AINEISTONHALLINTASUUNNITELMA

Yleiset eettiset periaatteet
Varmista, etta opinndytetydsi ei vaadi eettista ennakkoarviointia:

1. tutkimuksessa ei puututa tutkittavien fyysiseen koskemattomuuteen

2. tutkimus ei kohdistu alle 15-vuotiaisiin ilman huoltajan erillista suostumusta tai informointia, jonka pe-
rusteella huoltajalla olisi mahdollisuus kieltaa lasta osallistumasta tutkimukseen

3. tutkimuksessa tutkittaville ei esiteta poikkeuksellisen voimakkaita arsykkeita esim. pelottava vakivaltavi-
deo

4. tutkimuksessa eiole riskia aiheuttaa tutkittaville tai heidan ldheisilleen normaalin arkieldman rajat ylitta-
vaa henkista haittaa

5. tutkimuksen toteuttaminen ei merkitse turvallisuusuhkaa tutkittaville tai tutkijalle tai heidan laheisilleen.

HenkilGtietojen keraaminen

Ala keraa tai sailyta tarpeettomia henkil6tietoja. Henkilotietoja ovat sellaiset tiedot, joiden perusteella hen-
kilo voidaan tunnistaa suoraan tai valillisesti esimerkiksi yhdistamalla yksittaisia tietoja.

Arkaluonteisia (erityisia) henkilotietoja ei voi kerata opinnaytetyossa. Tiedoista voi kdyda ilmi henkilon:

e rotu tai etninen alkuperd

e poliittinen mielipide

e uskonnollinen tai filosofinen vakaumus

e ammattiliiton jasenyys

e geneettinen tai biometrinen tieto henkilon yksiselitteista tunnistamista varten
e terveydentila

e seksuaalinen kdyttdytyminen ja suuntautuminen

e rikostuomioihin ja rikkomuksiin liittyvia tietoja

Varmista tietoaineiston luokittelun mukainen kasittely

Mikali kasittelet luottamuksellisia tietoja, kuten toimeksiantajan madrittelemia liikesalaisuuksia tai luottamuk-
sellisia henkilotietoja, niita on suojattava erityisen huolella luvattomalta kasittelylta. Kasittele tietoa vain Lau-
rean tietoaineiston luokittelun mukaisesti ja huolehdi tietoturvallisesta hdvittamisesta.
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Suunnitelman tekija(t):

Opinnaytetyon nimi:

Opinnaytetyon toimeksiantaja:
(organisaatio/projekti/henkild, jos on)

Suunnitelman laatimispdivamaara:

1. Kerattava tai olemassa oleva aineisto ja sen ominaisuudet seka aineiston
laadun varmistaminen

Valitse suunnittelemasi aineistonkeruumenetelmat ja kerdamasi aineiston tyyppi.

Aineiston laatu varmistetaan siten, etta aineisto ei epdhuomiossa muutu ja alkuperdinen tietosisalto sailyy.
Alkuperdinen aineisto tallennetaan erilleen ennen sen analysointia.

Haastattelu
(mm. danitallenne, video, litteroitu teksti, muu)

Havainnointi
(mm. kuva, video, litteroitu teksti, havaintomat-

riisi, muu)

Kysely
(mm. sahkdinen lomake, paperilomake,
taulukkolaskentaohjelma)

Tyodpaja
(mm. kuva, danitallenne, video, teksti, muu)

Muu
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2. Eettiset periaatteet, lainsaadanto ja henkilotietojen kasittely

2.1. Henkil6tiedot ja tietosuojan huomioiminen

Henkiltieto voi olla suoraa (esim. nimi, henkildtunnus, sdhkopostiosoite, kasvokuva) tai epasuoraa (esim. dani,
puhelinnumero, jokin erityispiirre tai erikoinen harrastus).

Jos kerdat henkilotietoja, muista huomioida myds suostumus henkilStietojen kasittelyyn osana osallistujan
suostumusta (katso kohta 2.6).

Onko aineistossasi suoria tai epasuoria henkilGtietoja?

. . aas e Valitse
(Jos aineistossasi ei ole henkilGtietoja, siirry kohtaan 2.4)

Olen varmistanut, etta aineistossani ei ole arkaluonteisia
henkilGtietoja.

2.2. Paavastuu henkilotietojen kasittelysta eli rekisterinpitajyys

Jos opinndytetyon aineistossa on henkilGtietoja, tdytyy maaritella rekisterinpitdja, joka vastaa henkildtietojen
kasittelystd. Varmistathan, etta rekisterinpitajyydesta ja henkilotietojen kasittelystd on tarvittaessa sovittu toi-
meksiantajan kanssa.

Valitse rekisterinpitaja

2.3.  Tietosuojan edellyttamat ilmoitukset

Hyddynnan Laurean opinndytetdiden tietosuojailmoituspohjaa.

Hyoddynnan toimeksiantajaorganisaation tietosuojailmoitusta.

2.4. Eettista ennakkoarviointia edellyttavat tutkimusasetelmat amk:n opinnaytetdissa

Olen varmistanut, ettd opinndytety6ssa ei ole eettista ennakkoarviointia

edellyttavaa tutkimusasetelmaa.


https://laureauas.sharepoint.com/:w:/r/sites/studentFin_opinnaytetyojavalmistuminen/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7BE0939954-EA54-4344-A3D0-2239C4097ABA%7D&file=ONT-TIETOSUOJASELOSTE22.docx&action=default&mobileredirect=true
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2.5. Miten hallinnoit kayttamasi, tuottamasi ja jakamasi aineiston oikeuksia?

Nama asiat on kuvattu toimeksiantajasopimuksessa.

2.6. Osallistujien informointi, suostumus osallistua ja aineiston mahdollinen jatkokaytto

Jos opinndytetydhon osallistuu ihmisia esimerkiksi haastatteluun, havainnointiin, kohdennettuun kyselyyn tai
tyopajaan, osallistujia informoidaan opinnaytetyon tarkoituksesta ja menetelmista. Osallistujia on myds infor-
moitava, jos opinndytetyon aineistoa halutaan kayttda opinndytetyon valmistumisen jalkeen jatkotutkimukseen
tai markkinointimateriaalin osana, samoin jos opinndytetydn aineisto tallennetaan avoimesti data-arkistoon tai
tarjotaan muulla tavoin avoimesti kaytettavaksi.

Jos opinndytetyéhon ei osallistu muita henkiléitd, siirry kohtaan 3.

Valitse informointitapa

Hy6dynnan tarvittavilta osin Laurean Tiedote opinnaytetydn osallistujille -mallipohjaa erillisend doku-

menttina tai osana kyselyn saatetta.

Muu tapa (kuvaa alla)

Opinndytetychon osallistuvilta on pyydettdva osallistumissuostumus seka tarvittaessa suostumus henkilGtieto-
jen kasittelyyn opinndytetyon tarkoituksia varten.

Valitse suostumuksenpyyntotapa

Hyddynnan tarvittavilta osin Laurean Opinnaytetydn osallistuja suostumus -mallipohjaa erillisena doku-

menttina tai osana kyselyn saatetta.

Kysyn suostumuksen suullisesti tallennettavan haastattelun alussa.

Pyydan suostumuksen henkildtietojen kdsittelyyn osana osallistujan suostumusta.

Muu tapa (kuvaa alla)



https://laureauas.sharepoint.com/:w:/r/sites/studentFin_opinnaytetyojavalmistuminen/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B761BE71C-00B1-48C1-A7DC-B23D050187A3%7D&file=Tiedote%20opinn%25u00e4ytety%25u00f6n%20osallistujalle_mallipohja%202024.docx&action=default&mobileredirect=true
https://laureauas.sharepoint.com/:w:/r/sites/studentFin_opinnaytetyojavalmistuminen/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7BA86D0C40-6318-4C06-BCAC-9D3C028FB726%7D&file=Opinn%25u00e4ytety%25u00f6n%20osallistujan%20suostumus_mallipohja%202024.docx&action=default&mobileredirect=true
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2.7. Kaytan tekoalya opinndytetyon tukena Valitse

Jos kasittelet henkilGtietoja tai salassa pidettdvaa aineistoa, kdyta tekodlytyokaluja vain Laurean tietoaineiston
luokittelun mukaisesti. Ala syota tekoalylle tekijanoikeuksien alaista tietoa.

Kuvaa, kuinka aiot kayttaa tekoalya tiedonhaussa seka aineiston keruussa, kasittelyssa, analysoinnissa ja
muokkaamisessa.

Kayttamani tekoalytyokalut ja niiden kaytto
Tiedonhaku

Voit kdyttdd tiedonhakuun sitd varten kehitettyjd tekodlysovelluksia, mutta kdytd aina vain alkuperdisid [dhteitd,
kuten artikkeleita ja kirjoja. Kirjoita teksti itse, dld kopioi valmista tekstid tekodlytyékalusta.

Aineiston keruu ja kasittely
Varmista, ettd tyokalu on Laurean suosittelema ja tietoturvallinen sekd, jos aineisto sisdltdd henkil6tietoja,
tyékalu on siihen soveltuva. Ald syétd litkesalaisuuksia tai muita luottamuksellisia tietoja tekodlylle.

Ainaiston analysointi
Tekodlyd voi kdyttdd esim. oman analyysin reflektointiin tai vaihtoehtoisiin tulkintoihin. Varmista, ettd olet saanut
ohjaajalta luvan tekodlyn kdyttéén. Suhtaudu aina tekodlyn tuottamaan sisdltéén kriittisesti.

Aineiston muokkaaminen ja tekstin tuottaminen
Voit kdyttdd tekodlytydkaluja tekstin oikolukuun ja tarkistamiseen tai pyytdd tekodlyd antamaan palautetta
tekstistdsi, mutta se ei voi suoraan tuottaa tai muokata tekstid.
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3. Aineiston dokumentointi

3.1. Aineiston dokumentointi

Aineiston kasittelyn vaiheista ja muuttujista tehdaan vahintdan omat muistiinpanot. Aineiston dokumentointi
kuvaa, miten opinnaytetyon aineisto on tuotettu, mita se sisaltaa ja miten sita on kasitelty.

Valitse dokumentointitapa

3.2. Aineiston jarjestys ja eheys

Sailyta alkuperdinen aineisto erilldan opinndytetyon tekemisen aikana kaytetysta aineistosta, jotta voit palata

alkuperaiseen, jos tarvetta ilmenee.

Tiedosta jo opinndytetydprosessin alussa aineiston elinkaari, ja varaudu tilanteisiin, joissa data saattaa huomaa-
matta muuttua, kuten esim. nauhoitus, litterointi, konversio toiseen tiedostomuotoon, tallentaminen jne.

4. Tallentaminen ja tietoturva opinnaytetyoprosessin aikana

4.1. Minne aineisto tallennetaan ja varmuuskopioidaan opinnaytetyoprosessin aikana?

Laurea OneDrive

Julkinen pilvipalvelu (ei luottamuksellista tietoa eikd henkiltietoja)

Oma tietokone

Ulkoinen kovalevy (huom! suojaa tiedot!)

4.2. Miten huolehdit, etta ulkopuoliset eivat paase aineistoon kasiksi?

Tallennan tietoa vain Laurean tietoaineiston luokittelun mukaisiin paikkoihin.

Jos teen opinndytetydta julkisella paikalla: Varmistan, ettd ulkopuoliset eivat nde tietokoneeni
ndyttoa enka puhu luottamuksellisista asioista.

Lukitsen tietokoneen aina, kun en kayta sitd, enka jata laitteitani ilman valvontaa julkisiin tiloihin.

Jos jaan tietoa: Huolehdin jaettavien tiedostojen ja tietojen kayttooikeuksista ja jaan tietoa
tietoturvallisesti vain niille, jotka sita tarvitsevat.
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5. Aineisto opinndytetyon valmistuttua: tuhoaminen, sailyttaminen tai mahdollinen
jatkokaytto ja avaaminen

Laurean ohjeistusten mukaisesti opinndytetyon aineisto on havitettava 6 kk opinndytetyon julkaisun jalkeen.
Henkilotiedot on poistettava heti opinndytetyon valmistuttua, ellei muuta ole sovittu. Huomaathan myds, ettd
aineiston mahdollisesta jatkokdytostd on informoitava osallistujia.

5.1. Mita teet aineistolle opinnaytetyon valmistuttua?

Tuhoan paperisen aineiston silppurilla tai vien ne tietoturvaroskiin.

Tyhjennan ulkoisen tallennusvalineen.

Vien sahkdisen aineiston tietokoneen tai Onedriven roskakoriin ja tyhjennan roskakorin.

Kaytan ylikirjoitusohjelmaa.

Luovutan aineiston anonymisoituna toimeksiantajalle.

Avaan aineiston jatkokayttoa varten opinndytetyon ohjaajan ohjeiden mukaisesti.

6. Tehtavat ja vastuut

6.1. Jos teet opinnaytetyon yhdessa muiden kanssa, kuvaa, miten tehtavat on vastuutettu.

Tallentaminen

Varmuuskopiointi

Aineiston jakaminen

Aineiston havittaminen tai arkistointi tyon valmistut-
tua

Toimeksiantajan tehtavat ja vastuut on maaritelty opinnaytetydsopimuksessa.
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