Allmanna anvisningar fér datahanteringsplaner 2020

Hur man skriver en datahanteringsplan (data management plan, DMP) - LAS DETTA FORST!

Las igenom alla fragor forst!

Datahanteringsplanen ska komplettera din forskningsplan — besvara de fragor som ar tillampbara
pa ditt projekt, men undvik 6verlappningar med forskningsplanen.

| forskningsplanen beskrivs de vetenskapliga metoderna och analysen av datamaterialet. |
datahanteringsplanen beskrivs teknisk och administrativ behandling av datamaterialet.

For att undvika upprepningar kan du hanvisa till din forskningsplan i datahanteringsplanen och vice
versa.

Anvand datahanteringsplanen som ett riskbeddmningsdokument: visa att du kan identifiera,
férutse och hantera eventuella risker i anknytning till behandlingen av data inom ditt
forskningsprojekt.

Skriv datahanteringsplanen utgaende fran ditt forskningsprojekt. Kopiera inte in exempel fran
andra texter.

Skriv bara sadana meningar som du sjalv forstar.

Svara pa fragorna i det fall att de ar relevanta for ditt forskningsprojekt. Om en fraga inte ar
relevant, motivera varfor.

Svara atminstone pa fragorna i huvudpunkterna. Du behover inte svara pa alla underpunkter
separat.

Lagg till bakgrundsinformation sdsom exempelvis den sokandes och projektets namn,
projektnummer, finansieringsprogram och datahanteringsplanens version.

Visa din formaga till datahantering och dokumentation exempelvis genom att namnge
datahanteringsplanens olika versioner pa ett tydligt sétt.

Folj din organisations eller finansidrens anvisningar.

Varfor ar datahantering och att skriva en datahanteringsplan (DMP) viktigt?

Det ar god forskningspraxis!

Risken att forlora forskningsdata minskar.

| planen kan du redan i forvag ta stallning till eventuella komplicerade fragor som galler agande-
och nyttjanderétt.

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

Du beméter krav fran finansiarerna.

Du sparar tid och pengar.

Datahanteringsplanen visar dina projektledarfardigheter.

Data ett brett begrepp inom DMP-kontexten. Data inbegriper all information och allt material som dina
forskningsresultat grundar sig pa. Du kan koncentrera dig pa sddana data som ar ditt ansvarsomrade.

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

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

usable).

Lycka till med datahanteringsplanen!



1. Allmé&n beskrivning av data

1.1 Vilka slags data baserar sig forskningen pa? Hurdana data samlas in, produceras eller
ateranvands? Vilka filformat anvénds? Ge aven en grov uppskattning av hur mycket data som
kommer att produceras eller samlas in.

Beskriv kort vilka slags data som samlas in eller produceras. Ange ocksa vilka slags befintliga data
som kommer att (ater)anvandas. Till exempel texter, bilder, fotografier, matningar, statistik,
fysiska prover eller koder.

Kategorisera dina data genom att dela in dem pa ett askadligt satt, till exempel:
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.

Kategoriseringen ska folja licensriktlinjerna for dina dataset. Beskriv till exempel kortfattat i
enlighet med vilken licens du har réatt att (ater)anvanda data. Kategoriseringen kan utgora en
generell struktur for resten av datahanteringsplanen.

Ange filformat for alla data. | vissa fall kan formatet som anvands 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.

Beskriv i datahanteringsplanen hur mycket lagringsutrymme som behovs for dina data — inte hur
manga informanter som deltagit i projektet. Det racker med en grov uppskattning av storleken pa
dina data, till exempel mindre &n 100 gigabyte, ungefér 1 terabyte, eller flera petabyte.

Rekommendationer for basta praxis

e Anvand tabeller eller punktuppstéliningar for att koncist presentera typer av data,
filformat, programvara, och storlek pa data.

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

o Nar du listar vilka filformat som kommer att anvandas ska du komma ihag att namna all
slags séarskild eller ovanlig programvara som kravs for att lasa eller anvanda data, i
synnerhet om programvaran kodas inom ramen for projektet.

» Du kan aven uppskatta kningen av data under projektets gang, exempelvis per vecka:
”Projektet producerar/samlar in cirka 100 gigabyte data per vecka.”

« UNDVIK OVERLAPPNING MED FORSKNINGSPLANEN! Dataanalysen och metodologiska
fragor som galler projektets data ska beskrivas i forskningsplanen.




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 du &mnar minimera riskerna.

Kvalitetskontroll av data sakerstaller att data inte andras av misstag och att kvaliteten uppratthalls
under hela livscykeln. Kvalitetsproblem kan uppsta i samband med den tekniska hanteringen,
konverteringen eller dverforingen eller i samband med kontextuell hantering och analys.

Rekommendationer for basta praxis

o Transkriptioner av ljudupptagningar eller videointervjuer ska kontrolleras av en annan
person &n den som transkriberat dem.

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

« Vid alla konverteringar ska det ursprungliga informationsinnehallet sakerstéllas.

e Programvara som anvander sig av kontrollsummor ska anvandas.

o Ordna Ovningssessioner och skriv anvisningar for att sakerstélla att alla i din
forskningsgrupp é&r insatta i kvalitetskontroll och kan férutse risker i anknytning till
kvaliteten pa data.

« UNDVIK OVERLAPPNING MED FORSKNINGSPLANEN! Detaljer i anknytning till dataanalys,
metoder och verktyg ska beskrivas i forskningsplanen. Du ska till exempel inte inkludera
beskrivningar av instrumentens kalibrering i datahanteringsplanen.

2. lakttagande av etiska principer och lagstiftning

2.1 Vilka juridiska fragor ar relevanta for datahanteringen? (Till exempel GDPR och annan
lagstiftning som paverkar behandling av data.)

Fragor i anknytning till rattigheter samt juridiska och etiska aspekter omfattar all forskningsdata.
Visa att du kanner till relevant lagstiftning i anknytning till behandlingen av dina forskningsdata.
Om du hanterar personuppgifter eller kénsliga uppgifter ska du beskriva hur deltagarnas identitet
kommer att skyddas och hur du kommer att anonymisera eller pseudonymisera data.

Rekommendationer for basta praxis

o Bekanta dig med din organisations etiska riktlinjer och datasékerhetspolicy och var beredd
att folja bestéammelserna i dem.

o Om en etikprévningsnamnd ger ett utlatande om din forskning ska du i
datahanteringsplanen ange hur du &mnar folja direktiven (t.ex. hur deltagarnas
identitetsskydd tryggas genom att man avlagsnar kansliga eller personliga uppgifter ur data
innan de gors tillgangliga).

e Inbegriper din forskning forsokspersoner?

« Ingar behandling av personuppgifter? Om du kommer att behandla personuppgifter, ange
vilken typ av data du &mnar samla in.




e Med personuppgifter avses alla uppgifter som anknyter till en identifierad eller
identifierbar person. Personuppgifter ar till exempel namn, telefonnummer,
positionsuppgifter och uppgifter om far- och morforéldrars genetiska sjukdomar.

« Dataombudsmannens byra (https://tietosuoja.fi/sv/behandling-av-personuppgifter)

« UNDVIK OVERLAPPNING MED FORSKNINGSPLANEN! Detaljer géllande etiska fragor,
liksom utlatanden fran etiska kommittéer och anvandning av forsoksdjur ska beskrivas i
forskningsplanen.

2.2 Hur hanteras rattigheterna till det datamaterial du anvander, producerar och delar?

Ange hur ni kommer 6verens om nyttjanderatten for projektets data, saval insamlat, producerat
som (ater)anvant datamaterial? Har kan du anvanda kategoriseringen du gjort upp under punkt 1.
Varje kategori inbegriper olika rattigheter och licenser. Beskriv de processer i anknytning till
overforing av nyttjanderéatter som ar relevanta for ditt projekt. Beskriv fragor i anknytning till
konfidentialitet om det ar relevant for ditt projekt.

Rekommendationer for basta praxis

« Kontrollera din organisations policy i fraga om &dganderétt, nyttjanderatt och ratten att
sprida data.

o Har du fatt samtycke for forvaring och tillgangliggérande av data?

» Avtal om &ganderéatten bor ingas i ett sa tidigt skede av projektets livscykel som mojligt.

» Beakta ocksa finansiarens principer for upphovsratt och immaterialratt.

o Det rekommenderas att all data, alla koder och all programvara gors tillgangliga for
ateranvandning t.ex. genom Creative Commons (https://creativecommons.org/choose/),
GNU (https://www.gnu.org/licenses/gpl-3.0.en.html), MIT
(https://opensource.org/licenses/MIT) eller en annan andamalsenlig licens.

3. Dokumentation och metadata

3.1 Pa vilket satt dokumenterar du ditt datamaterial sa att det ar sokbart, tillgangligt,
interoperabelt och ateranvandbart? Vilka metadatastandarder, README-filer eller annan
dokumentation kommer att anvandas for att andra ska kunna férsta och ateranvanda
datamaterialet?

Dokumentationen av data mojliggor att andra (bade méanniskor och datorer) kan hitta, anvanda
och citera dataset och filer. Metadata &r vasentlig information som t.ex. berattar var, nar, varfor
och hur datamaterialet samlades in, bearbetades och tolkades. Utan andamalsenlig
dokumentation &r ditt datamaterial vardelost. Beskriv verktyget, exempelvis Qvain, som du &mnar
anvanda for att dokumentera dina dataset. Du behdver inte ndmna metadatastandarder om du
inte anvander sadana. Forutse 6ppnandet av ditt projekts metadata eller dokumentation redan
har. Du ska dock ge en detaljerad beskrivning av 6ppnandet i punkt 5.

UNDVIK OVERLAPPNING MED FORSKNINGSPLANEN! Dokumentation pa dataniva (data-level)
(https://www.ukdataservice.ac.uk/manage-data/document/data-level.aspx) och detaljer i fraga




om experiment, analysmetoder och den vetenskapliga kontexten ska beskrivas i forskningsplanen.
| datahanteringsplanen ska du beskriva dokumentationen pa projektniva (study-level)
(https://www.ukdataservice.ac.uk/manage-data/document/study-level.aspx).

Rekommendationer for basta praxis

o Beskriv alla dokumentationstyper som kommer att anvandas (t.ex. README-filer, metadata
o0.d.) for att andra ska kunna hitta, forsta och ateranvanda ditt datamaterial.

o Nar du foljer FAIR-principerna (https://www.force11.org/group/fairgroup/fairprinciples)
sakerstaller du att ditt datamaterial &r sokbart, tillgangligt, interoperabelt och
ateranvandbart.

e Minimikrav for dokumentation av datamaterial, se till exempel Qvain Light
(https://www.fairdata.fi/en/qvain/qvain-light-user-guide/).

» Anvand sadana forskningsverktyg som automatiskt skapar metadata i standardiserade
format.

« Identifiera vilken slags information som ska sparas for att andra forskare ska kunna hitta, fa
tillgang till, tolka, anvanda och citera dina forskningsdata.

4. Lagring och sakerhetskopiering under forskningsprojektet

4.1 Var kommer datamaterialet att lagras och hur sker sdkerhetskopieringen?

Ange var datamaterialet lagras och sdkerhetskopieras under forskningsprojektet. Beskriv
metoderna for bevaring och tillgdngliggérande av datamaterialet efter att forskningsprojektet har
avslutats utforligare i avsnitt 5.

Fundera 6ver vem som ska ansvara for sékerhetskopiering och aterstallande. Om flera forskare ar
involverade ska du géra upp en plan med dina samarbetspartner och sékerstélla en trygg
Overforing mellan de medverkande.

Visa att du kanner till vilka lagringsmoéjligheter din organisation erbjuder. Det racker inte med att
hanvisa till IT-tjanster. Slutligen &ar det du — inte IT-avdelningen eller din organisation — som
ansvarar for ditt datamaterial.

Rekommendationer for basta praxis
o Det rekommenderas att du anvander dig av en saker forvaringsplats som erbjuds och

forvaltas av din egen organisations IT-avdelning.
o ANVAND INTE externa harddiskar som primar lagringsplats.

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

Det ar ytterst viktigt att trygga datasakerheten, i synnerhet om datamaterialet innehaller kéansliga
data, personuppgifter, politiskt kanslig information eller affarshemligheter. Ange vilka som har




tillgang till ditt datamaterial, vad de har ratt att géra med det och hur du sakerstéller att data
tryggt Overfors 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 goras Oppet tillgangligt eller publiceras? Var och nar
kommer datamaterialet eller dess metadata att goras tillgangliga?

Beskriv huruvida du har for avsikt att publicera datamaterialet eller pa annat sétt gora det 6ppet
tillgangligt delvis eller i sin helhet. Om datamaterialet delvis eller i sin helhet inte kan goras 6ppet
ska du motivera varfor.

Om ditt projekt innehaller kénsliga data som inte kan dppnas, beskriv hur projektets metadata
kommer att 6ppnas. Beskriv hur kansliga uppgifter lagras pa ett sakert satt under punkt 5.2.

Oppen tillganglighet framjar &teranvandningen av forskningsdata.
Rekommendationer for basta praxis

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

e Publicera datamaterialet i ett datarepositorium eller i en datapublikation.

« SOk lampliga repositorier pa re3data.org.

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

o Det rekommenderas att all data, alla koder och all programvara gors tillgangliga for
ateranvandning t.ex. genom Creative Commons (https://creativecommons.org/choose/),
GNU (https://www.gnu.org/licenses/gpl-3.0.en.html), MIT
(https://opensource.org/licenses/MIT) eller en annan andamalsenlig licens.

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

e BLANDA INTE IHOP MED PUBLIKATIONSPLANEN! Publikation av en vetenskaplig artikel &r
inte samma sak som publikation av datamaterial. Datapublikationer ar specialiserade
forum for publikation av forskningsdata.

5.2 Var bevaras datamaterial av langsiktigt véarde och hur lange?

Beskriv kort vilka data som ska arkiveras och hur lange. Kategorisera dina dataset i enlighet med
den planerade forvaringsperioden:




A) Data som forstors nar projektet har avslutats.

B) Data som arkiveras under en verifieringsperiod, som kan variera enligt vetenskapsomrade; 5-15
ar.

C) Data som arkiveras for eventuell ateranvandning; i t.ex. 25 ar.

D) Data av langvarigt varde som arkiveras i en kuraterad tjanst for framtida generationer i tiotals
eller hundratals ar.

Beskriv vilka data som forstors efter att projektet har avslutats och hur dessa kommer att
forstoras. Beskriv principerna for det arkiverade datamaterialets tillganglighet. Overvag att anlita
arkiv med riktlinjer for kuratering.

Rekommendationer for basta praxis

« Kom ihdg att kontrollera bade nationella och finansiarens och vetenskapsomradets
rekommendationer for datarepositorier.

6. Datahanteringens ansvarsomraden och resurser

6.1 Vem (t.ex. roll, stallning och enhet) ansvarar for specifika uppgifter i datahanteringen under
projektets livscykel (den dataansvariga)?

Har kan du sammanfatta alla ansvarsomraden som beskrivits i foregaende fragor.
Rekommendationer for basta praxis

« Beskriv datahanteringens roller och ansvarsomraden i fraga om exempelvis lagring av data,
produktion av metadata, datakvalitet, lagring och sdkerhetskopiering, arkivering och
tillgangliggérande av data. Namnge ansvariga personer nar det ar mojligt.

« | fraga om samarbetsprojekt, forklara hur datahanteringen koordineras och vilka som &r
ansvariga inom de olika samarbetsorganisationerna.

e Ange vem som ansvarar for ggnomforandet av datahanteringsplanen, och for att den
granskas och uppdateras vid behov.

o Planera in regelbunden granskning av datahanteringsplanen.

 Faststall ocksa vem som &r ansvarig for datamaterial fran ditt projekt efter att det ar
avslutat.

6.2 Vilka resurser behovs for hanteringen av ditt datamaterial for att data ska kunna 6éppnas och
forvaras i enlighet med FAIR-principerna (s6kbart, tillgangligt, interoperabelt och
ateranvandbart)?

Uppskatta vilka resurser som behdovs (till exempel tid och kostnader) for hantering, férvaring och
tillgangliggérande av data. Beakta vilken typ av extra IT-tjanster och resurser som behovs, och
vilka extra kostnader som dessa inbegriper.




Rekommendationer for basta praxis

Kom ihag att specificera datahanteringskostnaderna i budgeten, enligt finansiarens krav.
Forklara hur nédvandiga resurser (till exempel tid) som behdvs for att bereda datamaterial
for tillgangliggdrande/forvaring (kuratering) har beaktats i kostnadskalkylen. Beakta
noggrant och motivera alla eventuella resurser som behévs for att leverera data. Dessa kan
inkludera kostnader for forvaring, hardvara, personalresurser (tid), kostnader for
beredning av data for forvaring, och kostnader for anvandning av repositorier.




