SANOMALOMAKKEEN KASITTELYOHJE Ver 1.04b 11.03.2003

1. YLEISTA

Sanomalomakkeemme pohjana on Pelastusopiston kadyttima lomake, jota on muokattu Turva 2003
harjoitukseen ja Vapepa:n kdyttoon paremmin soveltuvaksi. Ainoa muutos on radioaseman
viestitysmerkinndgille lisétty tila ja sen myota vastaavasti pienentynyt sanoman tekstiosan rivimaara.

Tamai uusittu ohje soveltuu ainoastaan sanomalomakkeen versio 1.04b Kisittelyyn. Aiemmat
sanomalomakeversiot tulee poistaa kiytosti. Timi koskee myos kuittaussanomalomakkeita
ja sen kasittelyohjetta. Sanomannumeron rakenne ja sen muodostaminen on muutettu
Tampereen 11/2002 —kokouksessa saadun palautteen perusteella.

Oman sanomaliikenteemme aikana on muistettava, ettd samalla laatijaviranomainen, usein jossain
johtokeskuksessa, pitdd omaa kirjanpitoaan sanomaliikenteestddan. Myos meille vélitettdvéksi
antamistaan sanomista. Tdmén kirjanpitovilineen nimi on heilld nimeltddn johtokeskuksen
viestiliikennepiivikirja. Heilld on erilliset viestiliikennepdivékirjat sekd lahteville, ettd saapuville
johtokeskuksen sanomille. Samoin meilld, radioasemalla, on sanomapdivékirjat.

Seuraavan kuvauksen oletuksena on, ettd sanomalomake saadaan radioasemalle virkamiehen oikein
tayttdmina ja laatijan johtokeskuksen viestiliikennepdivékirjaan merkittyna.

Radioasemalla on yhdessd sanomalomakkeen késittelyn kanssa tdytettdvd myos kahta edelld
mainittua sanomapéivikirjaa, seki ldhteville ettd saapuville sanomille. Turva 2003 —harjoituksen
sanomapdivikirjojen tiyttimisestd on olemassa omat erilliset ohjeensa.

Sanoman ldhettdminen radioasemalta tapahtuu vasta sanomalomakkeen ja lédhtevien sanomien
sanomapadivikirjan tdyton ja asemapdivakirjan (loki) alustavan tdyton jélkeen.

2. ASIAKIRJAT NIIDEN TERMINOLOGIA
Laatijalla johtokeskuksessa on:

- Tapahtumapaivékirja

- Lihtevien sanomien viestilitkennepéivikirja
- Tulevien sanomien viestilitkennepaivikirja
- Sanomalomakkeet

Radioasemalla on:

- Sanomalomakkeet

- Kuittaussanomalomakkeet

- Radioaseman sanomapdivikirjat (ldhteville ja tuleville erikseen)
- Asemapadivikirja (loki)

- Liikennetaulukko

- Ohjeet hiirididen ja héirinnin varalta

- Viestiliikenneohje

Seuraavassa niista kisitelldin ainoastaan sanomalomakkeen kayttoa.
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3. LAHTEVA SANOMA

Sanoman laatija (viranomainen) on tdyttinyt sanomalomakkeen yldreunaan oman
viestiliikennepiivikirjansa "LAHTEVA NRO” —merkinnédn. Varmista, ettei merkintd ole jaéinyt
pois. Jos on, palauta sanomalomake vélittomasti laatijalle.

Sanoman laatija maarittdd myds sanomansa kiireysluokan ja salausluokan. Kiireellisyysluokkia
on kolme: Tavallinen sanoma (TS), pikasanoma (PS) ja hdtdsanoma (HS). Salausluokkia on kaksi:
Salainen ja julkinen. Jilkimmaiset merkitty ruksaamalla sanomalomakkeeseen. Naitéd viestittdja ei
saa muuttaa.

Tarkista heti alussa, ettéd laatija on tdyttinyt oikein kohdat:

’Kiireysluokka”
”Salausluokka”

»Piiiviiys”
”Klo”

”Léhettija”
”Vastaanottaja”

”Allekirjoitus/Sanoman antaja”

Tietenkin myds sanoman siséltéosa on tdytetty. Jos joitain edelld mainittuja kohtia ei ole tiytetty tai
niissd on epdselvad, palauta sanomalomake laatijalle tdydentdmisti varten.

Saadun sanomalomakkeen tarkistamisen jélkeen viestittdjd tai aseman viestisihteeri tdydentdd
sanomalomakkeen kehystetyn RA-viestityksen osion (viestitystiedot) alla kuvatulla tavalla.

Sanomanumero:

Sanomanumero muodostetaan laatijan radioasemalla sanoman muodostusajan ja aseman
kutsun avulla. Tarkoitus on luoda sanomalle yksilollinen tunnus, joka seuraa sanomaa lépi verkon
samana.

Téll4 estetadn tilanne jossa radioverkossa liikkuisi kaksi samalla tunnuksella sanomaa. Haittana
tdssd typistetyssd numeroinnissa on mm., se ettei se tarjoa mahdollisuutta kytked yksittiista
sanomaa suoraan laatijaviranomaisen viestilitkennepéivikirjaan. Mahdollisten sekaannusten
selvittdmien vaikeutuu.

Sanomanumero on 8 numeroinen ja sitd tdydentdd laatijan aseman kutsu, joka on enintdén
nelimerkkinen. Mahdollista tiedonkaésittelyd varten kaikki sanomanumeron numerokentét on
taytettdva. Tyhjé kohta tdytetddn nollalla. Sanomanumero (tunnus”) kisittas kaikkiaan 10 — 12
merkKkia, laatijan aseman kutsusta riippuen (OH2A — OH2ABC).
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1) Sanomanumeron muodostaminen:

Sanomanumeron kk-kohta:

Taytd kk-merkinnén kohtiin késittelyajan kuukausi kaksinumeroisesti.
Esimerkiksi: 06

Sanomanumeron pp-kohta:

Téytd pp-merkinnén kohtiin késittelyajan paivimiérad kaksinumeroisesti.
Esimerkiksi: 09

Sanomanumeron hh-kohta:

Radioasemalla tulee mielellddn olla yksi ”virallinen” kello. Ndin véltetdan
sanomaliikenteen aikamerkintdjen sekoaminen operaattorien vaihtuessa vaikkapa
tasatuntitilanteessa. Vaihtoehtoisesti operaattoreiden omat kellot on tahdistettava
toisiinsa.

Téytd hh-merkinnédn kohtaan kasittelyhetken aika tuntien osalta radioaseman
kellosta, Suomen ajassa, kaksinumeroisesti.
Esimerkiksi: 08 (08 32)

Sanomanumeron mm-kohta:

Téytd mm-merkinnén kohtaan kasittelyhetken aika minuuttien osalta radioaseman
kellosta, Suomen ajassa, kaksinumeroisesti
Esimerkiksi: 32 (08 32)

Voit halutessasi ennakoida sanomanumerointia lomakkeide kk-, pp- ja kutsuosan kohdat valmiiksi
tayttden. Kenties my0s hh-osat ennakoiden. Tarkoitus on nopeuttaa sanoman kulkua. Misséén
tapauksessa ei saa kdyda siten, ettd valmiiksi esitidytetyt lomakkeet aiheuttavat sotkua liikenteeseen.
Vaikkapa operaattorin tai tunnin vaihtuessa. Varmin toimintatapa on tdyttdd numerointi sanoma
kerrallaan kasittelyn yhteydessa.

Sanomanumeroksi muodostui esimerkin mukaan: 06 09 08 32 2ABC.

2) Vilitystiedot

Sanomanumeron alapuolella on kaksi rivid sanan “Vilitystiedot™ perédssd. Téhdn jokainen viestin
vastaanottanut asema lisdd oman kutsunsa. Alkuperdinen ldhettdjd ei sithen merkitse mitian.

Kun jokainen vilitystoiminnassa mukana ollut vastaanottoasema kirjaa siihen itsensd, jai samalla
sanomaan jalki kdytetystd vélitysreitistd. Kétevd asema pitdéd néin ndiltd riveiltd saamansa tiedon
varassa omaa reittilistaansa tai muuten muistaa toimivat reitit.
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3) Viestiti sanoma erillisen viestililkenneohjeen mukaan.

Huomioi sanomien ilmoitetut kiireellisyysluokat! Kiireellisin sanoma liihtee asemaltasi aina
ensin. Hitaliikenne ohittaa kaiken muun!

4) Viesti lihetetty

Kun olet saanut viestitettyd sanoman onnistuneesti ja sen vaatima yhteys on pdattynyt, ruksaa

sanomalomakkeesta kohta Viesti liihetetty ja lisdd kohtaan sanoman viestityksen péadttymisen
paivamaira nelinumeroisesti ja kellonaika nelinumeroisesti. Esimerkiksi: 0609 0845. Merkitse
kenttddn myos viestittdjin puumerkki ja vasta-aseman kutsu.

Tee tarvittavat merkinnédt myos radioaseman sanomapdivikirjaan ja asemapaivikirjaan (lokiin).
Palauta alkuperdinen sanomalomake viestitysmerkintdineen laatijalle tai hinen viestitoimistoonsa.

Huolellisesti tehdyt merkinnét auttavat verrattomasti, jos joudutaan mydhemmin selvittdméan
sanoman perillemenoa, hankkimaan tietoa sen reitisté tai pyytdmééan puuttuvaa kuittausta
vastaanottajalta.
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4. LAHTEVA, VALITETTAVA, SANOMA

1) Yleisti

Pitkilld yhteysvileilld ja/tai laajassa verkossa syntyy vdistdmétté tilanteita, joissa sanomaa ei voida
toimittaa suoraan ldhettévéltid asemalta vastaanottavalle asemalle. Vilissd joudutaan tilloin
kéyttamaan yhta tai useampaa viélittdvad asemaa.

Laatijan aseman on selvitettdvi tiedustelemalla asema tai asemat, jotka voivat vélittdd sanomaan
vastaanottavan tahon radioasemalle. Parhaassa tapauksessa kdytettdvissa olisi tdydellinen ja
ajantasainen liikennekaavio tai -taulukko, josta verkon reititys selvidisi. Tdma on kuitenkin HF-
verkon osalta epdtodenndkoista.

Vilitystyon helpottamiseksi ja varmistamiseksi on sanomalomakkeen paksulla viivalla kehystettyyn
alueeseen on varattu tila myds vélitysmerkinndille.

Vilitettivin sanoman numero siilyy alkuperiiseni lipi koko viilitystien.

2) Laatijan aseman toiminta

Aseman viestittdjd tai viestisihteeri tayttdad radioaseman viestitysmerkinndgille tarkoitetun kehikon
kohdat kuten tavallisessakin l&hetettdvdssd sanomassa.

Vilittdjaksi valittava asema perustuu joko litkennekaavion, litkkennetaulukon, kyselyn tai
aikaisempien yhteyksien perusteella saatuun reittitietoon.

Laatijan asema valitsee ensimmaéisen vasta-asemansa edellisen perusteella, mutta ei tee
merkintdji kohtaan Viilitystiedot! Sen sijaan ensimméinen sanoman vastaanottava ja edelleen
vilittdva asema merkitsee sithen kutsunsa, ja myos kaikki muut sité valittdvét asemat.

Kun sanoma on ldhetetty ja senkertainen yhteys on padttynyt, ”Viesti ldhetetty” ruutuun merkitdin
ruksi ja ko. kenttddn merkitdén yhteyden lopetusaika, viestittdjan puumerkki ja vasta-aseman kutsu.
Huomioi, etti vilitettivissi sanomassa timai ei ole lopullisen vastaanottajan kutsu, vaan se
jolle sanoma ensiksi lidhetettiin.

Radioaseman sanomapéivikirjaan ja asemapiivékirjaan tehddin tarvittavat merkinnét, vilitystiedot
huomioiden. Tdmain jélkeen sanomalomake palautetaan laatijalle normaaliin tapaan.

HUOMIO: On erittdin tirkeédd, ettd radioaseman asiapapereihin tehdddn huolellisesti kaikki
viélitykseen liittyvit tiedot, ennen lomakkeen palauttamista. Nama selvitetddn ko. asiapapereiden
kisittelyohjeiden yhteydessa.

Huomioi sanomien ilmoitetut kiireellisyysluokat! Kiireellisin sanoma liihtee asemaltasi aina
ensin, vilityksessiakin. Hitéliikenne ohittaa kaiken muun!
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3) Vilittivin aseman toiminta

Tee vastaanotetusta sanomasta asianmukaiset merkinnét tulevien sanomien sanomapaéivikirjaan
ja asemapadivikirjaan (lokiin).

Lisad asemanne kutsu sanomalomakkeen ”Viilitystiedot” —kohtaan. Joko rivin alkuun
ensimmadiseksi, jos ei sanomaa ole ennen vilitetty, tai ”Vilitystiedot ”—kohdassa olevien jo
vilittdneiden asemien jatkoksi oikealle.

Ald muuta sanoman numeroa, se siilyy alkuperiiseni lipi verkon!

Tee tdstd sanomasta seuraavaksi merkinnit lihtevien sanomien sanomapiéivikirjaan ja esitiyti
asemapaiivikirja (loki).

Etsi tietojesi mukaan paras vasta-asema sanoman edelleen viestittdmisti varten ja aloita sen
viestittiminen aiemmin selitetylld tavalla.

Huomioi sanomien ilmoitetut Kiireellisyysluokat! Kiireellisin sanoma lihtee asemaltasi aina
ensin, vilityksessikin. Hatéliikenne ohittaa kaiken muun!
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5. VASTAANOTETTAVA JA VASTAANOTETTAVA VALITETTAVA SANOMA

1) Yleista

Kun asemallesi tarjotaan sanomaa, valmistaudu sen vastaanottoon varaamalla itsellesi tyhja
sanomalomake ja toimiva kynd. My0s varakyni on oltava saatavilla.

Ohjeessa on osia viestiliikkenneohjeesta, toisin kuin ldhtevén sanomalomakkeen ohjeessa. Néilld on
ainoastaan tarkoitus helpottaa vastaanotettavan sanomalomakkeen tadyton ymmartamista.

EsimerKkit eivit korvaa viestiliikenneohjeen opiskelua. Tutustu siihen erikseen
perinpohjaisesti!

2) Vastaanotto

Kun olet valmis ottamaan vastaan sanoman, ilmoita se litkenneohjeessa sovitulla tavalla
vastaanottajalle.

Ali tiytid mitiin lomakkeen ylinni oleviin kohtiin LAHTEVA NRO ja SAAPUVA NRO!
Néamaé kohdat ovat varattu sanoman vastaanottajan, siis virkamiehen, viestitoimiston merkintdja
varten.

Téytd lomake vasta-asemasi sanelun mukaan. Jos teet virheen, et ole varma sanasta tai hdirio estdi
osan sanelun tulkinnasta, dl4 jd4 ihmettelemédén, vaan jatka tayttod. Kysy toisto epéselviin kohtiin
saadessasi liikkennevuoron. Saat ldhetysvuoron sanoman aikana: Viestitystietojen jilkeen (ylin
kehystetty alue), sanomatietojen jélkeen (alempi kehystetty alue) ja tekstiosassa aina viiden sanan
jilkeen.

Harjoituksen ollessa kyseessd, vasta-asemasi ilmoittaa sanelunsa alussa sanan harjoitussanoma”
ja jatkaa sitten ilman katkoa sanomanumerolla. Sanomanumero sanellaan viimeisti kohtaa lukuun

ottamatta kahden numeron ryhmisséd. Viimeisessd ryhmassé on kahdesta neljdan aakkosnumeerista
merkkid (Laatijan-radioaseman kutsu, ilman OH-osaa). Sanoman numeroinnin selitteitd ei sanella,

ne ovat ainoastaan tdyton apuvélineind sanomalomakkeessa.

Téaytia sanoman numero huolellisesti, silléi se on sanoman kisittelyn kannalta valttiméaton.

3) Viilitettivian sanoman merkinniit

Jos sanoma vilitetty jo aiemmin, sait yhden tai useampia kutsuja sanoman kohdassa
”Vilitystiedot”. Jos saat sanoman suoraan laatijalta teidin palvelemallenne vastaanottajalle on
tdma rivi tyhjd. Samoin jos asemanne on ensimmaéinen vilittdva asema. Talloin ko. rivi sanellaan
”Vilitystiedot, ei” ja voit jattdd rivin tissd vaiheessa tyhjéksi.
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4) Viestitystietojen loppuessa

Viestitystiedot annettuaan (erillinen paksulla kehystetty alue) vasta-asemasi antaa ldhetysvuoron
Sinulle, kuten liikenneohjeessa on mairitelty. Tdsséd vaiheessa voit pyytéd toistot epédselviin kohtiin
tai antaa luvan sanoman sanelun jatkamiseen sanaparilla ’jatka, kuuntelen”.

5) Sanomatiedot

Seuraavaksi vasta-asemasi sanelee kiireellisyysluokan ja salausluokan. Ndisté selviét ruksaamalla.
Sanelu jatkuu katkotta ldhettdjdn ja vastaanottajan tiedoilla. Samaan saneluun tulee seuraavaksi
sanoman alkuperidisen laatijan merkitsemit pdivdys ja kellonaika.

Tédmin jdlkeen sanelu keskeytyy, saat ldhetysvuoron ja voit pyytéa toistot tai antaa luvan jatkaa
sanelua, kuten edelld selostettiin.

6) Sanoman teksti

Alat nyt tdyttdmain lomakkeen ”sanoma” —kohdan alle tulevaa tekstid. Vasta-asemasi ilmoittaa
”teksti alkaa” ja alkaa sanella tekstiosuutta. Viiden sanan jdlkeen saat tilaisuuden pyytéé toistoja
tai annat luvan jatkaa sanelua. Jatkaessaan vasta-asemasi aloittaa aina sanoilla "teksti jatkuu”.

Sanelunsa loppuessa vasta-asemasi ilmoittaa siitd sanoilla ”teksti péittyi, allekirjoitus” ja jatkaa
sanelua kyseiseen kohtaan tulevalla tekstilld. Lopuksi vasta-asemasi ilmoittaa ”sanoma péaittyi,
kuuntelen”.

7) Jilkitoimet

Tarkasta saamasi sanoma huolellisesti. Késke tarvittaessa sanoman antanut asema odotustilaan.
Tarkastettuasi sanoman pyyda vield mahdolliset toistot ja lopuksi toista koko sanoma yhteen
potkoon lukien ldhettdjdlle. Aloita sanomalla ”toistan sanoman”.

Jos ldhettdjd on samaa mieltd saamastasi sanomasta, se ilmoittaa sen sanomalla “oikein”. Lopeta
tdmén jélkeen yhteys viestiliikkenneohjeen mukaisesti.

Téytd saapuvien sanomien sanomapiiviikirja huolellisesti. Tdytd myds asemapéivikirja (loki).
Jos vastaanottajaksi on merkitty asemanne palveleva viranomainen, toimita sanomalomake
vastaanottajalle. Pyydd myds kuittausaika sanomasta ja laadi kuittaussanoma.

8) Edelleen viilitettivi sanoma

Jos kyseessd on vilitettivia sanoma ja asemanne on ensimmadinen vélittdva asema ketjussa, oli
dsken saneltu ”Viilitystiedot” —rivi tyhjd. Lisdd nyt sanoman “Vilitystiedot” kohtaan asemanne
kutsu” ensimmaéiseksi. Muussa tapauksessa lisddt sen muiden jatkoksi oikealle. Jatka aiemmasta
kappaleesta 4. ja sieltd kohdasta 3.)
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9) Radiotien kuittausaika

Radiotien kuittausajalle vastaanotettaessa ei sanomalomakkeessa ole erillisti kenttii. Yldosan
kehikossa olevat aikakentdt liittyvit ainoastaan sanoman ldhetykseen. Toimintaasi helpottaa, kun
merkitset vastaanottaessasi radioyhteyden pééttymisajan kellonajan sanomalomakkeen
vasempaan alanurkkaan RX-merkinnnilli varustettuna ympyroiden.

Liitteistd 10ytyy tyhjd sanomalomakemalli.
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REA TURVA 2003 -HARJOITUS LAHTEVA NRO SAAPUVA NRO

HARJOITUSSANOMA

sanomanr: [ 11 [__JI__TI__T__1T1__H__1I ]
kk PP hh mm kutsu (3ABC)

VALITYSTIEDOT:

RA-VIESTITYKSEN OSIO, LAATIJAN RA-ASEMAN VIESTITTAJA TAI MUU HENKILOSTO TAYTTAA

Kiireysluokka e w
TS [] PS [] HS [] Paivays:* . 200
SALAUSLUOKKA

. . Klo:
Salainen || Julkinen[ | S —
Lahettaja:** Viesti ldhetetty (Viestittiji tayttia)
Vastaanottaja:* Viestin vastaanottajan kuittausmerkint:

HUOM! Téhdelld merkityt voidaan tiyttii etukiteen. Huomioi onko lihtevé vai saapuva viesti kyseessi.

SANOMA:

ALLEKIRJOITUS / SANOMAN ANTAJA (esim. joryn jasen kunnan insin66ri K. Kekkonen):

Sanomalomakkeen Kisittelyohje Ver. 1.04b

Laatija: Timo Arlig/oh3fn 3/2003. Kehitysryhmi: Eeva Koivula/oh3st, Jukka Pappinen/oh6mwq.

Sivu - 10 - (10)



	SANOMALOMAKKEEN KÄSITTELYOHJE        Ver 1.04b 1�
	
	Tapahtumapäiväkirja
	Lähtevien sanomien viestiliikennepäiväkirja
	Sanomalomakkeet
	Sanomalomakkeet
	Asemapäiväkirja \(loki\)
	Liikennetaulukko
	Viestiliikenneohje

	LÄHTEVÄ SANOMA
	Huolellisesti tehdyt merkinnät auttavat verratto�


	LÄHTEVÄ, VÄLITETTÄVÄ, SANOMA
	Laatijan aseman toiminta
	Älä muuta sanoman numeroa, se säilyy alkuperäi�


	VASTAANOTETTAVA JA VASTAANOTETTAVA VÄLITETTÄVÄ �
	Esimerkit eivät korvaa viestiliikenneohjeen opis�
	Välitettävän sanoman merkinnät
	Viestitystietojen loppuessa
	Sanomatiedot
	Sanoman teksti
	Liitteistä löytyy tyhjä sanomalomakemalli.
	HARJOITUSSANOMA



