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Henkil6stokelpuutusten hankinta- ja yllapitoprosessin kehittaminen

1. Aineiston yleiskuvaus

Kuvaile, millaiseen aineistoon opinnéytetydsi perustuu. Millaista aineistoa keratdan, tuotetaan tai kaytetdan uudelleen? Missa tiedostomuodossa
aineisto on?

1) Itse tuotettu aineisto joka saadaan koostettua niin standardeihin, asiakasohjeisiin kuin haastatteluihin perustuen, koostetaan M-Files-ohjelmaan
josta tyon edetessa toivottavasti saadaan .docx tai .xslx pohjainen yhteenvetolomake lopputuloksena.

2) Teoriapohjana toimivat aihetta kasittelevét teokset joissa hyddynnetéan niin JAMK:n kuin toimeksiantajan kirjastoja. Verkkoldhteiden laatu
varmistetaan useasta ldhteesta. Tyon ja toimialan mukaisesti on luonnollista hyodyntéda paaasiassa ISO-standardeja tietoperustassa.

Aineistotyypit joita hyddynnetédan tyossa ovat, docx, xsx|, pdf seka jpg. Toisen keradman/tuottaman aineiston kayttamisen mahdolliset estot
selvitetdan ennen aineiston hyddyntamista tyossa. Toimeksiantajan materiaaleihin on jo saatu oikeus hyddyntaé niitd opinnaytetyossa
taysimaaraisena.

Miten aineiston yhtenaisyys ja laatu varmistetaan?

Aineiston yhtendisuus varmistetaan siten, ettd haastatteluista tai kirjallisuudesta saatu tieto esitetddan samassa muodossa kuin se on alkuperdisessa
lahteessa esitetty. Aineistoa ei mydsk&an kasittele kuin nimetty tutkija, jolloin aineisto pysyy muuttumattomana.

Laadun varmistamiseksi kédytetdan ajantasaisia ja laadukkaita lahteitd, joita tarkastellaan esimerkiksi Iahteen idn, tunnettavuuden, luotettavuuden ja
arvostuksen ndkokulmista.

2. Eettiset periaatteet ja lainsaadanto

Mita juridisia seikkoja liittyy aineistonhallintaan (esim. tietosuojalaki ja muu aineiston kasittelyyn liittyva lainsaadanto)?

Tietosuojalla tarkoitetaan henkil6tietojen kasittelya koskevien vaatimusten huomioon ottamista. Opinndytetydssani ei kasitellda henkil6tietoja vaan
mahdolliset nimitiedot pseudonymisoidaan.

Tutkimustydssa kasitelldan toimeksiantajalta saatua dataa, jota kdytetddn ainoastaan toimeksiantajan sallimalla tavalla, toimeksiantajan sallimaan
tarkoitukseen. Mitaan arkaluontoista tietoa ei tyon tekemiseen tarvita.

Miten hallinnoit kdyttamasi, tuottamasi ja jakamasi aineiston oikeuksia? Onko aineisto salassapidettavaa?

Aineisto on vain tutkijan kdytdssa. Aineisto sailytetdan niin omalla henkilokohtaisella tietokoneella kuin toimeksiantajan tydkoneella. Molemmat
koneet on suojattu salasanalla seka tyokone kaksivaiheisella suojautumisella. Toimeksiantajan tarjoamiin aineistoihin on saatu lupa kasitella tutkijan
parhaaksi ndkemallaan tavalla.

Opinndytetydn valmistuttua kaikki kerétty aineisto jos se siséltda dataa josta voidaan tunnistaa henkil6ita suoraan tai epasuorasti tullaan havittamaan
yhden (1) kuukauden kuluttua opinnéytetyon hyvaksynnéasta.

Opinndytetyohon kerattéava aineisto ei ole salassapidettavaa.

3. Dokumentointi ja metatiedot: aineiston keruun, siséllon ja kasittelyn dokumentointi

Miten dokumentoit aineistosi, jotta se on loydettévissa, saavutettavissa, yhteentoimiva ja uudelleen kéytettavissa seka itsedsi ettd muita varten?

Tyossé tuotettu aineisto (opinndytetyon eri vaiheiden tuotokset, kuin myds itse opinndytetyd) tallennetaan reaaliaikaisesti JAMK:n tarjoamaan
pilvipalveluun. Isompiin muutoksiin luodaan revisiotason paivitys ja tallennetaan uudempi versio JAMK:n pilvipalveluun jota tydstetaan jatkossa.
Tallennusmuotona toimii Opinnaytetyo - sopiva otsikko__, jolloin tiedon I6ytdaminen on nopeampaa palvelusta.

Tiedostoon péaasy rajoitetaan siten, etta siihen kasiksi padsee vain opinnaytetyontekija.

Tyosta sdilytetddan myos aina uusinta versiota opinndytetyontekijan henkilokohtaisella tietokoneella ja muistitikulla. Opinnéytety6 on sen tekijan ja
toimeksiantajan omaisuutta.

Perusidea sa@hkaistenkin lahteiden merkitsemisessa on, etté lukija I6ytda halutessaan ldhteen, johon tekstissa viitataan. Lahteen luotettavuuden
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nédkokulmasta on tarkeda merkita julkaisija. Lahdeluetteloon tulevat seuraavat tiedot sahkaisisté lahteistd; henkilotekija (jollei ole tiedossa, aloitetaan
julkaisun nimell3, ei julkaisijan nimelld), julkaisuaika vuosilukuna, teoksen nimi tai otsikko, tiedot julkaisutyypista (opinnaytetyo, poytakirja, jne.), muut
julkaisua koskevat tiedot, mm. viestimen tyyppi (esimerkiksi sahkdpostiviesti, CD-levy, DVD), toimittajat, painostiedot , sivunumerot jne.,
julkaisija/kustantaja tai muu julkaisijataho, mahdolliset muut tdsmentavét tiedot, viittaamisen ajankohta paivamaarana, verkko-osoite. Hyddynnetaan
siis JAMK:n opinndytetydn raportoinnin annettuja suuntaviivoja.

4. Tallentaminen ja varmuuskopiointi opinndytetyén tekemisen aikana

Minne aineistosi tallennetaan ja miten se varmuuskopioidaan?

TyGssa tuotettu aineisto (opinnaytetyon eri vaiheiden tuotokset, kuin myds itse opinnéytetyd) tallennetaan reaaliaikaisesti JAMK:n tarjoamaan
pilvipalveluun. Isompiin muutoksiin luodaan revisiotason paivitys ja tallennetaan uudempi versio JAMK:n pilvipalveluun jota tydstetaan jatkossa.
Tallennusmuotona toimii Opinnaytetyo - sopiva otsikko__, jolloin tiedon I16ytdminen on nopeampaa palvelusta.

Tyosta sdilytetddan myos aina uusinta versiota opinndytetyontekijan henkilokohtaisella tietokoneella ja muistitikulla.

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

Aineisto on vain tutkijan kdytdssa. Aineisto sailytetdan niin omalla henkilokohtaisella tietokoneella kuin toimeksiantajan tydkoneella. Molemmat
koneet on suojattu salasanalla seka tyokone kaksivaiheisella suojautumisella.

Opinnaytetyd valmistuessaan voidaan tallentaa JAMK:n pilvipalveluun josta se voidaan noukkia toimeksiantajan koneella tai toisena vaihtoehtona
hyddynnetéén toimeksiantajan muistitikkuja datan siirrossa. Valmis opinndytety6 on ladattavissa Theseus-palvelusta.

5. Aineiston tallentaminen, avaaminen ja arkistointi opinndytetyon valmistuttua

Mika osa aineistosta voidaan asettaa avoimesti saataville tai julkaista? Missa ja milloin aineisto tai siihen liittyvat metatiedot asetetaan saataville?

Opinnédytetyon raportille tullaan antamaan verkkojulkaisulupa (alustava). Aineisto on laadukas joten se tulee sopimaan uudelleenkayttoon.

Tyon valmistuttua se arkistoidaan Theseuksen opinndytetydarkistoon ja ennen kaikkea toimeksiantajalle. Toimeksiantaja arkistoi raportin
haluamallaan tavalla.

Yhden (1) kuukauden opinnéytetyon valmistumisen jdlkeen opinndytetyd ja siihen linkittyvat aineistot tullaan poistamaan JAMK:n tarjoamasta
pilvipalvelusta ja muista jérjestelmisté, jonne aineistoa on tallennettu.

Tyosta laaditaan JAMKin opinndyteohjeen mukainen kirjallinen esitys, joka luovutetaan toimeksiantajalle ja ammattikorkeakoululle. JAMK arkistoi
opinndytetyon sadhkaisesti.
Opinndytetyd voidaan julkaista avoimessa ja julkisessa ammattikorkeakoulujen Theseus-tietoverkossa.

Mihin tutkimusaineisto arkistoidaan ja kuinka pitkaksi ajaksi?

Opinndytetyd ja sen aineisto tullaan arkistoimaan Theseukseen sekd JAMK:n tarjoamille tallennusvaélineille. Valmistumisen jélkeen aineisto tullaan
poistamaan JAMK:n tarjoamista tallennusvalineilta.

Henkilokohtaiselta tietokoneelta poistetaan opinnédytetychon liittyvat aineistot yhden (1) kuukauden kuluttua opinnéytetyon hyvaksynnasta.
Opinndytetyd ei sisélld mitdan salassapidettavas, joten normaali delete+roskakorin tyhjennys riittaa tassa tilanteessa, eikd suurempia toimia kuten
kovalevyn mekaanista tuhoamista tai magnetointia tarvita.

6. Aineistonhallinnan vastuut ja resurssit

Kuka vastaa aineistonhallinnasta eri vaiheissa? Tarvitaanko erillisia resursseja?
Tutkija vastaa kaikista vaiheista joten ndin ollen voidaan varmistaa etta tieto tallentuu,

havitettavat aineistot havitetaan, ja séilytys tapahtuu suunnitelman mukaisesti. Erillisia resursseja ei vaadita aineistonhallintaan.
Toimeksiantajalle voidaan luovuttaa paasy mahdollisiin tallennettuihin aineistoihin, joka voi turvata aineiston tulevan kayton néin halutessaan.
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