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Laadi aineistonhallintasuunnitelma näin:
· Suunnitelman voi kirjoittaa suoraan tähän dokumenttiin. 
Voit poistaa valmiista suunnitelmasta tämän alkuosan.

· Lue ensin ohjeet. Ohjeista löydät neuvoa jokaiseen kohtaan. 
· Laadi suunnitelma oman opinnäytetyösi näkökulmasta. Sinun tulee itse ymmärtää, mitä suunnitelman sisältö tarkoittaa ja miten se ohjaa sinua toimimaan.
· Kirjoita keltaiselle pohjalle jokaisen pääkohdan ja alakohdan alle omin sanoin. Kaikkiin alakohtiin ei tarvitse vastata erikseen, jos ne eivät liity opinnäytetyöhösi. Perustele miksi jokin kohta ei koske työtäsi. Poista punainen ohjeteksti.
· Kirjoita tiiviisti ja konkreettisesti.
· Osoita, että pystyt tunnistamaan, ennakoimaan ja hallitsemaan riskejä: mm. henkilötietojen käsittely, tutkimusetiikka, tietoturvallinen tallentaminen ja jakaminen, käyttöoikeuksista sopiminen.
· Noudata aina Laurean sekä toimeksiantajan ohjeita.
· Katso vinkkejä ja ohjeita Oppaasta opinnäytetyön aineistonhallintaan, tietosuojaan ja tutkimusetiikkaan.


AINEISTONHALLINTASUUNNITELMA
	Suunnitelman tekijä(t):

	

	Opinnäytetyön nimi:
	

	Opinnäytetyön toimeksiantaja: (organisaatio/projekti/henkilö, jos on)
	

	Suunnitelma laadittu:
	


Aineiston yleiskuvaus 

Aineiston/aineistojen kuvaus: Kerättävä tai olemassa oleva aineisto ja sen ominaisuudet 
Kuvaa tässä miten ja mitä aineistoa keräät tai tuotat, tai mitä olevassa olevaa aineistoa käytät. (tyyppi, tiedostomuoto, tiedon luottamuksellisuus)
Aineiston laadun varmistaminen
Kuvaa lyhyesti, miten varmistat, että aineisto ei epähuomiossa muutu ja alkuperäinen tietosisältö säilyy.  Kuvaa miten aineisto pysyy virheettömänä koko sen elinkaaren ajan, esim. muunnettaessa tai siirrettäessä tietoja tai tiedostoja järjestelmistä tai analyysin aikana. Tallenna alkuperäinen aineisto erilleen ennen sen analysointia. Huolehdi versionhallinnasta.
Eettiset periaatteet, lainsäädäntö ja henkilötietojen käsittely

Henkilötiedot ja tietosuojan huomioiminen
Henkilötieto voi olla suoraa (esim. nimi, sähköpostiosoite, kasvokuva) tai epäsuoraa (esim. ääni, puhelinnumero, jokin erityispiirre tai erikoinen harrastus).  Huomaathan, että jos henkilötietojen käsittely perustuu suostumukseen, on kysyttävä suostumus henkilötietojen käsittelyyn osana osallistujan suostumusta.
	Onko aineistossasi suoria tai epäsuoria henkilötietoja?
	

	Onko aineistossasi arkaluonteisia henkilötietoja?
	



Arvio henkilötietojen tarpeellisuudesta ja henkilötietojen käsittelyyn liittyvistä riskeistä
Kerro tässä, miten arvioit keräämiesi henkilötietojen tarpeellisuutta ja ennaltaehkäiset henkilötietojen käsittelyyn liittyviä riskejä. Jos aineistosi sisältää arkaluonteisia henkilötietoja tai muita tietoja, joiden käsittelystä voi koitua riskejä henkilöille, voi olla tarpeen laatia tietosuojan vaikutustenarviointi (DPIA).
Päävastuu henkilötietojen käsittelystä eli rekisterinpitäjyys
Jos opinnäytetyön aineistossa on henkilötietoja, täytyy määritellä rekisterinpitäjä, joka määrittelee, mihin tarkoitukseen ja millä tavalla henkilötietoja käsitellään. Varmistathan, että rekisterinpitäjyydestä ja henkilötietojen käsittelystä on tarvittaessa sovittu toimeksiantajan organisaation kanssa.
· Teetkö opinnäytetyötä täysin itsenäisesti? Jos kyllä, olet itse rekisterinpitäjä eli yksin vastuussa henkilötietojen käsittelystä. 
· Teetkö opinnäytetyötä itsenäisesti parityönä tai ryhmässä? Jos kyllä, olette yhteisrekisterinpitäjiä eli olette kaikki yhdessä vastuussa henkilötietojen käsittelystä.
· Teetkö opinnäytetyön yhteistyössä Laurean tai toimeksiantajan kanssa? Jos kyllä, kyseessä voi olla 
yhteisrekisterinpitäjyys, jolloin vastuu jaetaan.
· Teetkö opinnäytetyötä, joka liittyy Laurean hankkeeseen, projektiin tai muuhun tutkimus- tai kehittämistehtävään? Jos kyllä, rekisterinpitäjä on Laurea.
· Teetkö opinnäytetyötä organisaatiolle toimeksiantona? Jos kyllä, rekisterinpitäjä on organisaatio.

Kerro, mikä taho on opinnäytetyön aineiston rekisterinpitäjä ja millä perusteella.
Tietosuojan edellyttämät ilmoitukset
Kuvaile, mitä tietosuojaan liittyviä dokumentteja (tietosuojaseloste, suostumus) ja toimintatapoja opinnäytetyössäsi tarvitaan ja kuinka toteutat ne. Hyödynnä tarvittaessa Laurean ohjeita ja dokumenttipohjia.
Eettistä ennakkoarviointia edellyttävät tutkimusasetelmat opinnäytetyössä 
Opinnäytetyön suunnitelma voi tarvita ihmistieteiden eettisen ennakkoarvioinnin, jos se kohdistuu esimerkiksi alaikäisiin, vajaakykyisiin tai turvapaikanhakijoihin. Jos tutkimuksen aihe on sensitiivinen, arkaluonteinen tai aiheen käsittely voi heikentää tutkittavan hyvinvointia tai vaarantaa yksityisyyden suojan toteutumisen, tarvitaan usein ihmistieteiden eettinen ennakkoarviointi. 
Eettinen ennakkoarviointi pyydetään aina ennen opinnäytetyön tai tutkimuksen aloitusta. Eettisen ennakkoarvioinnin hakeminen edellyttää ohjeistuksen huolellista lukemista ja kaikkien tarvittavien dokumenttien valmistelua ja jonkin verran aikaa. Organisaatioilla voi olla omia ohjeita opinnäytetyön tai tutkimusaiheen valinnan ja kohderyhmän suhteen. Perehdy huolellisesti Tutkimuseettisen neuvottelukunnan (TENK) ohjeisiin: Eettinen ennakkoarviointi | Tutkimuseettinen neuvottelukunta (tenk.fi)
	Tarvitaanko eettistä ennakkoarviointia?
	


Perustelu ja mahdollinen toteutus
Kirjoita perustelu eettisen ennakkoarvioinnin tarpeelle.
Miten hallinnoit käyttämäsi, tuottamasi ja jakamasi aineiston oikeuksia?
Jos käytät itse keräämääsi aineistoa vain oman opinnäytetyösi tulosten rakentamiseen etkä jaa aineistoa muiden käyttöön, aineiston oikeuksista ei tarvitse sopia.  Tuloksista ja aineistosta sovitaan opinnäytetyösopimuksessa. Jos opinnäytetyö tehdään Laurean hankkeelle, käytetään hankkeen sopimuksia.
Jos toimeksiantaja haluaa käyttää aineistoa, täytyy toimeksiantajan kanssa sopia 1) aineiston rinnakkaisista käyttöoikeuksista tai 2) mahdollisesta omistusoikeudesta. 
Kuvaile tässä tarkemmin, kuka omistaa aineiston, kenellä on oikeuksia käyttää sitä ja millä ehdoin
 Tutkittavien informointi ja suostumus osallistua ja aineiston mahdollinen jatkokäyttö
Kun opinnäytetyöhön osallistuu ihmisiä, esimerkiksi haastatteluun, havainnointiin, kyselyyn tai työpajaan, heitä informoidaan opinnäytetyöstä ja heidän osuudestaan siinä eli tehdään tutkimustiedote. Tutkimustiedotteessa tutkimukseen rekrytoitavaa tiedotetaan tutkimuksen tarkoituksesta, tavoitteesta ja toteutuksesta sekä henkilötietojen käsittelystä. Käytä tässä apuna Laurean ohjeita ja pohjia.
	Olen laatinut tiedotteen tutkittaville/tutkimukseen osallistuville
	

	Tiedotteessa informoin osallistujia aineiston jatkokäytöstä tai avaamisesta
	

	Olen suunnitellut, kuinka pyydän suostumuksen osallistua tutkimukseen
	

	Olen suunnitellut, kuinka tiedotan henkilötietojen käsittelystä
	

	Olen suunnitellut, kuinka pyydän suostumuksen henkilötietojen käsittelyyn
	


Perustelut ja mahdollinen toteutus
Perustele, miksi vastasit yllä oleviin kohtiin kyllä tai ei. Käytä dokumentoinnin apuna Laurean pohjia.
Tutkimuslupa 
Osa organisaatioista vaatii tutkimuslupaa, jos opinnäytetyö kohdistuu organisaatioon, sen jäseniin tai työhön halutaan käyttää organisaation aineistoja, arkistotietoja tai halutaan esimerkiksi organisaatiolta rekisteritietoja, kuten yhteystietoja. Tarkista aina ennen opinnäytetyön aloittamista, vaatiiko organisaatio tutkimuslupaa ja miten se tulee hakea.  Opinnäytetyö voi edetä vasta, kun tutkimuslupa on myönnetty. Kaikki organisaatiot eivät vaadi erillistä tutkimuslupaa.

Laurean tutkimuslupa tarvitaan, kun tutkimus kohdistuu 1. Laurean opiskelijoihin, 2. Laurean henkilökuntaan tai 3. Laureaan organisaationa. Opiskelijoiden tutkimuslupahakemuksiin vaaditaan ohjaajan allekirjoitus, jolla ohjaaja varmistaa, että on lukenut ja hyväksynyt opiskelijan hakemuksen ja siihen pakollisina kuuluvat liitteet. Ohjaajan allekirjoitus voi olla sähköinen.

	Tarvitaanko tutkimuslupa?
	



Perustelut ja mahdollinen toteutus
Perustele, miksi tarvitset tai et tarvitse tutkimuslupaa.  
Tekoälyn käyttö opinnäytetyön aineiston hallinnassa 
Kuvaa suunnitelma tekoälyn käytöstä opinnäytetyössä -lomakkeella tekoälyn tarkempi käyttö. 
Käyttämäni tekoälytyökalut ja niiden käyttö 
Aineiston keruu ja käsittely
Kuvaa tarvittaessa lyhyesti, millä tavoilla hyödynnät tekoälyä aineiston keruussa ja käsittelyssä. Varmista, että työkalu on Laurean suosittelema ja tietoturvallinen sekä, jos aineisto sisältää henkilötietoja, työkalu on siihen soveltuva. Älä syötä liikesalaisuuksia tai muita luottamuksellisia tietoja tekoälylle. 
Aineiston analysointi 
Kuvaa tarvittaessa lyhyesti, millä tavoilla hyödynnät tekoälyä aineiston analysoinnissa. Tekoälyä voi käyttää esim. oman analyysin reflektointiin tai vaihtoehtoisiin tulkintoihin. Varmista, että olet saanut ohjaajalta luvan tekoälyn käyttöön. Suhtaudu aina tekoälyn tuottamaan sisältöön kriittisesti.
Aineiston dokumentointi
Aineistoa kannattaa dokumentoida koko opinnäytetyöprosessin ajan niin, että itse ja ulkopuolinenkin ymmärtää, millaista aineisto on ja kuinka sitä voidaan käyttää. Mieti, miten itse tarpeen tullen palautat vuosien kuluttua mieleesi, mistä aineistosi koostuu.
Aineiston dokumentointi opinnäytetyön aikana
Kuvaa, kuinka dokumentoit aineiston tutkimuksen aikana. Tee aineiston käsittelyn vaiheista ja muuttujista vähintään omat muistiinpanot.
Aineiston järjestys ja eheys
Kuvaa, miten pidät aineistosi järjestyksessä ja ehyenä, ja vältät sen tahattomat muutokset. Jos aineisto halutaan tallentaa jatkokäyttöä varten, kuvaa myös, mihin ja missä muodossa aineistoa kuvaileva tieto tallennetaan.
Tallentaminen ja tietoturva opinnäytetyöprosessin aikana
Aineiston tallentaminen
Kuvaile, minne aineisto tallennetaan ja miten se varmuuskopioidaan opinnäytetyöprosessin aikana.

Aineiston tietoturva

Kerro, miten huolehdit siitä, että ulkopuoliset eivät pääse aineistoon käsiksi.
Aineisto opinnäytetyön valmistuttua: tuhoaminen, säilyttäminen tai mahdollinen jatkokäyttö ja avaaminen
Aineiston mahdollisesta jatkokäytöstä on ilmoitettava tutkittaville jo ennen aineistonkeruuta. Jatkokäytöstä on informoitava ymmärrettävästi tutkimukseen osallistuvia. On suositeltavaa, että suostumus aineiston avaamiseen jatkokäyttöä varten kysytään tutkimukseen osallistumisen yhteydessä.
Kuvaile, mitä teet aineistolle opinnäytetyön valmistuttua. Kerro, tuhoatko, säilytätkö tai avaatko aineiston mahdolliseen jatkokäyttöön ja kuvaile, kuinka toteutat sen.
Tehtävät ja vastuut 
Kerro lyhyesti, miten edellisissä vastauksissa kuvatut tehtävät ja vastuut on jaettu opinnäytetyössäsi: esim. tallentaminen, varmuuskopiointi, aineiston jakaminen, säilyttäminen/hävittäminen työn valmistuttua. Muista, että aineiston käsittelyyn täytyy osata varata riittävästi aikaa.
Jos teet opinnäytetyön toimeksiantajalle, kuvaile myös heidän mahdollista rooliaan.
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