Allmanna anvisningar for datahanteringsplaner 2021

Din datahanteringsplan (DMP) ar ett levande dokument som beskriver hur forskningsdata kommer
att hanteras genom forskningens hela livscykel. Uppdatera datahanteringsplanen nar ditt
forskningsprojekt framskrider.

For att undvika upprepningar kan du hanvisa till din forskningsplan i datahanteringsplanen och
vice versa. | forskningsplanen beskrivs de vetenskapliga metoderna och analysen av
datamaterialet. | datahanteringsplanen beskrivs teknisk och administrativ behandling av
datamaterialet.

Data ar ett brett begrepp inom DMP-kontexten. Data inbegriper all information och allt
forskningsmaterial som dina forskningsresultat grundar sig pa.

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

Las igenom alla fragor forst! Svara pa fragorna i det fall att de ar relevanta for ditt
forskningsprojekt. Om en fraga inte ar relevant, motivera varfor.

Lagg till bakgrundsinformation sasom exempelvis den s6kandes 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 satt.

Anvand datahanteringsplanen som ett riskbedomningsdokument: visa att du kan
identifiera, forutse och hantera eventuella risker i anknytning till datahanteringen inom ditt
forskningsprojekt.

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

Folj din organisations eller finansidrens anvisningar.

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

e Det ar god forskningspraxis! Du sparar tid och pengar.

e Risken att forlora forskningsdata minskar.

e | planen kan du redan i forvag ta stallning till eventuella komplicerade fragor som géller
dgande- och nyttjanderatt.

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

e Dubemoter krav fran finansidrerna.

e Datahanteringsplanen visar dina projektledarfardigheter.



1. Allman beskrivning av data

1.1 Vilka slags data baserar sig forskningen pa? Hurdana data samlas in, produceras eller
ateranvands? Vilka filformat anvinds? Ge dven 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) befintliga data som insamlats tidigare och ateranvands i detta projekt

B) data som samlas in for detta projekt

C) data som produceras inom detta projekt

Kategoriseringen kan utgdra en generell struktur for resten av datahanteringsplanen.

Ange filformat for alla data. | vissa fall kan formatet som anvands under forskningsprojektet vara
ett annat an det format som anvands vid arkiveringen av datamaterialet. Ange bada formaten.
Filformatet ar av central betydelse for framtida tillganglighet och dteranviandbarhet 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 an 100 GB, ungefar 1 TB, eller flera PB.

Rekommendationer for basta praxis

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

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

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

e Du kan adven uppskatta 6kningen av data under projektets gang, exempelvis per vecka:
"Projektet producerar/samlar in cirka 100 GB data per vecka.”

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




1.2 Hur kontrolleras datamaterialets enhetlighet och kvalitet?

Beskriv hur metoderna som anvands for att samla in, analysera och bearbeta data kan paverka
kvaliteten pa projektets data och hur du @mnar minimera riskerna.

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

Rekommendationer for basta praxis

e Dranytta av versionskontrollprocesser. Detta kan betyda t.ex. anvandande
av filnamnskonventioner eller Git verktyg.

e Rekommendationen ar att transkriptioner av ljud- eller videoupptagningar kontrolleras av
nagon annan dn den som transkriberat dem.

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

e Vid alla konverteringar ska det ursprungliga informationsinnehallet sdkerstallas.

e Ordna 6vningssessioner och skriv anvisningar for att sdkerstalla att alla i din
forskningsgrupp ar insatta i kvalitetskontroll och kan forutse 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 kdnsliga uppgifter ska du beskriva hur deltagarnas identitet
kommer att skyddas och hur du kommer att anonymisera eller pseudonymisera data.

Rekommendationer for basta praxis

e Bekanta dig med din organisations etiska riktlinjer och datasakerhetspolicy och var beredd
att folja bestammelserna i dem.

e Om en etikprovningsnamnd ger ett utladtande om din forskning ska du i
datahanteringsplanen ange hur du dmnar félja direktiven (t.ex. hur deltagarnas
identitetsskydd tryggas genom att man avlagsnar kansliga eller personliga uppgifter ur data
innan de gors tillgangliga).

¢ Om du kommer att behandla personuppgifter, ange vilken typ av data du @mnar samla in.

¢ 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 morforaldrars genetiska sjukdomar.




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

UNDVIK OVERLAPPNING MED FORSKNINGSPLANEN! Detaljer géllande etiska fragor, liksom
utldtanden 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 nyttjanderatter som ar relevanta for ditt projekt. Beskriv fragor i anknytning till
konfidentialitet om det ar relevant for ditt projekt.

Licensiera ditt datamaterial!
Rekommendationer for basta praxis

e Avtal om dganderatten och nyttjanderatten bor ingas i ett sa tidigt skede av projektets
livscykel som maijligt.

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

e Folj finansidrens policy och riktlinjer

¢ Det rekommenderas att all data, alla koder och all programvara gors tillgdngliga 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 Pa3 vilket sdtt dokumenterar du ditt datamaterial sa att det ar sokbart, tillgéngligt,
interoperabelt och ateranvandbart? Vilka metadatastandarder, README-filer eller annan
dokumentation kommer att anvdndas fér att andra ska kunna forsta och ateranvanda
datamaterialet?

Dokumentationen av data mojliggor att andra (bade manniskor och datorer) kan hitta, anvdnda
och citera dataset och filer. Utan andamalsenlig dokumentation kan ditt datamaterial inte
ateranvandas.

Dokumentationen av data innehaller vasentlig information, till exempel a) metadata (fér upptackt
och identifiering) var, nar, varfor och hur datamaterialet samlades in, samt b) beskrivande
information om hur man tolkar datamaterialet korrekt med metadatastandarder, ordférrad och
till exempel readme-filer.

Rekommendationer for basta praxis

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




forutsatter ofta anvandning av en viss metadatastandard. Ta reda pa om det finns en
metadatamodell eller -standard inom ditt forskningsomrade, som du kunde anvinda dig
av.

e Ténk pa hur informationen kommer att organiseras under projektet. Beskriv till exempel
konventioner om filnamn, versionskontroll och mappstruktur.

e Anvind sadana forskningsverktyg som automatiskt skapar metadata i standardiserade
format.

o Identifiera vilken slags information som ska sparas for att andra forskare ska kunna hitta, fa
tillgang till, tolka, anvanda och citera dina forskningsdata. Minimikrav fér dokumentation
av datamaterial, se t.ex. Qvain Light (https://www.fairdata.fi/en/qvain/qgvain-light-user-

guide/).

4. Lagring och sidkerhetskopiering under forskningsprojektet

4.1 Var kommer datamaterialet att lagras och hur sker sakerhetskopieringen?

Ange var datamaterialet lagras och sakerhetskopieras under forskningsprojektet. Fundera 6ver
vem som ska ansvara for sdakerhetskopiering och aterstéllande. Om flera forskare ar involverade

ska du gora upp en plan med dina samarbetspartner och sdkerstalla en trygg 6verféring mellan de
medverkande.

Visa att du kanner till vilka lagringsmdjligheter 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.

Beskriv metoderna for bevaring och tillgdngliggbrande av datamaterialet efter att
forskningsprojektet har avslutats utforligare i avsnitt 5.

Rekommendationer for basta praxis

e Det rekommenderas att du anvander dig av en saker forvaringsplats som erbjuds och
forvaltas av din egen organisations IT-avdelning eller annan betrodd IT-leverantér (sasom
CSC).

e ANVAND INTE externa h&rddiskar som primar lagringsplats.

e Folj din institutions krav pa datasakerhet.

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

Det ar ytterst viktigt att trygga datasdkerheten, i synnerhet om datamaterialet innehaller kansliga
data, t.ex.personuppgifter, politiskt kdnslig information eller affairshemligheter. Ange vilka som
har tillgang till ditt datamaterial, vad de har ratt att géra med det och hur du sékerstaller att data
tryggt overfors till dina samarbetspartner.

Rekommendationer for basta praxis




o Atkomsten till datamaterialet ska regleras och dvervakas 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 goéras tillgangliga?

Beskriv huruvida du har for avsikt att gora ditt material upptackbart och tillgiangligt for vidare
anvandning. Om datamaterialet delvis eller i sin helhet inte kan géras 6ppet ska du motivera
varfor.

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

Oppen tillgidnglighet framjar dteranvdndningen 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 begrénsa tillgangligheten.

e Publicera datamaterialet i ett dataarkiv/ repositorium eller i en datapublikation.

e SOk lampliga arkiv/repositorier pa re3data.org (https://www.re3data.org/).

e Foredra arkiv/repositorier eller forldggare som ger permanenta identifikationer ( t.ex. DOI,
URN) till ditt datamaterial.

e Kom ihag att kontrollera finansidrens vetenskapsomradets eller de nationella
rekommendationerna foér dataarkiv/repositorier.

e Det rekommenderas att all data och alla koder och all programvara som skapats i
projektet, gors tillgangliga for ateranvandning. till exempel 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 dndamalsenlig
licens.

UNDVIK OVERLAPPNING MED FORSKNINGSPLANEN! 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 virde och hur lange?

Beskriv kort vilka data som ska arkiveras, var och hur lange. Langvarig bevarande/lagring innebar
att data bevaras/lagras sa lange som nodvéandigt - dven i flera decennier eller arhundraden.

Du kan kategorisera dina dataset i enlighet med den planerade férvaringsperioden:
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 viarde som arkiveras i en kuraterad tjanst for framtida generationer i tiotals
eller hundratals ar.

Du maste bestamma vilka data ska bevaras och vilka data som forstors. Unik eller svar att
reproducera data kan ha ett langsiktigt varde och ar skal att bevaras. For digital bevaring bér man
anvanda sarskilda arkiv/repositorier som ar avsedda for langvarigt bevarande.

Rekommendationer for basta praxis

e Beslut om lagring av data bor tas redan i planeringsstadiet for datahantering, och de boér ta
hénsyn till t.ex. riktlinjer och krav fran organisationer.

e Anvand arkiv/repositorier som ar engagerade i langsiktig kurering av datamaterial. Fairdata
PAS-tjansten ar till exempel specialiserad pa datamaterial som har betydande varde for
organisationen eller pa nationell niva, bade nu och sarskilt i framtiden. Om du vill veta
mera om PAS - kontakta din hemorganisations datastod.

6. Datahanteringens ansvarsomraden och resurser

6.1 Vem (t.ex. roll, stdllning och enhet) ansvarar for datahanteringen?

Héar kan du sammanfatta alla ansvarsomraden som beskrivits i foregdende fragor. Faststall ocksa
vem som ar ansvarig for datamaterial fran ditt projekt efter att det ar avslutat.

Rekommendationer for basta praxis

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

e | fraga om samarbetsprojekt, forklara hur datahanteringen koordineras och vilka som ar de
ansvariga inom de olika samarbetsorganisationerna.

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

e Planerain regelbunden granskning av datahanteringsplanen.

6.2 Vilka resurser beho6vs for hanteringen av ditt datamaterial for att data ska kunna 6ppnas och
forvaras i enlighet med FAIR-principerna (s6kbart, tillgangligt, interoperabelt och
ateranvandbart)?

Uppskatta vilka resurser som behovs (t.ex. tid och kostnader) fér hantering, forvaring och
tillgéngliggdrande av data. Dessa kan inkludera kostnader for forvaring, hardvara,
personalresurser (tid), kostnader for beredning av data for forvaring, och kostnader for
anvandning av arkiv/repositorier.




Rekommendationer for basta praxis

¢ Beakta vilken typ av extra IT-tjanster och resurser som behdvs, och vilka extra kostnader
som dessa inbegriper.

o Overvig noggrant vilka resurser som behdvs for att dela, lagra och kuratera datamaterialet

e Kom ihag att specificera datahanteringskostnaderna i budgeten, enligt finansidrens krav.
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