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Millaisia aineistoja arkistoimme? 7 |

Arkistoimme sdhkoisessd muodossa olevia aineis-
toja eli empiriaa, jota tutkimuksessasi analysoit.
Tieteenalasi ja oppiaineesi voi olla mika tahansa.
Tutkimme kanssasi, mitkd aineistoistasi soveltuvat
tietoarkistoon arkistoitaviksi.

Name |  Type | Width De Label Values Missing

[t Newwic 1 0 [0 11] MilliiksiTo nz... (1, Esizin byvet).. Nowe

[80 g8.12  Numeric 1 0 [q8_12] Milaisiksi Te n=... {1, ErittZin hyv=t}... None

[81 g8 13 Numeric Fl 0 [q8_13] Milaisiksi Te n= None

[82 /w1 Mumeic 1 0 [o91) Maamme teteelle None

[83]c92  Numeic 1 0 [09_2) Tieteeseen perust None

[84 /93  Mumeic 1 0 [q9_3] Vaikka elzinkoke None

[85] Numeric 1 0 [q9_4] Maassamme tehd . {1, T=ysin samaa . None

K Wameric |1 [0 49,51 Vakn geerstolen... |1, Toysin samaa . [Nowe

[ Mumeic 1 0 [q9_6] Uskosta tieteesee... {1, T=ysin samaa .. None

[88 Mumeic 1 0 [q9_7] Korkeasti koulutet . {1, T=ysin samaa .. None

@8  MNumeic 1 0 [q9_8] No. kanoamparont Nono

(90 o99 Numeric: 1 0 [99_9] Vaikkans. perust None HAAS-I_-_ATT E LUT JA

; ; 99 10 Numeric 1 0 [q9_10] Hankkest ihmise. None RY H M A K E S K U S T E L U T

[92 |y 11 Mumeic 1 0 [q9_11) Teede el= fian Hone

[93 a9 12 Numeric 1 0 [99_12] Tiedotusv=lineid None

[oa] Numeric: 1 0 [q9_13] Vaikka tieteelline_.. {1, T=ysin samaa .. None
Mumeic 1 0 [q9_14] Tieteen piriss= . {1, T-ysinsamaa... None cMinkElaic f f P

[ Mumeic 1 0 [q9_15] Korkeakoulujen .. {1. T=ysin samaa .. None R: Minkalaisista TV-ohjelmista pidat?

E Mumeic 1 0 [q9_16] Maamme yiiopist... {, TZysin samaa . None
Mumeic 1 0 [q9_17] Tieteen ja teknik .. {1, T=ysin samaa . None . s . .

I = M: TV-ohjelmat, mikdhdan mun suosikki on, Maailma sano-
Mumeic 1 0 [q9_18] Kansalais-jakul. {1, T=ysinsamaa .. None s »

E] pugat [t |0 ot et ot i Toyhaen... [ jen vankina ja Ajankohtanen kakkonen ja sitten on ehka

TILASTOMATEMAATTISET AINEISTOT dokumentit ja sitten filmit, niissa on, leffoissa saa olla

B-luokanki, saa olla oikein huonojakin filmeja, ma kattelen
niitd mielelldni, niis on jotain kamalaa (naurahtaa), joka,
et miten noin voidaan tehda. Ja sitten ihan ndma tuota
(lapsi keskeyttdd), tammoset tuota korkeatasoset filmit
niin niitd katselee mielellddn mutta tammoset yhteiskun-
nalliset ohjelmat on kaikkein kiinnostavimpia. Halu-

atko sa nektaria, tad on hyvaa?

ARKISTOMATERIAALEISTA KUVA-AINEISTOT

OTETUT DIGIKUVAT




Tutkittavien informointi

Kun tutkimusaineistosi koostuu ihmisilta itseltadan
tavalla tai toisella kerdtyistd tiedoista, kerro heille
myos aineiston arkistoinnista Tietoarkistoon. Tutkit-
tavan antama tutkimussuostumus, hdnelle antamasi
tiedot tutkimuksesta ja aineiston kéytostd ovat arkis-
toinnissa tarkeitd dokumentteja.

Tutkittavalle annettavan etukateistiedon tulee tdyttad
tutkimuseettiset ja lainsdddannélliset vaatimukset.
Tietojen yksityiskohtaisuus ja laajuus riippuvat siitd,
onko tutkimusaineistosi luonteeltaan arkaluonteista ja
siséltyyko aineistoosi henkiltunnisteita.
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Aineistonhallinnan késikirjasta 16ydét neuvoja siihen,
mitkd asiat sinun tulee tutkittavillesi kertoa, milloin
sinun tulee antaa tiedot kirjallisesti ja milloin tarvitset
tutkittaviltasi nimenomaisen suostumuksen. Loydat
myds malliesimerkkejd, joita voit hyddyntdd suunni-
tellessasi esite- tai suostumustekstid tutkittaville.

Tietoarkistolla on esite, jossa kerrotaan tutkitta-
ville Tietoarkistosta. Voit tulostaa sen tutkittaville
annettavaksi tai vélittdd sen heille sdhkoisesti. Esite
tdydentaa tutkittavien informointia, kun haluat arkis-

toida aineistosi.
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Tietoa Tietoarkistosta tutkittaville:
http://www.fsd.uta.fi/shared/resources/2014_esite_tutkittaville_FIN.pdf


http://www.fsd.uta.fi/shared/resources/2014_esite_tutkittaville_FIN.pdf

Tunnistetietojen kasittely <

Aineistosi on tunnisteellista, jos sen perusteella voi-
daan tunnistaa yksittdinen henkil6. Tunnistaminen
voi tapahtua yhden tai useamman henkil6lle tunnus-
omaisen fyysisen, psyykkisen, taloudellisen, kult-
tuurisen tai sosiaalisen tekijdn perusteella.

Pohdi jo aineistonkeruun suunnitteluvaiheessa, mita
henkil6tunnisteita ylipddnsa tarvitset tutkimuksen
toteuttamiseen. Arkistoinnin valmistelu on seuraava
kohta, jossa sinun on arvioitava aineiston sisalta-
mien tunnisteiden tarpeellisuutta.

Tietoja, jotka yksin riittdvét henkilon tunnistamiseen
ovat henkilon koko nimi, henkilotunnus, henkil6ni-
men mukainen sdhkopostiosoite ja biometriset tun-
nisteet (sormenjélki, kasvokuva, &éni, silmén iiris,
kdmmenen muoto, kdsin tehty allekirjoitus). Naistd
kéytetddn nimitystd suorat tunnisteet tai valittomét
tunnisteet.

Epésuoria tunnisteita ovat tiedot, jotka yksin eivét
riitd tunnistamiseen, mutta yhdistettynd voivat mah-
dollistaa henkil6n tunnistamisen. Esimerkiksi suku-
puoli, ik, asuinkunta ja harvinainen ammattinimike
voivat yhdistettynd joissain tilanteissa mahdollistaa
tunnistamisen. Tavallisimpia epdsuoria tunnisteita
ovat kvantitatiivisen aineiston taustamuuttujat ja laa-
dullisen aineiston henkil6itd koskevat taustatiedot.

Voit kayttaa kvantitatiivisen
aineistosi anonymisointiin
esimerkiksi seuraavia keinoja

® Muuttujan poistaminen
® Muuttujan arvojen uudelleen luokittelu

® Tunnisteiden poistaminen avointen
kysymysten vastauksista

Henkilénimien vaihtaminen
peitenimiksi

Erisnimien kategorisointi

Taustatietojen kategorisointi

Kun valmistelet tunnisteiden poistoa aineistosi arkistointia varten,
perehdy huolella Tietoarkiston aineistonhallinnan kasikirjan ohjeisiin.



Teossuojaa saavat aineistot

Jos pyydat tutkittavilta kuvia tai kirjallisia tuotoksia,
heilld on ldhtokohtaisesti oikeudet itse tuottamaansa
aineistoon. Suunnittele ndité tilanteita varten eril-
linen sopimus, jossa médritellddn, miten sind voit

Tekijalle mahdollisesti maksettava korvaus
tai tieto siita, etta korvausta ei makseta

Teoksen mahdollinen julkinen esittaminen

Teoksen sisallyttaminen osaksi tieteellisia
julkaisuja

Kuinka tekijan nimi mainitaan osana
julkaisuja ja sitaatteja (oma nimi, peitenimi,
nimikirjaimet, nimettdmana)

Aineiston oikeuksista
sopiminen ei ole vaikeaa, kun
otat lahtokohdaksesi oman
tutkimuksesi: Mita haluat
aineistolla tehda? Miten haluat

kayttaa aineistoa tutkimuksessasi?

Miten voit arkistoida aineiston
jatkokayttoa varten? Perehdy
Aineistonhallinnan kasikirjan
ohjeisiin ja esimerkkeihin.

I~

kayttad aineistoasi ja miten aineistosi voi arkistoida
muiden kdytettdvaksi. Voit tehdd sopimuksen myos
suullisesti, mutta aineiston arkistoinnin kannalta kir-
jallinen muoto on selkein.

Kayttooikeuden voimassaoloaika

Teoksen digitaalisten kappaleiden
arkistointi ja kayttooikeuksien
maarittaminen arkistolle (tutkimus tai
lisaksi myos opetus ja opiskelu)

Saako teosta muunnella ja muokata
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Tiedostojen hallinta

Luo jokaiselle aineistollesi oma hakemisto, johon
tallennat aineistotiedostot, kuvailutiedot ja aineis-
toon liittyvadt muut tiedostot. Muita oleellisia tie-
dostoja ovat aineistotyypistd riippuen esimerkiksi
kyselomake, haastattelukysymykset, tutkittavien
informointi, tutkimussuostumus, tutkimussaate,
muuttujalistaus, litterointiohje, kirjoituskutsu jne.

Nimed hakemistot ja tiedostot yksiselitteisesti ja
loogisesti. Médréllisen aineiston tiedostolistaus voisi
olla esimerkiksi seuraavan kaltainen:

| lkaantyneiden toimintakykytutkimus_ITKT 2014
ITKT_2014_Aineiston kuvauilutiedot.docx
ITKT_2014_ammattikoodit.txt
ITKT_2014_muuttujaluettelo.txt
Kysely2014.sav

Kysely2014_Saatekirje.doc
Kysely2014_Saatekirje_karhukierros.doc
Lomake2014_Kotona_asuvat.pdf
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Lomake2014_Laitoksessa_asuvat.pdfx

Kun aineistosi sisdltad paljon eri formaateissa olevia
tiedostoja, kuvaa my6s minkélaisella periaatteella
olet tiedostosi nimennyt. Kvalitatiivisen aineiston
tiedostojen hakemistorakenne voi olla esimerkiksi
seuraavan kaltainen:

| Taiteilijan arki 2013

[) Tiedostojen_nimeamisperiaate.rtf

- Dataluettelo.txt

| Audiotallenteet
- Dataluettelo_audiotallenteet.txt

20130122 _haast1N380ulu_audio.wav
20130124 _Haast2M23Tampere_audio.wav
20130205_Haast3M44Turku_audio.wav
| Litteraatio

~* Dataluettelo_litteraatiot.txt

[w) 20130122_Haast1N380ulu_lit.rtf

[w) 20130124 Haast2M23Tampere_lit.rtf

() 20130205_Haast3M44Turku_lit.rtf
| Kuvat

B BB

- Dataluettelo_kuvat.txt
20130122_Haast1IN380ulu_kuval.jpg
20130122_Haast1IN380ulu_kuva2.jpg
20130122 _Haast1IN380ulu_kuva3.jpg
20130124 _Haast2M23Tampere_kuval.jpg
20130124 _Haast2M23Tampere_kuva2.jpg
20130205_Haast3M44Turku_kuval.jpg

| Virikemateriaali
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- Dataluettelo_virikemateriaali.txt

() Haastattelukysymykset_hahmotelma.rtf
() Haastettelukysymykset_lopullinen.rtf
‘& Virike_kuval.jpg

‘& Virike_kuva2.jpg

‘& Virike_kuva3.jpg




Kaytannon vinkkeja
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Jos keraat maarallisen aineiston...

® Nimed muuttujat yhdenmukaisesti.
Suosi lyhyita nimia, jotka vastaavat
tutkimusaineiston keraamisessa kaytetyn
instrumentin numerointia.

® Koodaa muuttujan saamat arvot
vastaamaan keruuinstrumentin
vastausvaihtoehtojen numerointia.

® Al luokittele muuttujia uudelleen
aineiston syottamisen yhteydessa.

® Maadrittele puuttuvat tiedot.

® Valitse puuttuville tiedoille koodi niin,
etta se eroaa selkeasti muuttujan saamista
“oikeista” arvoista.
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Tarkasta, etta jakaumien luvut ovat oikein
ja tiedot vastaavat lomaketta.

Kun olet syottanyt havaintoaineiston, tee
siita valittomasti varmuuskopio ja erillinen
tyokopio.

Dokumentoi kaikki aineistoon tehtavat
muutokset, luokitukset ja madrittelyt.

Perehdy Aineistonhallinnan kasikirjasta
maardllisen datatiedoston kdsittelyn

361 W

ohjeisiin.



Tee litterointi mahdollisimman kattavasti.
Al3 jata litteroimatta kohtia, jotka eivat
tunnu litterointihetkelld tutkimuksellesi
relevanteilta.

Jos kaytat puheen litteroinnissa erikois-
merkkeja, laadi erillinen dokumentti, jossa
kuvaat kayttamiesi merkkien selitykset.

7 T,

Jos litteroit puhetallennetta, jossa on
enemman kuin yksi henkilé aanessa, aloita
kukin puheenvuoro aina uudelta rivilta ja
kirjaa alkuun puhujatunniste (esimerkiksi
nimi, pseudonyymi, alkukirjaimet) ja
kaksoispiste (3.

Kirjaa kutakin aineistoyksikkda (kuva,
haastattelu, kirjoitus jne.) koskevat tiedot
erilliseen dokumenttiin.

- Esimerkiksi lehtiartikkelin perustietoja
ovat lehden nimi, pdivamaara ja
vuosi, kirjoittaja ja otsikko. Lisaksi

S N

verkkolehtien artikkeleista tallennetaan
verkko-osoite ja viittauspaivamaara.

Jos aineistoyksikkd on muokattavissasi
oleva teksti (esimerkiksi litteraatti tai
sahkoisessd muodossa oleva kirjoitus),
laita taustatiedot yhdenmukaisesti myos
kunkin tiedoston alkuun. Esimerkiksi
haastattelua kuvaavia taustatietoja
voivat olla aika, haastattelupaikka,
paikkakunta, haastattelijan nimi.
Haastateltavaa koskevat taustatiedot
voivat olla esimerkiksi sukupuoli, ikd,
asuinpaikkakunta, koulutus, ammatti,
tyopaikka, koulu, kotitalouden/perheen
koostumus ja siviilisddty. Joskus riittaa
vahempikin.

Haastattelupvm: 08.02.2013
Haastattelija: Timo Tutkija
Haastateltavan pseudonimi: Mikko
Haastateltavan ammatti: Opettaja
Haastateltavan ika: 32
Haastateltavan sukupuoli: Mies

Jos keraat aineistoksi kuvia, perehdy
Aineistonhallinnan kasikirjan ohjeisiin.
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Al3 tallenna sisillollista informaatiota

aineistostasi tekstimuotoiluina (lihavointi,
kursivointi, alleviivaus), silla muotoilut
haviavat konvertoinneissa.

Suosi tiedostoformaatteja, joita useat eri
ohjelmistot tukevat.

Huolehdi tietoturvasta ja luo tarvittaessa
aineistotiedostoille henkilokohtaiset luku-
ja kirjoitusoikeudet.

Huolehdi varmuuskopioinnista.
Aineistotiedostoista kannattaa aina sailyttaa
erilliset tyo- ja varmuuskopiot. Sdilyta yksi
varmuuskopio fyysisesti muualla.

Muista huolehtia, etta pysyt ajan tasalla
aineiston versioista. Tallenna aina viimeisin
versio, joka on todenndkdisimmin myds
taydellisin.

Jos sinun tdytyy havittaa tietosuojasyista
o0sa aineistostasi, tee se huolella ja
suunnitelmallisesti. Tiedon lopulliseen
havittamiseen on olemassa erilaisia
ohjelmia, jotka perustuvat esimerkiksi
tietojen ylikirjoittamiseen tai kiintolevyn
magnetointiin. Tarkista oman organisaatiosi
ohjeet tietojen havittamisesta.

Kayta organisaatiosi IT-palveluja ja
osaamista apunasi.



Aineiston kuvailu

Kirjaa ylos suunnittelu- ja keruuvaiheen tiedot
aineistostasi. Tdydennd aineiston késittely- ja kuvai-
lutietoja tutkimuksen aikana. Kirjaamasi tiedot ovat
hyodyllisid, kun kirjoitat tutkimusjulkaisuja ja ne
ovat valttamattomid, kun kuvailemme Tietoarkis-
tossa arkistoitavan aineistosi.

Tietoarkiston kayttamat
kuvailutietueet

MILLOIN?

Aineistonkeruun ajankohta. Tutkimuksen alkaessa
aineistonkeruita koskevia pdivamaéria kirjataan
kalentereihin, mutta niitd on vaikea muistaa enda
tutkimuksen paatyttya. Kirjaa siis ylos, koska aineis-
tonkeruu alkoi ja koska se pdattyi. Kirjaa muistiin
myos tiedot mahdollisista karhukierroksista.

MITEN?

Keruumenetelma. Tietoarkistossa kdytetddn kan-
sainvilistd sanastoa kuvaamaan aineistossa kéay-
tetty keruumenetelmd. Sanastoon kuuluu seuraavia
termeja:

haastattelu, puhelinhaastattelu, sahkopostihaas-
tattelu, verkkohaastattelu, itsetdytettdvd lomake,
kohderyhmékeskustelu, oma kirjoitus tai péiva-
kirja, havainnointi, kontrolloitu koe, taltiointi (esi-
merkiksi ddnen, videon tai analogisessa muodossa
olevan aineiston), sisdllonkoodaus (esimerkiksi
paperiaineiston koodaaminen taulukkomuotoon),
simulointi, mittaus.

Voi olla, ettd kdytat useita erilaisia keruumenetelmid
tai yhtd menetelmds eri tavoin. Jos teet esimerkiksi
haastatteluja sekd kasvotusten ettd séhkopostitse,
kirjaa yl6s toteutustavat kustakin haastattelusta. Kun
kaytat aineistosi muodostamiseen valmiita ldhdema-
teriaaleja, kirjaa ylos perustiedot ldhdeaineistoista:
luettele esimerkiksi kirjat, artikkelit, analogiset
arkistomateriaalit tai rekisteritiedot, jotka ovat olleet
aineistosi ldhteend.

Aineistonkeruuinstrumentti. Tietoarkistossa
aineistonkeruuinstrumentiksi ymmarretddn mika
tahansa dokumentti tai ohje, joka vaikuttaa aineis-
ton sisaltdon.

Kvantitatiivisen aineiston keskeisin keruuinstrumentti
on lomake. Séilyté siis yksi tyhjd lomake alkuperéi-
sessd muodossaan sdhkoisend tiedostona arkistointia
varten. Jos teet tietokoneavusteisen kyselyn, jossa ei
ole varsinaista kyselylomaketta, tallenna kysymykset
ja vastausvaihtoehdot sekd kysymysten esitysjérjes-
tys tekstitiedostona.

11
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Laadullisessa tutkimuksessa keruuinstrumentteja
ovat esimerkiksi kirjoituspyyntd, haastattelurunko tai
-kysymykset, haastattelun ohjeet ja kirjoituspyynto.

Jos muodostat valmiista l4hteista (artikkelit, ana-
logiset arkistomateriaalit) esimerkiksi taulukko-
muotoisen aineiston, keruuinstrumentti on tietojen
valinta- ja koodaussdéntdsi. Kirjaa se ja tallenna
omaksi tiedostoksi.

Jos kerddt aineistoasi suoraan ihmisiltd, keruu-
instrumenteiksi luetaan myos kyselyjen saatteet,
tutkittaville annetut esitteet tutkimuksesta ja tutki-
mussuostumusteksti. Jos annat tutkittaville aineis-
tonkeruun yhteydessé kuvia tai teksteja tai ndytét
videon, my6s ne luetaan keruuinstrumenteiksi. Tal-
lenna kaikki kéyttdmaési keruuinstrumentit erillisind
tiedostoina arkistointia varten.

Perusjoukko. Perusjoukko kuvaa aineiston kat-
taman populaation eli sen ihmis- tai asiaryhmaén,
josta aineisto muodostuu ja johon myos tutki-
muksen tulokset tavallisesti viittaavat. Jos teet
kvantitatiivista tutkimusta, perusjoukko voi olla
esimerkiksi ddnestysikdiset suomalaiset, kolman-
nen vuoden yliopisto-opiskelijat Suomessa tai Suo-
men kunnat. Voit kuvata myos laadullisen aineiston
perusjoukon pohtimalla tekemidsi rajauksia esimer-
kiksi idn, sukupuolen, aviosdddyn tai muun tekijén
perusteella. Laadullisen aineiston perusjoukko voi
olla esimerkiksi avantouintia sddnnéllisesti har-
rastavat pirkanmaalaiset, kotona synnyttdneet tai
Helsingin Sanomissa 2014 julkaistut mielipidekir-
joitukset ilmastonmuutoksesta.

Havaintoyksikko (tilastomatemaattiset aineis-
tot): Kirjaa ja kuvaa aineistosi havaintoyksikko eli
kohde, josta tutkimuksessa teet empiirisid havain-
toja. Havaintoyksikké on usein henkild, mutta jos
keraat kyselyn avulla tietoja kunnasta, on havainto-
yksikkd kunta, vaikka vastaukset sinulle toimittaa
henkil6. Havaintoyksikkd voi olla my6s tapahtuma,
lehtiartikkeli tai asiakirja.

Kvantitatiivisen aineiston méaard ilmaistaan ilmoit-
tamalla kuinka monta havaintoyksikk6d valmii-
seen aineistoon lopulta sisdltyy (N). Jos kerdat
aineiston henkil6iltd, kirjaa myos vastausprosentti
aineistokuvaukseen.

Aineistoyksikké (laadulliset aineistot): Laadul-
lisissa aineistoissa aineistoyksikditd voivat olla
esimerkiksi haastattelutallenteet, niiden litteraa-
tit, paivakirjat, kenttdmuistiinpanot, lehtileikkeet
tai kuvat.

Saatuasi aineistosi kootuksi, kirjaa ylos mitd aineis-
toja sinulla on ja kuinka paljon niitéd on. Aineisto voi
sisdltdd esimerkiksi 25 haastattelun danitallennetta,
25 litteraattia, 14 valokuvaa, kaksi havaintopdivékir-
jaa ja 36 lehtiartikkelia.

Jos kerddt kvantitatiivisen aineiston, kuvaa kayt-
tdmadsi otanta. Tavallisimpia ovat yksinkertainen
satunnaisotanta, systemaattinen otanta, ositettu
otanta ja ryvdsotanta. Jos kdytat ulkopuolista aineis-
tonkeréddjad, pyydd otannan toteutuksesta erillinen
kuvaus. Jos julkaiset sdéhkopostikyselyn verkossa
kohdentamatta sitd ennalta méaéritellyille henki-
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Siséllon kuvaus

loille, otantamenetelmaési nimi on itsevalikoitunut
ndyte. Itsevalikoituneiden néytteiden muodostumi-
seen vaikuttaa oleellisesti se, missd kysely julkais-
taan ja miten tietoa siitd levitetddn. Kirjaa muistiin,
missd julkaisit kyselyn ja miten levitit siitd tietoa.

MITEN AINEISTO MUODOSTUI
TAI VALIKOITUI?

Jos kerdat laadullista aineistoa, kuvaa aineistoyk-
sikoiden valinta. Selitd, miten valitsit esimerkiksi
aineistoosi sisaltyvat lehtijutut. Kun kerdét aineistoa
ihmisiltd, kuvaa, milld perusteilla paadyit valitsemaan
tutkittavasi ja mitd keinoja kaytit heiddn rekrytoimi-
seensa. Jos kerddt aineistosi internetin vélitykselld,
kuvaa keruun toteutus ja tilannekohtaiset tekijat, jotka
ovat vaikuttaneet aineistosi valikoitumiseen.

opettajat, oppilaat,

Aineisto on kdytettdvissd (C) vain
tutkimukseen ja ylempiin opinndytteisiin
(esim. pro graduun, lisensiaatin- ja
vaitostutkimukseen). Aineistoa ei saa kdyttad
opetukseen, opiskeluun (esim.
harjoitust6ihin), alempiin opinnaytteisiin
(esim. kandidaatintutkielmiin) eikd

ammatti jen opinnéytteisiin.

Lataa aineisto taalta

TEKIJAT - KUKA TEKI MITAKIN?
Aineiston tekijoitd ovat henkilot, jotka ovat vas-
tuussa aineiston ajatuksellisen sisdllon ja rajauk-
sen kehittelystd. Jos teet tutkimusta yksin ja kerddt
tai muodostat itse aineistosi, olet myds sen tekija.
Jos kerdét aineistosi osana tutkimusprojektia, paa-
titte projektissa yhteisesti, ketkd merkitddn kunkin
aineiston tekijoiksi.

Kirjaa muistiin my0s aineiston keréddjat (voi olla
myos ulkopuolinen organisaatio), tallentajat ja
késittelijat (esimerkiksi kvantitatiivisen aineiston
koodaajat ja tallentajat tai kvalitatiivisen aineiston
litteroijat) ja henkil6iden taustaorganisaatiot.

Arkistointivaiheessa sinulla tulee olla myos lista jul-
kaisuista, joita aineistostasi on jo tehty.
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Sopimukset aineistosta tutkimuksen aikana

Jos teet tutkimusta yhteistydssd toisten tutkijoi-
den kanssa ja teilld on yhteisid aineistoja, on teidéan
kaikkien edun mukaista sopia tutkimuksen alkaessa
myo0s aineistoista. Tutkimusryhmaddn voi liittya
uusia jdsenia tai alkuperdisid tutkijoita saattaa ldh-
ted ryhmadstd. Joltakulta voi loppua rahoitus kesken
vaitostutkimuksen tai ristiriitojen ilmetessa tutki-
musryhmé voi alkaa kiistelld muun ohessa myds
aineistoista.

Jos ette ole sopineet
aineistojen kayttooikeuksista
alkuperaisessa tutkimuksessa,
ehdota etta keskustelette ja
paatatte yhteisesti seuraavista
asioista:

® tutkijoiden oikeudet kayttaa aineistoa
alkuperdisen suunnitelman mukaisesti

® aineistojen kayttooikeudet tilanteissa,
joissa kaikille tutkijoille ei voida turvata
rahoitusta koko projektin ajaksi tai
tutkija siirtyy toiseen projektiin

® kayttooikeuden voimassaoloaika
(erityisesti opinnadytteiden loppuun
saattaminen)

arkistoitavien aineistojen valinta

aineistojen tekijoiden nimeaminen
(viittaustiedot)

arkistoinnin ajankohta

arkistointisopimuksen allekirjoittajan
paattaminen (usein projektin johtaja)

kayttdoikeuksien luvan antaja (jos
paatatte kontrolloida jatkokayttoa
ennalta madritetyn ajan)

Aineistojen kayttooikeuksiin
voivat vaikuttaa myos rahoittajan
kanssa tehdyt sopimukset

ja tutkimuskumppaneiden
kanssa tehdyt sopimukset.
Perehdy sopimuksiin huolella,

ja vaikuta aineistokysymyksiin
mahdollisuuksiesi mukaan

jo ennen sopimusten
allekirjoittamista.



Tietoarkisto huolehtii
arkistoidusta aineistostasi

Varmistamme kanssasi, etta aineistosi on

tietosuojalainsdaadannon ja tekijanoikeus-
lainsaadannon puolesta arkistoitavissa
jatkokayttoa varten.

Huolehdimme arkistoimiesi aineistotie-
dostojen ja niihin liittyvan kuvailevan
tiedon (metadata) tallentamisesta ja
jarjestamisesta niin, etta aineistosi sailyy
kayttokuntoisena ja luotettavana.

Julkaisemme aineistosi kuvailutiedot ai-
neistoluetteloissa suomeksi ja englanniksi,
ja saat nakyvyytta tutkimuksellesi.

Asiakkaan on sitouduttava noudattamaan
aineistoportaalin kayttoehtoja, aineistojen
yleisia kayttoehtoja ja mahdollisia aineis-
toa koskevia erityisehtoja ennen kuin han
voi ladata tarvitsemansa aineiston.

Toimitamme aineistot jatkokdyttdjille pal-
veluportaali Ailan kautta. Jatkokayttoon
toimittamisen valtuudet ovat aineistokoh-
taisia ja maaraytyvat tekemadsi arkistoin-
tisopimuksen mukaan neljaan vaihtoeh-
toiseen kayttoluokkaan. Taysin avoimet
aineistot ovat kaikkien kaytettavissa. Tie-
toarkiston asiakkaaksi on rekisterdidyttava,
jos aineiston voi ladata vain:

e tutkimukseen, opiskeluun ja opetukseen,
e tutkimukseen ja pro graduihin tai
e luovuttajan eli sinun luvallasi.

Teemme aineistostasi malliviittauksen ja
edellytamme aineistonkadyttajilta viittaus-
ta sinuun ja aineistoosi. Halutessasi saat
vuosittain raportin aineistosi kaytosta ja
siita tehdyista julkaisuista.

Voit myos arkistoida aineistosi heti, kun se
on valmis. Nain voit varmistaa, etta aineis-
tosi on jo tutkimuksen aikana tietotur-
vallisesti varmuuskopioinnin piirissa. Voit
maarittaa arkistointisopimuksessa kaytto-
kiellon aineistolle siihen saakka, kun olet
saanut tutkimuksesi valmiiksi.
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PALVELEMME SINUA

Jos et loyda etsimiasi
vastauksia Aineistonhallinnan
kasikirjasta, ota yhteytta.

asiakaspalvelu.fsd@uta.fi
+358 40 190 1442
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