommendationer for basta praxis

Bekanta dig med din organisations etiska riktlinjer och
datasékerhetspolicy och var beredd att folja bestdmmelserna i dem.
Om etikprévningsnamnden ger ett utlatande om din forskning ska du i
datahanteringsplanen ange hur du dmnar f6lja direktiven (t. ex. hur
deltagarnas identitetsskydd tryggas genom att man avlagsnar kénsliga

eller personliga uppgifter ur data innan de gors tillgéngliga,).
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Las ocksa riktlinjerna for europeisk forskningsetik: European Code of Conduct for
Research Inteqrity.

Las mera om god vetenskaplig praxis t.ex. pa Forskningsetiska
delegationens webbsidor.

2.2 Hur hanteras
fragor som galler
aganderatten till
datamaterialet,
upphovsréatt och
immaterialrattighe
ter? Finns det
hinder for
anvandningen eller
delningen av data
pagrund av
upphovsrétt,
licenser eller andra
begrénsningar?

Ange vem som &ger projektets data och vad som dverenskommits betraffande
aganderéatten. Ange vem som har befogenhet att ge tillstand till
(ater)anvandningen av datamaterialet.

Rekommendationer for basta praxis

Kontrollera din organisations policy i fraga om dganderatt, nyttjanderéatt
och ratten att sprida data.

Avtal om aganderéatten bor ingas i ett sa tidigt skede av projektets
livscykel som mdjligt.

Beakta ocksa finansidarens principer for upphovsratt och immaterialratt.
Det rekommenderas att all data och alla koder och all programvara gors
tillgangliga for ateranvandning t.ex. genom Creative Commons, GNU, MIT
eller en annan andamalsenlig licens.

3. Dokumentation och metadata

3.1 P4 vilket satt
dokumenterar du
ditt datamaterial
sa att det ar
sOkbart,
tillgéngligt,
interoperabelt och
ateranvandbart?
Vilka
metadatastandard
er, README-filer
eller annan
dokumentation
kommer att
anvandas for att
andra ska kunna
forsta och anvanda
datamaterialet?

Dokumentationen av data mojliggor att andra (bade méanniskor och datorer) kan
hitta, anvanda och citera dataset och filer. Metadata ar vasentlig information
som t.ex. berattar var, nar, varfor och hur datamaterialet samlades in,
bearbetades och tolkades. Metadata kan ocksa omfatta uppgifter om
experiment, analysmetoder och forskningsmiljon.

Rekommendationer for basta praxis

Beskriv alla dokumentationstyper som kommer att anvandas (t.ex. README-
filer, metadata o.d.) for att andra ska kunna hitta, forsta och ateranvanda ditt
datamaterial.

Nar du foljer FAIR-principerna sékerstéller du att ditt datamaterial &r sokbart,
tillgangligt, interoperabelt och ateranvéandbart.

Anvand sadana forskningsverktyg som automatiskt skapar metadata i
standardiserade format. Pa sa sétt kan dina data dverforas fran en
tillverkares verktyg till ett annat.

Fundera 6ver hur datamaterialet ska organiseras under projektet. Beskriv
t.ex. praxis for hur filer namnges, versionshantering och mappstruktur.
Identifiera vilken slags information som ska sparas for att andra forskare ska
kunna hitta, fa tillgang till, tolka, anvénda och citera dina forskningsdata.
Datarepositorier kréver ofta att man anvénder en viss metadatastandard. Ta
reda pa om det finns ett specifikt metadataschema eller en standard (dvs.
vilka slags metadataelement som efterfragas) som anvands inom ditt
vetenskapsomrade/forskarsamfund eller vid det repositorium dar du avser
att deponera ditt datamaterial.

4. Lagring och sékerhetskopiering under forskningsprojektet

4.1 Var kommer
datamaterialet att

Beskriv var datamaterialet lagras och sékerhetskopieras under
forskningsprojektet. Metoderna for bevaring och tillgangliggérande av
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lagras och hur sker
sakerhetskopiering
en?

datamaterialet efter att forskningsprojektet har avslutats presenteras utforligare
i avsnitt 5.

Fundera 6ver vem som ska ansvara for sakerhetskopiering och aterstéllande. Om
flera forskare &r involverade ska du gora upp en plan med dina samarbetspartner
och sdkerstélla en trygg 6verféring mellan de medverkande.

Rekommendationer for basta praxis

Det rekommenderas att du anvander dig av en séker forvaringsplats som
erbjuds och forvaltas av din egen organisations IT-avdelning.

4.2 Vem reglerar
atkomsten till
datamaterialet och
hur 6vervakas
skyddad atkomst?

Det ar ytterst viktigt att trygga datasékerheten, i synnerhet om datamaterialet &r
sensitivt (t.ex. innehaller personliga eller politiskt kansliga uppgifter eller
affarshemligheter). Ange vem som har tillgang till ditt datamaterial, vad de har
ratt att gora med det och hur du sékerstaller att data tryggt 6verfors till dina
samarbetspartner.

Rekommendationer for basta praxis

Atkomsten till datamaterialet ska regleras och 6vervakas enligt graden av
konfidentialitet

5. Oppna, publicera och arkivera data efter avslutat forskningsprojekt

5.1 Vilken del av
datamaterialet kan
gobras Oppet
tillgéngligt eller
publiceras? Var
och nar kommer
datamaterialet
eller dess
metadata att goras
tillgéngliga?

Beskriv huruvida du har for avsikt att publicera datamaterialet eller pa annat sétt
goOra det Oppet tillgangligt delvis eller i sin helhet. Om datamaterialet delvis eller i
sin helhet inte kan goras Oppet ska du motivera varfor.

Oppen tillganglighet framjar ateranvandningen av forskningsdata.
Rekommendationer for basta praxis

Du kan publicera en beskrivning av datamaterialet (dvs. metadata) utan att
gora sjalva datamaterialet 6ppet tillgangligt. Pa sa sétt kan du begransa
tillgangligheten.

Publicera datamaterialet i ett datarepositorium eller i en referentgranskad
(data)publikation.

Sok lampliga repositorier pa re3data.org.

Kom ihag att kontrollera finansiarens och vetenskapsomradets
rekommendationer for datarepositorier och ocksa de nationella
rekommendationerna.

Det rekommenderas att allt datamaterial och alla koder och all programvara
som skapats inom forskningsprojektet gors tillgangliga for ateranvandning
t.ex. genom Creative Commons, GNU, MIT eller en annan andamalsenlig
licens.

Stréva till att anvanda repositorier eller forlaggare som ger permanenta
identifikationer ( t.ex. DOI, URN) till ditt

5.2 Var bevaras
datamaterial av
langsiktigt varde
och hur lange?

Beskriv kort vilka data som ska arkiveras och hur l&nge samt vilka data som
forstors efter att projektet har avslutats. Beskriv principerna for det arkiverade
datamaterialets tillgénglighet.
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Rekommendationer for basta praxis

Kom ihag att kontrollera finansiarens och vetenskapsomradets
rekommendationer for datarepositiorier och ocksa de nationella
rekommendationerna.

5.3 Beddém hur GOr en uppskattning av huruvida datahanteringen, bevaringen och

mycket tid och tillgangliggdrandet kraver experthjalp. Fundera éver behovet av ytterligare IT-
arbete som kravs medel och resurser och vilka kostnader som detta medfor.

for att gora

datamaterialet Rekommendationer for basta praxis

fardigt for

publicering eller - Kom ihdg att specificera datahanteringskostnaderna i budgeten.
arkivering.
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