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Tama ohje koskee painettujen ja digitaalisten lehtien levikintarkastuksia seka jakeluntarkastuksia. Mikali
teette lehdesta vain jakeluntarkastuksen, ei levikintarkastuksia koskevia kohtia tarvitse tayttaa. Vastaa-
vasti mikali ette tarkastuta digitaalisen lehden levikkia tai jakelua, digitaalista lehtea koskevia kohtia ei

tarvitse tayttaa tarkastuslomakkeella.

LT-levikin tarkastuttava lehti voi samassa yhteydessa tarkastuttaa myds keskimaaraisen jakelun seka
maksimissaan kolme erikoisjakelua, jolloin lehdelle raportoidaan LT-kokonaislevikin sisaltava lehden JT-
kokonaisjakelu. Jos lehden kokonaisjakelusta vahintaan 50 prosenttia koostuu tarkastussaantojen mu-
kaisesta levikista, on lehden kokonaisjakelun lisdksi tarkastettava aina myos LT-levikki.

Ohjeiden luvussa 2 kuvataan levikintarkastusprosessin kulku kokonaisuudessaan. Luvussa 3 esitelladn
tarkastuslomakkeen eri osiot, ja luvussa 4 kdydaan lapi vaihe vaiheelta tietojen tdyttdminen varsinai-
seen tarkastuslomakkeeseen. Luvussa 5 kaydaan lapi kuntalevikkiohjeet, jotka koskevat vain Sanoma-
lehtien Liittoon tai Suomen Paikallismedioihin kuuluvia lehtia.

Ohjeita kannattaa lukea rinnakkain tarkastuslomakkeen kanssa, silla ohjeiden rakenne on sama kuin
tarkastuslomakkeen. Naiden ohjeiden liséksi annamme aina mielellamme ohjeita my&s puhelimitse ja
sahkopostitse.

Tarkastusprosessi noudattaa alla olevan kuvan mukaista jarjestysta. Vasen puoli kuvaa kustantajan
ja oikea puoli MediaAuditFinlandin (my&hemmin MAF) osuutta prosessissa.

Tarkastuslomakkeen hakeminen
MAF:n nettisivulta

v

Dokumenttien kerdaminen
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Tietojen paivitys MAF:n
nettisivuien tilastoihin
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Lehden LT-levikkia ja JT-jakelua koskevat tarkastustiedot toimitetaan tayttamalla MAF:n nettisivuilta
ladattavaa Excel-lomake. Mikali lomakkeen tayttaminen ei jostain syysta onnistu, ota yhteytta MAF:iin.

Excel-lomake tallennetaan uudella nimella omalle koneelle ennen taytdn aloittamista. MAF:iin lahetet-
tava taytetty lomake nimetaan niin, etta siita kay ilmi lehden nimi ja tarkastusjakso, esim. Aamu-
lehti2018.

Lomake paivitetaan vuosittain, joten on tarkeas, etta kaytat lomakkeen uusinta versiota.

Mikali lehdelta tarkastetaan eri viikkonpaivien numeroita, erikoispainoksia tai -numeroita, taytetaan jo-
kaisesta oma tarkastuslomake.

Digitaalisen lehden tarkastus tehdaan samalle lomakkeelle kuin painetun lehden tarkastus. Kaikki leh-
den tarkastusdokumentit pyydetaan toimittamaan MAF:iin samanaikaisesti tarkastuslomakkeen kanssa.

Ennen tarkastuslomakkeen tayttamisen aloittamista kannattaa kerata kaikki tarkastuksessa tarvittavat
dokumentit esille. Nama dokumentit tulee myos lahettaa MAF:lle tarkastuslomakkeen liitteeksi.

Painetun lehden dokumentit levikin- ja jakeluntarkastusta varten:

1 Painosmaarat: dokumentit, joista ilmenevat tarkastusjaksolla ilmestyneiden numeroiden pai-
nettu maara. Voidaan kayttaa joko yhteenvetoraporttia tai numero-/kuukausikohtaisia las-
kuja.

T Jakelumaarat: dokumentit, joista ilmenevat jakeluorganisaatioiden jakamien kappaleiden

maarat. Voidaan kayttaa joko yhteenvetoraporttia tai numero-/kuukausikohtaisia laskuja. Li-
saksi tarvitaan dokumentit, joista ilmenevat mahdolliset epasaannoélliset jakeluerat.

Painetun lehden dokumentit levikintarkastusta varten:

1

Tiedot tilauskappaleista: tilaajajarjestelman tai vastaavan tuottamat raportit maksetuista ti-
lauskappaleista koko tarkastusjaksolta, ensisijaisesti numerokohtaiset tai vahintaan kuukau-
sikohtaiset raportit. Raportista tai muusta dokumentaatiosta on selvittava tayshintaisten tai
enintaan 85 prosentin alennuksella myytyjen tilauskappaleiden maara. Lomaketta tayttaessa
voi aina kayttaa kuukausi- tai kokovuosi lukuja.

Lehtipisteen myynti- tai tilitysraportit sekda muut irtonumerotilitykset, joista nakyvat myy-
dyt maarat seka hinta, jolla lehtid on myyty. Myds parilehtien myynnin maarasta ja hinnasta
tarvitaan erillinen dokumentti.

Vapaakappale-erittely, josta ilmenee eri vapaakappaleryhmat ja maarat. Erittelyssa ei saa
olla nékyvissa henkilotietoja.

Hinnasto: tarkastusjaksolla voimassa olevat hinnastot.

Tilaus- ja irtonumerotuottojen saldo tarkastusjakson tilikaudelta.

(LT-levikka) JT-jakelu
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Digitaalisen lehden dokumentit levikintarkastusta varten:

1 Tiedot tilauskappaleista: tilaajajarjestelman tai vastaavan tuottamat raportit maksetuista ti-
lauskappaleista koko tarkastusjaksolta, ensisijaisesti numerokohtaiset tai vahintaan kuukau-
sikohtaiset raportit. Raportista tai muusta dokumentaatiosta on selvittava tayshintaisten tai
enintaan 85 prosentin alennuksella myytyjen tilausten maara. Lomaketta tayttdessa voi aina
kayttaa kuukausi- tai kokovuosi lukuja.

1 Raportti pelkista digitaalisista kappaleista: tilaajajarjestelman tai vastaavan tuottamat ra-
portit, joista selviaa digitaalisen lehden tilaus- ja irtonumerokappaleiden maarat, jotka ovat
pelkkia digitaalisia kappaleita.

1 Irtonumeroraportti, josta tulee selvita tarkastusjaksolla myytyjen kappaleiden maarg, hinta
sekd mahdolliset alennukset.

1 Vapaakappale-erittely, josta ilmenee eri vapaakappaleryhmat ja maarat. Erittelyssa ei saa
olla nékyvissa henkildtietoja.

i Hinnasto: tarkastusjaksolla voimassa olevat hinnastot.

2.3 Henkilétiedot tarkastusmateriaaleissa

Uuden EU:n tietosuojakaytannon myota levikin- ja jakelun tarkastusmateriaaleihin ei saa liittaa mitaan
henkilotietoja. Vapaakappaleet ja vastaavat voidaan jatkossa ilmoittaa tyyppiluokittain ja maarittain.
Henkilotietoja sisaltavat kohdat tulee poistaa materiaaleista ennen niiden lahettamista levikin- tai jake-
luntarkastukseen.

2.4 Tarkastuslomakkeen ja -dokumenttien toimittaminen

Kun tarkastuslomake on taytetty, lahetetaan se sahkopostitse osoitteeseen levikki@mediaauditfinland.fi.
Sdhképostin otsikkoriville kirjoitetaan lehden nimi ja tarkastusvuosi.

Liitedokumentit toivotaan lahetettavaksi ensisijaisesti sahkoisina tiedostoina, mutta ne voidaan lahettaa
myos postitse (Media Audit Finland Oy, Mannerheimintie 15 B b 2 krs., 00260 Helsinki).

Suuret, yli 10 MB tiedostot, kannattaa lahettdada useammassa osassa. Jos mahdollista, laheta sahkoiset
liitteet esimerkiksi Excel, Word tai txt -tiedostoina.

2.5 Tarkastus ja tarkastustodistus

MAF tarkastaa tarkastuslomakkeella annetut tiedot lahetettyjen tarkastusdokumenttien pohjalta ja ottaa
tarvittaessa yhteytta tarkastuslomakkeessa ilmoitettuun yhteyshenkiloon lisatietoja varten. Tarkastuk-
sen valmistumisesta ilmoitetaan yhteyshenkilélle.

MAF:n tarkastustodistus lahetetaan sahkopostilla kustantajalle. Paperinen tarkastustodistus voidaan
edelleen postittaa kustantajalle, jos tarkastuslomakkeen perustiedoissa on nain pyydetty.

2.6 Tilastointi MAF:n nettisivuilla
Tarkastetut levikki- ja jakelutiedot paivitetaan noin viikon sisalla tarkastuksen valmistumisesta MAF:in

nettisivuilla oleviin tilastoihin, mikali kustantajan kanssa ei toisin sovita. Kaikki tarkastetut luvut paivite-
taan vuosittain tilastoihin viimeistaan MAF:n ilmoittamana julkistamispaivana.
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3. Yleista tarkastuslomakkeesta

Tarkastuslomake koostuu viidesta taytettavasta osiosta / valilehdesta. Nama ovat 1) Perustiedot, 2)
Laskelma, 3) JT-jakelu, 5a) Kuntalevikki seka 5b) Kuntalevikki 2008. Neljas (Yhteenveto) ja seitsemas
valilehti (Siirto) ovat MAF:n jatkotydskentelya varten; niihin ei saa tehda muutoksia.

Seuraavissa alaluvuissa kaydaan lapi tarkastusta koskevien tietojen tayttaminen kuhunkin osioon ylei-
sella tasolla. Valilehden 2) Laskelma tarkemmat, sarakekohtaiset tayttéohjeet kuvataan luvussa 4.

HUOM. Excel-taulukon soluissa on yldakulmassa pieni punainen kolmio. Kun kursorin vie kolmion péalle,
ilmestyy ruutuun ohjeita kyseisen solun, sarakkeen tai rivin tdyttdmiseksi.
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Kuva 2 Tarkastuslomake

3.1 Perustiedot

Perustiedot -valilehdelle taytetaan lehtea koskevat yhteys- ja taustatiedot. Valilehden ylaosasta vali-
taan pudotusvalikosta aluksi tarkastuksen tyyppi (pelkka LT-levikki, pelkka JT-jakelu tai molemmat).
Rastita kohta Digitarkastus, jos digilehden levikki tai jakelu tarkastetaan.

Valintojen perusteella Laskelma-valilehdelle paivittyvat lilkkennevalot riville 27 Taytetdan/ei tiyteta
(numero 1 kuvassa 2). Likkennevalot kertovat, tuleeko kyseinen sarake tayttaa vai ei. Punaisella pallolla
merkittyja sarakkeita ei tarvitse tayttaa, vihrealla pallolla merkityt sarakkeet tulee tayttaa, mikali leh-
della on kyseista saraketta koskevia kappaleita.

Yhteystietoihin taytetaan tarkastuksesta vastaavan yhteyshenkildn tiedot. Jos tarkastustodistus ja/tai
tarkastuslasku halutaan eri henkilolle kuin yhteyshenkilolle, taytetaan lisaksi niille varattuihin kohtiin ky-
seiset yhteystiedot. Tarkastustodistus lahetetaan sahkopostilla. Jos sen kuitenkin haluaa edelleen prin-
tattuna ja postitettuna, tulee perustietoihin tayttaa kohta “Haluan myds paperisen tarkastustodistuk-
sen”.
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