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1 Innehall och avsikt med instruktionen

| det utvecklingsprojekt angdende utdelningsprocessen som Tidskrifternas Forbund och Itella har startat,
har tidskrifterna visat sig ha ett behov av enhetliga instruktioner om adressregister, adressunderhall och
adressernas form. Malet med denna instruktion ar att sékra att tidningarna i framtiden lamnas in i alfabetisk
ordning och nummerordning enligt gatuadress och lagenhetsnummer med hjalp av adressunderhall och ratt
forkortning av adresserna. Ett annat mal &r att forenhetliga tidningarnas adressanteckningar.

| dokumentet beskrivs de satt genom vilka adresserna kan géras exaktare och genom vilka den alfabetiska
ordningen och layouten kan forbattras. | instruktionen behandlas inférandet av adresser i adressregistret samt
adressregistrets form och underhall. Forkortningspraxis for adresserna beskrivs sa att man kan forsakra sig om att
den alfabetiska ordningen blir ratt. Dartill beskrivs adressernas layout pa baksidan av tidningarna noggrannare
an hittills och aven Itellas styranteckningar pa buntarna beaktas.

Malet med adressinstruktionen ar att ge riktlinjer med tanke pa tidningsutdelningsprocessen for utvecklande av
adressregister och utskriftsutrustning i samband med nyinvesteringar. Instruktionen kan saledes i man av
mojlighet tillampas redan nu, men instruktionen skall beaktas senast i det skede da man gor nya investeringar i
utrustning och programvara.



2 Adressregistrets form och underhall

Né&r adressregistret har ratt form och det underhalls kan man vara saker pa att adresserna ar korrekta och att den
alfabetiska ordningen fungerar. Genom de atgarder som beskrivs nedan kan man uppna processférdelar och
forsakra sig om att tidningen kommer fram i tid.

2.1 Adressregistrets form

Posten rekommenderar ett adressregistersystem dar ndradressens olika delar foérs in i separata falt och man
reserverar tillrackligt manga tecken i varje falt. | faltet gatans namn racker 30 tecken for de flesta adresser, men i
enlighet med den Offentliga forvaltningens rekommendation 106 (JHS 106) maste faltets langd vara 50 tecken.
Nér det galler dvriga falt foljs instruktionen JHS 106. Med ett sddant register uppstar inget behov av att férkorta
adresserna. Dessutom stdder registret sortering av adressforteckningen i alfabetisk ordning enligt gatans eller
vagens namn, men &ven enligt husnummer och trappa eller lagenhetsbeteckning.

2.2 Ratt adress

Adresserna bor lagras i registret i fullstandig form. Adressregistret kraver kontinuerligt underhall for att hallas a
jour: 15-18 procent av adresserna andras varje ar i ett register med 200 000 adresser innebar det cirka 2 750
andringar under ett ar. Andringarna ar olika. Merparten av andringarna uppkommer till foljd av flyttning.
Dessutom &ndrar kommunerna gators namn och fastigheters numrering nér planer andras. | vissa kommuner i
Finland pagar aven fortfarande projektet med att infora adresser i glesbygden. Itella sammanslar i nagon man
postnummer pa omraden som ”téms” och lagger ibland till postnummer pa tillvaxtomraden for
produktionsstyrningens skull. Aven bostadsaktiebolag dndrar lagenhetsnumreringen i samband med stérre
renoveringar.

2.3 Adressunderhall

Andringarna som beskrivs ovan paverkar adressernas riktighet. For att adresserna skall hallas a jour maste de
underhallas. Tidningen kan skata adressunderhallet sjalv genom egna atgarder eller genom att anvanda de
tjanster for adresskorrigering och underhall som erbjuds pa marknaden. Féljande typer av tjanster erbjuds
tidningarna:

1. Adressunderhalls- och uppdateringstjanster erbjuds av olika leverantérer. | dessa kan adressernas riktighet
jamféras antingen med Itellas adressdatasystem eller det befolkningsdatasystem som
Befolkningsregistercentralen uppréatthaller, beroende pa vilken leverantor tidningen valjer for sitt
adressunderhall.

2. Den informationstjanst som Itella erbjuder sker i postningsprocessen. Det innebdr att kunden far
postférsandelsen utdelad pa den nya/korrigerade adressen och att kunden, om han/hon vill, far veta
mottagarkundens nya/korrigerade adress. Tjansten lampar sig for tidningar som kommer ut mera séllan och
tjansten kan tas i anvandning utan sarskilda datadtgarder. Itella rekommenderar ocksa att tjansten anvands som
komplement till adressunderhalls- och uppdateringstjansterna.

3. Med hjalp av basadressfilen och postnummerfilen samt adressforteckningséndringarna for uppdatering av
dessa kan adressernas grunduppgifter underhallas (gatu- och postnummer stammer, vilket innebar att
tidningarna genast kan styras till ratt utdelningskontor).

Behovet av underhallstjanster kan bedémas enligt féljande: Ett aktivregister behover underhall eller kontinuerlig
uppdateringstjanst tillrackligt ofta, vilket kan beddmas utifran tidningens postningsrytm. Underhallsrytmen bor
garna folja tidningens postningsrytm (veckovis utgivning, tva gadnger per manad, en gang per manad osv.)



3 Alfabetisk indelning och forkortning av adresser

For att sakra en korrekt alfabetisk indelning ar forutom adressernas form och deras underhall aven ratt
forkortningsteknik viktig: langa naradresser ryms inte nédvandigtvis i adressregistret eller i sin helhet i det
reserverade utrymmet pa tidningens bakomslag. En bristfallig forkortningsteknik kan leda till att adresserna
hamnar fel i den alfabetiska ordningen. Dessutom kan en forkortning av en adress i slutet leda till att adressens
specifikation (hus, trappa eller lagenhetsbeteckning) inte alls trycks pa tidningen.

3.1 Om adressers langd
De langsta naradresser som anvands idag har 38 tecken inklusive husnummer samt trapp- och

lagenhetsbeteckning. Det finns 27 stycken sadana adresser. Nedan en forteckning dver antalet naradresser med
25 tecken samt deras procentandel av utdelningspunkterna:

Tecken Antal %
38 27 0,001
37 198 0,007
36 107 0,004
35 229 0,009
34 486 0,02
33 949 0,04
32 2421 0,09
31 3815 0,1
30 5669 0,2
29 7517 0,3
28 13154 0,5
27 19 986 0,8
26 29447 1,1
25 50 557 1,9
134922 51

Det langsta egentliga gatunamnet har 30 tecken, i vissa gatubendmningar som ar langre an det har har ett
inrattningsnamn forts in som naradress. Vi har inte sokt den langsta kombinationen av husnummer och -bokstav,
trapp- och lagenhetsbeteckning samt delningsbokstav, men enligt adressuppgifterna kan ett gatunamn med

9 bokstéver inklusive mellanslag bilda naradresser pa upp till 25 tecken.

3.2 Den offentliga férvaltningens rekommendation 106 om antalet tecken i en néradress i ett
adressregister

JHS 106 rekommenderar foljande antal tecken i de olika delarna av naradresserna i adressregisterfalten:

gatans eller vagens namn 50 tecken
husnummer 13 tecken
lagenhet, bokstavsdel 1 (4*) tecken
lagenhet, nummerdel 3 tecken
delningsbokstavsdel 1 tecken.

* Om trappans bokstav inte ingdr i postadressuppgiften eller husets nummer och trappbokstaven tillsammans,
Infogas forkortningen as. (asunto) framfor lagenhetsnumret i en adress pa finska och bst. (bostad) i en adress pa
svenska. Férkortningen as. eller bst. registreras inte om byggnadens adress och lagenheten anges som separata
uppgifter. | utskriften antecknas férkortningarna maskinellt enligt reglerna for namnda punkt. | vissa datasystem
har tre eller fyra tecken reserverats for trappbokstaven, vilket betyder att as. eller bst. har registrerats i
datasystemet.



3.3 Forkortning av adresser

Om faltens langd i ndradressen forutsatter att adressen forkortas (t.ex. hela ndradressen inklusive
lagenhetsbeteckning i ett falt for 35 tecken), forkortar man enligt féljande instruktioner:

1. Husnumret och lagenhetsbeteckningen maste skrivas ut i sin helhet
2. Forkortningen far inte blanda bort den alfabetiska ordningen: om man blir tvungen att forkorta en enskild
naradress pa nagon gata, maste samma férkortning anvandas pa alla adresser pa samma gata oberoende

av det totala antalet tecken, om inte den alfabetiska ordningen kan sakras pa annat satt.

3. | forsta hand forkortar man gata, vag, grand eller motsvarande enligt JHS 106:

(pa finska) (pé svenska)
alue = al. bostad = bst.
asunto = as. brinken = br.
aukio = auk. bygata(n) = bg.
kaari = kri gata(n) =g.
katu = k. grand(en) =gr.
kerros = krs led(en) = 1.
kuja = kj. park(en) = pk.
kyla =Kkl skvar(et) = skv.
penger = pgr. stig(en) = st.
polku = p. strand(en) = str.
puistikko = pko. strak(et) = sk.
puisto = ps. torg(et) = tg
raitti =r. vag(en) = v.
ranta = rt. vaning = van.
rinne = rn.

taival = tvl

tie=t.

tori = tr.

vayla = vla.

4. Om foljande ord ingdr i naradressen som separata ord kan de forkortas enligt foljande instruktion:

(pa finska) (pa svenska)
eteldinen = et. norra=n.
itdinen =it. Ostra = 6.
lantinen = lant. sodra=s.
pohjoinen = poh;. vastra =v.

N&r man anvander forkortningar maste man se till att de inte blandar bort den alfabetiska ordningen.

5. Om nagon annan form av forkortning blir nédvandig, kan man gora den genom att avlagsna tecken fran
slutet av gatans namn men genom att bevara gatans, vagens, grandens eller motsvarandes forkortning
enligt JHS 106. Den forsta bokstaven i varje enskilt ord i naradressen méste emellertid bevaras.

Exempel:
Hertig Johans parkgata 152 D 39b

Forkortning 1: Enligt JHS 106 forkortas gata g.
— Hertig Johans parkg. 152 D 39b



Forkortning 2 (om det finns behov av ytterligare forkortning): man avlagsnar sa
manga tecken som behovs fran slutet av gatans namn men bevarar gatans, vagens,
gréandens eller motsvarandes forkortning enligt JHS 106.

— Hertig Johans pk.g. 152 D 39b

Eftersom den forsta bokstaven i varje enskilt ord i naradressen maste bevaras, kan
exemplet parkgatan endast forkortas pa foljande satt. Om det fortfarande finns behov av
forkortning maste man fortsatta med att forkorta de foregdende orden.

— Hertig Johans pg. 152 D 39b



4 Adressanteckningar

4.1 Adressanteckningarnas placering

Adressanteckningen maste finnas pa samma stélle och i samma position pa varje tidning sa att den &r latt att
upptécka och lasa. Adressanteckningen skall tryckas eller skrivas maskinellt pa tidningen eller pa en
adressetikett som klistras pa tidningen. Ett sd stort omradde som mgjligt (minst 2,5 cm) som ar fritt fran andra
tryckanteckningar bor reserveras for adressanteckningarna uppe pa bakomslaget. Storleken pa det utrymme som
kravs paverkas framst av adressanteckningarnas punktstorlek samt eventuella problem i placeringen.
Adressanteckningarnas kontrastgrad maste vara 100 procent (svart text pa vit botten). Adressanteckningen
maste alltsd rymmas i sin helhet i det reserverade faltet uppe pa tidningen.

4.2 Satt att skriva adressen

Hanteringen av tidskrifter baserar sig i huvudsak pa observationer som gors av det manskliga 6gat. Ju storre
teckenstorlek, desto béttre laslighet. For narvarande ar det mojligt att anvanda tre olika satt nar man skriver
adresser: modell med tre eller tva kolumner samt etikettmodell, se Bild 1. Av de delar som presenteras i modellen
behdver styruppgifterna endast antecknas pa de Gversta tidningarna i buntarna. Om adressidan syns dven pa
buntens understa tidning, maste styruppgifterna antecknas aven pa dessa tidningar.

Forlaggarens uppgifter Produktuppgifter
Modell med tre kolumner Prenumerantens namn Postnummer
Kompletterande uppgifter Styruppgifter
Gatuadress
00100 Adressort
. Férlaggarens uppgifter Produktu ifter
Modell med tva Prem?r?ﬁerantenpspgamn Postnumrzz?
kolumner Kompletterande uppgifter (Styruppgifter)
Gatuadress
00100 Adressort
Forlaggarens uppgifter
Etikettmodell Prenumerantens namn
Kompletterande uppgifter
OBS! | samband med etikettmodellen méaste g;ltggd@fzssm
aven buntetikett anvandas (om inte produktuppgiften,

postnumret och styruppgifterna ryms péa etiketten med
den teckengrad som anges i instruktionen).

Bild 1. Tre satt att anteckna adressen: med tre och tva kolumner samt etikettmodellen.
Styruppgifterna behdver endast finnas pa buntens dversta tidning.

For att underlétta sorteringsarbetet har man stravat efter att forstora teckengraden i gatuadresserna samt att
standardisera platserna for adressanteckningarna med hjalp av adressmodellerna. Platserna for adress-, produkt-
och styruppgifterna samt teckengraderna i adressféltet ar definierade, se Bild 2. Platserna for de dvriga
uppgifterna ar daremot inte definierade. Dock rekommenderas de sétt som presenteras t.ex. pa Bild 2. Ovriga
uppgifter, som streckkoder, informationstjénstsymboler eller tryckeriets styranteckningar, kan alltsa placeras fritt
i adressfaltet beaktande de begransningar som beskrivs pa Bild 2. Om buntetikett inte anvands, bor
styruppgifterna pa buntens Gversta tidning vara tryckta med stérre och fetare stil an de 6vriga
adressanteckningarna. Detta underlattar sorteringen av buntarna, sarskilt om buntarna &r plastéverdragna.



Gatuadress: Produktuppgifter och postnummer:
- till héger om tidningens mitt - intil tidningens hoégerkantag
- teckengrad Arial 12 pt eller - teckengrad Arial 18 pt eller motsvarande,
motsvarande, Postnummer:
- i formen bold

- till héger om tidningens mitt
- teckengrad Arial 16 pt eller motsvarande, i formen bold

v
Férlaggarens uppgifter \A Produktuppgift
Prenumerantens namn Postnummer

Kompletterande uppygifter Styruppgifter
Kompletterande uppgifter Gatuadress \

= 00100 Adressort
Forlaggarens uppgifter, Styruppgifter:
prenumerantens namn, - intill tidningens hdger-
och komplemetteringsuppgifter: kant teckengrad Arial
- teckengraden hdgst lika stor som i gatuadrgssen 18 pt eller motsvarande,
(Arial 12 pt eller motsvarande) i formen bold. OBS!

Styruppgifterna utskrivits
&tminstone pa buntens
Oversta tidning, dock inte
pa en postnumemrbunt.

Adressen pa vit botten med svart text

(kontrastgrad 100 procent). Den vita bottnens

riktgivande hojd 2,5 cm fran tidningens 6vre

kant.

Bild 2. Adressanteckningarnas teckengrader, utformning och placering.

| adressanteckningarna anvands teckengraden Arial eller motsvarande och tecknen bor vara utskrivna sa att de
bildar enhetliga tecken, dven om adressen utskrivs med hjalp av enskilda punkter. | modellen med tre och tva
kolumner bor gatuadressen och adressorten vara minst i teckengraden Arial 12 pt eller motsvarande.
Forlaggarens och kompletteringsuppgifterna far vara hogst lika stora som gatuadressen nar det galler
teckengraden. Arial 16 pt eller motsvarande i fet stil har faststallts som minimiteckengrad for

postnumret. Minimiteckengrad fér produktuppgiften, postnumret i den hégra kolumnen samt styruppgifterna ar
Arial 18 pt i fet stil. | etikettmodellen &r den minsta teckengraden Arial 10 pt eller motsvarande.

4.3 Adressanteckning pa buntar

Buntanteckningarna kan goras pa den forsta tidningen i bunten eller p& en separat buntetikett (se bilagan till
leveransvillkoren Instruktioner fér buntning och enhetsindelning av tidningar). Om etikettanteckning anvéands i
adressen, maste bunten alltid vara forsedd med buntetikett. Om produktuppgiften, postnumret och
styranteckningen kan skrivas ut pa etiketten med den teckengrad, form och placering som anges pa bild 2,
behdvs ingen buntetikett. Styranteckningarna varierar mellan olika buntar pa olika niva, se Bild 3-Bild 6.
Ytterligare bor observeras att buntbanden inte far ticka adress- eller styruppgifterna.
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Postnummerbunt
Tidningens mitt Tidningens
hoger kant
L7301502 M/02
Modell med Lasse Lehti 00670
erikoissuunnittelija
tre kolumner Tavintie6 C3
00670 Helsinki
L7301502 M/02
Modell med Lasse Lehti 00670
tva kolumner erikoissuunnittelija
Tavintie 6 C 3
00670 Helsinki
Bild 3. Adressmodell dar postnummerbunten har tre och tva kolumner.
Avgangskontorsbunt
Tidningens mitt Tidningens
héger kant
L7301502 M/02
Modell med Lasse Lehti 00670
tre kolumner erikoissuunnittelija 00660
Tavintie6C 3
00670 Helsinki
L7301502 M/02
xg?(eolllulrnender Lasse Lehti 00670
erikoissuunnittelija 00660
Tavintie 6 C 3
00670 Helsinki

Bild 4. Adressmodell dar avgangskontorsbunten har tre och tva kolumner.
(Anvandningen av avgangskontorsbuntning forutsatter ett separat avtal med Itella.)



Modell med
tre kolumner

Postnummeromradesbunt
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Tidningens mitt Tidningens
hdger kant
17301502 M/02
Lasse Lehti 00670
erikoissuunnittelija 00
Tavintie6 C3
00670 Helsinki
dell med L7301502 M/02
M? elime Lasse Lehti 00670
tva kolumner erikoissuunnittelija 00
Tavintie6C 3
00670 Helsinki

Bild 5. Adressmodell dar postnummeromradesbunten har tre och tva kolumner.

Sorteringscentralbunt

Tidningens mitt Tidningens
héger kant
17301502 M/02
Lasse Lehti 00670
erikoissuunnittelija 00-14
Tavintie 6 C 3
00670 Helsinki
L7301502 M/02
Lasse Lehti 00670
Tavintie 6 C 3 00-14
00670 Helsinki

Bild 6. Adressmodell dar sorteringscentralbunten har tre och tva kolumner.



