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Uppdateringar

29.4.2026

Sidorna 23-24: Formatandring fér Kunddirekt 1.6.2026, information om
begransningar

1.1.2024
e Sidorna 39—42: Villkoren fér tidningarna har specificerad: bilagan kan inte

vara en annan tidning och en (6s bilaga far inte placeras pa tidskriftens
omslag (till exempel med en droppe lim)
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1.1.2023

Sidorna 9—10: Férsandelsens utskriftsyta har gjorts stdrre, den nya
storleken ar 30 mm x 180 mm

Sidorna 11-12: Det ar forbjudet att skriva ut adressuppgifter och kod pa
plast fran och med den 1.8.2023

Sidorna 17—18: Koder som identifierar forsandelsen: uppgifter och
dimensioner har specificerats

Sidorna 20—24, Kunddirekt:
e Tillagt fortydligande: Om férsandelserna inte uppfyller
specifikationerna fér maskinsorterbar Kunddirekt kommer de att

behandlas och faktureras som handsorterade

e Raderad text: Om en forsandelse inte foljer dessa matt, avtala om
kontroll av lamplighet for maskinell sortering pa férhand

* Formkortsida borttagen, dessa kommer i fortsattningen alltid att
sorteras manuellt



Innehall

Maskinellt sorterbara forsandelsers format, styvhet/bojning .......ccccecvvvvenene

Typsnitt och adressformat som lampar sig for maskinellt sorterbara
FOISANAELSEL .ot ssssssseans

. Laser- och HP-utskrift, ClJ

Placering av adressuppgifter pa fOrsandelSerna ........veeeeceeeeeveveveeeereeeenen,

e Slutna férsandelser
* Inplastade forsandelser
«  Oppna flersidiga férsandelser

Placering av identifierings- och férsandelsekoder pa forsandelserna ...

* Anvandningen av 2D-kod och 4-placeringskod
. Instruktioner for kodernas uppbyggnad

TjanstespecCifika INSTIUKLIONET ... s e

. Posti Kunddirekt
»  Posti Tidskrift Pro och Posti Economy Tidning
. Posti Standardbrev och andra maskinellt sorterbara brev

15

. Posti Standard svarsforsandelse och annan maskinsorterbar svarsforsandelse

* Informationstjanst
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Bilagor till maskinellt sorterbara fOrsANAElSEr ... 38

Ldsa bilagor

Bilagor fasta med limdroppe
Inplastade bilagor
Parmbilagor

TEST AV MOUEUTFOISANTUELISE ..ttt st s st ssssssesssessssssssssssssssnsans 44

Koder och eftersandningsbeteckningar som skrivits ut pa férsandelser med Postis
SOFTEIINGSIMASKINET ..ottt ettt es e 45

Forsandelsekoder, utskriftsbeteckningar och sjalvhaftande etiketter
Datainnehall, eftersandning/eftersands inte

Férsandelse som eftersants med sorteringsmaskin

4-positionskod som skrivs ut av utredningsmaskinen

NYTEIGA LANKAL .ottt ettt e et s v s st et et et sesesa s ens st sesennsas 51



Planera smidiga utskick

e Kom ihag att beakta Postis krav pa maskinell hantering nar du planerar ett utskick, t.
ex. kuvertets utseende.

* | den har guiden hittar du granserna for olika forsandelsers storlek och form,
anvisningar for angivande av adress och beteckningar, uppgifter om de
identifieringskoder som anvands, krav pa kodernas informationsinnehall samt andra
fragor som gor planeringen enklare.

e Da gar det maskinellt sorterade utskicket smidigt vidare genom olika skeden och nar
adressaten i ratt tid och i ratt format.

e Om férsandelsen innehaller harda foremal som gem, nycklar, mynt, CD-skivor, pennor
eller magneter lampar den sig inte for maskinell sortering.

* Om du trots anvisningarna i guiden ar osaker pa om din férsandelse lampar sig for
maskinell sortering, kontrollera lamplighet for maskinell hantering genom att kontakta
lajittelutesti@posti.com.

* Efter andringar som galler tryckplats eller papprets kvalitet ska forsandelsens
lamplighet kontrolleras pa nytt.
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mailto:lajittelutesti@posti.com

Maskinellt sorterbara forsandelsers format

t. ex. styvhet och bojning

\ “*+. Rygg

..--"F\/

Max. 7 cm

* Den "bulliga” férsandelsen
pa bilden
lampar sig inte for maskinell
hantering.

* Den bojda forsandelsen av
kartong pa bilden

lampar sig inte fér maskinell
hantering.
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Forsandelser som lampar sig for maskinell sortering ska
vara raka, men anda tillrackligt bojliga. Aven
forsandelsens rygg maste vara bojlig.

En férsandelse som inte bojer sig alls lampar sig inte
for maskinell hantering.*

Riktgivande instruktioner med vilka du testar
forsandelsens styvhet

1. Satt forsandelsen pa bordet sa att 10 cm hamnar
utanfor bordet (férsandelsens rygg vilar mot
bordet).

2. Forsandelsen far boja sig hogst 7 cm.



Typshitt och adressformat
som lampar sig for
maskinellt sorterbara
forsandelser




Typsnitt och adressformat for maskinellt sorterbara
forsandelser

Laser, HP och utskrift

Anvand samma teckenstorlek (10—12) och radavstand pa alla rader. Priority PP Finlande 000000 Posti

Anvand inte fet stil, understreckning eller kursivering. 1234 9876 4567 @

Matti Vastaanottaja
Kotiosoite 124 as 34
00000 POSTITOIMIPAIKKA

Rekommenderade typsnitt: Arial, Calibri och Verdana

Anvandning av typsnitt med seriffer, sdsom Times New Roman,

kan férhindra maskinell hantering av en forsandelse. \ /
Anvand inte tomma rader eller extra information pa adressen.
Adressformat
- Fastigheten, trappan och lagenheten avgransas med ett
CiJ mellanslag (t.ex.1A1)
Anvand samma teckenstorlek (10—12) och radavstand pa alla rader. . Skriv postnumret utan mellanslag (t.ex. 00100 — inte 001 00
Anvand versaler i adresspaskrifterna (stora bokstaver). . Jamna ut alla adressrader inne i adressfaltet

Typsnittets hojd 2,4-3,5 mm och bredd 1,8-2,5 mm. tillden vanstra kanten.

Typsnittets hojd 2,4=3,5 mm och bredd 1,8-2.5 mm. Lamna 10 mm tomt utrymme pa bada sidorna om adressfaltet.

| fonsterkuvert ska adressuppgifterna vara helt lasbara.
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Placering av
adressuppgifter
pa forsandelserna




Placering av adressen: sma slutna forsandelser A6—C5

Kuvert, kort och selfmailer

Portobeteckningar och
dvriga beteckningar

Avsandarens namn
Gatuadress

00100 Postanstalt
Portobeteckning

40 mm

000007 00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

10m

Mottagarens namn
(Kompletterande uppgifter)
Gatuadress

00100 Postanstalt %

180 mm

N
4

Utskriftsomrade for eftersandning

A6-C5

<<Utdelningsinformation<<

30 mm

Avséandarens namn
Gatuadress

00100 Postanstalt
Portobeteckning

Portobeteckningar och

40 mm 6vriga beteckningar

©00000000000000000000000000000000008000000000000000000000000000000

10 mm

Mottagarens namn
(Kompletterande uppgifter)
Gatuadress "
00100 Postanstalt @

10mm$

180 mm

N
v

Utskriftsomrade for eftersandning

A6-C5

30 mm

<<Utdelningsinformation<:

40 mm Avsandarens namn
Gatuadress

00100 Postanstalt
Portobeteckning

Portobeteckningar och évriga
beteckningar

10m
Mottagarens namn
(Kompletterande uppgifter)
Gatuadress 5
00100 Postanstalt

10m

C5
fonster-
kuvert

180 mm

N
v

Utskriftsomrade for eftersandning

<<Utdelningsinformation<<

30 mm

20 mm

ssaipenies

Jeisue1sod 00L00
15ddn apueisneidwoy)
uweu suaseSelon

S
3
3

[l

180 mm

C5 kuvert

v

A

Utskriftsomrade for eftersandning

<<Utdelningsinformation

30 mm
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- Adressen med svart i det vita faltet.

En fargad botten kan vara maskinlasbar,
kraver testning.



Placering av adressen: Stora slutna forsandelser over
C5—C4 Kuvert, kort och selfmailer

Adressen med svart i

x

Avsandarens namn

40 mm 10 mm 10 mm 40 mm Gatuadress 40 mm Portobeteckningar och det vita faltet
o0 co=z 00100 Postanstalt ovriga beteckningar .
2 = §: C4 g g § g 389 g Portobeteckning
o983 oS53 G O E B | tiieeeeeecetetnnneettecetcennnnnsccecsssnnnnnsescecssnnsiachocestetnnnannteeeee i TTTITIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII T e =
38 8848 goB2 - En fargad botten kan
5653 2682 5223 kinldsb
2 o 2 8¢ 2803 vara maskintasoar,
S g 2@ ER ] . .
= 3 5 23 88 3 kraver testning. Se
° =] .
8 sidan 44.
3
B
o Mottagarens namn
% (Kompletterande uppgifter)
g Gatuadress "
% 00100 Postanstalt
[e]
=
3
2
wQ
oo
20
(0]
o5
3 0O
5 <
33
180 mm 28 180 mm
& S
S ? < >
30 mm Utskriftsomréde_ ft’)r_efters'an_dnirg C4 Utskriftsomrade for eftersindning
<<Utdelningsinformation<s< 30 mm <<Utdelningsinformation<<

Adressen ska placeras pa
hogra sidan av mitten
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Adressens placering: inplastad forsandelse C5-C4
Tidning, katalog och broschyr

1

Vid utskrift direkt pa plasten ska adressen vara med svart i det
vita ogenomskinliga faltet.

e Utskrifter pa genomskinlig plast ar inte maskindugliga.
Plasten far inte vara vikt 6ver adressen.
Adressen far inte skrivas ut pa plastens fog.

Adressen ska skrivas ut pa forsandelsen eller pa plastens vita
falt. Om adressen har skrivits ut pa forsandelsen (eller
adressbararen) far det inte rora sig inuti inplastningen.

Fran och med 1.8.2023 far adressuppgifter och 2D-koder eller 4-
positionskoder inte langre skrivas ut pa plast. Adressen ska
skrivas ut pa forsandelsen eller adressbararen och den far inte
rora sig inuti plasten

Adressen ska placeras pa hdgra sidan av mitten.

Adressen kan placeras som pa en oppen forsandelse.

Guide for maskinsorterbara forsandelser 2024

Mottagarens namn
(Kompletterande uppgifter)
Gatuadress

00100 Postanstalt

Utskriftsomrade for eftersandning
<<Utdelningsinformation<<

H/\

A 4



Placering av adressen: Staende (portrait)
inplastad forsandelse

e Plasten far inte vara vikt 6ver adressen. %0
mm

e Adressen far inte sta under plastens fog.
e Adressen ska skrivas ut pa forsandelsen eller pa plastens vita falt.

Om adressen har skrivits ut pa forsandelsen (eller adressbararen) far
det inte rora sig inuti inplastningen.

ssaJpenies

Jjeisueisod 00100
uweu suaieSenoN

e Utskrifter pa genomskinlig plast ar inte maskindugliga.

(423)16ddn spuesayeidwoy)

e Fran och med 1.8.2023 far adressuppgifter och 2D-koder eller 4-
positionskoder inte langre skrivas ut pa plast. Adressen ska skrivas ut pa
forsandelsen eller adressbararen och den far inte rora sig inuti plasten.

Bl

e Adressen ska placeras pa hégra sidan av mitten. CTsomrade for eftersandning

<<Utdelningsinformation<<

e Adressen kan placeras som pa en 6ppen forsandelse.
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Adressens placering: oppen flersidig forsandelse

Tidning, katalog och broschyr

Koden kan finnas pa forsandelsen eller omslagsbilagan.

Adresskallan skrivs ut pa en rad, vid behov pa tva rader.

m Bestéllarens namn <<Portobeteckning<<
NI <ompietierance uppaiter

u_' NF7 2 Gatuadress <<Styruppgifter<<
00100 Postanstalt ||"|'""|||'|||||l'|'|'||'|iI"]LlHUtdelningsinformation<<

Uppgifter om utgivaren
Adresskalla Befolkningsdatasystemet Befolkningsregistercentralen PB 123, 00531 HELSINGFORS Teknisk dataleverans POSTI Ab, PB 7, 00011 POSTI

Utskriftsomrad
e for
eftersandning
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Adressen med svart i det minst 30 mm breda vita faltet pa bakomslaget.

Adressen ska skrivas ut i sin helhet pa forsandelsen eller omslagsbilagan.

Adress

Adress Adress e

Adress

©

Adressen kan placeras
pa tre olika stallen



Adresspaskriftens placering pa forsandelser av
dagstidningsformat

P4 dagstidnings-, tabloid- eller skuren tabloid-farsindelsar e Adresspaskriften ska vara pa samma plats pa varje tidning och i en sadan
placeras identifieringskoden under adressen. position att den ar |latt att upptécka och lésa.

ustantsian & painan Setoje, makeumerkints * Adresspaskriften ska tryckas eller skrivas maskinellt antingen pa tidningen
L E H I | Tiaeian i eller pa en adresslapp som fasts pa tidningen.

00100 Postitcimipadca

< Jakeluteteos

R * Adresspaskriften ska finnas pa ett stalle fritt fran annan markning sa att
kontrastgraden ar 100 % (svart text pa vit botten). Rekommenderad

Wid bdda dndarna av koden ska det finnas ett vitt omride pd teckenstorlek ar 12 punkter'
10 mm. Under koden racker det med 0,5 mm. Hela koden

ska vara inom det vita omradet. ¢ Adresslappen eller adresstrycket placeras pé PARMSIDANS eller BAKSIDANS
hogra 6vre kant i vagrat position eller i hogra marginalen i lodrat position sa

000111 POSTI att adressen kan lasas inat.

10 mm 5mm mm

12345 < Wuafolsog [l 18Pl L ROO1 * Vid vikning av tidningen ska adressen alltid vara lasbar pa den vikta
$  05mm tidningens ovansida.

[oSONE

OSOITE

A
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Identifieringskodernas
placering pa
forsandelserna

Anvandning av en del tillaggstjanster forutsatter att
en identifieringskod anvands. Vi rekommenderar att
den anvands pa alla férsandelser.



Koder som identifierar forsandelsen

16

En unik 2D-kod eller 4-positionskod ska anvandas i
kodférsedda, maskinsorterbara forsandelser. Koden
mojliggdr automatisk maskinell identifiering av
forsandelsen.

Sorteringstjansten skapar automatiskt kodernas innehall. | den ingar
aven adressatens namn och adress.

Adressatens namn- och adressuppgifter ska vara i
Sorteringstjansten i samma format som de ar trycka pa
forsandelsen.

Den utskrivna koden maste vara lasbar. Det betyder att koden ska
skrivas ut i det vita omradet. Koden far inte vara slingrande, suddig
eller utdragen.

Fran och med 1.8.2023 far adressuppgifter och 2D-koder eller 4-
positionskoder inte langre skrivas ut pa plast.

QR-kod kan inte anvandas.

P& buntlappen kan anvandas en kod som identifierar bunten,
Sorteringstjanstens lapp eller en kod som har integrerats i
postningsforetags system.

Guide for maskinsorterbara forsandelser 2024

4-placeringskoden lampar sig for ClJ-utskrifter

2D-koden lampar sig for blackstrale- och laserskrivare, tva
olika storlekar kan anvandas enligt tillgangligt utrymme

g

Code 128 lampar sig for buntlappar

JJFI

A11A

B

C

12

3




2D-kod

Tva koder av olika storlek anvands
* 16x16 pixel

e Exempelkod: JJFIA12001435 @

Storleken pa en pixel (kvadrat) ar 0,5 * 0,5 mm

Kodens fysiska storlek ar 8,0—9,0 mm x 8,0—9,0 mm o e |

* 8x32 pixel, vag- eller lodratt

* Exempelkod: JJFIA12001435 :

Den fysiska storleken pa koden ar 4,0—4,5 mm x 16—18 mm

Ovriga gransvillkor:

Fritt utrymme omkring koden 5,0 mm pa varje sida.

Utskrift med svart farg pa vit botten.

Koden placeras till hdger om adressen.

Obs! Fran och med 1.8.2023 far adressuppgifter och koder inte langre skrivas ut pa
plast.

17 Guide for maskinsorterbara forsandelser 2024

Utodver Postis 2D-kod kan forsandelsen innehalla en annan
2D-kod. Placera den till exempel i samband med
avsandarens uppgifter.

[

~N

Priority PP Finlande 000000 Posti

1234 9876 4567 @
Matti Vastaanottaja
Kotiosoite 124 as 34

00000 POSTITOIMIPAIKKA

\_ /

Vid behov, kontakta oss lajittelutesti@posti.com och kom
overens om testning av kodens placering.



4-placeringskod

4-placeringskoden bestar av fyra olika langa strack/balkar

Tracker bar, héjd 1,70 mm 4 punkter Tracker
Ascender
Ascender bar, hojd 3,40 mm 8 punkter ‘ Descender
Descender bar, hdjd 3,40 mm 8 punkter E Full Height
Rekommendation: Full bar, hojd 5,10 mm 12 pus I

Koden ar 45—55 mm lang, hojd 4,5—5,5 mm.

Forhallandet mellan langd och hojd ska vara 1:10. Till exempel nar langden ar 45 mm maste hdjden vara 4,5 mm.
Utskrift med svart farg pa vit botten. Obs! Fran och med 1.8.2023 far adressuppagifter och koder inte langre skrivas ut pa plast.

Fritt utrymme i kodandarna 10 mm, éver 5 mm och under 0,5 mm fran koden.

Placeras pa en 6ppen flersidig forsandelse mellan portobeteckningen och adressuppagifterna.

00011 POSTI T :
Tilaajan nimi <<Maksumerkintéd<<
i mm I 5mm — Taydennetiedot <<Ohjaustiedot<<
Katuosoite <<Ohjaustiedot<<
12345 <« us[Jsog|te ]yt )] gto] | |#t+| | «=— ROOL 00100 Postitoimipaikka Ml Il oIl el et ooy ol <<Jakelutiedot<<

A
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Kunddirekt

Observerar val ocksa anvisningarna som galler alla férsandelser:
» FOrsandelsernas format

* Typsnitt och adressformat

» Adressuppgifternas placering
« |dentifieringskoder
 Forsandelsens bilagor

» Eftersandningsbeteckningar



Stangda forsandelser

Forslutet kuvert * Obs! Kontrollera papperskvalitetens lamplighet, se information.

e Efter andringar som galler tryckplats eller papprets kvalitet ska forsandelsens
lamplighet kontrolleras pa nytt.

Smaforsandelser 105 mm — 165 mm x 148 mm — 240 mm
Vikt5-75 g

Tjocklek 0,2—5 mm .. ..
Narmare anvisningar

* Forsandelsen ska kunna bojas tillrackligt.
Stora férsandelser 140 mm — 250 mm x 210 mm — 328 mm
Vikt 20 - 350 g * Varierande tjocklek, t. ex. bilagor, perforering eller osymmetrisk ombrytning

Tjocklek 0,3 =10 mm av selfmailers, kan utgdra ett hinder fér maskinell sortering.

* bilagans maximitjocklek T mm.

4-placeringskod Rabatt som galler anvandning av
eller 2D-kod sorteringstjansten forutsatter anvandning av
felfri 4-placeringskod eller 2D-kod

* bilagans minimistorlek 40*40 mm.

e Den ytbehandling som anvands pa forsandelserna far inte hindra dem fran
att l6sgoras fran varandra.

e Om férsandelserna inte uppfyller specifikationerna fér maskinsorterbar
Kunddirekt kommer de att behandlas och faktureras som handsorterade.

nNA c-l-l
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https://www.posti.fi/sv/kundsupport/sandning/sandning-av-brev/maskinell-hantering

Stangda forsandelser

Maskinellt sorterbara 2 sidor (kort)

Smaforsandelser

105 mm — 165 mm x 148 mm — 240 mm
Vikt 5—75g

Nominell tjocklek (caliper) 220 — 2000 pm
Pappers minimivikt 250 g/m2 (Silk ar inte
maskinellt sorterbara)

Stora forsandelser

140 mm — 230 mm x 200 mm — 328 mm
Vikt15 —-150 g

Nominell tjocklek (caliper) 300 — 2000 pm
Pappers minimivikt 300 g/m2 (Silk ar inte
maskinellt sorterbara)

4-placeringskod
eller
2D-kod

Rabatt som galler anvandning av
sorteringstjansten forutsatter anvandning av
felfri 4-placeringskod eller 2D-kod

21
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Obs! Kontrollera papperskvalitetens lamplighet, se information.

Efter andringar som galler tryckplats eller papprets kvalitet ska forsandelsens
lamplighet kontrolleras pa nytt.

Narmare anvisningar
Forsandelsen ska kunna bdjas tillrackligt.

Varierande tjocklek, t. ex. bilagor, perforering eller osymmetrisk ombrytning
av selfmailers, kan utgora ett hinder for maskinell sortering.

bilagans maximitjocklek 1 mm.

bilagans minimistorlek 4040 mm.

Den ytbehandling som anvands pa forsandelserna far inte hindra dem fran
att l6sgoras fran varandra.

Om forsandelserna inte uppfyller specifikationerna for maskinsorterbar
Kunddirekt kommer de att behandlas och faktureras som handsorterade.

nAacH
Mol


https://www.posti.fi/sv/kundsupport/sandning/sandning-av-brev/maskinell-hantering

Stangda forsandelser

Maskinellt sorterbara 4 sidor

Smaforsandelser

105 mm — 165 mm x 148 mm — 240 mm
Vikt5-75g

Tjocklek 0,2 — 2 mm

Pappers minimivikt 150 g/m2

Forseglas med lim eller klistermarke enligt
separata instruktioner

Stora forsandelser

140 mm — 230 mm x 200 mm — 328 mm
Vikt 15 -150 g

Tjocklek 0,3 — 2 mm

Pappers minimivikt 170 g/m2

Forseglas med lim eller klistermarke enligt
separata instruktioner

4-placeringskod
eller
2D-kod

Rabatt som galler anvandning av
sorteringstjansten forutsatter anvandning av
felfri 4-placeringskod eller 2D-kod

22
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Obs! Kontrollera papperskvalitetens lamplighet, se information.

Efter andringar som galler tryckplats eller papprets kvalitet ska forsandelsens
lamplighet kontrolleras pa nytt.

Narmare anvisningar
Forsandelsen ska kunna bdjas tillrackligt.

Varierande tjocklek, t. ex. bilagor, perforering eller osymmetrisk ombrytning
av selfmailers, kan utgora ett hinder for maskinell sortering.

bilagans maximitjocklek 1 mm.

bilagans minimistorlek 4040 mm.

Den ytbehandling som anvands pa forsandelserna far inte hindra dem fran
att l6sgoras fran varandra.

Om forsandelserna inte uppfyller specifikationerna for maskinsorterbar
Kunddirekt kommer de att behandlas och faktureras som handsorterade.

nAacH
Mol


https://www.posti.fi/sv/kundsupport/sandning/sandning-av-brev/maskinell-hantering

Inplastade maskinsorterbara forsandelser

Fr.o.m. 1.6.2026 kan inplastade forsandelser endast skickas med tjansten Kunddirekt,
manuell sortering. Antalet sidor i en forsandelse far inte éverstiga 24 sidor.

Inplastade maskinsorterbara férsiandelser t.o.m. 31.5.2026 Narmare anvisningar t.o.m. 31.5.2026

Plasten far inte vara vikt dver adressen.
Forsandelsens storlek 163 mm — 250 mm x 230 mm — 328 mm Inplastade forsandelser far inte klibba ihop.
Plastens maksimistorlek ar 250 mm x 328 mm. . . . . . . . .
Plastens storlek Plasten kan vara hogst 25 mm stérre an Ryggen far inte innehalla omslagsklammor eller spiralbindning.
forsandelsen endast fran en sida. . Adressen far inte skrivas ut pa plastens fog.
Vikt 30 - 350 Adressen ska skrivas ut pa forsandelsen eller pa plastens vita falt.
N Utskrifter pa genomskinlig plast ar inte maskindugliga.
Tjocklek 1—=10 mm riterpas s b & INAusts
Om adressen har skrivits ut pa forsandelsen eller adressbararen far
den inte rdra sig inuti inplastningen.
4-placeringskod eller Rabatt som galler anvandningav |+ Fran och med 1.8.2023 far adressuppgifter och 2D-koder eller 4-
2D-kod sorteringstjansten forutsatter anvandning av felfri positionskoder inte langre skrivas ut pa plast. Adressen ska skrivas ut
4-placeringskod eller 2D-kod pa forsandelsen eller adressbararen och den far inte rora sig inuti

plasten.

2
nAact
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Oppna flersidiga férsiandelser

Fr.o.m. 1.6.2026 far antalet sidor i en Kunddirekt-forsandelse inte 6verstiga 24 sidor.
Forsandelser over 24 sidor maste antingen kuverteras eller postas med Economy Tidning-
eller Tidning-tjansten.

Oppna flersidiga férsandelser, kataloger och broschyrer

Forsandelsens storlek

148 mm — 250 mm x 210 mm — 310 mm

Vikt 30—-350g

Tjocklek 0,4 —10 mm

Mall Portrait

Bilagor Maxtjocklek T mm och

Minimistorlek 40*40 mm

4-placeringskod eller 2D-
kod

Rabatt som galler anvandning av
sorteringstjansten forutsatter anvandning
av felfri 4-placeringskod eller 2D-kod

24
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Narmare anvisningar

Forsandelsens rygg/bindning ska vara
tillrackligt bojlig. Ryggen far inte innehalla
omslagsklammor eller spiralbindning.

Omslagets papper ska klara av maskinell
sortering. Under 57g/m? ar for tunt och haller
inte, utan ett separat tjockare omslagspapper
behdvs. Kontrollera papperskvalitetens
lamplighet, se information.

Varierande tjocklek, till exempel bilagor och
deras placering kan utgora ett hinder for
maskinell sortering.

Den ytbehandling som anvands pa
forsandelserna far inte hindra dem fran att
l6sgbras fran varandra.

Landscape format ar inte maskinsorterbart.

Ryag

o
o
>
a4

Staende format

00 0000000000000 0000000000000

Landscape



https://www.posti.fi/sv/kundsupport/sandning/sandning-av-brev/maskinell-hantering

Att forsluta Selfmailers med limdroppar

Limdropparnas placering har markerats

med rott pa bilderna.

Vi rekommenderar att du plan

forsandelsen sa, att den bigade kanten

ar nere.

Adressuppagifterna kan vara langs lang- eller

kortsidan.

erar

10 mm

3

MMMl e e e e e e e e e e e o L

Adress

10 mm

Obs! Forsandelser vars nedre kant forsluts med en limdroppe behdéver godkannas av Posti

— —
Adress Adress
10 mm o o
10 mm
10 mm 10 mm 10 mm 10mm
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10 mm

(o)
Adress
(o) 10 mm
80 mm
Adress o ' 10 mm
(o) (o) 10 mm
10 mm 8OMM 4 m »
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Tidskrift Pro och Economy
Tidning

Observerar val ocksa anvisningarna som galler alla forsandelser:
* FoOrsandelsernas format

* Typsnitt och adressformat

« Adressuppgifternas placering
» Identifieringskoder
« FoOrsandelsens bilagor

« Eftersandningsbeteckningar



Tidskrift Pro och Economy Tidning

Oppna férsandelser

Oppna flersidiga férsandelser

Forsandelsens
storlek

148 mm — 250 mm x 210 mm — 310 mm

Vikt 30-350g
Tjocklek 0,4 — 10 mm

Mall Portrait

Bilagor Maxtjocklek T mm

Minimistorlek 40*40 mm

4-placeringskod
eller 2D-kod

Anvandning av kod férutsatts

27
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information.

Narmare anvisningar

o o Staende format
Forsandelsens rygg/bindning ska vara aende forma

tillrackligt bojlig. Ryggen far inte
innehalla omslagsklammor eller
spiralbindning.

Omslagets papper ska klara av

maskinell sortering. Under 50g/m?2

ar for tunt och haller inte, utan

ett separat tjockare omslagspapper behovs.
Kontrollera papperskvalitetens lamplighet, se

Rygag

Varierande tjocklek, till exempel bilagor och
deras placering kan utgéra ett hinder for
maskinell sortering. Landscape

Den ytbehandling som anvands pa
forsandelserna far inte hindra dem fran
att l6sgoras fran varandra.

Rygg

Landscape format ar inte maskinsorterbart.



https://www.posti.fi/sv/kundsupport/sandning/sandning-av-brev/maskinell-hantering
https://www.posti.fi/sv/kundsupport/sandning/sandning-av-brev/maskinell-hantering

Tidskrift Pro och Economy Tidning

Inplastade forsandelser

Inplastade férsandelser Narmare anvisningar

Plasten far inte vara vikt 6ver adressen.

Forsandelsens storlek 163 mMm — 250 mm x 230 mm — 328 mm . Inplastade férsandelser far inte klibba ihop.

Plastens maksimistorlek ar 250 mm x 328 mm. Ryggen far inte innehalla omslagsklammor eller spiralbindning.

Plastens storlek Plasten kan vara hogst 25 mm storre an . Adressen far inte skrivas ut pa plastens fog.

forsandelsen endast fran en sida.
Adressen ska skrivas ut pa forsandelsen eller pa plastens vita falt. Utskrifter

pa genomskinlig plast ar inte maskindugliga.

Vikt 30-350g
Tjocklek 1T—10 mm Om adressen har skrivits ut pa férsandelsen eller adressbararen far den
inte réra sig inuti inplastningen.
Fran och med 1.8.2023 far adressuppgifter och 2D-koder eller 4-
4-placeringskod eller ~ Rabatt som galler anvandning av positionskoder inte langre skrivas ut pa plast. Adressen ska skrivas ut pa
2D-kod sorteringstjansten forutsatter anvandning av forsandelsen eller adressbararen och den far inte rora sig inuti plasten.

felfri 4-placeringskod eller 2D-kod

ssaIpy

ssalpy

Adress
Adress
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Forsandelse av dagstidningstyp

Vikt tabloid Klippt tabloid, till exempel 250 x 310

Forsandelsens storlek Vikt. T.ex. 260 X 185 148 — 250 X 210 — 310
Weight 40-150g 50-150g

Tjocklek 0,4 —10 mm 0,4 —10 mm

Mall Vikt fjardedel Klippt tabloid

Bilagor Inga bilagor Inga bilagor
4-placeringskod eller 2D-kod Enligt produkt Enligt produkt

Narmare anvisningar

¢ Maskinell sortering férsandelser av dagstidningstyp ska bekraftas genom separat testning.

e Lampligheten for maskinell sortering godkanns med testat sidantal och testad vikt, storlek och papperskvalitet.
e Fdrsandelsens rygg/bindning ska vara tillrackligt bdijlig.

e Papper ska klara av maskinell sortering. Kontrollera papperskvalitetens lamplighet, se information.
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Economy- och Priority-standardbr
Economy- och Priority-brev

ro

Observerar val ocksa anvisningarna som galler alla forsandelser:
Forsandelsernas format
Typsnitt och adressformat
Adressuppgifternas placering
|ldentifieringskoder
Forsandelsens bilagor

Eftersandningsbeteckningar



Standardbrev

Economy- och Priority-standardbrev Pro

E6 (110 mm x 156 mm)

Minimistorlek

Maximistorlek

C5 (162 mm x 229 mm)

Vikt 5-50g
Tjocklek 0,2—-5mm
2D-kod Férutsatts, kraver anvandning av
Sorteringstjansten
2D-koder
Mottagarens namn o
* 16 x 16, storlek 8,0 x 8,0 mm (Kompletterande uppgifter)
R Gatuadress
8 x 32, storlek 4,0 x 16 mm 00100 POSTANSTALT
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Narmare anvisningar

Standardbrev-forsandelse ar alltid ett kuvert.

Den 2D-kod som skrivs ut via Sorteringstjansten placeras till hdger
om adressen (rekommendation).

Vid byte av kuvert eller bilagor rekommenderar vi att
maskindugligheten testas pa nytt.

En 4-positionskod kan ocksa anvandas.



Ovriga brev som lampar sig fér maskinell sortering

Sma Economy- eller Priority-brev Stora Economy- eller Priority-brev

Minimistorlek A6 (105 mm x 148 mm) Minimistorlek Stérre an C5 (163 mm x 230 mm)

Maximistorlek C5 (162 mm x 229 mm) Maximistorlek C4 (229 mm x 324 mm) eller
250 mm x 328 mm

Vikt 5-50g Vikt 20—-350g

Tjocklek 0,2—-5mm Tjocklek 0,4 —10 mm

Narmare anvisningar

* Virekommenderar att man pa maskinellt sorterbara férsandelser anvander en identifierande 2D-kod.

e En forsandelse som lampar sig for maskinell hantering ska vara ett kuvert eller en annan sluten férsandelse.
e Kuverten ska vara forslutna.

* Forsandelsen ska kunna bdjas tillrackligt.

e Varierande tjocklek, till exempel bilagor och foremal, kan utgdra ett hinder for maskinell sortering.

e Den ytbehandling som anvands pa forsandelserna far inte hindra dem fran att [6sgoras fran varandra.

A
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Standardsvar och annan
maskinsorterbar svarsforsand

Observerar val ocksa anvisningarna som galler alla forsandelser:
» FoOrsandelsernas format

* Typsnitt och adressformat

« Adressuppgifternas placering

» Identifieringskoder

« FoOrsandelsens bilagor

« Eftersandningsbeteckningar



Standardsvar och annan maskinsorterbar
svarsforsandelse

Minimistorlek A6 (105 mm x 148 mm) - Slutna kuvert lampar sig for maskinell hantering.

Maximistorlek C5 (162 mm x 229 mm) - Maskinell sortering av forsandelser i kortformat ska testas och
) anpassas separat.

Vikt 5-80g

Tiocklek 0.2 Portobeteckningen, 2D-koden och adresspaskrifterna ska vara
Jockie ,2—5mm tryckta med svart farg pa vit bakgrund.

2D-kod Férutsatts vid Standardsvar, rekommenderas

Varierande tjocklek, till exempel bilagor och féremal kan utgora ett

vid andra maskinsorterbara forsandelser . .. . .
hinder for maskinell sortering.

Om anvandning och testning ska avtalas
separat med Posti - Forsandelsen ska kunna bdjas tillrackligt.

2D-kod
16 x 48, storlek 8,0 x 24,0 mm

A
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Standardsvar, adressmall och placering av
adressuppgifter

Your logo

Company name
Streel Address
Q0000 Post Office
WWW.COMpaNy.com

40 mm

‘Vastaancttsja
maksaa
postimaksun

Foretag Ab
Info XXXXX
Kod 50XXXXX
00003 SVARSFORSANDELSE
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Med undantag for adressfaltet far dvrig text och dvriga bilder pa kuvertet
vara fargade, sa lange kanternas fargbegransningar uppfylls.

2D-koden kan placeras ovanfor eller till hdger om adresspaskriften.

Adresspaskriften far inte innehalla tomma rader eller handskrivha
uppagifter.

Adresspaskriftens rader ska vara i samma ordningsféljd som pa bilden.

Portobeteckning: Svarsférsandelse 00003

1 mm|
Vst " Fri text, men den ska rymmas inuti en rektangel (inga logotyper osv.)
maksas
Rektangel (k x [) 30 mm x 40 mm (+/- 1 mm
30 mm| 28 mm wostimakoun gel ( ) ( )
Mmm Tjockleken pa rektangelns streck 1 mm (inte under 1 mm, max 2 mm)
ar
portot Portobeteckningens farg: svart
1mm
1 mm, |, 38 mm 'I '1 mm
‘ 40 mm )




Informationstjanst

Observerar val ocksa anvisningarna som galler alla forsandelser:

« Forsandelsernas format

* Typsnitt och adressformat

« Adressuppgifternas placering
» Identifieringskoder

» Forsandelsens bilagor

« Eftersandningsbeteckningar



Forsandelsens beteckningar

e Pa forsandelserna ska alltid anvandas en i-kod samt foretagets

G (VT
servicekod och serviceniva, t. ex, .NF82, som streckkod. (| Anders Adressat Porto-
XXXA Kompletterande uppgifter beteckningar

Hemadress 124 lagenhet 34
00000 POSTANSTALT

* Virekommenderar att du lagger till kundnummer eller annan
uppgift i InNformationstjanstens streckkod som gor det enklare att
uppdatera kundinformationen.

— i-koden ar en kvadrat, vars storlek ar minst1x1cm

v
Bestall till exempel fér postningsféretagets beteckningar* Fia Bestallarens namn <<Portobeteckning<<
P u_' Kompletterande uppgifter <<Styruppgifter<<
; Gatuadress IIIlIl"IlIIIIIlIIIIIIIIIIIII"IIIIIH <<Styruppgifter<<
Vi e FU TR HET oolon Postanstat =Urdelningsinformation==
Oy lahettajayritys Ab R R m NF72 Uppgifter om utgivaren
PLO Sanat M-BRSU- Adresskalla: Befolkningsdatasystemet/ Myndigheten fér digitalisering och befolkningsdata. Personuppgifter har inte Iamnats till avséndaren av detta forsandelse.
00001 POSTITOIMIPAIKKA merkinnat Tekniskt forverkligande: Posti Distribution Ab, PB 7, 00011 POSTI
LB TRRTACA T Y 5.5em
XXX A ZHE6TES
Matti vaﬂmmﬁ " Uterri
Kotinsoite 124 as B4 = _ . tskrifts-
00000 POSTITOIMPAIKKA N 2D ko‘?‘ som POSt'E . I-koden och servicekoden kan placeras invid omrade for
— g Sorteringstjanst skriver portobeteckningar. | detta exempel ar servicekoden en sftersandning
- 110em ut streckkod
Oma kolmimerkkinen Tiedotuspalvelun
tunnus (XXX) seka haluamasi *Utover Postis 2D-kod kan forsandelsen innehalla en annan 2D-kod
palvelutason numerotunnus (1 tai 2).
Tunnuksen eteen lisataan piste.

+\qe,
i
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Bilagor till
maskinsorterbara
forsandelser




Bilagor till maskinellt sorterbara forsandelser

Fdrsandelsernas matt

* Forsandelsens maximitjocklek med bilagor 10 mm och vikt 350 g @

ssaIpy

* Forsandelsens maximistorlek 250 x 328 mm och det har ar aven maximistorleken Adress
for plasten. Plasten kan vara hdégst 25 mm storre an forsandelsen endast fran en sida. ———>

Observera att

Bilagorna ska hallas kvar inne i tidningen vid maskinell sortering och utdelning. Se till att @
bilagan halls mellan forsandelsen genom att fasta den med t.ex. en droppe lim. ‘

Bilagan inte far vara storre an férsandelsen.

S5a.py

Bilagan kan inte vara en annan tidning. Adress
Variationer i tjockleken (till exempel flera bifogade kuvert) kan hindra maskinell sortering.
Beakta sarskilt inverkan av sma bilagor pa variationen.

Rekommendationer

e Det ar bra om en bilaga som ar mindre an den egentliga forsandelsen ar minst halften av
forsandelsens storlek.

e Mindre produktprover ska alltid fastas pa forsandelsen.
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Losa bilagor, kuvert, tidningar, kort, kalendrar ..

Bilagorna kan inte vara storre, tjockare eller tyngre an den egentliga
forsandelsen. Tidningens bilaga kan inte vara en annan tidning.

|

Rekommenderad total tjocklek ar under 3 mm.

e m=t=
JE

Variationer i tjockleken (till exempel flera bifogade kuvert) kan
hindra maskinell sortering.

Undvik sméa och tjocka bilagor, féor A5 och mindre ar den
rekommenderade maximitjockleken 1 mm.

|

Bilagorna ska finnas inuti den egentliga forsandelsen.

A ecmm————==—=)
-———-—--—-———-‘
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Limdroppe pa bilagor, produktprover, kreditkort...

Planera reklamen s3, att bilagorna inte 6verlappar varandra och att
de fordelas jamnt dver forsandelsen yta.

oot ' i
| H |
¢ Bifoga hogst tre bilagor till férsandelsen. \ ': i
\ ' i--d o
' ! 0
e En l6s bilaga far inte placeras pa tidskriftens omslag, till exempel %”. ...... ' '; %
med en droppe lim, utan maste placeras inuti tidskriften. ".l: EE
1 "
tecacaoe 1!
e Variationer i tjockleken kan hindra maskinell sortering. Beakta U e ? v
sarskilt bilagornas inverkan pa tjockleksvariationen.
L '; P
i 1 0
' \ - O
| ! v
' i o
1 - —
'; : : 0
' \ \
U (IR a R d
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Inplastade bilagor

e En bilaga som ar mindre an forsandelsen ska vara fast pa
forsandelsen eller placerad i forsandelsen.

e Om bilagan ar fast vid férsandelsen ska ogenomskinlig plast
anvandas.

e Bilagor kan inte fastas pa adressidan.
¢ Tidningens bilaga kan inte vara en annan tidning.

e Forsandelser av nhastan samma storlek (+- 10%) kan inplastas
pa varandra.

¢ Variationer i tjockleken kan hindra maskinell sortering. Beakta
sarskilt bilagornas inverkan pa tjockleksvariationen.
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Parmbilagor

43

Parmbilagans minimibredd rekommenderas vara minst 110
mm.

Adressutskriften ska rymmas i sin helhet pa omslagsbilagan
eller forsandelsen.

Inget extra far finnas fast pa omslagsbilagan, t.ex.
produktprover.
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Ar din forsindelse
maskinsorterbar?

Kontakta oss! Om det ar nodvandigt att
testa forsandelser med
sorteringsmaskinen far du anvisningar
for leverans av testforsandelser.

Maskinsorterbara testforsandelser:

lajittelutesti@posti.com


mailto:lajittelutesti@posti.com

Koder och eftersandnings-
beteckningar som skrivits ut
pa forsandelser med




Forsandelsekoder, utskriftsbeteckningar och
sjalvhaftande etiketter

e Information som behovs fér sortering och den nya adressen som behdvs for vidarebefordring kan skrivas ut pa forsandelserna.

e Informationen skrivs ut antingen direkt pa forsandelsen eller pa en sjalvhaftande etikett som fasts pa forsandelsen.

e Om det finns nagot utskrivet i utskriftsomradet anvands en sjalvhaftande etikett. Den sjalvhaftande etiketten ar l6stagbar och lamnar inga spar

pa forsandelsen.

DT

it

JJFIA91001249

46 Guide for maskinsorterbara forsandelser 2024



Etikettens informationsinnehall, ingen eftersandning

Uppagifter pa sjalvhaftande etiketter utan eftersandning:
1. rad Utdelningsinformation i format ABCD-123
2. rad Maskinkod

3.rad Teckenstrang for identifiering av forsandelsen i sortering

Forsandelsekod

JJFIA91001249
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Etikettens informationsinnehall, eftersandning

Eftersandning med sorteringsmaskin

Uppagifter for sjalvhaftande etikett somsorteringsmaskinen producerar,

layouten varierar nagot enligt maskin.

Kakteeninkatu 20-22 1 22 n MEMliZ1
00140 HELSINKT B SRS THIHEI AT

1. Mottagarens nya adress.
2. Sorteringsmaskinens information. Denna
forsandelse ar sorterad med MSM-maskin.

3. Sorteringsmaskinens interna kod

48 Guide for maskinsorterbara forsandelser 2024

Eftersandning i manuell sortering

Uppagifter for sjalvhaftande etikett som produceras i manuell sortering.

SELKAMERENKATU 12 A 10 n
00180 HELSINKI

Osoiteselvitetty Postissa

10.09.2019 13:45:07 1 123 n

JJFIA91001249

Mottagarens nya adress

. Adressklareringens datum och

klockslag

. Sorteringsstationens kod, har

123



Forsandelse som eftersants med sorteringsmaskin

Postis uppgift ar att dela ut postférsandelser pa den ratta adressen
aven da nar adressen har andrats och mottagaren har gjort
adressandring eller avtalat om eftersandning till en adress som

han eller hon har angett.

Malet ar att styra forsandelser som gar igenom maskinell sortering
till den nya adressen redan i sorteringsskedet.

Postis sorteringsmaskin

e identifierar utifran mottagarens uppgifter
den gallande adressandringen.

e skriver i forsandelsens nedre kant den nya adressen
och styr férsandelsen till den nya adressen.

Du identifierar en forsandelse som behandlats med sorteringsmaskin och eftersants enligt
adressen som skrivits ut i férsandelsens hdgra nedre kant.

Man kan aven lagga till andra uppgifter som behdvs i sortering, utdelning och/eller
eftersandning till férsandelserna.

49 Guide for maskinsorterbara forsandelser 2024




4-positionskod som genereras av Posti

e Posti anvander en 4-positionskod som stdd for sorteringen och for
att forbattra den interna kvaliteten.

e Koden innehaller endast en identifierare som specificerar
forsandelsen.

e Den orangefargade koden skrivs ut i hogra nedre hornet pa
forsandelsen.

e Kuvertet kan aven vara forsett med Postis andra
forsandelsekoder, utskriftsmarkningar eller t.ex. en l&stagbar,
sjalvhaftande etikett.

e Koden skrivs inte ut om forsandelsen redan har Postis 2D- eller 4-

| thuﬁﬁt‘gnH‘!i":ﬁua’mﬁ
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Mer information om tjansterna
posti.fi/foretag

Priser och prisraknare
posti.fi/priser-foretag

Portobeteckningar for forsandelser
posti.fi/portobeteckningar

Postningsanvisningar
posti.fi/postning-instruktioner

Bestallning av lastbarare
posti.fi/tyhjatyksikot
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https://www.posti.fi/priser-foretag
https://www.posti.fi/priser-foretag
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