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Opinndytetyon aineistonhallintasuunnitelma

1. Aineiston yleiskuvaus

Kuvaile, millaiseen aineistoon opinndytetydsi perustuu. Millaista aineistoa kerataan, tuotetaan tai kdytetaan uudelleen? Missa tiedostomuodossa aineisto on?

- Haastattelut (laadullinen aineisto)

- Kirjallisuuskatsaukset (tieteelliset julkaisut)

- Mahdolliset yritysdokumentit

Haastattelut ovat luottamuksellisia ja niité voidaan kayttaa vain tutkimustarkoituksiin. Kirjallisuus on julkista tai lainattua tieteellistd materiaalia, jota kaytetaan tutkimuksen tueksi.

Hyddynndmme olemassa olevaa kirjallisuutta ja tieteellisia artikkeleita, jotka kasittelevat valmentavaa johtamista, seka ajankéyton ja priorisoimisen hallintaa.
Hyodynndamme haastateltavilta johtoasemassa olevilta henkil6iltd saatuja raportteja, joissa késitelldan henkildston kehitysta ja johtamisk&yténteitd organisaatiossa.

Miten aineiston yhtenaisyys ja laatu varmistetaan?
Varmistamme aina ennen haastatteluja, ettd danityslaitteet toimivat. (Haastattelut tallennetaan MP3 tai MP4 muotoon.)

Kaikki haastattelut toteutetaan samalla tavalla ja noudattaen samoja kysymyksia ja aihepiireja, jotta aineiston vertailtavuus on mahdollisimman hyva. Kysymykset ovat samat kaikille osallistujille,
eika niissa tehda poikkeuksia tutkimusprosessin aikana.

Haastattelut tarkistetaan valittomasti nauhoituksen jélkeen, ja varmistetaan, ettei tallennuksessa ole teknisia ongelmia.

Tekstitiedostot tallennamme docx muotoon.

2. Eettiset periaatteet ja lainsdadanto

Mita lainsaadannollisia tai eettisia seikkoja liittyy aineistonhallintaan, esim. tietosuojalaki ja muu aineiston kasittelyyn liittyva lainsaadanto?
Tutkimuksessamme on haastattelu tilanteita, joten noudatamme GDPR:n saantoja
Noudatamme tutkimuksessa JAMKin tutkimuseettisia ohjeita.

Laadimme tietosuojaselosteen, jossa kuvaamme, mité tietoja kerataan, miksi niitd kerataan ja miten ne suojataan. Piddmme huolen, etté tutkittava ymmartad nama.
Tallennamme aineistot turvallisesti ja piddmme huolen, etta vain meilld on paasy niihin. Sdilytdmme aineistoa turvallisesti koko tutkimuksen ajan. Kun tutkimus on valmis, tuhoamme aineistot.

Oikeudet aineiston kayttoon? Onko aineisto salassapidettavaa?

Salassapidettdvaa aineistoa ei ole.

3. Aineiston kuvailu ja dokumentointi

Miten dok it ja k il ineistosi?

Aineiston kerdamisen ja késittelyn aikana teemme huolelliset muistiinpanot siitd, mita on tehty ja milloin. Sailytdmme muistiinpanoja suojatussa tekstitiedostossa, jonka sailytdmme itsellamme
opinndytety6 prosessin ajan. Emme aio kayttaa aineistoa jatko kaytantoon opinnaytetyon jalkeen.

4. Tallentaminen ja varmuuskopiointi opinnaytetyon tekemisen aikana

Minne aineistosi tallennetaan ja miten se varmuuskopioidaan?

Tallennamme aineistot Jamkin tarjoamiin pilvipalveluihin tai opiskelijatunnuksella varustettuihin tiloihin, kuten OneDrive tai SharePoint.
Luomme selkeén kansiorakenteen, jonne tallennamme aineistojen eri osat erikseen.
Varmuuskopioimme tydmme saannollisesti, sekd kdytamme ulkoista muistitikkua aineiston varmuuskopiointiin. Aineistot ovat suojatun salasanan takana.

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

Aineistoon paésya valvotaan kayttdoikeuksien avulla. Maaritimme suojatut tallennuspalvelut niin, ettd vain me opinnéytetyon tekijana padsemme muokkaamaan aineistoja.

5. Aineiston avaaminen ja julkaiseminen, havittdminen tai arkistointi opinnaytety6n valmistuttua
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Voidaanko osa aineistosta asettaa avoimesti saataville ja julkaista? Missa aineisto julkaistaan?

Valmis opinnédytetyd julkaistaan Theseus -julkaisuarkistossa. Aineistoja ei avata uudelleenkayttoon.

Mihin opinndytety6n aineisto arkistoidaan ja kuinka pitkaksi ajaksi? Miten aineisto havitetaan?

Aineistot havitetaan viimeistaan 2 vuoden kuluessa opinnaytetyon hyvaksymisestda JAMKin ohjeiden mukaisesti. Siihen saakka niité séilytetdan suojatulla muistitikulla, jota valvotaan
kayttdoikeuksien avulla.

6. Aineistonhallinnan vastuut ja resurssit

Kuka vastaa aineistonhallinnasta eri vaiheissa? Tarvitaanko erillisia resursseja?

Vastaamme opinndytetyon aineistonhallinnasta itse, mutta teemme yhteisty6ta ohjaajamme kanssa. Huolehdimme aineiston kerdé@misests, tallentamisesta, varmuuskopioinnista ja
dokumentoinnista. Aineiston tallentaminen ja arkistointi tehd@an huolellisesti, ja varmistamme sen turvallisuuden koko prosessin ajan. Aineiston havittdminen tapahtuu
suunnitelmallisesti opinnédytetyon valmistumisen jélkeen.
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