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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 siséltava lehden JT-
kokonaisjakelu. Jos lehden kokonaisjakelusta vahintaan 50 prosenttia koostuu tarkastussaantdjen mu-
kaisesta levikista, on lehden kokonaisjakelun lisdksi tarkastettava aina my6s LT-levikki.

Ohjeiden luvussa 2 kuvataan levikintarkastusprosessin kulku kokonaisuudessaan. Luvussa 3 esitellaan
tarkastuslomakkeen eri osiot, ja luvussa 4 kaydaan lapi vaihe vaiheelta tietojen tayttaminen 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, sillad ohjeiden rakenne on sama kuin
tarkastuslomakkeen. Ndiden ohjeiden liséksi annamme aina mielellamme ohjeita my6s puhelimitse ja
sahkdpostitse.

T&ssa osiossa kerrotaan, mista tarkastuslomake l6ytyy, mita dokumentteja tarkastusta varten tulee Me-
diaAuditFinlandille (myéhemmin MAF) toimittaa, mihin dokumentit tulee toimittaa ja miten tarkastus
seka tilastointi tapahtuvat.

www.mediaauditfinland.fi

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 tayton aloittamista. MAF:iin lahetet-

tava taytetty lomake nimetaan niin, etta siita kay ilmi lehden nimi ja tarkastusjakso, esim. Aamu-
posti2020.

Lomake paivitetaan vuosittain, joten on tirkeds, etta kaytit lomakkeen uusinta versiota.

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

Digitaalisen lehden tarkastus tehddan 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 lahettad MAF:lle tarkastuslomakkeen liitteeksi.

Painetun lehden dokumentit levikin- ja jakeluntarkastusta varten:

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




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:

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
enintdan 85 prosentin alennuksella myytyjen tilauskappaleiden maara. Lomaketta tayttdessa
voi aina kayttaa kuukausi- tai kokovuosi lukyja.

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

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

Hinnasto: tarkastusjaksolla voimassa olevat hinnastot.

Tilaus- ja irtonumerotuottojen saldo tarkastusjakson tilikaudelta.

Digitaalisen lehden dokumentit levikintarkastusta varten:

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
enintdan 85 prosentin alennuksella myytyjen tilausten maara. Lomaketta tayttdessa voi aina
kayttaa kuukausi- tai kokovuosi lukuja.

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

pelkkia digitaalisia kappaleita.

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

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

Hinnasto: tarkastusjaksolla voimassa olevat hinnastot.

Uuden EU:n tietosuojakaytannon myota levikin- ja jakelun tarkastusmateriaaleihin ei saa liittad mitdan
henkildtietoja. Vapaakappaleet ja vastaavat voidaan jatkossa ilmoittaa tyyppiluokittain ja maarittain.
Henkil6tietoja sisaltavat kohdat tulee poistaa materiaaleista ennen niiden la3hettamista levikin- tai jake-
luntarkastukseen.

Kun tarkastuslomake on taytetty, ldhetetdan se sdhképostitse osoitteeseen levikki@mediaauditfinland.fi.
Sahképostin otsikkoriville kirjoitetaan lehden nimi ja tarkastusvuosi.




Liitedokumentit toivotaan lahetettavaksi ensisijaisesti sahkdisina tiedostoina, mutta ne voidaan lahettaa
myds postitse (Media Audit Finland Oy, Lonnrotinkatu 5, 00100 Helsinki).

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

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 lahetetdan sahképostilla kustantajalle. Paperinen tarkastustodistus voidaan
edelleen postittaa kustantajalle, jos tarkastuslomakkeen perustiedoissa on nain pyydetty.

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-
tdan vuosittain tilastoihin viimeistadn MAF:n ilmoittamana julkistamispaivana.

Tarkastuslomake koostuu viidesta taytettavasta osiosta / valilehdesta. Nama ovat: /) 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. Vélilehden 2) Laske/ma tarkemmat, sarakekohtaiset tayttdohjeet kuvataan luvussa 4.

HUOM. Excel-taulukon soluissa on yldkulmassa pieni punainen kolmio. Kun kursorin vie kolmion paalle,
ilmestyy ruutuun ohjeita kyseisen solun, sarakkeen tai rivin t3yttamiseksi
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Digi tuotepakettien levikki tarkastusjaksolla I

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-vililehdelle paivittyvat lilkkennevalot riville 27 Taytetaian/ei tiytetd
(numero 1 kuvassa 2). Liikkennevalot kertovat, tuleeko kyseinen sarake tayttaa vai ei. Punaisella pallolla
merkittyja sarakkeita ei tarvitse tayttaa, vihredlla pallolla merkityt sarakkeet tulee tayttaa, mikali leh-
della on kyseistd saraketta koskevia kappaleita.

Yhteystietoihin taytetdan tarkastuksesta vastaavan yhteyshenkilon tiedot. Jos tarkastustodistus ja/tai
tarkastuslasku halutaan eri henkildlle kuin yhteyshenkildlle, taytetaan lisdksi niille varattuihin kohtiin ky-
seiset yhteystiedot. Tarkastustodistus ldhetetadn sahkopostilla. Jos sen kuitenkin haluaa edelleen prin-
tattuna ja postitettuna, tulee perustietoihin tayttaa kohta “Haluan myds paperisen tarkastustodistuk-

”

sen .

llmestymiskertojen maara tarkoittaa tarkastusjaksolla ilmestyneiden lehtien maaraa, jolloin mahdolliset
kaksoisnumerot lasketaan yhdeksi numeroksi. Tama luku toimii Laske/ma -valilehdella jakajana. Mikali
digilehden ilmestymiskerrat poikkeavat painetun lehden ilmestymiskerroista, merkitaan digilehden il-
mestymiskerrat erikseen.

Perustiedoissa ilmoitetaan lisaksi painetun lehden ja digilehden yhteenlasketut tilaus- ja irtonumero-
myynnin bruttosaldot tarkastusvuodelta sekda mahdolliset liittojen jasenyydet.

3.2 laskelma

Laskelma -valilehti koostuu Tarkastuslaskelma painettu- (sarakkeet A-K, numero 2 kuvassa 2) seka Tar-
kastuslaskelma digi -osioista (sarakkeet M-T, numero 3 kuvassa 2).

(LTFlewikky) . (JT-jakelu



Tarkastuslaskelma painettu -osioon taytetaan painetun lehden kunkin numeron tiedot riveittain tai
koko tarkastusjakson yhteissummana.

Mikali painetusta lehdesta tarkastetaan vain JT-jakelu, taytetdan lomakkeelle ainoastaan painosta ja
jakelua koskevat sarakkeet Painos & jakelu.

Jos lehtinimikkeen digilehden levikki ja kokonaislevikki tarkastetaan, taytetaan tiedot myods osioon Tar-
kastuslaskelma Digi.

Tiedot voidaan aina ilmoittaa tarkastuslomakkeella joko numero-, kuukausi- tai koko tarkastusjaksokoh-
taisina yhteissummina. Kuukausilukuja kaytettaessa kuukauden numerot laskettuna yhteen tai kuukausi-
keskiarvoina. Taulukkoon voi tarvittaessa lisata riveja. Jos kaytetaan kuukausikeskiarvoja, voidaan kun-
kin sarakkeen jakajaa muuttaa sarakkeiden alla olevasta sarakejakaja-solusta. Esim. jos sarakkeen tiedot
ovat kuukausikeskiarvoja koko vuoden osalta, laitetaan sarakejakajaksi kyseiseen sarakkeeseen luku 12.
Oletusarvoisesti kunkin sarakkeen jakajana on perustiedoissa ilmoitettu ilmestymiskertojen maara tar-
kastusjaksolla.

JT-jakelu -valilehdelld ilmoitetaan tarkastettavien erikoisjakeluiden tiedot. Erikoisjakeluita voi tarkastut-
taa maksimissaan kolme. Jakelun nimi -sarakkeeseen kirjataan kustantajan jakelusta kayttama nimi.
T&ssa ilmoitettu jakelun nimi tulee myos viralliseen tarkastustodistukseen. Erikoisjakelun nimen lisaksi
ilmoitetaan erikoisjakelun keskiarvo seka erikoisjakelulehtien ilmestymismaara tarkastuskaudella.

Yhteenveto -valilehti paivittyy automaattisesti Laske/ma -valilehdelle tehtyjen merkintdjen mukaisesti
eiké siihen saa tehda muutoksia, silla solut sisaltdvat automaattisia laskentakaavoja.

Kuntalevikki -osiot ovat ainoastaan Sanomalehtien Liiton sekda Suomen Paikallismediat Oy:n jasenleh-
tid varten, ja siihen taytetaan lehden kuntakohtaiset levikkiluvut.

Kuntalevikkitaulukon tarkemmat tayttéohjeet 16ytyvat luvusta 5.

Seuraavissa alaluvuissa kaydaan lapi Laske/ma -valilehden tayttaminen vaihe vaiheelta tarkastuslomak-
keen sarakejarjestyksessa. Luvut 4.1-4.8 kasittelevat painetun ja digitaalisen lehden tietojen taytta-
mista. Lisaksi luvussa 4.4. kasitellaan J7-jakelu -valilehden tayttamista niissa tilanteissa, joissa lehti tar-
kastuttaa erikoisjakelunsa. Luvussa 4.9 kaydaan lapi levikkiin kuuluvien ja luvussa 4.10 levikkiin kuulu-
mattomien pelkkien digikappaleiden maaran tayttamista kokonaislevikin ja kokonaisjakelun laske-
miseksi.

HUOM. Jos lehdestanne tarkastetaan vain JT-jakelu, lukekaa ainoastaan luvut 4.1, 4.2, 4.3, 4.4 ja 4.10.

Numerot tai kuukaudet -sarakkeen rivit on numeroitu oletusarvoisesti 1-12. Raportoitaessa tarkastustie-
dot kuukausittaisina tai koko vuoden lukuina, tdhan sarakkeeseen ei tarvitse tehda muutoksia. Jos tar-
kastustiedot raportoidaan numerokohtaisesti, kirjataan sarakkeen riveille ilmestyneiden lehtien nume-
rot. (Riveja voi tarvittaessa lisata normaalilla rivien Lisda-komennolla.)



Jos tietojen raportoinnissa kaytetdaan kuukausittaisia lukuja, taytetaan /imestymiskerrat jaksolla -sarak-
keen riveille kunkin kuukauden aikana ilmestyneiden lehtien lukumaara. Koko vuoden lukuja kaytetta-
essa riittaa kaikki ilmestymiskerrat taytettyna Perustiedot -osiossa.

Painos-sarakkeeseen taytetdan painosmaarat. Painosmaariin sisallytetaan kaikki painetut kappaleet
rilppumatta siitd, ovatko ne peruspainosta tai esimerkiksi peittojakeluun menevaa lisdpainosta.

Jakelu -sarakkeeseen taytetaan jakeluyhtididen jakamien lehtien maarat numerokohtaisesti tai laskutus-
jaksojen mukaisesti. Naista maarista ei poisteta mahdollisia peittojakeluja.

Lehdella on mahdollisuus tarkastuttaa maksimissaan kolme erikoisjakelua. Tiedot naista sy6tetaan
Laskelma -vélilehden sijasta JT-jakelu -vélilehdelle. JT-jakelu vélilehdelle syotetaan erikoisjakelun
nimi, joka tulee myos viralliseen tarkastustodistukseen. Erikoisjakelusta ilmoitetaan kyseisen erikoisjake-
lun keskiarvojakelu seka kyseisessa jakelussa olleiden lehtien ilmestymismaara. Kuvassa 3 on malliksi
taytetty kahden erikoisjakelun tiedot.

A B C D El
(8 JT-JAKELU
2
b b Erikoisjakelun b
Keskimaérédinen ilmestymismaaéara
3 | Jakelun nimi jakelumaara tarkastuskaudella
4 | Superjakelu 1150 000 12 i
5
7
8

Kuva 4 JT-jakelu vililehden tdyttaminen

Taman sarakkeen tiedot taytetaan, jos lehdelta tarkistetaan jakelu, tai jos levikkiin kuulumattomat va-
paakappaleet sisaltyvit Tilauskappaleet 0-85% lukuihin.

Sarakkeeseen kirjataan mm. seuraavanlaisia kappaleita:

o llmaiset kappaleet, jotka on lahetetty lukulehdiksi tai tiedotustarkoituksessa laitoksiin, kirjas-
toihin, yleisétiloihin seka muille naihin verrattaville vastaanottajille.

. Kappaleet, jotka on jaettu tai lahetetty naytelehtind maksutta tilausten hankintatarkoituk-
sessa tai luovutettu kilpailupalkinnoiksi.

. Kustantajan omistajan tai omistajan kanssa samaan konserniin, liittoon tai muuhun yhteiso-
kokonaisuuteen kuuluvan taloudellisen yksikon ostamat kappaleet.

. Kappaleet, jotka on lahetetty ilmaiseksi kustantajien yhteistyokumppaneille esim. mainosta-
jille, mainos- tai mediatoimistoille tai vaihtolehtina toisille kustantajille.

Sarakkeeseen ei kirjata kappaleita, joita ei tarkastussaantdjen mukaan hyvaksyta tarkastettuun jakeluun.

. Myymatta jadneet irtonumerot



o Tyokappaleet, joilla tarkoitetaan toimitus- ja painatustydssa tarvittavia kappaleita, arkisto-
kappaleita, tarkistuskappaleita seka kustantajan, julkaisijan, kirjapainon tai jakelijan varas-
toon jadneita kappaleita

o Noutopistetelineisiin jadneet lehdet

Vaihtoehtoisesti nama kappaleet poistetaan jakelumaarista Jakelusta poistettavien erien avulla (katso

luku 4.11)

T&han sarakkeeseen merkitaan kaikkien 0-85 %:n alennuksella myytyjen tilauskappaleiden maara. Jotta
ne voidaan hyvaksya tadhan ryhmaéan, on niista taytynyt maksaa vahintaan 15 % hinnastossa olevasta
vastaavan pituisen tilauksen perushinnasta. Hinnastolla tarkoitetaan tassa tilaushetkella voimassa ole-
vaa hinnastoa ja perushinnalla hintaa ilman mitaan alennuksia.

Tilauskappaleet O-85 % alennus -sarakkeeseen merkitadn myos niiden lehden tilaajaetuun perustuvien
lahja- tai ilmaiskappaleiden maara, jotka tilaaja on saanut lahjaksi kustantajalta oman valintansa mukaan

ja joissa maksetun tilaushinnan on oltava vahintaan 85 prosenttia varsinaisen tilauksen ja siihen liitty-
vien lahjatilausten yhteenlasketusta hinnastohinnasta.

Huomioithan, etta tarkastuslaskelma digi -puolelle tilauskappaleet 0-85% sarakkeeseen (sarake M)
merkitaan seka kaikki tilausten yhdistelmakappaleet, etta pelkit digikappaleet.

Jos osa digikappaleista on myyty osana digitaalista lehtipakettia, johon on yhdistetty useita digitaalisia
lehtituotteita (esim. yhden lehden tilaukseen kuuluu usean digitaalisen lehden lukuoikeus hintasaannén
tayttyessa), merkitaan kyseisen lehtipaketin levikki kohtaan “Digilehtipaketin levikki tarkastusjaksolla”
(rivi 28, sarake T). Raportoinnissa tullaan myos erikseen ilmoittamaan naiden kappaleiden maara.

Jos enintaan 85 %:n alennuksella myytyja kappaleita ei saada suoraan eriteltyd muista erista lehden
tilaajajarjestelmassa, voidaan tadhan kohtaan merkita kaikkien kustantajalta lahtevien lehtien maara li-
pukkeiden/osoitteiden kokonaismaaran perusteella (sisdltden esim. vapaakappaleet). Katso talléin

kohta 4.11.

Jasenlehdella tarkoitetaan lehted, jota yhdistys, liitto, seura tms. julkaisee jasenilleen ja joka kuuluu
jasenmaksuun tai josta maksetaan erikseen. Tallaiset kappaleet merkitaan Jasenlehdet -sarakkeeseen.

Tarkastusdokumenttina ovat numerokohtaiset tiedot siitd, kuinka monta kappaletta jasenlehtia on toimi-
tettu jasenmaksunsa maksaneille jasenille. Mikali lehdella on myos maksullisia tilauksia, irtonumeroita
ja/tai vapaakappaleita, merkitddn ne omiin sarakkeisiinsa.

Mikali digitaaliset lehdet ovat tarjolla vain jasenille, voidaan tallaiset kappaleet laskea digitaalisen leh-
den levikkiin.

Asiakaslehdet perustuvat kaupparyhmittymien tai vastaavien yritysten rekisterdityyn asiakkuuteen.
Asiakkuudella ei tdssa yhteydessa tarkoiteta kustantajan lehtitilaajia. Asiakaslehtien maara merkitaan
Asiakaslehdet -sarakkeeseen.

Tarkastusdokumenttina ovat numerokohtaiset tiedot siitg, kuinka monta asiakaslehte& on toimitettu yh-
teensa rekisterdidyille asiakkaille. Mikali lehdellda on myds maksullisia tilauksia, irtonumeroita ja/tai va-
paakappaleita, merkitddn ne omiin sarakkeisiinsa.



Mikali digitaaliset lehdet ovat tarjolla vain rekisterdidyille asiakkaille, voidaan tallaiset kappaleet laskea
digitaalisen lehden levikkiin.

Sarakkeeseen merkitaan enintaan 85 % alennuksella myyty Lehtipisteen irtonumeromyynti, joka selviaa
parhaiten Lehtipisteelta saatavista myyntiraporteista.

Myytyjen numeroiden maarien laskemisessa voidaan kayttaa tarvittaessa myos kuukausikohtaisten tili-
tysten perustana olevia maaria. Myos koko tarkastusjakson kokonaismaéaran kirjaaminen riittaa, jos Leh-
tipisteen raportit ovat liitettyna tarkastusmateriaaleihin.

T&han sarakkeeseen kirjataan muut enintaan 85 % alennuksella myydyt kappaleet sen mukaan kuin ka-
teismyynti-, laskutus- ja tilitysraportit tarkastuskaudella osoittavat.

Mikali joukkoirtonumeroina ostetut kappaleet menevat jalleenmyyntiin, hyvaksytaan levikkiin vain lop-
puasiakkaalle yksitellen myydyt ja tilitetyt kappaleet. Tarkastusdokumenttina on dokumentti tilitetyista
kappaleista, josta kay ilmi jalleen myytyjen kappaleiden maara ja hinta.

LT-levikkiin kuuluvat vapaakappaleet -sarakkeeseen taytetaan alla mainituille vastaanottajaryhmille
saanndllisesti menevat lehdet:

. Kustantajan hallituksen jdsenet

o Lehtea kustantavan yhtion henkilskunta (ei koko konsernin kaikkien yhtididen henkilékunta)
seka vastaava

. Lehden vakituiset jakajat, lehden tilausmyyjat

. Vakituiset avustajat, joita ovat lehteen saannoéllisesti kirjoittavat henkilot seka lehden toimi-
tukselle sdanndllisesti tietoja antavat laitokset kuten palokunnat, poliisilaitokset, kirkkoher-
ranvirastot, kunnanvirastot ja halytyskeskukset

. Lehdet, jotka kustantaja on ldhettinyt tilaajalle ilman tdman omaa valintamahdollisuutta,
esim. tilaajalahjana uuden tilauksen yhteydessa

. Lehdet, jotka tilaaja on voinut lahjoittaa nimeamalleen henkilélle tai antanut kustantajalle
luvan lahjoittaa jollekin yleishyodylliselle yhteisolle.

Tarkastusdokumenttina levikkiin kuuluvissa vapaakappaleissa on raportti eri vapaakappaleryhmists,
josta nakyvat maarat ryhmittain. HUOM. Raportissa ei saa ilmoittaa henkildtietoja.

Tilaajaetulehtien tarkastusdokumenttina ovat raportit lahjoittajien ja vastaanottajien maarista (ilman
henkildtietoja) ja tiedot siita, minkalaisille tilaajille etu on suunnattu sekd dokumentit tilaajaetulehtien
kappalemaarista.

Painetun lehden vapaakappaleet lasketaan painetun lehden levikkiin ja digitaalisen lehden vapaakap-
paleet digitaaliseen lehden levikkiin. Jos vapaakappaleen saaja saa vapaakappaleen seka painettuna
etta digitaalisena, lasketaan se mukaan lehtinimikkeen kokonaislevikkiin vain kerran.

Tarkastuslaskelma Digi-osion loppupuolella ovat sarakkeet Pelkét digikappaleet (sarake R) ja Pelkat di-
givapaakappaleet (sarake S).



Naihin sarakkeisiin taytetaan pelkit digitaaliset kappaleet. Tahan taytetadn myos ne yhdistelmatilaus-
ten pelkit digikappaleet, jolloin asiakas ei saa painetun lehden kappaletta. Esimerkiksi yhdistelmati-
lauksessa asiakas saa lehden printtind 5 kertaa viikossa ja digina 7 kertaa, jolloin pelkkia digikappaleita
on viikossa 2.

Epressin, Appstoren, Lehtiluukun tai vastaavien kautta myydyt digitaaliset tilauskappaleet merkitaan
kohtaan “Jarjestelman ulkopuoliset erat” (rivi 24, solut M24 & R24). Epressin kappaleista merkitaan le-
vikkiin lukukappaleet (views). Jarjestelman ulkopuolisiin eriin taytetaan levikkikeskiarvo, eli lukukappa-

leet jaettuna ilmestymismaaralla.

Pelkat digivapaakappaleet -sarakkeelle taytetaan vain digitaalisena menneiden vapaakappaleiden
maara.

Jos jarjestelmanne tuottaa pelkan digin sijaan yhdistelma/paallekkaiskappaleiden maaran, saadaan
pelkan digin osuus vahentamalla kaikista digikappaleista naiden kappaleiden osuus.

Jos ylla mainitut ratkaisut eivat toimi, tdhan voi tayttaa yhdistelmatilausten paallekkaiskappaleiden
maaran (ne kappaleet, jotka ovat menneet seka printtina etta digitaalisena samalle asiakkaalle). Huo-
mioithan talloin, ettd Yhteenveto -valilehti ei nayta levikkitietoja oikein, vaan se korjataan tarkastuksen
yhteydessa MAF:in toimesta.

Tama taytetadn ainoastaan, jos lehti tarkastuttaa digitaalisen jakelun tai jos kyseiset kappaleet sisalty-
vat Tilauskappaleet 0-85% lukuihin.

Lehti, joka tarkastuttaa digilehden levikin lisdksi my6s/vain digilehden jakelun, tayttaa tahan kaikki ne
digilehden kappaleet (esim. naytelehdet), jotka eivat sisally levikkiin.

HUOM. 7arkastussaantsjen mukaan digilehden lukemisen on oltava rajoitettua esimerkiksi maksumuu-
rilla tai salasanaa vaativalla rekisterditymiselld, jotta sen levikki/jakelu voidaan tarkastaa. Vapaasti tar-
Jolla olevan digitaalisen sisallon levikkia/jakelua ei voida tarkastaa. Digilehden jakelusta on esitettava

auditoitavissa oleva raportti tarkastuksen yhteydessa

Rivin 23 Tilauskappaleet O-85 % sisaltyvat -solujen kaytto koskee vain niita tapauksia, joissa tilaaja-
jarjestelmasta ei pystyta saamaan erikseen joitain kappaleita.

Jotta tallaiset kappaleet saadaan eroteltua, voidaan vahennys tehda tayttamalla niiden maara riville 23.
Esimerkiksi jos jasenlehdet sisaltyvat myos Tilauskappaleet O-85% lehtimaariin, voidaan jasenlehtien
maara (keskiarvo) vahentaa rivilla 23. Nain ne eivat tule lasketuksi kahdesti levikkiin. Katso kuvan 3 esi-
merkki.



TILAUSKAPPALEET I

PAINOSSJAKELU

Tilaus-
limestymis- LT-levikkii
kerrat kuulumattomat! 0-85%

Numerotiai kuuiaudet _jaksolla _ Painos| Jakelu| vapaakappalesti alennus| Jaseniehdst| Asickaslendet

1 100 000 80000 500 75000 200 100
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12

Yhieensa 0 100 000 80000 500 75000 200 100

Keskiarvo 100 000 80000 500 75000 200 100
TAYTETAAN TARVITTAES SA:

77

Kuva 3 Tilauskappaleet 0-85 % sisaltyvat -rivin kaytto

Laskelman jokaisessa sarakkeessa on solu Jdrjestelman ulkopuoliset erdt (rivi 24), johon voidaan laittaa
tarvittaessa sellaisia kappaleita, jotka eivat nay tilaajajarjestelméassa. Kappaleet merkitaan ilmestynei-
den numeroiden keskiarvoina. Naistd kappaleista on aina toimitettava dokumentit tarkastusta varten.

Levikintarkastuksen yhteydessa kaikki Sanomalehtien Liittoon tai Suomen Paikallismedioihin kuuluvat
levikkinsa tarkastuttavat sanomalehdet ilmoittavat kuntalevikkinsa.

Lehti ilmoittaa vuoden 2020 kuntakohtaiset levikit vuoden 2018 kuntajaon mukaisissa kunnissa. Mikali
lehti haluaa raportin omista kuntalevikeista my6s vuoden 2008 kuntajaon mukaisissa kunnissa, lehti
tayttaa liséksi vuoden 2020 kuntalevikit vuoden 2008 kuntajaon mukaisissa kunnissa. Molemmille kun-
tajaoille on lomakkeessa omat taulukkonsa (5a ja 5b).

Laita levikkisarakkeeseen kaikkien niiden kuntien kohdalle kuntalevikki, joissa lehdella on levikkia va-
hintaan 100 kpl tai lehden peitto kunnassa on vahintaan 5 %. Karkimedia lehtien on sovittu tayttavan
kaikkien kuntien kuntalevikki laajuudesta riippumatta. CTRL-F nappainyhdistelmalla paaset hakutoimin-
toon, joka nopeuttaa aakkosjarjestyksessa olevien kuntien l6ytymista.

Kuntalevikki lasketaan kokonaislevikistd, joten kuntien kohdalle taytetaan kuntakohtainen kokonaisle-
vikki. Jos lehdelta tarkistetaan vain painettu levikki, merkitaan kuntalevikki vain painetun lehden osalta.
Kuntalevikkitilastoon merkitaan ne lehdet, joilla kuntalevikki on laskettu kokonaislevikin sijasta vain pai-
netusta levikista.

Levikkiin kuulumattomat erat (esim. ei levikkiin laskettavat vapaakappaleet) vahennetaan kuntalevikki-
luvuista, mikali jarjestelma laskee ne mukaan. Mikali tiedoista puuttuu jokin levikkiin kuuluva era (esim.
levikkiin laskettavat vapaakappaleet tai irtonumerot), lisatdan se jarjestelman antamaan tietoon. Ne di-
gitaaliset levikkikappaleet, jotka eivat ole tilausjarjestelmassa, eika niista talléin saada kuntalevikkierit-
telya (esimerkiksi Epress) voidaan lisata lehden paaasiallisen ilmestymispaikkakunnan kuntalevikkiin.

(LT-levikki (JT-jakelu



Kohdassa Muut kunnat (taulukon alaosa) on kaava, joka laskee levikin ja kaikkien kuntien seka ulko-
maille menevien numeroiden erotuksen. Nain kuntalevikkitieto tasmataan levikkilukuun.

Kuntalevikkitilasto 1dhetetaan tiedot toimittaneille kustantajille kesakuussa.

Vuoden 2020 levikkitiedot raportoidaan kaikille lehdille voimassaolevaan kuntajakoon perustuen. Li-
saksi halukkaille voidaan raportoida omasta lehdesta levikkitiedot myos vuoden 2008 kuntajakoon pe-
rustuen.

Naiden ohjeiden lisdksi annamme aina mielellamme ohjeita my6s puhelimitse ja s&hképostitse. Yh-
teystiedot l16ydatte sivuiltamme osoitteesta: www.mediaauditfinland.fi




