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Johdanto

Eralajiteltujen eli kimputettujen postilahetysten osoite-, kimputus- ja yksikdintiopas on tarkoitettu postittajille
auttamaan lahetyserien postitusten valmistelua.

Kimputus- ja yksikdintiohjeet tulostettavine kimppu- ja yksikdintilappuineen saadaan kuitenkin ensisijaisesti
Postin tilausjarjestelmista (Posti Pro ja Lajittelupalvelu).

e Posti Pro on Postin online-tydkalu osoitteellisten lehti- ja markkinointilahetysten postittamiseen. Lisatietoa
ja ohjeet posti.fi/postittajan-ohjeet

e Lajittelupalvelu on postittajan lajittelujarjestelmaan integroitava tydkalu, joka tukee postituksen esitydta
automatisoidusti ja erakohtaisesti. Sen kaytté on maksutonta seka asiakkaalle etta postittajalle.

Lahetyksissa kaytettavien 2D-koodien ja 4-asentokoodien sisaltd tuotetaan Lajittelupalvelun avulla
postittajalle/painotalolle, joka painaa koodin lahetyksiin. Lisatietoa posti.fi/lajittelupalvelu ja
lajittelupalvelu@posti.com

Esityo lehtilahetyksille

Aikakauslehti Pro-, Economy Lehti-, Lehden Paivajakelu- ja Lehden Etajakelu -lahetysera tulee yksikdida
sahkoisesta tilauskanavasta saatavien ohjeiden mukaisesti tai kohdassa Lahetysten yksikdinti (sivu 15 alkaen)
olevan yksikdintiohjeen mukaisesti.

Kuljetusyksikodissa tulee kayttaa Postin jarjestelmista (Lajittelupalvelu tai RCC2-ohjauslappuohjelma)
tulostettuja ohjauslappuja. Muilta osin kimputuksessa, yksikdinnissa seka osoitemerkinndissa noudatetaan
taman oppaan ko. kohtien ohjeita.

Mikali Posti Pro tai Lajittelupalvelu ei ole kaytettavissa poikkeus- tai hairidtilanteen takia, tulee kayttajan (paino-
tai postitustalo) kasitella lahetyserat Postin voimassa olevien Eralajiteltujen postildhetysten osoite-, kimputus- ja
yksikdintioppaan ohjeiden ko. kohtien mukaisesti. Jos lehtea ei ole postitettu Postin ohjeiden mukaisesti,
veloitetaan Lisakasittely-maksu. Lisatietoa lehtipostitusten maksullisista muutoksista on Sopimushinnastossa.

Lehtipostituksessa huomioitavaa

Aikakauslehti Pro -, Economy Lehti -, Lehden Paivajakelu - ja Lehden Etajakelu -palvelujen kaytto edellyttaa

¢ Lehdella on Postin kanssa tehty 88-alkuinen lehtiasiakassopimus

e Lajittelupalvelun seka 2D- tai 4-asentokoodin kayttda

e Lahetys on kasiteltavyydeltaan ja ulkoasultaan lehdenomainen.

e Lahetys on paallystamatdn tai paallystetty siten, ettd lehden nimi ja numero seka osoitemerkinnat ovat
selvasti nakyvissa seka luettavissa seka vahintaan 200 kappaleen erakokoa Paivajakelussa.

e Lehden Paivajakelu- ja Lehden Etajakelu -palveluissa lehden tulee ilmestya vahintaan 40 erillista
numeroa vuodessa. Aikakauslehti Pro- ja Economy Lehti -palvelujen kayttd ei edellytd vahimmais-
ilmestymiskertoja.

e Lehti tulee voida taittaa postiluukun mittoihin sopivaksi, vaikka siina olisi liitteita.
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Osoitemerkinnat

Osoitelahdemerkinnat

Paasaantdisesti osoitelahde tulee merkita postilahetyksen sisalle. Mainoksiin ja aikakauslehtityyppisiin
lahetyksiin osoitelahde voidaan kuitenkin merkita lahetyksen paalle vastaanottajan osoitekenttaan.
Sanomalehtityyppisiin lahetyksiin osoitelahdemerkinta tulee laittaa toimituksen yhteystietojen yhteyteen,
vastaanottajan osoitekenttaan tai lehden otsikon laheisyyteen. Lisatietoa merkinndista on
Kohderyhmapalvelujen tuote-ehdoissa posti.fi/ehdot-yrityksille.

Osoitemerkinnan sijainti sanomalehden muotoisissa lahetyksissa

Osoitemerkinnan on oltava jokaisessa lehdessa samassa paikassa ja sellaisessa asennossa, etta se voidaan
helposti havaita ja lukea. Osoitemerkinta on painettava tai kirjoitettava koneellisesti joko lehteen tai siihen
kiinnitettyyn osoitelipukkeeseen.

Osoitemerkinnan on ldydyttava muista merkinndista vapaalta alueelta siten, etta kontrastiaste on
100 % (musta teksti valkoisella pohjalla). Suositeltava kirjasinkoko on 12 pistetta.

Osoitelipuke tai osoitepainatus sijoitetaan ETUSIVUN tai TAKASIVUN oikeaan ylareunaan vaakasuoraan

asentoon tai oikeaan marginaaliin pystysuoraan asentoon siten, etta osoite on luettavissa sisaanpain. Lehden
taittamisessa tulee huomioida, etta osoite tulee aina lehden paalle nakyviin.
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Sanomalehti-, tabloid- tai leikattu tabloid -lahetyksissa yksildintikoodi sijoitetaan osoitteen alle.

Kustantajan ja painen tistoja, maksumerkinta
Tilaajannimi

Katuoscite

00100 Postitcmipaida

=<akelutieto<<
Tl s Pt

Koodin paissa tulee olla 10 mm valkoista aluetta. Koodin alla
rittaa 0,5 mm. Koodin tulee olla kokonaan valkoisella alueella.

00011 POSTI

5mm
10 mm l 10 mm

12345 +— |I||I|”|||I|||l|||l|||||||||"n|||l" «— R0O01

0,5 mm

S
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Osoitemerkinnan sijainti aikakauslehden muotoisissa lahetyksissa

Talla hetkella on mahdollista kayttaa kolmea erilaista osoitemerkintatapaa: kolmi- tai kaksisarakkeinen malli

seka lipukemalli. Katso yksildintikoodien sijoitteluohjeet Konelajiteltavien lahetysten oppaasta.

Osoitelipuke tai osoitepainatus laitetaan TAKASIVUN ylareunaan tai oikeaan ylakulmaan vaakasuoraan

asentoon. Aikakauslehdissa osoitemerkinndille tulee varata mahdollisimman suuri (vahintdan 3 cm korkea)

muista painomerkinnoistavapaa alue takasivun ylareunaan. Tarpeellisen alueen kokoon vaikuttaa ensisijaisesti
osoitemerkintdjen pistekoko. Mita suurempi merkkikoko, sita helpommin lahetyksissa olevat tiedot ovat
luettavissa. Osoitemerkinnan tulee olla kokonaisuudessaan sille varatulla alueella lehden ylareunassa.

ICECITE

=

Kolmi- ja kaksisarakkeinen malli

r1a

S ) B

Tilaajan nirni
Taydennstiedot
Katuosoite

00100 POSTITOIMIPAIKKA

kustantajan tietoja

I | R L L L | e

<<Maksumerkinti=<
<<={hjaustiedot<<
=={hjaustiedot==

== Jakelutieto==

Edelleen
lahetyksen
fulostus-
alue

Kustantajan tietoja
Taydennetiedot
Painon tietoja

TILAAJAN NIMI
KATUOSOITE

00100 POSTITOIMIPAIKKA

<<Maksumerkinta<<
<<Ohjaustieto<<
<<Ohjaustieto<<

Kustantajan tietoja
Taydennetiedot

Painon tietoja

TILAAJAN NIMI
TAYDENNETIEDOT
KATUOSOITE

00100 POSTITOIMIPAIKKA

<<Maksumerkinta<<
<<Ohjaustieto<<
<<Ohjaustieto<<
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A

Kustantajan tietoja TILAAJAN NIMI <<Maksumerkinta<< I
TAYDENNETIEDOT <<Ohjaustieto<< %

TAYDENNETIEDOT T e L LT LY e <<Ohjaustieto<< 8

KATUOSOITE (tyhja rivi) 5

Painon tietoja 00100 POSTITOIMIPAIKKA Painon tietoja 3
I

A
Kustantajan tietoja <<Maksumerkinta<< 3'
(tyhja rivi) <<Ohjaustieto<< =
ool s[fosg sy 00 e Vo] Loy 3
TILAAJAN NIMI bt B o opjaustieto<< @
KATUOSOITE (tyhja rivi)
A L 3
00100 POSTITOIMIPAIKKA Painon tietoja 3
I
A
I
Kustantajan tietoja TILAAJAN NIMI <<Maksumerkinta<< %
Taydenqet@dot KATUOSOITE ool Tl <<Oh!aust!eto<< @
Painon tietoja 00100 POSTITOIMIPAIKKA <<Ohjaustieto<< 3
3
e 1 |
I Sijoita tarvittaessa tahan osoitelahdemerkinta. : v
--------------- - f
: 1 Painon tietoja Kustantajan tietoja <<Maksumerkinta<<
| Sijoita tarvittaessa I (tyhja rivi) el <<Obhjaustieto<< 3
| tahan osoiteldhde- I TILAAJAN NIMI LU <<Ohjaustieto<< 2
I merkinta. : KATUOSOITE g
: . 00100 POSTITOIMIPAIKKA g
! :
_______________ )
Lipukemalli

Osoite- ja tuotetietojen paikat seka kirjasinkoot osoitekentassa on

Kustantajan tietoja maaritelty. Muiden tietojen paikkoja sen sijaan ei ole maaritelty. Samat

kirjasinkokosuositukset patevat seka kaksi- etta kolmisarakkeiseen

Tilaajan nimi .. .. . . . e e .
T;;L:ngﬂldm malliin. Myos kaksisarakkeisessa mallissa osoitetiedot ovat heti lehden
Katuosoite keskikohdan oikealla puolella.

00100 POSTITOIMIPAIKEA . " N L
Muut tiedot, kuten viivakoodit, Tiedotuspalvelun tunnukset tai painon

ohjausmerkinnat, voidaan nain ollen sijoittaa osoitekenttaan vapaasti ylla
olevassa kuvassa esitetyt rajoitukset huomioon ottaen.

Kirjasinmerkit pitaa tulostaa siten, etta ne muodostavat yhtenaisia merkkeja, vaikka osoite tulostettaisiin
yksittaisten pisteiden avulla.

e Kolmi- ja kaksisarakkeisessa mallissa katuosoitteen ja postitoimipaikan tulee olla kirjasinkooltaan
vahintaan 12 pistetta.

e Kustantajan tiedot seka tilaajan nimi ja taydennetiedot saavat olla kirjasinkooltaan korkeintaan yhta
suuria kuin katuosoite.

¢ Osoite valkoisella pohjalla mustalla tekstilla (kontrastiaste 100 %). Valkoisen pohjan ohjeellinen korkeus
3cm.

e Postitoimipaikka postinumeron kanssa samalla rivilla. Kirjasinkoko vahintaan 12 pt.
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Katuosoite ja tilaajan nimi
Lehden keskikohdan aikealla pualella. Kifasinkaks vahintdan 12 pt.

Kustantajan tiedof ja tdydennetiedof Postinumero Maksumerkintd eli palvelun lyhenne ja
Kirjasinkoko vahintdan 12 pt, korkeintaon Lehden keskikohdan oikealla pualella. kulkunopeus sekd operaatforitunnus
yhid suur kuin kafuosoittesssa, Kirjasinkoko vihintddn 12 pt. Merkinta lehden olkeassa reunassa.
/ Kirjasinkoka virhintadn 12 pr
Yksilgintikoodi
| | | H
1]
: R I '

. . . . g F
Kustantajan tietoja | TILAAJAN NIMI el el el eyl <<Maksumerkinta<<| 5
Taydennetiedot | KATUOSOITE <<Ohjaustieto<< |8
Painon tietoja : 00100 POSTITOIMIPAIKKA <<Ohjaustieto<< |3

4 | 1 L
Lehden keskikohfa |
Croite valkoisella pohjolia mustallo tekstilla Postitoimipaikka
(kontashiaste 100 %), Valkoisen pohjan ohjeellingn Postinurneron kanssa samalla rivilld.
korkeus 2.5 cm. Kigasinkoko vahintadn 12 pt.

Osoitemerkinnat kirjekuorissa

Vastaanottajan osoitetiedot sijaitsevat kuoren osoitealueella tulostettuna joko kuoren paalle tai ikkunakuorta
kaytettaessa tulosteessa tai erillisessa osoitetarrassa osoitestandardin mukaisesti. Lisatietoja Konelajiteltavien
lahetysten oppaasta.

Lahettdjan nimi
Katuosoite

00100 POSTITOIMIPAIKKA
Maksumerkinta

40 mm Maksu- ja muut merkinnat

Vastaanottajannimi .,
(Taydennetiedat) %
Katuosoite

00100 POSTITOIMIPAIKKA

C5 ikkunakuori
( 180 mm )

edelleen ldhetyksen tulostusalue

=<Jakelutieto==<

30 mm
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Kimputus

Oikein kimputetut lahetyserat nopeuttavat lajittelua ja varmistavat palvelulupauksen toteutumista. Kunnolla
sidottu, koneellisen lajittelun kestava kimppu varmistaa, etta lahetyksesi saapuu perille ehjana ja siistina.

Kimputettavat lahetykset

Lehdet postitetaan lahtdkohtaisesti aina kimputettuina. Alle 1000 lehden eran voi postittaa laatikoituna,
lahetysten tulee olla nousevassa tai laskevassa postinumerojarjestyksessa osoitepuolet samansuuntaisesti. Jos
kimputtamattoman lehtieran koko on yli 1000 ldhetysta, niista peritaan lisakasittelymaksu.

Suoramarkkinointilahetyksista kimputetaan kotimaasta ja ulkomailta postitettavat kasinlajiteltavat
Asiakassuora-lahetykset seka ulkomailta postitettavat konelajiteltavat Asiakassuora-lahetykset. Tarkempaa
tietoa on Asiakassuoran postitusohjeessa. Alle 1000 kappaleen kasinlajiteltavat Asiakassuora-eran voi postittaa
laatikoituna, lahetysten tulee olla nousevassa tai laskevassa postinumerojarjestyksessa osoitepuolet
samansuuntaisesti.

Kimputuksen edellytyksena on, etta lahetyserasta syntyy postinumero- tai kuljetussuuntakimppuja (ns. suoria
kimppuja). Lehtipalveluissa seka kasinlajiteltavassa Asiakassuorassa syntyy myds ns. avattavia kimppuija silloin,
kun suoria kimppuja ei pystyta tekemaan.

e Kun postittaja kayttaa Lajittelupalvelua, tehdaan kimputus ja yksikdinti palvelusta saatavien ohjeiden
mukaisesti.

e Jos Lajittelupalvelua ei kayteta, noudatetaan alla olevia ohjeita tai kun kyseessa on suoramarkkinointi-
lahetykset, noudatetaan Asiakassuoran postitusohjetta.

Kimputusjarjestys osoitteellisille lahetyksille

Kimppu tehdaan, kun postinumerolle, kuljetussuunnalle, postinumeroalueelle tai lajittelukeskukseen
osoitetuista lahetyksista muodostuu vahintaan 2 sentin paksuinen kimppu.

Postinumerokimppu

Postitusrekisteri jarjestetaan nousevaan postinumerojarjestykseen ja lahetykset kimputetaan
postinumerokimppuihin. Postinumerokimppuun laitetaan vain yhden postinumeron alueelle osoitettuja
lahetyksia.

Kuljetussuuntakimppu
Yksi jakelutoimipaikka voidaan tarvittaessa jakaa kahteen tai useampaan kuljetussuuntaan.
Jakelutoimipaikkatietoja yllapidetaan Postin kimputusrekisterissa.

Postinumeroaluekimppu

Lahetyksista, joista ei muodostu postinumero- tai kuljetus- suuntakimppuja, tehdaan oma
postinumeroaluekimppu. Postinumeroalue sisaltaa kaikki ne postinumerot, joiden kaksi ensimmaista numeroa
ovat samat.

Lajittelukeskuskimppu
Lahetyksista, joista ei muodostu postinumeroaluekimppuja, tehdaan oma lajittelukeskuskimppu. Katso sivut 10
ja13.

00-99-kimppu

Lopuista lahetyksista, joista ei muodostu muita kimppuja, tehdaan 00—99 kimppu. Nouseva
postinumerojarjestys sailytetaan tassakin kimpussa.
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Kimpun vaatimukset

e Minimipaksuus on 2 cm

e Maksimipaino on 10 kg

e Korkeus ei saa ylittdaa kimpun lyhyemman sivun leveytta.
¢ Koneellisen lajittelun kestavia.

Sellaiset lahetyserat, joista syntyy vain postinumeroalue- tai lajittelukeskuskimppuja (ns. avattavia kimppuja),
postitetaan kasin- tai konelajiteltavina, lisatietoja Konelajiteltavien lahetysten oppaasta ja palvelukohtaisista
postitusohjeista. Kimputusta tehtaessa huomioidaan kaikki kimputustasot.

Nain teet koneelliseen lajitteluun soveltuvan kimpun

Kunnolla sidottu, koneellisen lajittelun kestava kimppu varmistaa, etta lahetyksesi saapuu perille ehjana ja
siistina. Kimppu sisaltaa vain paallekkain olevia lahetyksia, ei rinnakkaisia kimppuja.

e Kimppu sidotaan venymattomilla pannailla niin, etta se kestaa.

e Kaikilta suunniltaan suorakaiteen muotoinen kimppu (lehti tai muu tasamuotoinen lahetys) sidotaan
vahintaan kahdella ristikkaisella pannalla, aloittaen pidemmasta sivusta. Vaihtoehtoisesti sidontaan voidaan
kayttaa kutiste- tai muuta muovikalvoa ja vahintaan yhta pantaa vahvistamaan kalvon saumaa.
Ohjaustietojen tulee olla luettavissa kalvon lapi.

2 :

Jos lahetykset ovat epamuotoisia liitteiden tai muiden ominaisuuksien vuoksi, syntyy epamuotoinen kimppu.
Tallainen kimppu tulee olla sidottu vahintaan neljalla venymattémalla pannalla; kaksi kumpaankin suuntaan,
vuorotellen pitkittain ja poikittain aloittaen pidemmasta sivusta. Ala sijoita pantoja liian lahelle kimpun reunoja,
vaan oheisen kuvan mukaisesti 1/3 paahan reunasta seka pitkalla etta lyhyella sivulla.

,'4"', N
===

1/3 1/3 1/3

e Lehden muotoisten, sivusta aukeavien lahetysten kimputuksessa suositellaan lisaksi kimpun suojana
muovikalvoa tai suojapaperia.

¢ Kimpun tulee olla tiukasti sidottu niin, etta se ei ela kuljetuksen ja lajittelun aikana. Erityista huomiota on
kiinnitettava silloin, kun kimpun sisaltamat lahetykset ovat liukaspintaisia tai kimput postitetaan muissa
kuin Postin kuljetusyksikoissa.

e Kimpun korkeus ei saa ylittaa sen lyhyemman sivun pituutta.

e Mikali kaytetdaan kimppulappua, tulee sen olla kooltaan vahintaan puolet lahetyksen suurimman sivun
pinta-alasta, ei kuitenkaan pienempi kuin 90 x 130 mm.

¢ Ohjaus- ja osoitetietojen tulee olla selkeasti luettavissa.

e Kimppu voi sisaltaa vain suorakaiteen muotoisia lahetyksia; sydamen, ympyran tai kolmion muotoisista
lahetyksista ei tule kestavaa kimppua.
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Jos pannoitus ei onnistu, voit muodostaa kimpun laatikosta

Mikali lahetyksia ei eri ominaisuuksiensa mm. pintamateriaalin, keskenaan erimuotoisten liitteiden,
tavaraliitteiden tai epamuotoisuuden vuoksi voida kimputtaa pannoittamalla, voidaan ne kuitenkin pakata
pahvista tai vastaavasta materiaalista valmistettuihin laatikoihin.

Ota huomioon laatikoihin pakattaessa, etta kuten pannoitetun kimpun, tulee myoés laatikon olla koneellisen

lajittelun kestava.

e Laatikon tulee olla suljettu koneellisen lajittelun kestavasti venymattémilla pannoilla tai teipilla.

e Painon tulee jakautua laatikon sisalla tasaisesti, eivatka lahetykset saa paasta vapaasti likkumaan laatikon
sisalla.

e Pahvilaatikon koko- ja painomaaritykset ovat samat kuin kimpulla*.

e Pahvilaatikon paalla tulee olla kimppulappu tai muuten luettavissa olevat tuote-, ohjaus ja osoitetiedot.

*Kimputusjarjestys ja kimpun vaatimukset on kerrottu sivulla 8.

Ohjausmerkinnat

Ohjausmerkinnat kimppulapussa

Kimppulapun tulee sisaltaa merkinnat jakelupalvelu- ja ohjaustiedosta. Kimppulappua kaytettaessa tulee
kimpun alimmainen lahetys kaantaa siten, etteivat osoitetiedot ole nakyvissa. Kimppulapun vahimmaiskoko on
90 x 130 mm.

Kimppulappu on variltaan valkoinen. Lahetyksissa tulee kayttaa alla olevien kuvien mukaisia kimppulappuja.
Minimikoko fontille on 12 pistetta.

Postinumerokimppu: Postinumeroaluekimppu: 00-99-kimppu:
Tuotetieto Tuotetieto Tuotetieto
00670 HELSINKI 06 HELSINKI 00-99
‘Kuljetussuuntakimppu: Lajittelukeskuskimppu:
Tuotetieto Tuotetieto
00660 HELSINKI 70—75 KUOPIO
KULJETUSSUUNTAKIMPPU
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Tuotetietojen merkintatavat lahetyksissa ja kimppulapuissa

Asiakassuora,

konelajiteltava Lehti Aikakauslehti Economy Lehden Lehden
19224 Pro Lehti Paivajakelu Etajakelu
12840 19241 19241 12841 12838

Asiakassuora,
kasinlajiteltava
19225

OISISIOICIE)

Merkinnat voivat olla vaihtoehtoisesti tekstina. Minimikokosuositus fontille on 12 pistetta.

Jakelupalvelu Lahetys- ja maksumerkinta
Asiakassuora << A — Posti <<

Lehti << LHT — Posti <<
Aikakauslehti Pro << AKL — Posti <<
Economy Lehti << EL — Posti <<
Lehden Paivajakelu << PPJ — Posti <<
Lehden Etajakelu << PET — Posti <<

Ohjausmerkinnat aikakauslehden muotoisissa lahetyksissa

Kimput voidaan toimittaa Postiin myds ilman kimppulappuja, mikali lahetyksessa kaytetaan ohessa esitettyja
osoite- ja ohjausmerkintdja. Mallissa esitetyista osista ohjaustiedot tarvitaan vain kimppujen paallimmaisissa
lehdissa. Mikali osoitepuoli on nakyvissa myds kimpun alimmassa lahetyksessa, on ohjaustiedot merkittava
myos siihen. Oikean sarakkeen postinumeron seka ohjaustietojen tulee olla kirjasinkooltaan vahintaan 12
pistetta.

Katucsoite ja tilaajan nimi

Lehden keskikohdan oikealla puclella. Kirasinkoko wihintdan 12 pt.

Kustantajan tiedot ja tdydennetiedof Postinumero Maksumerkintd eli palvelun lyhenne jo
Kinasinkoko wahintddn 12 pl, korkeintaan Lehden keskikehdan okealla pusialia, kulkunopeus sekd operaattoritunnus
yhitds suun kuin katuosoithesssa. Kirjasinkeoks wahintdan 12 pf. Merkintd lehden cikeassa reunassa.
.-"F Kirjasinkako vahintadn 12 pt.
{,f Yksilgintikoodi |
/
I / 0
l | \ {,-f’; L J‘ .
Kustantajan tietoja | TILAAJAR NIMI ImaE Tl < {Maksumerkintéi< <|
Taydennetiedot | KATUOSOITE <<Ohjaustieto<< |2
Painon tietoja : 00700 POSTITOIMIPAIKKA <<Ohjaustieto<< | 3
I t L

Lehden keskikohta ‘

T ¥ |I |I| .I |. L |I| I k |I| s, i i i i

Oeoite valkoisella pohjalla mustalla tekstilla Postitoimipaikka

(kontrastiaste 100 %), Valkoisen pohjon ohjeellinen Postinumenon kanssa samalla rvilla.
korkews 2.5 cm. Kirjasinkoko vihintddn 12 pi.
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Eritasoisissa kimpuissa ohjaustiedot vaihtelevat, katso alla olevat kuvat. Postinumerokimppuihin ei tulosteta

erillista ohjaustietoa.

Postinumerokimppu

Esimerkiksi:

Kustantajan tietoja

LASSE LEHTI
erikoissuunnittelija
TAVINTIE6C 3
00670 HELSINKI

<< AKL — Posti <<
<<00670<<

Kuljetussuuntakimppu

Esimerkiksi:

Kustantajan tietoja

LASSE LEHTI
erikoissuunnittelija
TAVINTIE6C 3
00670 HELSINKI

<< AKL — Posti <<
<<00670<<
<<00660<<

Postinumeroaluekimppu

Esimerkiksi:

Kustantajan tietoja

LASSE LEHTI
erikoissuunnittelija
TAVINTIE6C 3
00670 HELSINKI

<< AKL — Posti <<

<<00670<<
<<00<<

Lajittelukeskuskimppu

Esimerkiksi:

Kustantajan tietoja

LASSE LEHTI
erikoissuunnittelija
TAVINTIE6C 3
00670 HELSINKI

<< AKL — Posti <<
<<00670<<
<<00-02<<

ww 0f uw  —>

ww 0f uw  —>

g

ww Qf ‘ulw
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Ohjausmerkinnat sanomalehden muotoisissa lahetyksissa

Kustantajan tietoja

(tyhja rivi) <<Maksumerkinta<<
TILAAJAN NIMI <<Ohjaustieto<<
KATUOSOITE <<Ohjaustieto<<
00100 POSTITOIMIPAIKKA (tyhja rivi)

Painon tietoja

uu

ww Q¢

Kimppulappumalli

Sanomalehden muotoiset: Lehden Paivajakelu ja Lehden Etajakelu

OSOITEPOSTINUMERO:

67100 KOKKOLA

TASSA KIMPUSSA. kp! esgweposmumeaoon
42 o8
JAKELUPAIVA KOHDERYHMA
31.11.2020

T "|||‘|||“”“I m IH HI m |H|| HI
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Lahetysten yksikointi

Lahetysten yksikoinnilla tarkoitetaan kimppujen tai kuljetuslaatikoiden lastaamista kuormalavoille, hakkeihin tai
rullakoihin. Valittavaan yksikéintitasoon vaikuttaa jakelutuote, lahetettavan eran suuruus ja lahetysten koko.

Kuljetusyksikot tulee pakata niin, etta lahetykset sailyvat vahingoittumattomina lahettajalta vastaanottajalle.
Kuljetusyksikon sisaltd ei saa ylittaa hakin tai rullakon ylareunoja. Jos Posti ei voi toimittaa hakkeja tai rullakoita
sovitusti, postittaja kayttaa postittamiseen lavoja.

Kuljetusyksikdiden kaytdssa huomioitava seuraavat painorajoitukset Suomen sisaisessa liikenteessa:

o Kertakayttolava (100 x 120 cm) max. kayttopaino on 1000 kg
e Lehtihdkki max. kayttépaino on 1000 kg

e Rullakko max. kayttépaino on 250 kg

e Teholava max. kayttopaino 450 kg

Kuljetusyksikoéiden kaytto

Postin omistamia kuljetusyksikoita (hakkeja, rullakoita ja laatikoita) saa kayttaa ainoastaan erikseen sovitusti
Postin kotimaan kuljetuksissa. Kuljetusyksikoita ei saa kayttaa kotimaan rahdissa, ulkomaan kuljetuksissa,
muiden yritysten kuljetuksissa eika asiakkaan sisaisessa toiminnassa.Kuljetusyksikéita ei saa myoskaan kayttaa
minkaanlaisessa varastoinnissa.

Asiakas saa veloituksetta kayttddnsa enintaan sopimuksessasovitun maaran Postin kuljetusyksikoita
normaalisti kolmen (3) péaivan tarpeeseen ja erikseen sovittaessa maksimissaanyhden (1) viikon ajaksi.
Kuljetusyksikoita voidaan antaa asiakkaan kayttéon vain, jos asiakas on palauttanut aikaisemmin kaytéssaan
olleet kuljetusyksikot Postin ohjeistuksen mukaan.

Postilla ei ole kaytdssa lavanvaihtojarjestelmaa, eika Posti toimita kuormalavoja.

Postilla on oikeus seurata ja valvoa kuljetusyksikdiden kayttdoa,noutaa palautumatta jaaneet kuljetusyksikoét ja
laskuttaa sopimuksen mukainen veloitus ylimenevalta ajalta.

Postilla on oikeus myos tehda tarkistuksia asiakkaan tiloissa kuljetusyksikdiden kaytdn seuraamiseksi.

Asiakas vastaa noutamistaan tai asiakkaalle toimitetuista kuljetusyksikoista ja niiden kaytésta. Jos
kuljetusyksikoita kaytetaan vastoin naita ehtoja tai sopimusta, on Postilla oikeus ottaa haltuunsa nama
kuljetusyksikot.

Postilla on oikeus peria asiakkaalta uushankintahinnan suuruinen korvaus kuljetusyksikén
vahingoittumisesta, katoamisesta tai sopimuksen vastaisesta kaytosta.

Asiakkaan tulee ilmoittaa Postin palvelulomakkeella posti.fi/tyhjatyksikot niista hallussaan olevista Postin
kuljetusyksikdista, joita ei tarvitse. Talldin Posti noutaa kayttamattdmat kuljetusyksikot pois sovitussa
aikataulussa.

Asiakas on myos velvollinen ilmoittamaan niista kuljetusyksikoista, joiden toimittamisesta on paivittain sovittu,
mutta joita ei tarvitse toimittaa.
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https://www.posti.fi/tyhjatyksikot

Lehden Paivija

kelu -lahetysten yksikoéinti, 25 suuntaa

00-02

Ohjausmerkinta:
HELSINKI POK

(HKI POK)
postinumeroalueet:
00, 01, 02

Ohjausmerkinta:
TAMPERE
40-44
(TRE)

postinumeroalueet:

40, 41, 42, 43, 44

Ohjausmerkinta:
TAMPERE
65—-66
(TRE)
postinumeroalueet:
65, 66

Ohjausmerkinta:
OouLU
90-93

(ou)
postinumeroalueet:
90, 91,92, 93

03-12

Ohjausmerkinta:
HELSINKI POK

(HKI POK)
postinumeroalueet:
03, 04, 05, 06, 07, 08,
09,10,11,12

Ohjausmerkinta:
HELSINKI POK
45-47
(HKI POK)

postinumeroalueet:

45, 46, 47

Ohjausmerkinta:
TAMPERE
67—69
(TRE)
postinumeroalueet:
67,68, 69

Ohjausmerkinta:
ouLU
94-95

(ov)
postinumeroalueet:
94,95

13-14

13,14

Ohjausmerkinta:
HELSINKI POK

(HKI POK)
postinumeroalueet:

Ohjausmerkinta:
HELSINKI POK
48—-49
(HKI POK)

postinumeroalueet:

48, 49

Ohjausmerkinta:
KUOPIO
70-75
(KUO)
postinumeroalueet:
70,71,72,73,74,75

Ohjausmerkinta:
ROVANIEMI
96
(ROI)
postinumeroalueet:
96

15-19

Ohjausmerkinta:
HELSINKI POK

(HKI POK)
postinumeroalueet:
15,16,17,18,19

Ohjausmerkinta:
KUOPIO POK
50-52
(KUO)

postinumeroalueet:

50, 51, 52

Ohjausmerkinta:
KUOPIO
76—79
(KUO)
postinumeroalueet:
76,77,78,79

Ohjausmerkinta:
ROVANIEMI
97-99
(ROI)
postinumeroalueet:
97,98,99

20-25

Ohjausmerkinta:
HELSINKI POK

(HKI POK)
postinumeroalueet:
20, 21, 22, 23, 24, 25

Ohjausmerkinta:
HELSINKI POK
53-56
(HKI POK)

postinumeroalueet:

53, 54, 55, 56

Ohjausmerkinta:
KUOPIO
80—-83
(KUO)
postinumeroalueet:
80, 81, 82, 83

26—-32
(TRE)

Ohjausmerkinta:
TAMPERE

postinumeroalueet:
26, 27, 28, 29,
30, 31,32

Ohjausmerkinta:
KUOPIO
57-59
(KUO)

postinumeroalueet:

57, 58,59

Ohjausmerkinta:
OouLU
84-86

(ov)
postinumeroalueet:
84, 85, 86

33-39
(TRE)

38, 39

Ohjausmerkinta:
TAMPERE

postinumeroalueet:
33, 34, 35, 36, 37,

Ohjausmerkinta:
TAMPERE
60—64
(TRE)

postinumeroalueet:

60, 61, 62, 63, 64

Ohjausmerkinta:
KUOPIO
87-89
(KUO)
postinumeroalueet:
87, 88, 89
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Yksikointi Lehden Paivajakelu -lehdille

Jakelun lahtopistetasoinen yksikointi, sovittava erikseen Postin kanssa

Avattavat kimput, Lehden Paivéjakelu
oma kuljetusyksikkd -kappaleet, oma
Suora kuljetusyksikké* Ohjausmerkinta: kuljetusyksikko
Ohjausmerkinta: Terminaali / Postikeskus

(=paikkakunta) Jos maara on alle 500 kpl,

niin lehdet laatikkoon ja
laatikon voi yksikoida Lehden
Paivajakelun avattavien

Jakelutoimipaikka

(=paikkakunta) 00-02
(=postinumeroalue)

(=p028r?8&ero) Esim. kimppujen yksikdn paalle.
HELSINKI
POK
33-39

Terminaalialuetasoinen Lehden Etajakelu -lahetysten yksikointi

Suorat kimput* Avattavat kimput
Lehden Etajakelu -kappaleet,
Ohjausmerkinta: Ohjausmerkinta: oma kuljetusyksikkd
Terminaali / Postikeskus Terminaali / Postikeskus Postikeskukset
(=paikkakunta) (=paikkakunta) (4K)
00-02 00-02 Jos maara on alle 500 kpl,
(=postinumeroalue) (=postinumeroalue) niin lehdet laatikkoon ja
laatikon voi yksikéida Lehden
Esim. Esim. Etdjakelu
HELSINKI HELSINKI -yksikoiden paalle.
POK POK
33-39 33-39

*) suora kuljetusyksikkd, suora kimppu = postinumero- ja kuljetussuuntakimput
Lehden Paivajakelu -palvelun yksikdinnin paatasot:

1. Suorat jakelutoimipaikkayksikot: Sisaltd suorat postinumero- ja kuljetussuuntakimput (esim. 00380
Helsinki)

e Avattavat kimput, oma yksikkd
¢ |Lehden Etajakelu, oma 00-99 yksikkd

2. Postikeskus- tai terminaalialueen yksikointi, (esim. 00-02 Helsinki) sisaltd suorat postinumero- ja
kuljetussuuntakimput

e Avattavat kimput, oma yksikkd
e Lehden Etajakelu, oma 00-99 yksikkod
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Aikakauslehti Pro-, Economy Lehti- ja Lehti-lahetysten seka

Asiakassuora-lahetysten yksikoéinti, 19 suuntaa

Ohjausmerkinta:
HELSINKI POK
00-02
(HKI POK)
postinumeroalueet:
00, 01,02

Ohjausmerkinta:
HELSINKI
POK
40-44
(HKI)
postinumeroalueet:
40, 41, 42, 43, 44

Ohjausmerkinta:
KUOPIO
80—-83
(KUO)

postinumeroalueet:
80, 81, 82, 83

Ohjausmerkinta:

HELSINKI POK

0
03-14
(HKI POK)
postinumeroalueet: 03,
04, 05, 06, 07, 08, 09,

10,11,12,13,14

Ohjausmerkinta:
HELSINKI POK
45-49,53-56

(HKI POK)
postinumeroalueet:45,
46,47, 48, 49
53, 54, 55, 56

Ohjausmerkinta:
OuLU
84—-86

(ou)
postinumeroalueet:
84, 85, 86

Ohjausmerkinta:
HELSINKI POK
15—-19
(HKI POK)
postinumeroalueet:
15,16,17,18, 19

Ohjausmerkinta:
HELSINKI POK
50-52
(HKI1)
postinumeroalueet:
50, 51, 52

Ohjausmerkinta:
KUOPIO
87-89
(KUO)

postinumeroalueet:
87, 88, 89

Ohjausmerkinta:
HELSINKI POK
20-25
(HKI POK)
postinumeroalueet:
20, 21, 22, 23, 24,
25

Ohjausmerkinta:
KUOPIO
57-59
(KUO)

postinumeroalueet:
57,58, 59

Ohjausmerkinta:
OuULU
90-93

(ou)
postinumeroalueet:
90, 91,92, 93

Ohjausmerkinta:
HELSINKI
POK
28-29
(HKI1)
postinumeroalueet:
28,29

Ohjausmerkinta:
HELSINKI

POK

60—69

(HKI)
postinumeroalueet:
60, 61, 62, 63, 64,
65, 66, 67, 68, 69

Ohjausmerkinta:
OuULU
94-99
(o)
postinumeroalueet:
94,95,96,97,98, 99

Ohjausmerkinta:
HELSINKI POK
26—-27,30-32

(HKI)
postinumeroalueet:
26,27, 30, 31, 32

Ohjausmerkinta:
KUOPIO
70-75
(KUO)
postinumeroalueet:
70,71,72,73,74,75

Ohjausmerkinta:
HELSINKI
POK
33-39
(HK1)
postinumeroalueet:
33, 34, 35, 36, 37, 38, 39

Ohjausmerkinta:
KUOPIO
76—79
(KUO)

postinumeroalueet:
76,77,78,79
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Aikakauslehti Pro-, Economy Lehti- ja Lehti-lahetysten seka
Asiakassuora-lahetysten yksikointi, 10 suuntaa

Kaytetaan kun eran yhteispaino rullakoita kaytettaessa on yli 800 kg ja lehtihakkeja kaytettaessa yli 3000 kg

37,38, 39

53, 54, 55, 56

Ohjausmerkinta: Ohjausmerkinta: Ohjausmerkinta:
Ohjausmerkinta: ’
HELSINKI POK 'H”ELS”\:K: Ohjausmerkinta: KUOPIO KUOPIO
(HOK?_PE)K) POK HELSINKI 277_‘22’ 70-83
POK - (KUO)
postinumeroalueet: 26—-32 (KUO) ; .
40—-44 ostinumeroalueet:
00, 01, 02, 03, 04, 05, (HKI) l (HKI) postinumeroalueet: 78 71.72 73.74. 75
ostinumeroalueet: LD T
s tnitar | Toes7 58 59, | postinumeroalucet
13:14.15.16, o as 40, 41, 42, 43, 44 87,88, 89 80, 81, 82, 83
18,19
Ohjausmerkints: Ohjausmerkinta: Ohjausmerkinta: Ohjausmerkinta: Ohjausmerkinta:
CELSINKI POK HELSINKI HELSINKI POK HELSINKI ouLU
o5 POK 45-56 POK 84-86, 90-99
33-39 (HKI POK) 60—69 _ (ov)

(HKI POK) ostinumeroalueet:84
postinumeroalueet: (HKI) postinumeroalueet: (HKI) P 85 86 o
20. 21. 22. 23 24' postinumeroalueet: 45, 46, 47, 48, 49, postinumeroalueet: Doy

Y- 33, 34, 35, 36, 50, 51, 52

60, 61, 62, 63, 64,
65, 66, 67, 68, 69

90, 91, 92, 93, 94,
95, 96,97, 98,99

Aikakauslehti Pro-, Economy Lehti- ja Lehti-lahetysten seka

Asiakassuora-lahetysten yksikointi, 4 suuntaa

Ohjausmerkinta: Ohjausmerkinta: Ohjausmerkinta: Ohjausmerkinta:
HELSINKI POK HELSINKI POK KUOPIO ouLU
00-25, 4549, 50—56 26-44, 60—69 5759, 84-86, 90—99
(HKI POK) (HKI) 70-83, 87-89 (o)

(KUO)

Aikakauslehti Pro-, Economy Lehti- ja Lehti-lahetysten seka
Asiakassuora-lahetysten yksikointi 2 suuntaan tai 1 suuntaan

Kaytetaan, kun eran yhteispaino on rullakoita kaytettaessa yli 200 kg ja lehtihakkeja kaytettaessa yli 500 kag.

Ohjausmerkinta:
HELSINKI POK
00-19

Ohjausmerkinta:

20-99

tai

Ohjausmerkinta:

00-99
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Kuljetusyksikén ohjauslaput

Kuljetusyksikkd varustetaan RCC2-ohjelmasta saatavalla viivakoodillisella ohjauslapulla. Varajarjestelmana
kaytetaan ns. blankolappua, johon tulee merkita alue, jonne osoitettujalahetyksia yksikdssa on. Ohjauslapun
vari noudattaa kyseisentuotteen kimppulapun varia.

Sahkdista lahetyslistaa kaytettaessa liitetaan lahetyseran jokaiseen kuljetusyksikkdon joko sahkdisen
lahetyslistan lahete tai kopioidaan lahetyslistan numero viivakoodilliseen ohjauslappuun.

Ohjauslapun malli

LTB6 ONHElNy TE6L6L ‘MuIsipH ‘nyeyiezIl

il eneneuts TR 000

einey|syife| UleA 200y
95-€S '6¥-S¥ 'S2-00 IMH

||| “ H “ | | |||“ ‘l“ ‘I‘ ||‘BIEW|Z|THGI€|D:‘OIE|I|“ ‘ ““l‘ |‘|““ | “ | ‘ Houg;s

0£200
AOd MNISTIH

snefyo

SSHECL SV L L] 9 d -I IMNIST3H 0£Z00 “njeajednulolse ussiwennsod

i
LLHIILSAL 'S

Adod jou o - epioidoy ees 13
Ei saa kopioida - Do not copy

AS: TESTILEHTI
Lahettaja ja postituspaikka

Postittamisen asiointipalvelut, 00230 HELSINKI L P 6 - 1 ASLLLJ"

" HELSINKI POK
00230

INARARAT AT AETY

HKI 00-25, 45-49, 53-56
ROO7 Vain lajiteltavia I

POSTITUSPV: Puii A1
03 Economy Lehti ABC S
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Ulkomaille postitettavien lahetysten yksikointi

Ulkomaille osoitettuja lahetyksia ei saa yhdistaa irrallaan samoihin yksikdihin Suomeen osoitettujen
lahetysten kanssa,vaan ne on toimitettava Postiin joko erillisissa laatikoissa tai erillisina kimppuina/nippuina.

Kirjatut, Saantitodistuskirjeet ja Exprées-Pika-kirjeet on aina yksikoitava erilleen muista lahetyksista tai muuten
niin, ettane ovat selvasti yhtena kokonaisuutena havaittavissa.

Alla olevat ohjeet koskevat tuotenumeroita 1656 Economy-kirje ulkomaille ja 1659 Priority-kirje ulkomaille.

e Eripalvelutason lahetyksia ei kuitenkaan saa yksikdinnissakoskaan yhdistaa, esim. Priority ja Economy
samaan kimppuun.

e Erilahetyseriin kuuluvia lahetyksia ei saa koskaan yhdistaasamaan kimppuun. Lahetyslista viittaa
ainoastaan yhteen lahetyseraan ja asiakasnumeroon, ja vastaanottotarkastustehdaan sen perusteella.

Tuotenumerot, palvelutasot ja vyohykkeet

EU EU-maat
EU2 EU:n ulkopuoliset Euroopan maat
MUU Muut maat

Lehdet ulkomaille postitetaan tavarakirjeena

Ulkomaille lahetettavat lehdet ovat ns. tavarakirjeita ja ne pitaa lahettaa kirjekuoressa tai muovitettuna. EU:n
ulkopuolelle lahetettavan tavarakirjeen sisaltd taytyy vientiselvittaa. Tiedot ilmoitetaan seka kirjeen paalla
CN22-tullilipukkeella etta sahkdisesti, lisatietoa netissa posti.fi/cn22. Tavaraa sisaltava kirje EU:maahan ei
tarvitse erillista tulliluetteloa.
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Hyodyllista tietoa

Kuljetustilaukset: posti.fi/kuljetustilaus

Postin palvelunumero: 0200 77000 ma—pe klo 8—18, la 9—16 (pvm/mpm)

Hinnasto: Kirje-, suoramarkkinointi ja lehtipalvelut - Sopimushinnasto

Nettisivulta posti.fi/postittajan-ohjeet [6ydat muun muassa nama oppaat ja postitusohjeet:

¢ Konelajiteltavien lahetysten opas

e Posti Pro lehtitilausten ja Asiakassuoran ohjeet
e Asiakassuoran postitusohje

e Vakiokirjeiden postitusohjeet

e Lahetysten postiinjattdpaikat ja kellonajat
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http://www.posti.fi/cn22
https://www.posti.fi/kuljetustilaus
https://www.posti.fi/kirje-suoramarkkinointi-ja-lehtipalvelut-sopimushinnasto
https://www.posti.fi/postittajan-ohjeet
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