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Suunnittele lahetys sujuvaksi

* Kun suunnittelet [&hetysta, esimerkiksi kuoren ulkoasua,
on hyva ottaa huomioon Postin koneellisen kasittelyn

vaatimukset.
- Tasta oppaasta loydat eri lahetysten koko- ja muotorajat,

osoitetiedon merkitsemis- ja sijoitteluohjeet, tiedot
kaytettavista yksilointikoodeista seka muut suunnittelua

helpottavat seikat.

- Konelajiteltava lahetys etenee sujuvasti eri vaiheiden lapi
ja kulkee vastaanottajalle aikataulussa ja oikeanlaisena.

- Jos lahetys sisaltaa kovia esineita kuten klemmareita,
avaimia, kolikoita, CD-levyja, kynid tai magneetteja, se ei
sovellu koneelliseen lajitteluun.

« Mikali oppaan neuvoista huolimatta olet epavarma
lahetyksesi soveltuvuudesta koneelliseen kasittelyyn, tai

lahetys ei ole konelajitteluoppaan mittojen mukainen,
tarkista sopivuus koneelliseen lajitteluun ennakkoon

lajittelutesti@posti.com.
« Painopaikan tai paperin laadun muutosten jalkeen lahetyksen
sopivuus tulee tarkistaa uudelleen.
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Konelajiteltavien lahetysten muoto, esim. jaykkyys ja taipuminen

* Kuvan “pullea” lahetys
ei sovellu koneelliseen
kasittelyyn.

* Kuvan kaareva
kartonkinen lahetys

. ei sovellu koneelliseen

kasittelyyn.

Koneelliseen lajitteluun soveltuvan lahetyksen
tulee olla suora, mutta silti taipua riittavasti. Myos
lahetyksen selan tulee olla taipuisa.

Taysin taipumaton lahetys ei sovellu koneelliseen
kasittelyyn eika myoskaan kaareva*.

Aseta lahetys pdydalle niin, ettd 10 cm:n osa

on poydan ulkopuolella (l&ahetyksen selka
poydan paalla).

Lahetys saataipua enintdan 7 cm.



Konelajiteltaviin lahetyksiin
soveltuvat fontit ja osoitemuoto

)

Q



Konelajiteltavan lahetyksen fontti ja osoitemuoto:

laser, HP, tulostus

Kayta

- Samaa fonttikokoa (10-12) ja rivinvalia
kaikilla riveilla

» Fonttisuositukset: Arial, Calibri ja Verdana
Ala kayta
* Lihavointia, alleviivausta tai kursivointia.

- Paatteellisia fontteja, kuten Times New
Roman.

« Tyhjia riveja tai ylimaaraisia tietoja
osoitteessa

Jata

* Osoitekentdn ymparille 10 mm tyhjaa

tilaa @
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2D-koodit

8 x 32, koko 4,0 x 16 mm
Tarkemmat tiedot sivulla 17

16 x 16, koko 8,0 x 8,0 mm &
Eal e

» Lahetyksessa voi olla Postin 2D-koodin lisaksi yksi muu 2D-kood..

Osoitteen muoto

Kiinteistd, porras ja huoneisto merkintdjen valiin yksi valilyonti
(esim. 1A1).

Kirjoita postinumero ilman valilyonteja (esim. 00100 - ei 001 00).
Tasaa kaikki osoiterivit osoitekentan sisalla vasempaan reunaan.



Konelgjiteltavan lahetyksen fontti ja osoitemuoto: CIJ

Kayta 4-asentokoodi
. Samaa fonttikokoa ja rivinvalia kaikilla riveill « Koko 5 X 50 mm [Tt abab ]y e 1
— Fontinkorkeus 2,4 - 3,5 mm jaleveys 1,8 - 2,5 mm «  Tarkemmat tiedot sivulla 18
— Kirjaimet eivat saa koskettaa toisiaan (kirjainten minimivali
0,28 mm)
* Osoitemerkinndissa versaaleja (isoja kirjaimia)
Ala kayta
« Lihavointia, alleviivausta tai kursivointia.
- Tyhjia riveja tai ylimaaraisia tietoja osoitteessa Osoitteen muoto
Jata - Kiinteistd, porras ja huoneisto merkintéjen
« Osoitekentan ymparille 10 mm tyhjaa tilaa valiin yksi valilyonti (esim. 1 A 1).

+ Kirjoita postinumero ilman valilyonteja
(esim. 00100 - ei 001 00).

‘ 72 \ « Tasaa kaikki osoiterivit osoitekentan
sisélla vasempaan reunaan.

; . mAeC
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Osoitetietojen
sijoittelu lahetyksiin

)

Q



Osoitteen sijainti: pienet suljetut lahetykset A6 — C5

(kuorl, kortti, selfmailer)

Osoite mustalla valkoiselle alueelle

Varillinen pohja voi olla hyvaksyttavissa konekelpoiseksi,

vaatii testauksen.

40 mm Lahett&jan nimi
) o Katuosoite
Lahettajannimi 00100 Postitoimipaikka
40 mm Katuosoite Maksumerkintd
00100 Postitoimipaikka
Maksumerkinta 10 m
Vastaanottajan nimi
ececooYec00000000000000000000000000000000000000004 (Tay dennetiedot) "
10 mi Katuosoite %
00100 Postitoimipaikka
Vastaanottajan nimi 10 mn
(Taydennetiedot)
Katuosoite "
00100 Postitoimipaikka
10 mmi
C5
ikkunakuori

30 mm

 — >

Edelleenlahetyksentulostusalue

A6 -C5

<<Jakelutieto<<

30 mm

&

Lahettédjannimi

Katuosolte_ S 40 mm
00100 Postitoimipaikka

Maksumerkinta

10 mm

|

10 mm$

Vastaanottajan nimi
(Taydennetiedot)

. oL
Katuosoite %
00100 Postitoimipaikka

20 mm

Maksu- ja muut merkinnéat

Vastaanottajannimi
(Taydennetiedot)
Katuosoite

00100 Postitoimipaikka

140 mm

N
7

N

A6 -C5

30 mm

Edelleenlahetyksentulostusalue
<<Jakelutieto<<

<<Jakelutieto<<

40 mm

140 mm

C5 kuori

Edelleenlahetyksen tulostusalue

<<Jakelutieto<<

20 mm




Osoitteen sijainti: Isot suljetut lahetykset C5-kokoa
suurempi — C4 (kuori, kortti, selfmailer)

Osoite mustalla varilla valkoiselle alueelle
Vérillinen pohja voi olla hyvaksyttavissa konekelpoiseksi, vaatii testauksen.
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Edelleenlahetyksenfulostusalud

<<Jakelutieto<<

Lahettajan tiedot
40 mm

Maksu- ja muut merkinnat

...............................................................................................................

c4 I
30 mm

Vastaanottajan nimi
(Taydennetiedot)

Katuosoite <)
00100 Postitoimipaikka %

140 mm

Edelleenlahetyksentulostusalue
<<Jakelutieto<<

v



Osoitteen sijainti: muovitettu lahetys C5 - C4
(lehti, katalogi, esite)

Suoraan muoviin tulostettaessa osoite mustalla
varilla valkoiselle [apikuultamattomalle alueelle

Kirkkaaseen muoviin tulostettu ei ole konekelpoinen
Muovi ei saa taittua osoitteen paalle
Osoitetta ei saa tulostaa muovin sauman paalle
Osoite tulee tulostaa joko lahetykseen tai (ivdemeieso) -
muovissa olevalle valkoiselle alueelle. Mikali 00100 Postitoimipaida
osoite on tulostettu lI&ahetykseen (tai

osoitteenkantajaan), se ei saa liikkua
muovituksen sisélla.

Osoite tulee sijoittaa puolivalin oikealle puolelle

v

Edelleenlahetyksentulostusalue
<<Jakelutieto<<

«—>
N

Osoitteen voi sijoittaa kuten avoimessa
lahetyksesséa



Osoitteen sijainti: Pysty(portrait)-mallinen muovitettu lahetys

Muovi ei saa taittua osoitteen paalle
Osoite ei saa sijaita muovin sauman alla

Osoite tulee tulostaa joko lahetykseen tai muovissa olevalle valkoiselle alueelle. Mikali osoite on
tulostettu lahetykseen (tai osoitteenkantajaan), se ei saa likkua muovituksen sisalla.

Kirkkaaseen muoviin tulostettu ei ole konekelpoinen
Osoite tulee sijoittaa puolivalin oikealle puolelle
Osoitteenvoi sijoittaa kuten avoimessa lahetyksessa

30 mm
m Tilaajan nimi <<Maksumerkinta<<
Gy DRI revemneness
NF7 2 Katuosoite <<Ohjaustiedot<<
o I|..|.||..||I.||I||I.|.|.|I.|||..|I.]| :
00100 Postitoimipaikka <<Jakelutieto<<
Kustantajan tietoja § 53 §
8§§§
D32
Osoiteléhde Vaestdtietojarjestelma Véestorekisterikeskus PL 123, 00531 HELSINKI Tietojen tekninen toimitus POSTI Oy PL 7, 00011 POSTI % ® i.@
(=}
= &
N B 3
Edelleenla- - 3
hetyksen e
tulostus- %
alue

<<Jakelutieto<<

L A
N 7
I Edelleenlahetyksentulostusalue



Osoitteen sijainti: avoin monisivuinen lahetys
(lehti, katalogi, esite)

Osoite mustalla varilla takakannen ylareunaan
30 mm leveadlle valkoiselle alueelle i
Osoite

Osoite tulee tulostaa kokonaan lahetykseen tai Osore E| Osoite
kansiliitteeseen

Koodi voi sijaita lahetyksessa tai kansiliitteessa Osoite
Osoitelahde tulostetaan yhdelle riville, ®

tarvittaessa kahdelle

m Ti__Iaajan nimi <<Ma|<st_Jmer_ki nta<<
na g TR Fecerveteco SCgpauenas
00100 Postitoimipaikka S S CE O UL B O (R <<Jjakelutieto<<
Kustantajan tietoja Tabloid-muotoinen |ahetyS

Osoiteléhde Vaestotietojérjestelma Véestorekisterikeskus PL 123, 00531 HELSINKI Tietojen tekninen toimitus POSTI Oy PL 7, 00011 POSTI

Kustantajan ja painon tietoja, maksumerkinta
Edelleenla- Tilaajannimi
hetyksen Katuosoite
tulostus- 00100 Postitoimipaikka
<<Jakelutieto<<

alue
I|..|.||..||I.||I||I.|.|.|I.|||H|I.||



Yksilointikoodien
sijoittelu lahetyksiin

Joidenkin palveluiden kaytto edellyttaa yksilointikoodin kayttoa.
Suosittelemme sen kayttoa kaikissa lahetyksissa.



Lahetyksen yksiloivat koodit

Konelajiteltavassa lahetyksessa suositellaan
kaytettavan yksiloivaa 2D-koodia tal
4-asentokoodia

QR-koodi ei ole kayttokelpoinen

Koodi mahdollistaa lahetyksen automaattisen
koneellisen tunnistuksen

Kimppulapussa voi kayttaa kimpun yksildivaa
koodia, Lajittelupalvelun lappu tai postittajan
jarjestelmaan integroitu koodi

Lajittelupalvelu muodostaa automaattisests
koodien sisallon

Koodi siséltaa vain lahetyksen yksildivan
tunnisteen, joka linkitetaan lajittelutietoon

4-asentokoodi soveltuu ClJ tulostukseen

2D-koodisoveltuu mustesuihku- jalaser
tulostimille, kaksi eri kokoa kaytettavissa
olevan tilan mukaan

i s |

Code 128 soveltuu kimppulappuihin

JJ 3

FIA11ABC12




2D-koodi

- Kaytdssa on kaksi erikokoista koodia

— 2D 16x16 pikselia -
«  Esimerkkikoodi: JJFIA12001435 -
+ Koko, 16 x16 x 0,50 mm =8,0 x 8,0 mm

— 2D 8x32 pikselia, vaaka- tai pystysuora |#iaH xilx
« Esimerkkikoodi: JJFIA12001435

+ Koko,8x32x0,50mm =4,0x 16,0 mm

* Vapaa tila koodin ymparilla 5,0 mm joka puolella
+ Tulostus mustalla valkoiselle pohjalle
+ Koodi sijoitetaan osoitteen oikealle puolelle

Vastaanottajan nimi
(Taydennetiedot)
Katuosoite

00100 Postitoimipaikka

17
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1

Otatarvittaessa
yhteyttd Postin
yhteyshenkiloosi
jasovikoodin
asettelun
testaamisesta.

Lahetyksessa voi olla Postin 2D-koodin lisaksi yksi muu
2D-koodi. Sijoita se esim. lahettgjan tietojen yhteyteen.




4-asentokoodi, 4-state code

« 4-asentokoodi muodostuu neljasta eri pituisesta viivasta/palkista

— Tracker bar, korkeus 1,70 mm 4 pistetta Tracker

— Ascender bar, korkeus 3,40 mm 8 pistetta ‘ |_ASC‘9”der
_ B I— Descender

— Descender bar, korkeus 3,40 mm 8 pistetta ™ Full Height

— Full bar, korkeus 5,10 mm 12 pistetta "

+ Koodin pituus on 45 - 55 mm, korkeus 4,0 — 5,5 mm

+ Tulostus mustalla valkoiselle pohjalle

+ Vapaa tila koodin paissa 10 mm, ylapuolella 5 mm ja alapuolella 0,5 mm koodista.

+ Sijoitus avoimeen monisivuiseen lahetykseen maksumerkinnan ja osoitetietojen valiin

00011 POSTI Tilaajan nimi <<Maksumerkinta<<

10 mm I 5mm Taydennetiedot <<Qhjaustiedot<<

1omm Katuosoite <<Ohjaustiedot<<

12345 < ufs||sg|Vly"ye) o)) fooyo] | «— ROO1 00100 Postitoimipaikka "1 Il I Pl Tl b fefe bl ooy | <<Jakelutiedot<<

mAeC
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Posti Asiakassuora

1 1
| |
: ;
I Lahetysten muoto, s. 5 :
I e Fontit ja osoitemuoto, s. 6-8 :
I e Osoitetietojen sijoittelu, s. 9-14 :
I e Yksilintikoodit, s.15—18 :
I Lahetysten liitteet, s. 3743 :
1« Edelleenlahetysmerkinnat, s.45-49 = ;,'
1 1.2

S »



Posti Asiakassuora, suljetut lahetykset

Suljettu kirjekuori, kortti tai selfmailer

Pienet lahetykset 105 mm — 165 mm x 148 mm — 240 mm

« Paino5-75g
» Paksuus0,2 -5 mm

Isot lahetykset * 140 mm — 250 mm x 210 mm — 328 mm

« Paino20-350¢g
 Paksuus0,4—10 mm

4-asentokooditai 2D-

Lajittelupalvelun kayttoon liittyva alennus

koodi edellyttaa virheettoman 4-asentokoodintai

2D-koodin kayttoa

Lisaohjeet

20

Lahetyksen tulee taipua riittavasti, katso sivu 5.

*Mikali lahetys ei ole ndiden mittojen mukainen, sovi
koneelliseen lajitteluun sopivuuden tarkastamisesta
ennakkoon lajittelutesti@posti.com.

Huom!Varmistapaperilaadun soveltuvuus,
katso tiedot koneellisen kasittelyn nettisivulta.

Painopaikan vaihtuessatai paperin laadun

tarkastaa uudelleen.

muutosten jalkeen lahetyksen sopivuus tulee 7

Paksuuden vaihtelu, kuten liitteet, perferointi tai selfmailerin epasymmetrinen taitto, voivat estaa konelajittelun.

— liitteen maksimipaksuus 1 mm
— liitteen minimikoko 40*40 mm

Lahetyksissa kaytetty pinnoitus ei saa estaa niiden irtoamista toisistaan.

Konelajiteltavien lahetysten opas 2020


https://www.posti.fi/koneellinen-kasittely

Posti Asiakassuora, muovitetut |ahetykset

Lahetyksen koko

Muovin koko

Paino
Paksuus

4-asentokoodi tai 2D-
koodi

163 mm — 250 mm x 230 mm — 328 mm

Enintdan 20 mm lahetysta suurempi
Muovitetun l&ahetyksen enimmaiskoko
250 mm x 328 mm

30-350g¢g
1-10mm

Lajittelupalvelun kayttdon liittyva alennus
edellyttaa virheettoman 4-asentokoodintai 2D-
koodin kayttoa

Muovi el saataittua osoitteen paélle.
Osoitetta ei saa tulostaa muovin sauman paalle.

Osoite tulee tulostaa lahetykseen tai muovissa
olevalle valkoiselle alueelle.

Kirkkaaseen muoviin tulostettu ei ole konekelpoinen
Mikali osoite on tulostettu lahetykseen tai

osoitteenkantajaan,
se ei saa liikkkua muovituksen sisalla.

Lue liitteista tarkemmin sivuilta 37-43.



Posti Asiakassuora, monisivuiset avoimet lahetykset

Portrait-malli

Lahetyksen koko 148 mm — 250 mm x 210 mm — 310 mm
Paino 30-350¢g
Paksuus 0,4 — 10 mm K
Malli Portrait 2
Liitteet Maksimipaksuus 1 mm ja

Minimikoko 40*40 mm
4-asentokoodi tai Lajittelupalvelun kayttoon liittyva alennus edellyttaa virheettoman 4-
2D-koodi asentokoodin tai 2D-koodin kayttb6a

Lahetyksen selan/kannan tulee taipua riittavasti. katso sivu 5. Selasséa ei saa olla kansioniitteja eika kierresidontaa.

Kansilenden paperin tulee kestaa konelajittelu. Alle 50g/m?2 on lilan ohut eika kesta, vaan erillinen paksumpi
kansipaperi on tarpeellinen. Varmista paperilaadun soveltuvuus, katso tiedot

Paksuuden vaihtelu, kuten liitteet ja niiden sijoitus, voivat estaa konelajittelun. Lue liitteista tarkemmin sivulta 37-43.
Sanomalehtipaperin konekelpoisuutta testataan Postissa, speksit paivitetdan myohemmin.
Lahetyksissa kaytetty pinnoitus ei saa estaa niiden irtoamista toisistaan.


https://www.posti.fi/koneellinen-kasittely

Posti Asiakassuora, muotokortit ja muut poikkeavat muodot

Muotokortit

Maksimi leveyden

Lahetyksen koko 105 mm — 165 mm x 148 mm — 240 mm vaihtelu 30 mm
Paino 5-75¢ Maksimi korkeuden
Paksuus 0,2—2mm m vaihtelu 30 mm
4-asentokoodi tai Lajittelupalvelun kayttoon liittyva alennus /‘
2D-koodi edellyttda virheettomén 4-asentokoodintai Ei "nokkia”
ol s s i "nokkia
2D-koodin kayttoa =
(] =.
g Postinsaaja 3.
= O Osoite 5
e 00000 POSTI &
3
g A 3
Muotokorttien jamuiden poikkeavan muotoisten £
|&hetysten konelajiteltavuus on testattava ja =
sovittava erikseen. Minimi 148 mm

Stanssatut muodot
tulee irroittaa
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Posti Asiakassuora, Selfmailerin sulkeminen liimatipoilla,
pienet |lahetykset (C5 tal pienempi)

 Liimatippojen paikat on merkitty

. . ST 10 o Llo mm j
kuviin vihrealla mm mmm—‘-

»  Suosittelemme suunnittelemaan

lahetyksen siten, ettd sen nuutattu Osoite

reuna on alhaalla

Osoite

T

Osoite

10mm 10 mm

10 mm

Osoite

80mm

Osoite °| r 10mm

o 10mm

10mm—l—LT

10mm

Huom! Alareunasta liimatipalla suljettavat lahetykset tulee hyvaksyttaa Postilla
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Posti Asiakassuora, Selfmailerin sulkeminen liimatipoilla,
Isot lahetykset (suurempi kuin C5)

 Liimatippojen paikat on merkitty

. . ST 10 o Llo mm j
kuviin vihrealla mm mmm—‘-

»  Suosittelemme suunnittelemaan

lahetyksen siten, ettd sen nuutattu Osoite

reuna on alhaalla

Osoite

T

Osoite

10mm 10 mm

10 mm

Osoite

80mm

Osoite °| r 10mm

o 10mm

10mm—l—LT

10mm

Huom! Alareunasta liimatipalla suljettavat lahetykset tulee hyvaksyttaa Postilla
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Postl Ailkakauslehti Pro
Posti Economy Leht]

Lahetysten muoto, s. 5

Fontit ja osoitemuoto, s. 6-8
Osoitetietojen sijoittelu, s. 9-14
Yksilintikoodit, s.15—18

Lahetysten liitteet, s. 3743
Edelleenldhetysmerkinnat, s. 4549

W



Aikakauslehti Pro ja Economy Lehti, avoimet lahetykset

Lahetyksen koko 148 mm — 250 mm x 210 mm — 310 mm Portrait-malli
Paino 30-350¢g
Paksuus 0,4—-10 mm
Malli Portrait 3
Liitteet Maksimipaksuus 1 mm §
Minimikoko 40*40 mm
4-asentokoodi tai Koodin kayttoa edellytetaan
2D-koodi

Lahetyksen selan/kannan tulee taipua riittavasti. katso sivu 5. Selassé ei saa olla kansioniitteja eika kierresidontaa.

Kansilenden paperin tulee kestda konelajittelu. Alle 50g/m?2 on lilan ohut eika kesta, vaan erillinen paksumpi
kansipaperi on tarpeellinen. Varmista paperilaadun soveltuvuus, katso tiedot

Paksuuden vaihtelu, kuten liitteet ja niiden sijoitus, voivat estaa konelajittelun. Lue liitteistd tarkemmin sivulta 37-43.
Sanomalehtipaperi ei ole konekelpoinen.
Lahetyksissa kaytetty pinnoitus ei saa estaa niiden irtoamista toisistaan.


https://www.posti.fi/koneellinen-kasittely

Aikakauslehti Pro ja Economy Lehti, muovitetut lahetykset

Lahetyksen koko

Muovin koko

Paino
Paksuus

4-asentokoodi tai
2D-koodi

163 mm — 250 mm x 230 mm — 328 mm

Enintdan 20 mm lahetysta suurempi
Muovitetun lahetyksen enimmaiskoko
250 mm x 328 mm

30-350g¢g
1-10mm

Koodin kayttoa edellytetaan

Muovi ei saa taittua osoitteen paalle.
Osoitetta ei saa tulostaa muovin sauman paalle.

Osoite tulee tulostaa lahetykseen tai muovissa
olevalle valkoiselle alueelle.
Kirkkaaseen muoviin tulostettu ei ole konekelpoinen.
Mikali osoite on tulostettu lahetykseen tai
osoitteenkantajaan, se ei saa likkua muovituksen
sisalla.
Lue liitteista tarkemmin sivuilta 37-43.



Posti Economy- ja Priority-vakiokirje Pro
Posti Economy- ja Priority-vakiokirje
Posti Economy- ja Priority-kirje

1
i Huomioithan myGs kaikkia lahetyksié koskevat ohjeet

i * Lahetysten muoto, s. 5

I e Fontit ja osoitemuoto, s. 6-8

I e Osoitetietojen sijoittelu, s. 9-14

I e Yksilintikoodit, s.15—18

I Lahetysten liitteet, s. 3743 |
1« Edelleenlahetysmerkinnat, s.45-49 > ;,'



Vakiokirjeet

Vahimmaiskoko E6 (110 mm x 156 mm) Vahimmaiskoko E6 (110 mm x 156 mm)
Enimmaiskoko C5 (162 mm x 229 mm) Enimmaiskoko C5 (162 mm x 229 mm)

Paino 5-50¢9 Paino 5-50¢g

Paksuus 0,2-5mm Paksuus 0,2—-5mm

2D-koodi Edellytetdan, vaatii Lajittelupalvelun kaytt6a 2D-koodi Suositellaan, 2D-koodin kaytt6 vaatii

Lajittelupalvelun kayttoa

Seaotest o 2D-koodi

o I\_/aﬁtOlTr]e'llahletyi OTta|na l;lge:((uo:;. —_ 16 x 16, koko 8,0 x 8,0 mm E{Iﬁstganot'igjznt;limi

- Lajittelupalvelun tuottama 2D-koodi sijoitetaan aydennetiedo .
osjoitteeel oikealle puolelle (suositus) | 8 x32, koko 4,0x 16 mm e omipaika

- Koodin tarkemmat tekniset tiedot sivulla 17.

+ Kuoren muutoksien, tai liitteiden, yhteydessa on
suositeltavaa testata konekelpoisuus

; . mAeC
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Muut koneelliseen lajitteluun soveltuvat kirjeet

Isokokoiset Economy-tai Priority-kirjeet

Vahimmaiskoko A6 (105 mm x 148 mm) Vahimmaiskoko C5 kokoa suurempi (163 mm x 230 mm)
Enimmaiskoko C5 (162 mm x 229 mm) Enimmaiskoko C4 (229 mm x 324 mm) tai
250 mm x 328 mm
Paino 5-50g¢g Paino 20-350¢
Paksuus 0,2—-5mm Paksuus 0,4—-10 mm

Konelajiteltavassa lahetyksessa suositellaan kaytettavan yksiloivaa 2D-koodia.

Koneelliseen kasittelyyn soveltuvan lahetyksentulee olla kirjekuoritai muu suljettu lahetys.
Kuorientulee olla suljettuja.

Lahetyksen tulee taipua riittavasti.

Paksuuden vaihtelu, kuten liitteet, voivat estaa konelajittelun. Lue liitteista tarkemmin sivulta 37-43.
Lahetyksissa kaytetty pinnoitus ei saa estaa niiden irtoamista toisistaan.



Posti Vakiovastaus ja muu
konelajiteltava vastauslahetys

1
1
1
1
:
I e Lahetysten muoto, s. 5

I Fontit ja osoitemuoto, s. 6—8

I Osoitetietojen sijoittelu, s. 914

I e Yksil6intikoodit, s.15—18

I e Lahetysten liitteet, s. 3743

I e Edelleenldhetysmerkinnat, s. 4549
1
1
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Posti Vakiovastaus ja muu konelajiteltava vastauslahetys

Vahimmaiskoko A6 (105 mm x 148 mm)

Enimmaiskoko C5 (162 mm x 229 mm)

Paino 5-80¢

Paksuus 0,2—-5mm

2D-koodi Edellytetdan Vakiovastauksessa, muissa

konelajiteltavissa kayttoa suositellaan
Kaytto ja testaus sovitaan erikseen
Postin kanssa

16 x 16, koko 8,0 x 8,0 mm @

Suljetut kirjekuoret soveltuvat koneelliseen
kasittelyyn.

Korttimuotoisten lahetysten konelajiteltavuus on
testattava ja sovittava erikseen.

Maksumerkintéa, 2D-koodi ja osoitemerkinnat
tulee olla painettu mustalla varilla valkoiselle
taustalle.

Paksuuden vaihtelu, kuten liitteet ja esineet,
voivat estaa konelajittelun.

Lahetyksen tulee taipua riittavasti, katso sivu 5.



Posti Vakiovastaus, osoitemalli ja osoitetietojen sijoittelu

Osoitekenttaa lukuun ottamatta kuoren muut I

tekstit ja kuvat saavatolla varillisia, kunhan —— A I
reuna-alueiden VArirajoitukset toteutuvat, ~ [einetieasesseseasescaneasesceBinees e mrrie,
2D-koodin voi sijoittaa osoitemerkinnan e

ylapuolelle tai sen viereen oikealle.

Osoitemerkinnassa ei saa olla tyhjia valiriveja nfo, 000K

eika kasinkirjoitettuja tietoa. 00003 VASTAUSLAHETYS

Osoitemerkinnanrivien jarjestyksen on oltava
kuvassa olevan mallin mukainen.

Tekstivapaa, mutta sen tulee sopia suorakaiteen sisdan (ei logoja yms.)
Suorakaide (k x [) 30mm x 40mm (+/- Imm)

Suorakaiteen vivan paksuus 1mm (ei alle Imm, max 2mm)
Maksumerkinnan vari: musta

1 mm




Tiedotuspalvelu

1

1

1

1

:

I e Lahetysten muoto, s. 5

I Fontit ja osoitemuoto, s. 6—8

I Osoitetietojen sijoittelu, s. 914

I e Yksil6intikoodit, s.15—18

I e Lahetysten liitteet, s. 3743

I e Edelleenlahetysmerkinnat, s. 4549 o
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Tiedotuspalvelu, merkinnat lahetykseen

Lahetyksissa on aina kaytettava i-tunnusta

5y i i G WY
seka yrityksesi palvelutunnus ja palvelutaso Lk Matt Vaslaanotisja el
(esimerkiksi .NF82) viivakoodina. 00000 POSTITOMIPAKKA

Suosittelemme lisdamaan Tiedotuspalvelun
viilvakoodiin asiakasnumeron tai muun
asiakastietojen paivitysta helpottava tiedon.

*
m Tilaajannimi <<Maksumerkinta<<
Taydennetiedot <<Ohjaustiedot<<
Cry lahwett ajayritys Ab ol I FL2a u—' Katuosoite T TINT ] <<Ohjaustiedot<<
PLO - [y 00100 Postitoimipaikka QIR W A | <<Jakelutieto<<
o I P Meksu- (ORI
' merkinnal NF72 Kustantajan tietoja
L RN T IIIII 5,5 cm A—
AEXT AZAMETE Osoitelahde Vaestotietojarjestelma Vaestorekisterikeskus PL 123, 00531 HELSINKI Tietojen tekninen toimitus POSTI Oy PL 7, 00011 POSTI
Math Vastaanoltss
Kaotiosoite 124 as B4 L
00000 POSTITOIAIPAIKIA I L Edelleenla-
hetyksen
i L
= r tulostus-
11 .D cm alue

* Lahetyksessé voi olla Postin 2Dkoodin liséksi yksi muu 2D koodi



Konelajiteltavien
lahetysten liitteet
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Konelgjiteltavien lahetysten liitteet

Lahetysten mitat
» Lahetyksen maksimipaksuus liitteineen 10 mm ja paino 350 g

+ Lahetyksen maksimikoko 250 x 328 mm, ja tdméa on myds muovin maksimikoko.

Muovi voi olla enintdan 20 mm suurempi kuin lahetys (kaikilta sivuiltaan).

Huomaathan, etta

- Liite ei voi olla lahetysta suurempi.
+ Paksuuden vaihtelu (esimerkiksi useampi liitteena oleva kirjekuori) voi estaa
konelajiteltavuuden. Ota huomioon etenkin pienikokoisten liitteiden vaikutus

paksuuden vaihteluun.

Suosituksia
« Varsinaista lahetysta pienemman liitteen olisi hyva olla vahintdan puolet

lahetyksen koosta.
+ Varmista liitteen pysyminen lahetyksen véalissa kiinnittamalla se esimerkiksi
liimatipalla. Pienikokoiset tuotenaytteet tulee aina kiinnittaa lahetykseen.

38 Konelajiteltavien lahetysten opas 2020
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Irrallinen liite, kuori, lehti, kortti, kalentert, ..

Liitteet eivat voi olla varsinaista lahetysta suurempia, paksumpia tai painavampia.
— Suositeltava kokonaispaksuus alle 3 mm.

— Paksuuden vaihtelu (esimerkiksi useampi liitteend oleva kirjekuori) voi estdé konelajiteltavuuden

— Valta pienia ja paksuja liitteitd, A5 ja pienempien osalta suositeltava maksimipaksuus on 1 mm.
— Liitteiden pit&a olla kokonaan varsinaisen lahetyksen sisalla.

Konelajiteltavien lahetysten opas 2020



Liimatippa liitteet, tuotenaytteet, luottokortit, ...

* Suunnittele mainonta siten, etta litteet eivat mene paallekkain ja jakaantuvat tasaisestilahetyksen alueelle
« Liita [Ahetykseen maksimissaan kolme liitetta.

« Paksuuden vaihtelu voi estaa konelajiteltavuuden. Ota huomioon liitteiden vaikutus paksuuden vaihteluun.

a)10SO

a)0S0

Konelajiteltavien lahetysten opas 2020



Liitteet muovitettuna

41

Lahetyksen maksimipaksuus liitteineen 10 mm

ja paino 350 g.

Lahetyksen maksimikoko 250 x 328 mm. Muovin
maksimikoko on 250 mm x 328, muovi voi olla enintdan
20 mm suurempi kuin lahetys (kaikilta sivuiltaan).
Osoitteen voi tulostaa suoraan valkoiseen
lapindkymattbmaan muoviin, suoraan lahetykseen

tai kayttaa erillista tulostetta muovin sisalla.

— Kirkkaaseen muoviin tulostettu ei ole konekelpoinen.

Konelajiteltavien lahetysten opas 2020




Liitteet muovitettuna

Varsinaista lahetysta pienempi liite tulee olla kiinnitettyna lahetykseen tai pistettyna lahetyksen valiin.
Mikali lite on kiinnitetty lahetykseen, tulee kayttaa lapinakymatontd muovia. Liitetta ei voi kiinnittdd osoitepuolelle.

Lahes samankokoiset (+- 10%) lahetykset voi muovittaa paallekkain.
Paksuuden vaihtelu voi estaa konelajiteltavuuden. Ota huomioon liitteiden vaikutus paksuuden vaihteluun.

a)0SO
2)0SO

Osoite




Kansiliitteet

+ Kansilitteen minimileveydeksi on vahintdan 110 mm.

+ Osoitetulostuksen pitda mahtua kokonaan kansiliitteeseen tai l[ahetykseen.
- Koodi voi sijaita l[ahetyksessa tai kansiliitteessa

« Kansiliitteessa ei voi olla litettyna mitadn ylimaaraista, esim. tuotenaytteita.

alpsoO
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Haluatko varmistaa
|ahetyksesi

konelajiteltavuuden?

1. Ota yhteyttd Postiin sahkopostilla.

2. Jos lahetysten testaaminen lajittelukoneella
on tarpeellista, saat ohjeet testildhetysten
toimittamiseen

Konelajiteltavat testilahetykset;
lajittelutesti@posti.com



mailto:lajittelutesti@posti.com

Postin lajittelukonellla
lahetysten paalle tulostetut
tunnisteet ja edelleenlahetys-
merkinnat



Lahetystunnisteet, tulostusmerkinnat ja tarrat

Konelajittelu Kasinlajittelu

+ Postin MSM-lajittelukoneilla lajitellaan + Postilla on myos kaytdssa optisella luvulla (OCR)
osoitteellisia lehtid, suoramainoksia ja kirjeita tuettu kasinlajittelu.
jakelujarjestykseen. - Mikéli OCR ei tunnista lahetysté siihen liitetaan

+ Tarvittaessakone tulostaa lajittelussa tarvittavia lahetyksen yksilGiva tarra.
tietoja ja/tai edelleenldhetykseen tarvittavan — Tarraon irrotettava ja ei jata jalkea lahetykseen.

uuden osoitteen suoraan lahetykseen tai
lahetykseen liitetylle tarralle.

— Tarraa kaytetaan mikali tulostusalueella on jotain
painettuna. Tarra on irrotettava ja ei jata jalkea
l&ahetykseen.

JJFIA91001249
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Tietosisalto, el edelleenlahetysta

« Tarrantiedot ilman edelleenlahetysta:
1. rivi lajittelupaiva ja jakelujarjestysnumero, jakelujarjestysnumero muuttuu muotoon ABCD-123 syksysta 2018 alkaen
2. rivi konetunnus, kuvassa MSM121 on Helsingin MSM kone 1, MSM122 Helsinkija MSM321 Kuopio
3. rivi  ASCIl koodilahetyksen tunnistamista varten lajittelukoneella, on vain merkkijono

L MSMLE
SEO0SSIHIHEIDAT

- Tarrantiedot ilman edelleenlahetysta:
— lahetystunniste

JJFIA91001249
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Tietosisalto, edelleenlahetys

Edelleenlzhetys Iajittelukoneella _Edelleenihetyskésinlgjittelussa_

. _ + Kasinlajittelussa tuotetun tarran tiedot
- Lajittelukoneen tuottaman tarran tiedot, layout

. . . . SELKAMERENKATU 12 A 10
vaihtelee hieman konekohtaisesti 25180 HELEINIK 1.

2.

soiteselvitetty Postissa

10.09.2019 13:45:07 1 123
> 3.
Haktaeeninkatu 20-22 1 22 . MEMLEL
1. 040 HELSINKI EEDZs JIRIMEeI AT

3.

=

Vastaanottajan uusi osoite.

2. Lajittelukoneen tiedot. Tama lahetys on
lajiteltu MSM-koneella.

3. Lajittelukoneen sisainen koodi

JJFIA91001249

1. Vastaanottajan uusi osoite
2. Osoiteselvityksen paivamaara ja kellon aika
3. Lajitteluaseman tunnus, tassa 123

Konelajiteltavien lahetysten opas 2020
48



Lajittelukoneella edelleenlahetetty lahetys

+ Postin tehtdvana on jakaa postildhetykset oikeaan
osoitteeseen myos silloin, kun osoite on muuttunut ja
vastaanottaja on tehnyt osoitteenmuutoksen tai sopinut
edelleenlahettdmisesta maarittelemaansa osoitteeseen.

« Koneelliseen lajittelun lapi kulkevien lahetysten
ohjaaminen muuttuneeseen osoitteeseen pyritaan
tekemaan jo lajitteluvaiheessa.

+ Postin lajittelukone
1) tunnistaa vastaanottajan tietojen perusteella
voimassa olevan osoitteenmuutoksen.
2) kirjoittaa lahetyksen alalaitaan uuden osoitteen
ja ohjaa lahetyksen muuttuneeseen osoitteeseen.

- Lajittelukoneella kasitellyn ja edelleenlahetetyn
lahetyksen tunnistaa oikeaan alareunaan tulostetusta
osoitteesta.

« Lahetyksiin voidaan liittdd myds muita lajittelussa,
jakelussa ja/tai edelleenldhetyksessa tarvittavia tietoja.

Konelajiteltavien lahetysten opas 2020
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Lisatietoja palveluista
posti.fi/yritysasiakkaat

Hinnat ja hintalaskurit
posti.fi/hinnat-yrityksille

Lahetysten maksumerkinnéat
ladattavissa
posti.fi/maksumerkinnat

Ohjeet postittamiseen
posti.fi/postittajan-ohjeet

Kuljetusyksikoiden tilaukset

kuljetustilaus @posti.com
tal numerosta 0200 92000


http://www.posti.fi/yritysasiakkaat
http://www.posti.fi/hinnat-yrityksille
http://www.posti.fi/maksumerkinnat
http://www.posti.fi/postittajan-ohjeet
mailto:kuljetustilaus@posti.com




