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Eralajiteltujen eli kimputettujen postiléhetysten osoite-, kimputus- ja yksikdintiopas on tarkoitettu
suurpostittajille sekd paino-, postitus- ja tulostustaloille auttamaan IGhetyserien postitusten valmistelua.

Suurten erien postitus on yleensd kolmen osapuolen yhteinen prosessi: Idhettévén asiakkaan, postituksen
toteuttajan ja Postin. Prosessi toimii kaikkien osapuolien kannalta tehokkaasti ja laadukkaasti, kun prosessin
rajapinnat eri toimijoiden vdlilla toimivat saumattomasti yhteen.

Tassa oppaassa on esitetty suurten lehti- ja markkinointildhetyserien osoitteistamisen, kimputtamisen
ja kuljetusyksikdiden lastaamisen periaatteita jo menettelyjd mahdollisimman sujuvan postin kdsittelyn
kannalta.

N&ma& periaatteet kirjataan tarpeen mukaan Postin ja asiakkaiden asiakassopimuksiin ja/tai Postin ja
paino- tai postitustalojen vdlisiin sopimuksiin.

Erdlajittelun voi valmistella myos Postin Lajittelupalvelun avulla. Kysy liséd lajittelupalvelu@posticom


mailto:lajittelupalvelu@posti.com

Postittamisen ty6poytd
Postittamisen tyopoytd on online-tydkalu kaikille lehtien postittamisen osapuolille Postin asiointiportaalissa.

Postittamisen tydpdyddn tietoja kdytet&dn resurssien varaukseen ja postituksen suunnitteluun.
Jakaumatietojen kasittelyssé on huomioitu tietoturva ja tietojen luottamuksellisuus.

Aikakauslehti T -, Aikakauslehti-, Sanomalehti-, Lehden pdivdjakelu - ja Lehden etéjakelu -palveluiden
kaytto edellyttad asiakkaalta ennakkotilauksen ja postitussuunnitelman antamista sekd sahkdisté
hyvaksymistd Postittamisen tydpdyddalld.

Asiakas on vastuussa lehted koskevien, keskeisten tietojen oikeellisuudesta Postittamisen tydpdydalld.

Lehden julkaisijo/kustantaja hyvéksyy lehden ennakkotilauksen sd@hkdisesti Postittamisen tyopdydallé
(lehden vahvistettu ennakkotilaus). Ennakkotilauksessa tdsmennetddn mm. lehden ilmestymispdivat seka
maantieteellinen jakauma.

Postitussuunnitelman hyvéksyy lehden julkaisijo/kustantaja tai hdnen Postittamisen tydpdydalla
nimedmdnsd lehden postittaja (paino- tai postitustalo). Postitussuunnitelmassa tarkennetaan tuotannolliset
yksityiskohdat lehden numerokohtaisesti mm. yksikdinti sek& postiinjéttdajat ja -paikat. Postittamiseen
liittyviss& asioissa asiakas vastaa siitd, ettd asiakkaan nimedmd lehden postittaja (paino- tai postitustalo)
kayttéd osaltaan Postittamisen tydpdytad.

Saatujen ennakkotilauksen ja postitussuunnitelman avulla Posti tuottaa lehden numerokohtaiset tiedof,
joita lehden kustantajo/julkaisija tai lehden postittaja pdivittad keskeisten tietojen muuttuessa.

Esityo lahetyksille
Nd&iden palveluiden kayttd edellyttéd lehtierdlle tehtévad esityota:

Aikakauslehti 1 -, Aikakauslehti-, Sanomalehti-, Lehden péivéjakelu - ja Lehden et&jakelu
-lahetyserd tulee yksikoidd Postittamisen tyopoyddn (ohjeiden) mukaisesti tai kohdassa
LAHETYSTEN YKSIKOINTI olevan yksiksintiohjeen mukaisesti.

Kun postittajalla on kdytdssa Lajittelupalvelu, jota kdytetédn lehden postittamisessa, fulee
postituksessa kayttad IGhetyserdlle jarjestelmdstd saatuja IGhetyserdkohtaisia, optimaalisia
kimputus- ja yksikdintitietoja ohjauslappuineen.

Naiden palvelujen IGhetykset tulee lajitella ja kimputtaa nousevassa postinumero- seké
osoitteiden aakkos- ja numerojdrjestyksessd huoneistotunnisteeseen saakka niin, ettd kokonaisen
postinumeron tai jakelutoimipaikan mukaisten kimppujen m&ard on maksimaalinen.

Lehden Paivajakelu -Iéhetykset tulee kimputtaa véhintadn jokelun lIahtétoimipaikkatasoisesti

ja yksikdidd joko suoraan jakelunldhtépisteeseen menevadn yksikkdon tai vahintédn
terminaalitasoisesti (avattavat kimput tulee olla eri yksikdissd) tai pienet madrat erillisessa
laatikossa erén padlla.

Ndiden palvelujen IGhetyksid sisdltcivissa kuljetusyksikdissd tulee kdyttad Postin jarjestelmistd
(Lajittelupalvelu tai RCC2-ohjauslappuohjelma) tulostettuja ohjauslappuija.

Muilta osin kimputuksessa, yksikdinnissé sek& osoitemerkinndissé noudatetaan tdmdn oppaan ko.
kohtien ohjeita.

Mikdli Postittamisen tydpdytd tai Lajittelupalvelu ei ole kéytettévissa poikkeus- tai héiridtilanteesta

johtuen, tulee kayttdjan (paino- tai postitustalo) kasitelld Idhetyserdt Postin voimassaolevien Erdlajiteltujen
postildhetysten osoite-, kimputus- ja yksikdintioppaan ohjeiden ko. kohtien mukaisesti.



Maksulliset muutokset

Muutoksen sopimisajankohta vaikuttaa muutosmaksun suuruuteen (ks. Sopimuspalvelujen kohta
Lisapalvelut). Muutokset sovitaan aina Postin Ohjauskeskuksen (ohjauskeskus@posti.com) kanssa. Maksu
on alhaisempi véhintéén vuorokautta ennen Postille ennakkoon ilmoitettua postiinjattdpdivad tehdysté
sopimisesta, kuin viimeisen vuorokauden aikana Postille ennakkoon ilmoitettuna postiinjattépdivand klo
12.00 mennessd tehdystd sopimisesta.

Mikdli muutos tehdddn Postille ennakkoon ilmoitettuna postiinjattopdivand klo 12.00 jalkeen tai
muutoksesta ei ole sovittu Postin kanssa, Posti ei voi taata palvelun mukaista palvelutasoa.

Aikakauslehti 1 -, Aikakauslehti-, Sanomalehti-, Lehden paivdjakelu - ja
Lehden etdjakelu -palvelujen kdytto edellyttada

Lehdelld on Postin kanssa tehty 88-alkuinen lehtiasiakassopimus.

Lahetys on kasiteltdvyydeltédn ja ulkoasultaan lehdenomainen.

Lahetys on padllystamaton tai pddllystetty siten, ettd lehden nimi ja numero sekd
osoitemerkinn&t ovat selvésti ndkyvissa sekd luettavissa.

Aikakauslehti 1 -, Aikakauslehti- ja Sanomalehti-palveluissa lehdestd ilmestyy vahintédn 4 erillistd
numeroa vuodessa ja Lehden Paivajakelu - ja Lehden Etdjakelu -palvelussa vahint&dn 48 erillista
numeroai.

Lehti tulee voida taittaa postiluukun mittoihin sopivaksi vaikka siiné olisi liitteitd.

Lehden rakenne tai sisdltd ei saa tehdd |Ghetyksestd hankalasti kdsiteltdvad tai joettavaa.

Lisatietoja osoitteesta www.posti.fi.


mailto:ohjauskeskus@posti.com
http://www.posti.fi

OSOITEREKISTERIT

Osoiterekisterin muoto

Suositeltava osoiterekisterijdrjestelmd on sellainen, jossa
|&hiosoitteen eri osat viedadn erillisiin kenttiin ja kullekin
kentdlle varataan tilaa riittévalle madralle merkkejd.

Julkisen hallinnon suositus 106 (JHS 106) mdédrittelee kadun
nimi -kentan pituudeksi 50 merkkid. Tallaisella rekisterilld ei
synny osoitteiden lyhentédmistarvetta. Lisdksi tama kaytanto
tukee osoitteiston lajittelua aakkos- ja numerojdrjestykseen
paitsi kadun tai tien nimen, myds talon numeron seké rappu-
tai huoneistotunnisteen mukaan.

Osoiterekisterien huolto

Osoitteet tulee viedd tallennusvaiheessa rekisteriin téydellisind.

Sen jélkeen osoiterekisteri vaatii huoltoa, jotta se pysyisi
hyvédssé kunnossa. Jopa 15-18 % osoitteista muuttuu vuoden
aikana.

Osoitteenmuutokset johtuvat monista syistd. Suurin osa
muutoksista aiheutuu muuttoliikkeestd. Lisdksi kunnat
muuttavat katujen nimid ja kiinteistdjen numeroita

kaavaa muuttaessaan. Posti voi yhdistdd postinumeroita
“tyhjentyvilld” alueilla ja lisétd postinumeroita kasvualueilla
tuotannon ohjauksen vuoksi. Taloyhtiét voivat muuttaa
huoneistonumerointia suurempien remonttien yhteydessd.

Kaikki edelld kuvatut muutokset vaikuttavat osoitteiden
oikeellisuuteen. Jotta osoitteet pysyisivat ajan tasalla, niitd
on huollettava. Osoitteiden huoltaminen voi tapahtua joko
|&hett&jan omin toimenpitein tai kdyttémalla osoitteiden
korjaamiseen ja huoltamiseen tarkoitettuja osoitepalveluja.

Osoitteiden huoltopalvelujen kdyttotarvetta voi arvioida
|&hetyksen postitusrytmin perusteella. Aktiivirekistereille
tarvitaan riittévan tihedd ylldpitoa tai jatkuvaa
pdaivityspalvelua. Ylldpitorytmin on hyvé noudattaa
postitusrytmid (viikoittain ilmestyvat, kaksi kertaa kuukaudessa
ilmestyvat, kerran kuukaudessa iimestyvdt jne.).

Osoiterekisterin kenttiin suositellaan seuraavia merkkimadaria:

Kadun tai fien nimi 50 merkkia
Talon numero 13 merkkia
Huoneiston kirjainosa T (4" merkkia
Huoneiston numero-osa 3 merkkia
Jakokirjainosa T merkki

*) Mikéili jakeluosoitetietoon ei sisélly portaan kirjainta tai talon numeroa ja
portaan kirjainta yhdessd, liscéitéiéin asunnon numeron eteen suomenkielisessé
osoitteessa lyhenne as. (asunto) ja ruotsinkielisessé osoitteessa bst. (bostad).
Lyhennettd as. tai bst. ei tallenneta, jos rakennuksen osoite ja huoneisto

ovat erillising tietoina. Tulostuksessa lyhenteet merkitéicin koneellisesti
mainitun kohdan sddntéjen mukaan. Joissakin tietojdrjestelmissé on varattu
porraskirjaimelle kolme tai neljé merkkid, jolloin as. tai bst. on tallennettu
tietojdrjestelmddn.

Yllapito- ja paivityspalvelut

Osoitteen oikeellisuuden vertailu voidaan tehdd joko

Postin osoitetietojdrjestelmadn tai Vaestorekisterikeskuksen
yllGpitdmadn vaestotietojarjestelmddn, osoitteita huoltavasta
tahosta riippuen. Posti tarjoaa pdivityspalvelun kummastakin
tietokannasta.

Postin Tiedotuspalvelu

Postitusprosessissa osoitetta huoltavassa Postin
Tiedotuspalvelussa asiakas saa uuteen/korjattuun osoitteeseen
toimitetun postildhetyksen liséiksi halutessaan tietoonsa myds
vastaanottaja-asiakkaan uuden/korjatun osoitteen. Liséiksi
palvelu tuottaa tiedon perille saamattomasta Idhetyksestd
sahkdisessé muodossal.

Tiedotuspalvelu voidaan ottaa kdyttéon ilman erityisid
tietoteknisid@ toimenpiteitd. Lisdksi palvelua voi tdydentdd
ylldpito- ja pdivityspalveluilla.

Osoitteen perustietojen huolto

Osoiterekisterid@ voidaan huoltaa myds perusosoitetiedoston ja
postinumerotiedoston avulla. Kun katu- ja postinumerot ovat
kohdallaan, I&hetykset pystytéén ohjaamaan heti oikeaan
jakelutoimipaikkaan.



OSOITEMERKINNAT

Osoitelahdemerkinnat

Esimerkki osoiteléhteen merkitsemisestd lehden muotoiseen IGhetykseen:

Osoiteldhde: Vaestotietojdrjestelmd, Veli Vastaanottaja << A-Posti Oy <<
Vaestorekisterikeskus Katuosoite 123 Posti Green
PL 123,005371 HELSINKI 00123 POSTITOIMIPAIKKA

Tietojen tekninen toimitus Posti Oy,
PL7,00011 POSTI

Osoitemerkinndn sijainti lehden muotoisissa lahetyksissa

Osoitemerkinnén on oltava jokaisessa lehdessd samassa osoitelipukkeeseen. Osoitemerkinndn on 18ydyttéva muista
paikassa ja sellaisessa asennossa, ettd se voidaan helposti merkinndistd vapaalta alueelta siten, ettd kontrastiaste
havaita ja lukea. Osoitemerkintd on painettava tai on 100 % (musta teksti valkoisella pohjalla). Suositeltava
kirjoitettava koneellisesti joko lehteen tai siihen kiinnitettyyn kirjasinkoko on 12 pistettd.

Tabloidin muotoinen lahetys

Tabloidin eli iltapdivalehtien muotoisissa Idhetyksissé osoitelipuke tai
osoitepainatus laitetaan ETUSIVUN oikeaan yldreunaan vaakasuoraan
asentoon tai oikeaan marginaaliin pystysuoraan asentoon siten, ettd osoite

on luettavissa sisddnpdin.

Sanomalehden muotoinen Idhetys

Sanomalehtien muotoisissa Idhetyksissd osoitelipuke tai osoitepainatus
laitetaan ETUSIVUN vasempaan yldreunaan vaakasuoraan asentoon
tai vasempaan marginaaliin pystysuoraan asentoon siten, ettd osoite on
luettavissa siséénpdin.

<—> <—> <—>
10 mm 60 mm 10 mm
Kustantajan ja painon tietoja, maksumerkintd |
I (tyhjd rivi) 3
Sonom0|eh1-l TILAAJAN NIMI w
. . (Taydennetiedot) o
tai tabloid KATUOSOITE :
00100 POSTITOIMIPAIKKA .
1 Kustantajan ja painon tietoja, maksumerkintd
Sanomalehti Kustanicjan o
. . KATUOSOITE
‘|'C| | 1'(] b | Ol d 00700 POSTITOIMIPAIKKA
Aikakauslehden muotoinen lghetys _—
OSOITE

Osoitelipuke tai osoitepainatus laitetaan TAKASIVUN yl@reunaan tai oikeaan
yldkulmaan vaakasuoraan asentoon. Aikakauslehdissd osoitemerkinnéille tulee
varata mahdollisimman suuri (vahintadn 2,5 cm korkea) muista painomerkinndistd
vapaa alue takasivun yldreunaan. Tarpeellisen alueen kokoon vaikuttaa ensisijaisesti
osoitemerkintojen pistekoko. Osoitemerkinndn tulee olla kokonaisuudessaan sille
varatulla alueella lehden yl@reunassa.




OSOITEMERKINNAT

Osoitemerkintdtavat aikakauslehden muotoisissa Iahetyksissa

Lahetysten kdsittely perustuu padsadntdisesti ihmissilmin Talla hetkelld on mahdollista kdyttéd kolmea erilaista
tehtyihin havaintoihin. Mit& suurempi merkkikoko, sité osoitemerkint&tapaa: kolmi- tai kaksisarakkeinen malli
helpommin léhetyksissé olevat tiedot ovat luettavissa. sekd lipukemalli.

Kolmi- ja kaksisarakkeinen malli:

<—> <—> <—> <—> <—>
10 mm 60 mm 10 mm 30 mm 10 mm
Kustantajan tietoja TILAAJAN NIMI <<Maksumerkint&< <
Taydennetiedot KATUOSOITE <<Ohjaustieto<<
Painon tietoja 007100 POSTITOIMIPAIKKA <<Ohjaustieto<<
<—> <—> <—> <—> <—>
10 mm 60 mm 10 mm 30 mm 10 mm
Kustantajan tietoja TILAAJAN NIMI <<Maksumerkint <<
Taydennetiedot TAYDENNETIEDOT <<Ohjaustieto<<
KATUOSOITE <<Ohjaustieto<<
Painon tietoja 007100 POSTITOIMIPAIKKA
<—> <—> <—> <—> <—>
10 mm 60 mm 10 mm 30 mm 10 mm
Kustantajan tietoja TILAAJAN NIMI <<Maksumerkint&< <
TAYDENNETIEDOT <<Ohjaustieto< <
TAYDENNETIEDOT <<Ohjaustieto< <
KATUOSOITE (tyhja rivi)
Painon tietoja 007100 POSTITOIMIPAIKKA Painon tietoja
<—> <—> <—> <—> <{—>
10 mm 60 mm 10 mm 30 mm 10 mm
Kustantajan tietoja <<Maksumerkint&<<
(tyhja rivi) <<Ohjaustieto<<
TILAAJAN NIMI <<Ohjaustieto<<
KATUOSOITE (tyhijé rivi)
00100 POSTITOIMIPAIKKA Painon tietoja
<—> <—> <—> <—> <—>
10 mm 60 mm 10 mm 30 mm 10 mm
Kustantajan tietoja TILAAJAN NIMI <<Maksumerkint&< <
Taydennetiedot KATUOSOITE <<Ohjaustieto<<
Painon tietoja 007100 POSTITOIMIPAIKKA <<Ohjaustieto<<

Osoiteléhde: Vaestotietojcrjestelmd Véestorekisterikeskus, PL 123, 005371 HELSINKI. Tietojen tekninen toimitus Posti Oy PL 7, 000171 POSTI.

<—> <—> <—> <—> <—>
10 mm 60 mm 10 mm 30 mm 10 mm
Osoiteldhde: . o . . -
e . Painon tietoja Kustantajan tietoja <<Maksumerkint&< <
Véestotietojdrjestelmé e : :
Véestorekisterikeskus (yhjéi rivi ¢<Ohjausfiefo<«
PL 123 00531 HELSI}\IKI TILAAJAN NIMI <<Ohjaustieto< <
’ KATUOSOITE

Tietojen tekninen toimitus
Posti Oy
PL7,000711 POSTI

007100 POSTITOIMIPAIKKA

- ww Gz uw - - ww gz uw - - ww Gz uw - - ww Gz uw -

- ww Gz uw -

ww Gz uiw



OSOITEMERKINNAT

Lipukemalli: Muut tiedot, kuten viivakoodit, Tiedotuspalvelun tunnukset
tai painon ohjausmerkinndt, voidaan ndin ollen sijoittaa
Kustantajan tietoja osoitekenttddn vapaasti yllé olevassa kuvassa esitetyt

rajoitukset huomioon ottaen.

Tilaajan nimi
Taydennetiedot Kirjasinmerkit pitdd tulostaa siten, ettdé ne muodostavat

Katuosoite yhtendisid merkkejd, vaikka osoite tulostettaisiin yksittdisten
00100 Postitoimipaikka pisteiden avulla. Kolmi- ja kaksisarakkeisessa mallissa
katuosoitteen ja postitoimipaikan tulee olla kirjasinkooltaan
vahintédn 12 pistettd. Kustantajan tiedot seké tilaajan nimi ja
téydennetiedot saavat olla kirjasinkooltaan korkeintaan yhté
suuria kuin katuosoite.

Osoitemalleissa on kasvatettu katuosoitteen kirjasinkokoa
sekd vakioitu osoitemerkintdjen paikat, jotta lajittelutyd
helpottuisi. Osoite- ja tuotetietojen paikat sekd kirjasinkoot

osoitekentdissé on madritelty. Muiden tietojen paikkoja Osoite valkoisella pohjalla mustalla tekstilla (kontrastiaste
sen sijaan ei ole mddritelty. Samat kirjasinkokosuositukset 100 %). Valkoisen pohjan ohjeellinen korkeus 2,5 cm.
pa&tevat sekd kaksi- ettd kolmisarakkeiseen mailliin. Myds

kaksisarakkeisessa mallissa osoitetiedot ovat heti lehden Postitoimipaikka postinumeron kanssa samailla rivillé.
keskikohdan oikealla puolella. Kirjasinkoko vahintadn 12 pt.

Katuosoite ja tilaajan nimi
Lehden keskikohdan oikealla puolella. Kirjasinkoko véhintéicin 12 pt.

Kustantajan tiedot ja tdydennetiedot Postinumero Maksumerkintd eli palvelun lyhenne ja
Kirjasinkoko véhintddn 12 pt, korkeintaan Lehden keskikohdan oikealla puolella. kulkunopeus sekd operaattoritunnus
yhtd suuri kuin katuosoitteessa. Kirjasinkoko vdhintéicin 12 pt. Merkinté& lehden oikeassa reunassa.

Kirjasinkoko véhintéicin 12 pt.

<—> <—> <—> <—> <—>
10 mm 60 mm 10 mm 30 mm 10 mm
R v 0
Kustantajan fietoja : TILAAJAN NIM| <<Maksumerkinta< < 2
Taydennetiedot I KATRPOSOITE <<Ohjaustieto<< &
Painon tietoja | 00700 POSTITOIMIPAIKKA <<Ohjaustieto<< 3
| L
T Lehden keskikohta
Osoite valkoisella pohjalla mustalla tekstillc Postitoimipaikka
(kontrastiaste 100 %). Valkoisen pohjan ohjeellinen Postinumeron kanssa samalla rivilld.
korkeus 2,5 cm. Kirjasinkoko vdhintécin 12 pt.

Osoitemerkinnat kirjekuorissa

Vastaanottajan osoitetiedot sijaitsevat kuoren osoitealueella

tulostettuna joko kuoren pddlle tai ikkunakuorta kaytettdessa Erunimi Sukunimi FetiGraen
TR .. . . . Postikatu 3 A 15
tulosteessa tai erillisessa osoitetarrassa osoitestandardin 00330 HEL SiNK|

mukaisesti.

Lisatietoja Konelajiteltavien kirje- ja mainosldhetysten
suunnitteluoppaasta.
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AAKKOSLAJITTELU (ABC-jérjestys)

Periaatteet

Postissa on kdytdssé postinumeroon sekd katujen aakkos- ja toimitusta erissd, joiden l&hetykset voidaan kimputtaa
numerojdrjestykseen perustuva lajitteluprosessi. Aakkoslajittelu  postinumerokohtaisesti tai jakelutoimipaikkakohtaisesti. Katso
tehostaa kirjeiden, lehtien ja markkinointiléhetysten perille kohta Kimputusjérjestys sivulla 12.

ABC-jdrjestys

Ennen postiin jattdd Iahetykset kimputetaan nousevaan o Kadut nimen mukaan aakkosjéirjestyksessd.

postinumerojérjestykseen ja jérjestet&dn postinumeron o Talon numerot nousevassa jdrjestyksessd.

sisdlld jakeluosoitteen mukaiseen aakkosjdrjestykseen . Porraské&ytévan tunnisteet aakkosjarjestyksessa.

seuraavasti: ° Huoneistojen numerot nousevassa jérjestyksessd.
° Postilokero-osoitteissa lokeron numeron mukaan

Esimerkki

1. kimpun padllimmdinen I&hetys.

Etunimi Sukunimi
Postikatu 3 A 15
00330 HELSINKI

Etunimi Sukunimi
Postikatu 3 A 17
00330 HELSINKI

Etunimi Sukunimi
Postikatu 3 C 12
00330 HELSINKI

Etunimi Sukunimi
Postikuja 2
00330 HELSINKI

Etunimi Sukunimi
Ristintie 16 A
00330 HELSINKI

o © 0 ©o ©

nousevassa jarjestyksessd.

Etunimi Sukunimi
Ristintie 16 A
00330 HELSINK|

Etunimi Sukunimi
Posﬁkuja 2
00330 HELSINK|

Etunimi Sukunimj
Postikaty 3 C12
00330 HELsINK|

Etunimij Sukunimi
Postikaty 3 A7
00330 HELSINK|

Etunimi Sukunimi
Postikaty 3 A5
00330 HELSINK]




AAKKOSLAJITTELU (ABC-jérjestys)

Osoitteiden lyhentamissadnnot

Jos osoitteita joudutaan lyhentdmdadan esimerkiksi
osoiterekisterin kentdn pienuuden vuoksi, Idhetysten
aakkosjdrjestys sailyy, mikéli lyhentémisessd kaytetadn
seuraavia ohjeistuksia (JHS 106)

° Talon numero ja huoneistotunniste tulee sdilyttad
kokonaisena.
° Lyhentdminen ei saa sekoittaa aakkosjdrjestystd.

Mikdli yksittdistd Iéhiosoitetta joudutaan jollakin

kadulla lyhentdmaan, tulee kaikissa saman

kadun osoitteissa kayttdd samaa lyhennystd

kokonaismerkkimdadrastd riippumatta, ellei

aakkosjdrjestystd pystytéd muutoin varmistamaan.
. Ensisijaisesti tulee lyhent&d katu, tie, kuja tai

vastaava JHS 106:n mukaan

Suomen kielessd

alue =al. bostad = bst.
asunto = as. brinken = br.
aukio = auk. bygata(n) = bg.
kaari = kri gata(n) =g.
katu = k. grand(en) = gr.
kerros = krs led(en) =I.

kuja = kj. park(en) = pk.
kyl& = kl. skvar(et) = skv.
penger = pgr stig(en) = st.
polku = p. strand(en) = str.
puistikko = pko strak(et) = sk.
puisto = ps. svang(en) = sv.
raitti =r. torg(et) = tg.
ranta = rt. vag(en) =v.
rinne = . vaning = van.
taival = tvl

fie=t.

fori = 1r.

vayla = vla

Ruotsin kielessd

° Jos seuraavat sanat ovat [dhiosoitteessa erillisind
sanoina, ne voidaan lyhent&d alla olevan ohjeen
mukaisesti

Suomen kielessa Ruotsin kielessa

Eteldinen = Et. Norra = N.
Itainen = It. Ostra = O.
Léntinen = Lant. Sédra = S.
Pohjoinen = Pohj. Vastra = V.
° Lyhentémistd kaytettdessé on huolehdittava, ettd se

ei sekoita aakkosjarjestysta.

Mikdali muunlainen lyhent&minen on tarpeen, se voidaan
tehdd poistamalla merkkejd kadun nimen lopusta sdilyttéen
kadun, tien, kujan tai vastaavan JHS 106:n mukainen lyhenne.
Lahiosoitteen jokaisesta yksittdisestd sanasta on sdilytettava
kuitenkin ensimmadinen kirjain.

Esimerkki:

Juhana Herttuan puistokatu 152 D 39b
Lyhennys 1: JHS 106:n mukaan katu lyhennet&dn
=» Juhana Herttuan puistok. 152 D 39b

Lyhennys 2 (mikdli lyhennystarvetta edelleen on): poistetaan
tarvittava madérd merkkejé kadun nimen lopusta sdilyttéen
kadun, tien, kujan tai vastaavan JHS 106:n mukainen lyhenne.
=» Juhana Herttuan puisk. 152 D 39b

Koska IGhiosoitteen jokaisesta yksittdisestd sanasta on
sailytettéiva kuitenkin ensimmdinen kirjain, voi esimerkin
puistokatu lyhentyé vain seuraavalla tavalla.

=» Juhana Herttuan pk. 152 D 39b
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KIMPUTUSOHJEET

Periaatteet

Oikein kimputetut l[Ghetyserdt nopeuttavat lajittelua ja
varmistavat palvelulupauksen toteutumista.

Kimputuksen edellytyksend on, ettd |dhetyserdista syntyy
alla olevien madritysten mukaisesti postinumero- tai
jakelutoimipaikkakimppuja (ns. suoria kimppuja).

Kimpun vaatimukset

o Minimipaksuus on 2 cm.

o Maksimipaino on 10 kg.

o Korkeus ei saa ylittéi& kimpun
lyhyemméin sivun leveyttd.

. Koneellisen lajittelun kestavid.

Liséitietoja saa oppaasta Ndin teet koneelliseen
lajitteluun soveltuvan kimpun.

Sellaiset IGhetyserdt, joista syntyy vain postinumeroalue- tai
lajittelukeskuskimppuja (ns. avattavia kimppuja), postitetaan
kasin- tai konelajiteltavina. (Lisatietoja Koneldjiteltavien kirje-
ja mainosldhetysten suunnitteluoppaasta.)

Kimputusta tehtdesséd huomioidaan kaikki kimputustasot.

nack
MsII

Ndin teet koneelliseen
lajitteluun soveltuvan
kimpun

Kimputusjarjestys osoitteellisille Iahetyksille

Kimputus tehdaan ylla olevia kimpun vaatimuksia noudattaen.
Kimppu tehd&dn, kun postinumerolle, jakelutoimipaikkaan,
postinumeroalueelle tai lajittelukeskukseen osoitetuista
|Ghetyksisté muodostuu vahintadn 2 sentin paksuinen kimppu.

Postinumerokimppu

Postitusrekisteri jarjestetddn nousevaan
postinumerojdrjestykseen ja Iahetykset kimputetaan
postinumerokimppuihin. Postinumerokimppuun laitetaan vain
yhden postinumeron alueelle osoitettuja IGhetyksid.

Jakelutoimipaikkakimppu

Yhdestd jakelutoimipaikasta voidaan jokaa useiden
postinumeroiden alueille osoitettuja IGhetyksid.
Jakelutoimipaikkatietoja yllépidetéicin Postin
kimputusrekisterissa.

Jakelutoimipaikkakimppuun saa laittaa vain ko. toimipaikasta
joettaville postinumeroille osoitettuja IGhetyksid. Léhetyksistd,
joista ei muodostu postinumerokohtaisia kimppuja, tehdéén
oma kimppu jakelutoimipaikoittain.

Postinumeroaluekimppu

Lahetyksistd, joista ei muodostu postinumero-

tai jakelutoimipaikkakimppuja, tehd&én oma
postinumeroaluekimppu. Postinumeroalue siséltad kaikki ne
postinumerot, joiden kaksi ensimmdisté numeroa ovat samat.

Lajittelukeskuskimppu

Lahetyksistd, joista ei muodostu postinumeroaluekimppuja,
tehdddan oma lajittelukeskuskimppu. Lajittelukeskusalueet
O71-prosessin l&hetyksille 18ytyvat sivulta 19 ja 02-/03-prosessin
|Ghetyksille sivulta 27

00-99-kimppu

Lopuista I&hetyksistd, joista ei muodostu muita kimppuja,
tehd&dn 00-99 kimppu. Nouseva postinumerojdrjestys
sdilytetddn tassakin kimpussa.



OHJAUSMERKINNAT

Ohjausmerkinndt kimppulapussa

Kimppulapun tulee siséltédd merkinnét jakelupalvelu- ja Kimppulappu on variltaan valkoinen paitsi 071-kulkunopeuden
ohjaustiedosta. Kimppulappua kéytettdessd tulee kimpun |&hetyksissd, joissa kimppulappu on keltainen. Lahetyksisséa
alimmainen Idhetys kadantad siten, etteivat osoitetiedot ole tulee kayttad alla olevien kuvien mukaisia kimppulappuja.
ndkyvissd. Kimppulapun vahimmdaiskoko on 90 x 130 mm. Minimikoko fontille on 12 pistettd.
Postinumerokimppu: Postinumeroaluekimppu: 00-99-kimppu:

Tuotetieto Tuotetieto Tuotetieto

00670 HELSINKI 06 HELSINKI 00-99
Jakelutoimipaikkakimppu: Lajittelukeskuskimppu:
Tuotetieto .

Tuotetieto
HELSINKI

O0SGOHELS 70-75 KUOPIO
JAKELUTOIMIPAIKKAKIMPPU

Tuotetietojen merkintatavat lahetyksissa ja kimppulapuissa

Posti Posti Posti Posti Posti Posti Lehden  Posti Lehden
Lehti1 Lehti Aikakauslehti 1 Aikakauslehti  Sanomalehti pdivdjakelu etdjakelu

) ) ) ) o o

Posti Green Posti Green Posti Green Posti Green Posti Green Posti Green Posti Green Posti Green

Asiakassuora

Merkinndt voivat olla vaihtoehtoisesti tekstind

Minimikokosuositus fontille on 12 pistetta.

el el . L&hetys're?n . Kulkunopeus péit'is'éiéinféisesﬁ Kulkunopeus pddsddntoisesti
Idhetysmerkinnat 5.3. asti 6.3. alkaen

Asiakassuora <« F"A:)sptf)glr:)e{w <« 2 arkipdivad 3 arkipdivad

Posti Lehti 1 ¢ <F[_l:ti_groe:L< ¢ 1 arkipdivad 1 arkipaivad

Posti Lehti « Il_:s-:i_GPrZSeTriw <« 2 arkipdivad 3 arkipdivad

Posti Aikakauslehti 1 <« I;A\(l_sli_GF:Zsefri\ « 1 arkipdivad 1 arkipaivad

Posti Aikakauslehti « I;A\oKsl';i_GF;ZZriw <« 2 arkipdivad 3 arkipdivad

Posti Sanomalehti < g::fli _GF:Z:: < 2 arkipdivada 3 arkipdivad

Posti Lehden pdivdjakelu ¢ <FI'DoPs‘fri_(§rZi@Tri1< ¢ 1 arkipdivad 1 arkipdivad

Posti Lehden etdjakelu ¢ <;f;i_;c;:;< ¢ 2 arkipdivad 2 arkipdivad

13



OHJAUSMERKINNAT

Ohjausmerkinndt aikakauslehden muotoisissa Idhetyksissa

Kimput voidaan toimittaa Postiin myds ilman kimppulappuja, on ndkyvissd myds kimpun alimmassa ldhetyksessd, on
mikali Iahetyksessd kdytetddn ohessa esitettyjd osoite- ja ohjaustiedot merkittéivé myds siihen.

ohjausmerkintojd.
Oikean sarakkeen postinumeron sekd ohjaustietojen tulee olla

Mallissa esitetyistd osista ohjaustiedot tarvitaan vain kirjasinkooltaan vahintédn 12 pistettd.
kimppujen padllimmdisissé lehdissd. Mikdali osoitepuoli

Kustantajan tiedot ja Tilaajan nimi ja katuosoite Maksumerkintd, postinumero ja
tdydennetiedot Lehden keskikohdan ohjaustiedot
Kirjasinkoko vdhintéicin 12 pt, oikealla puolella. Kirjasinkoko Lehden oikeassa reunassa. Kirjasinkoko
korkeintaan yhtd suuri kuin vdhintddn 12 pt. vahintddn 12 pt.
katuosoitteessa. HUOM! Ohjaustiedot tulostetaan ainakin
kimpun pddllimmdiseen lehteen, ei
Lehden keskikohta kuitenkaan postinumerokimppuun.
<—> <—> <—> <—> <—>
10 mm 60 mm 10 mm 30 mm 10 mm
} | ' d
Kustantajan fietoja : TILAAJAN NIM| <<Maksumerkinta<< 2
Taydennetiedot I KATUOSOITE <<Ohjaustieto<« &
Painon tietoja | 00700 POSTITOIMIPAIKKA <<Ohjaustieto<< =
T — N 'v
Osoite valkoisella pohjalla mustalla tekstillc Postinumero Postitoimipaikka
(kontrastiaste 100 %). Valkoisen pohjan Lehden keskikohdan oikealla puolella. Postinumeron kanssa samalla rivillé.
ohjeellinen korkeus 2,5 cm. Kirjasinkoko 12 pt. Kirjasinkoko vdhintécin 12 pt.
Postinumerokimppu
Eritasoisissa kimpuissa ohjaustiedot vaihtelevat, ks. alla olevat kuvat. Postinumerokimppuihin ei tulosteta erillisté ohjaustietoa.
Lehden kolmisarakkeinen mailli:
<—> <—> <—> <—> <—>
10 mm 60 mm 10 mm 30 mm 10 mm
T
3
Kustantajan tietoja TILAAJAN NIMI <<Maksumerkint&< < 5
Taydennetiedot KATUOSOITE <<Ohjaustieto<< >
Painon tietoja 00100 POSTITOIMIPAIKKA <<Ohjaustieto< < 3
U
Esimerkiksi:
Kustantajan tietoja LA.\SS.E LEHTI. ) << ALT - Posti <<
erikoissuunnittelija Posti Green
TAVINTIE6 C 3 <<00670<<
00670 HELSINKI

14



OHJAUSMERKINNAT

Lehden kaksisarakkeinen malli:
<—>
10 mm

<—>
60 mm

<—> <—> <—>
170 mm 30 mm 10 mm

Kustantajan tietoja

(tyhja rivi)

TILAAJAN NIMI
KATUOSOITE

007100 POSTITOIMIPAIKKA

<<Maksumerkinti< <
<<Ohjaustieto<<
<<Ohjaustieto<<
(tyhja rivi)
Painon tietoja

Jakelutoimipaikkakimppu

Lehden kolmisarakkeinen malli:

<—> <—> <—> <—> <—>
10 mm 60 mm 10 mm 30 mm 10 mm
Kustantajan tietoja TILAAJAN NIMI <<Maksumerkint&< <
Taydennetiedot KATUOSOITE <<Ohjaustieto<<

Painon tietoja

007100 POSTITOIMIPAIKKA

<<Ohjaustieto<<

Esimerkiksi:
TAVINTIE 6 C 3 ) :88228: )
00670 HELSINKI

Lehden kaksisarakkeinen malli:

<—> <—> {—> <—> <{—>
10 mm 60 mm 10 mm 30 mm 10 mm

Kustantajan tietoja <<Maksumerkintci< <
(tyhjc rivi) <<Ohjaustieto<<
TILAAJAN NIMI <<Ohjaustieto<<
KATUOSOITE (tyhja rivi)

007100 POSTITOIMIPAIKKA

Painon tietoja

Esimerkiksi:

Kustantajan tietoja

LASSE LEHTI
erikoissuunnittelija
TAVINTIE6 C 3
00670 HELSINKI

<<ALT - Posti <<
<<00670<<
<<00660<<

Painon tietoja

- ww Gz uw -

- ww Gz uw -

- wWw Gz uw ->
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OHJAUSMERKINNAT

Postinumeroaluekimppu

Lehden kolmisarakkeinen malli:

<—> <—> <—> <—> <—>
10 mm 60 mm 10 mm 30 mm 10 mm
Kustantajan tietoja TILAAJAN NIMI <<Maksumerkint&< <
Taydennetiedot KATUOSOITE <<Ohjaustieto<<

Painon tietoja

007100 POSTITOIMIPAIKKA

<<Ohjaustieto<<

Esimerkiksi:

Kustantajan tietoja LASSE LEHTI << ALT-Posti <<
erikoissuunnittelija Posti Green
TAVINTIE6 C 3 <<00670<«
00670 HELSINKI <<00<«
Lehden kaksisarakkeinen malli:
<—> <—> <{—> <—> <—>
10 mm 60 mm 10 mm 30 mm 10 mm
Kustantajan tietoja <<Maksumerkint&< <
(tyhja rivi) <<Ohjaustieto<<
TILAAJAN NIMI <<Ohjaustieto< <
KATUOSOITE (tyhja rivi)
007100 POSTITOIMIPAIKKA Painon tietoja
Lajittelukeskuskimppu
Lehden kolmisarakkeinen malli:
<—> {—> <—> <—> <—>
10 mm 60 mm 10 mm 30 mm 10 mm
Kustantajan tietoja TILAAJAN NIMI <<Maksumerkint&<<
Taydennetiedot KATUOSOITE <<Ohjaustieto<<
Painon tietoja 00100 POSTITOIMIPAIKKA <<Ohjaustieto<<
Esimerkiksi:
Kustantajan tietoja LASSE LEHTI << ALT-Posti <<
erikoissuunnittelija Posti Green
TAVINTIE6 C 3 <<00670<«
00670 HELSINKI <<00-02<«
Lehden kaksisarakkeinen malli:
<—> <—> <—> <—> <—>
10 mm 60 mm 10 mm 30 mm 10 mm
Kustantajan tietoja <<Maksumerkint&<<
(tyhja rivi) <<Ohjaustieto<<
TILAAJAN NIMI <<Ohjaustieto<<

KATUOSOITE
00100 POSTITOIMIPAIKKA

(tyhja rivi)
Painon tietoja

- ww Gz uw -

- ww gz uw -

- ww Gz uw -

- ww Gz uw -



OHJAUSMERKINNAT

Ohjausmerkinndat sanomalehden muotoisille Iahetyksille

{—> {—> {—> <—> <—>
170 mm 60 mm 10 mm 30 mm 10 mm
Kustantajan tietoja <<Maksumerkint&<< 3.
(tyhjé rivi) <<Ohjaustieto<< 5
TILAAJAN NIMI <<Ohjaustieto<< ]
KATUOSOITE (tyhja rivi) 3
007100 POSTITOIMIPAIKKA Painon tietoja .
Kimppulappumalli sanomalehtien muotoisille Iahetyksille
OSOITEPOSTINUMERO:
TASSA KIMP%SSA, kpl OSOITEPOSTIEIUMEROON YHT.
5
JAKELUPAIVA KOHDERYHMA
31.01.2017
Tuote: Sanomalehti
Kimppuldhetysten (Kimppu 1, Kimppu ja Pdivdjakelun kimppu) kimppulappumallit
Kimppuldhetyksen avulla voi postittaa useita jaetaan perusjakelussa vastaanottajilleen. Perillesaamattomat
|&hetyksia vaivattomasti samalla kerralla yritys- tai kimput havitetddn toimipaikassa. Kimput palautetaan
yhteisévastaanottajalle. Kimpun enimmadispaino on 10 kg, julkaisijalle maksua vastaan, mikdli siitd on julkaisijan kanssa
enimmdiskoko on 320 mm x 470 mm, kimpun korkeus ei sovittu (Tiedotuspalvelu).
saa ylittdd sen lyhyemméin sivun pituutta. Kimppuldhetykset
Lahettajé Oy
Lehtikatu T KIMPPU 1
20100 TURKU
Matti Meikal&inen
Nousutie 1
Léhettdja Oy 33107 TAMPERE §jc Oy AlIVA
Levns KIMPPU " PAIVAJAKELUN
20100 TURKU TURKU KIMPPU 1

El AVATA El AVATA
POSTISSA POSTISSA

Matti Meikdaldinen Matti Meikdldinen
Nousutie 1 Nousutie 1
Perille toimitus maksettu 331071 TAMPERE Perille toimitus maksettu 331071 TAMPERE
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LAHETYSTEN YKSIKOINTI

Periaatteet

Lahetysten yksikainnillé tarkoitetaan kimppujen lastaamista
kuormalavoille, hakkeihin tai rullakoihin.

Valittavaan yksikdintitasoon vaikuttaa Idhetettévan eréin
suuruus ja lahetysten koko.

Aikakauslehti T -, Lehti 1 - ja Lehden et&jakelu -Idhetyksille on
oma yksikdintitaso, Lehden pdivdjakelu -Iéhetyksille on kaksi
yksikointitasoa™ sek& Aikakauslehti-, Lehti- ja Sanomalehti-
|&hetyksille on kolme yksikdintitasoa.

*) Lehden Pdivéijakelu -palvelun yksikinti.

Péicitasot:

1. Suorat jakelutoimipaikkayksikét. SisGlté suorat postinumero- ja
jakelunlahtépistekimput (esim. 00380 Helsinki)

- Avattavat kimput, oma yksikké

- Lehden Etdjakelu, oma 00-99 yksikk&

2. Postikeskus- tai terminaalialueen yksikéinti, katso sivut 19-20 (esim 00-02
Helsinki)

siscilté suorat postinumero- ja jakelutoimipaikkakimput

- Avattavat kimput, oma yksikké

- Lehden Etdjakelu, oma 00-99 yksikkd

Kuljetusyksikoiden pakkaaminen ja sidonta

Kuljetusyksikot tulee pakata niin, ettd Iéhetykset séilyvét
vahingoittumattomina ldhettdjdltd vastaanottajalle.
Kuljetusyksikon sisclto ei saa ylittéd hdkin tai rullakon

Painorajoitukset

Kuljetusyksikdiden kdytdssé huomioitava seuraavat
painorajoitukset Suomen sisdisessd likenteessa:

° Kertakdyttolava (100 x 120 cm) max. kayttépaino
on 1000 kg.

o Lehtihakki max. kéyttépaino on 1000 kg.

o Rullakko max. kdyttopaino on 250 kg.

o Teholava max. kdyttopaino 450 kg

Kayttépaino = kuljetusyksikkd + siscltd

yl&reunoja. Jos Posti ei voi toimittaa hdkkejé tai rullakoita,
postittaja kayttdd postittamiseen lavoja.



LAHETYSTEN YKSIKOINTI

Yksikointi yhden arkipaivan nopeuden lahetyksille, 25 suuntaa

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

Ohjausmerkintd:
TAMPERE
40- 44
(TRE)

postinumeroalueet:

40,417,42,43, 44

Ohjausmerkinta:
SEINAJOKI
65-66
I
postinumeroalueet:
65,66

Ohjausmerkintd:
ouLU
90-93
(oY)

postinumeroalueet:

90,91,92,93

Ohjausmerkinta:
HELSINKI POK
03-12
(HKI'POK)
postinumeroalueet:

09,10,11,12

03,04, 05,06,07,08,

Ohjausmerkintd:
HELSINKI POK
45 - 47
(HKI' POK)

postinumeroalueet:

45,46,47

Ohjausmerkintd:
SEINAJOKI
67 - 69
(SJK)
postinumeroalueet:
67,68, 69

Ohjausmerkinta:
OouLU
94-95
©u)

postinumeroalueet:

94,95

Ohjausmerkinté:
HELSINKI POK
13-14
(HKI' POK)
postinumeroalueet:
13,14

Ohjausmerkintd:
HELSINKI POK
48 -49
(HKI' POK)

postinumeroalueet:

48, 49

Ohjausmerkintd:
KUOPIO
70-75

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

Ohjausmerkinta:
ROVANIEMI
96
(ROD

postinumeroalueet:

96

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

Ohjausmerkinta:
KUOPIO
50-52

(KUO)

postinumeroalueet:

50,51,52

Ohjausmerkinta:
KUOPIO
76-79

(KUO)
postinumeroalueet:
76,77,78,79

Ohjausmerkinta:
ROVANIEMI
97 - 99
(RO

postinumeroalueet:

97,98, 99

Ohjausmerkintd:
HELSINKI POK
20-25
(HKI POK)
postinumeroalueet:
20,21,22,28,24,25

Ohjausmerkintd:
LAPPEENRANTA
53-56
(LPR)

postinumeroalueet:

53,54,55,56

Ohjausmerkinté:
KUOPIO
80-83

(KUO)
postinumeroalueet:
80,81,82,83

Ohjausmerkintd:
TAMPERE
26-32
(TRE)
postinumeroalueet:
26,27,28,29,
30, 31,32

Ohjausmerkintd:
KUOPIO
57-59

(KUO)

postinumeroalueet:

57,58, 59

Ohjausmerkinta:
OouLuU
84-86
(o)
postinumeroalueet:
84, 85,86

Ohjausmerkintd:
TAMPERE
33-39
(TRE)
postinumeroalueet:
33,34, 35,36,37,
38,39

Ohjausmerkintda:
TAMPERE
60-64
(TRE)

postinumeroalueet:

60, 61, 62,63, 64

Ohjausmerkintd:
KAJAANI
87 -89
(9)
postinumeroalueet:
87,88,89
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LAHETYSTEN YKSIKOINTI

Yksikointi yhden arkipdivan nopeuden lIdghetyksille, 5 suuntaa

Ohjausmerkinta:
HELSINKI POK
00 - 25, 45 -49,
53-56
(HKI POK)

Ohjausmerkinta:

Ohjausmerkintd:

Ohjausmerkintd:

TAMPERE SEINAJOKI KUorlo
50- 52,57 -59,
26 - 44,60- 64 65-69
ik 70- 83,87 -89
(KUO)

Ohjausmerkintd:
OuLU
84-86,90-99
QU

Yksikointi Lehden paivdjakelu ja etajakelu -lehdille

Jakelunlahtopistetasoinen yksikointi

Suora rullakko
Ohjausmerkinta:

Jakelunldhtépiste
(=paikkakunta)

00000
(=postinumero)

Avattavat kimput,
oma rullakko tai laatikko

Ohjausmerkinta:

Terminaali
(=paikkakunta)

00-02
(=postinumeroalue)

Esim.
Tampere
33-39

Lehden Etdjakelu
-kappaleet, oma yksikkd
rullakko tai laatikko

00-99
(=postinumeroalue)

Jos ma&dard on alle 500 kpl,
niin lehdet laatikkoon ja
laatikon voi yksididd
Lehden Péivéjakelun
avattavien kimppujen
yksikon pddlle.

Terminaalialuetasoinen Paivdajakelulehtien yksikointi

Suorat kimput*
Ohjausmerkintd:

Terminaali
(=paikkakunta)

00-02
(=postinumeroalue)

Esim.
Tampere
33-39

Avattavat kimput
Ohjausmerkinta:

Terminaali
(=paikkakunta)

00-02
(=postinumeroalue)

Esim.
Tampere
33-39

Lehden Etdjakelu
-kappaleet, oma yksikkd
rullakko tai laatikko

00-99
(=postinumeroalue)

Jos mé&ard on alle 500 kpl,
niin lehdet laatikkoon ja
laatikon voi yksididd
Lehden Paivdjakelu
yksikdiden pddlle.

*) Postinumero- ja jakelunl@htopistekimput




LAHETYSTEN YKSIKOINTI

Yksikointi kahden ja kolmen arkipdivan nopeuden Ighetyksille,

19 suuntaa

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

Ohjausmerkinta:
TAMPERE
40 - 44
(TRE)
postinumeroalueet:
40,471,42,43,44

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

Ohjausmerkinté:
HELSINKI POK
03-14
(HKI' POK)
postinumeroalueet:
03,04, 05,06,07,08, 09,
10,71,12,13,14

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

Ohjausmerkinta:
OuULU
84-86
(V)
postinumeroalueet:
84, 85,86

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

Ohjausmerkinta:
KUOPIO
50-52
(KUO)
postinumeroalueet:
50, 51,52

Ohjausmerkintd:
KUOPIO
87-89

(KUO)
postinumeroalueet:
87,88, 89

Ohjausmerkinta:
HELSINKI POK
20-25
(HKI'POK)
postinumeroalueet:
20,21,22,28,24,25

Ohjausmerkinta:
KUOPIO
57-59

(KUO)
postinumeroalueet:
57,58, 59

Ohjausmerkintd:
OULU
90-93
QU)
postinumeroalueet:
90,91,92,93

Ohjausmerkinté:
TAMPERE
28-29
(TRE)
postinumeroalueet:
28,29

Ohjausmerkinta:
TAMPERE
60-69
(TRE)
postinumeroalueet:
60,61, 62,63, 64,
65, 66,67, 68,69

Ohjausmerkinté:
OULU
94-99
(OU)
postinumeroalueet:
94,95,96,97,98,99

Ohjausmerkinta:
TAMPERE
26-27,30-32
(TRE)
postinumeroalueet:
26,27,30,31,32

Ohjausmerkinta:
KUOPIO
70-75

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

Ohjausmerkinta:
TAMPERE
33-39
(TRE)
postinumeroalueet:
33,34, 35,36,37,38,39

Ohjausmerkinta:
KUOPIO
76-79

(KUO)
postinumeroalueet:
76,77,78,79

27



LAHETYSTEN YKSIKOINTI

Yksikointi kahden ja kolmen arkipdivan nopeuden Ighetyksille,

10 suuntaa

Kaytetadn kun erdéin yhteispaino rullakoita kaytettdessé on yli 800 kg ja lehtihdikkejd kaytettdessa yli 3000 kg.

Ohjausmerkinta:
HELSINKI POK
00-19
(HKI'POK)
postinumeroalueet:
00, 01,02, 083, 04, 05,
06,07,08,09,10, 11,
12,13,14,15,16,17,
18,19

Ohjausmerkintd:
TAMPERE
26-32
(TRE)
postinumeroalueet:
26,27,28,29,
30,31,32

Ohjausmerkintd:
TAMPERE
40-44
(TRE)
postinumeroalueet:
40,471,42,43,44

Ohjausmerkinta:
KUOPIO
50-52,57-59,
87 -89
(KUO)

postinumeroalueet:

50,51, 52,
57,58, 59,
87,88, 89

Ohjausmerkintd:
KUOPIO
70-83

(KUO)
postinumeroalueet:
70,71,72,73,74,75,
76,77,78,79,
80,81,82,83

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

Ohjausmerkintda:
TAMPERE
33-39
(TRE)
postinumeroalueet:
33, 34, 35, 36,
37,38,39

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

Ohjausmerkintd:
TAMPERE
60-69
(TRE)

postinumeroalueet:

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

Ohjausmerkinta:
OULU
84-86,90-99
()
postinumeroalueet:
84, 85, 86,
90,91, 92,93,94,
95,96,97,98,99

Yksikointi 4 suuntaan kahden ja kolmen
arkipaivan nopeuden lahetyksille

Ohjausmerkinté:

Ohjausmerkinté: Ohjausmerkinté: Ohjausmerkintd:

KUOPIO

HELSINKI POK TAMPERE ouLy
00- 25, 45 -49, 53 -56 26 - 44,60- 69 S lan T 84-86,90-99
(HKI POK) (TRE) o) ©U)

Yksikointi 2 suuntaan tai 1 suuntaan
kahden ja kolmen arkipdivan nopeuden lahetyksille

Kaytetadn, kun erdn yhteispaino on rullakoita kaytettéessa yli 200 kg ja lehtihdkkeja kaytettdessa yli 500 kg.

Ohjausmerkintd: Ohjausmerkinta: Ohjausmerkinta:

HELSINKI POK tai

00-1¢9 20-99 00-99
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Kuljetusyksikkd varustetaan oheisen mallin mukaisella
viivakoodillisella ohjauslapulla. Varajdrjestelménd kdytetddn
ns. blankolappua, johon tulee merkitd alue, jonne osoitettuja
|&hetyksid yksikossa on. Ohjauslapun vari noudattaa kyseisen
tuotteen kimppulapun varid.

Ohjauslapun maili:

Sahkoistd IGhetyslistaa kdytettdiessd liitetddn IGhetyserdn
jokaiseen kuljetusyksikkddn joko séihkdisen Idhetyslistan
|&hete tai kopioidaan I&hetyslistan numero viivakoodilliseen
ohjauslappuun.

oxpfelny

nyaisnexexy

0000000€} *VSI

6€-€€

mElERS 2()

N0Od Jk&

0200 L6E-EE000EEE200HE ojesIS

000€

snefyo

¢J0d

qv sAA A0 SV

Adod 10u 0( - epioidoy ees I3

ddNV.L

DINIST3H 0€200 ‘ojuelon] ‘ nsod

eypjredsniisod ef elfenaye

Lahettaja ja postituspaikka

Posti , Tuotanto, 00230 HELSINKI
00230

Ei saa kopioida - Do not copy

AS: Oy Yritys Ab

RCC2

 TAMPE

33000

RE POK

Sisélté

BR00233300033-3

9TM0020

02 Eralajiteltu

33-39

SA: 130000000

Aikakauslehti

Rullakko
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LAHETYSTEN YKSIKOINTI

Ulkomaille postitettavien Iahetysten yksikointi

Koskee seuraavia tuotenumeroita:

1656 Economy-kirje ulkomaille
1659 Priority-kirje ulkomaille

Laatikot

Jos lahetysmadra sen sallii, tulee ensisijaisesti tehdd suoria
laatikoita palvelutason jo madrdnpddn mukaisesti. Laatikot
tulee merkitd tuotenumerolla, palvelutasolla ja vydhykkeelld:

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

Eri palvelutason Iahetyksid ei saa yksikdidd yhteen, esim.
Prioritya jo Economya samaan laatikkoon. Eri I&hetyseriin
kuuluvia lahetyksid ei saa yhdistéd samaan laatikkoon.
Lahetyslista viittaa vain yhteen I&hetyseréién ja yhteen
asiakasnumeroon, ja vastaanottotarkastus suoritetaan sen
perusteella.

Lavat (kutistemuovissa tai pannoitettuna)

Jos laatikoita (vrt. yll&) lastataan lavoille, tulee lavan sisaltad
ainoastaan yhden léhetyserén Idhetyksid, ja mukana on
oltava niihin liittyvé |ahetyslista tai ohjauslappu. Jos eri
|Ghetyserien I&hetyksid yhdistetddn samalle lavalle, on
laatikoihin merkittéivé néikyvasti, mihin IGhetyser&dn niiden
sisalto kuuluu.

Seuraavia ohjeita tulee noudattaa kimppujen lastaamisessa
lavoille:

Jos lahetysmdadrd sen sallii, tulee tehdd maakohtaisia “sokeita”

kimppuja (alimmaisen lahetyksen takasivu ja pddllimmdisen
|Ghetyksen takasivu ulospdin) palvelutason ja madrdnpddn
mukaan, ja kimppuihin tulee merkitd nakyvasti tuotenumero,
palvelutaso ja kohdemaa. Muussa tapauksessa ja ylijgévdalle
osalle Iahetyksié kimputus tehdddn tuotenumeron,
palvelutason ja vydhykkeen mukaan:

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

Tassa tapauksessa (pienet maarat) kimppuihin merkitadn
tuotenumero, palvelutaso ja hintavysdhyke. Kimput avataan
Postin vastaanotossa, ja I&hetykset lajitellaan kokoluokan ja
kohdemaan mukaan.

Jos Iahetysmdadrd on erittdin pieni (yksittdisidl [ahetyksid),
yhdistetdan ne palvelutasoittain (Priority/Economy) kimpuiksi

esim. kuminauhalla, asetetaan lavalle, h&kkiin tai rullakkoon
kootun erén pdadllimmdiseen laatikkoon padllimmdisiksi ja
merkitddn "ULK”.

Eri palvelutason I&hetyksid ei kuitenkaan saa yksikdinnissé
koskaan yhdist&d, esim. Prioritya ja Economya samaan
kimppuun tai samalle lavalle.

Eri I&hetyseriin kuuluvia l&hetyksid ei saa koskaan yhdistad
samaan kimppuun. Lahetyslista viittaa ainoastaan yhteen
|&hetyserddn ja asiakasnumeroon, ja vastaanottotarkastus
tehdddn sen perusteella.

Kirjatut, Saantitodistus- ja Postiennakkokirjeet, Postivakuutetut
|&hetykset, maksikokoiset ja Exprés-Pika-kirjeet on aina
yksikoitéivé kulkunopeuden mukaan erilleen muista
|&hetyksistd tai muuten niin, ettd ne ovat selvasti yhtend
kokonaisuutena havaittavissa.

Ulkomaille osoitettuja Iahetyksid ei saa yhdistad irrallaan
samoihin yksikdihin Suomeen osoitettujen I&hetysten kanssa,
vaan ne on toimitettava Postiin joko erillisillé lavoilla tai
vahintadankin erillisissd laatikoissa tai erillising kimppuina/
nippuina.

Esimerkkejd yksikkémerkinndista
(laatikkolappu, kimppulappu, lavatunniste)

a) Priority-kirje, kohdemaa Tanska

1659
PRIORITY
DENMARK

b) Economy-kirje, sekayksikkd hintavydhykkeen MUU maista

1656
ECONOMY
MUU

¢) Priority-kirje lisGpalveluilla Maksikoko, kohdemaa Saksa

1659 (LP 5949)
PRIORITY
GERMANY

d) Economy-kirje, sekayksikkd hintavydhykkeen EU maista

1656
ECONOMY
EU




LAHETYSTEN POSTITTAMINEN ULKOMAILLE

Kimputtamaton lehti

Lehtien ulkomaiden vydhykkeet ovat: Ulkomaille osoitetut lehdet tulee IGhettdd yksittdin
° Ruotsi SE padllystettynd/kadreistettynd. Padllyksessd tulee olla
° Eurooppa EU vastaanottajan ja Idhettdjan osoitetietojen lisdksi oikeassa
o Eurooppa ei EU ylakulmassa maksumerkinté.
. muut maanosat.
Julkaisijan (lehden) osoitetiedot Maksumerkintd ja
Merkitéicin pddillyksen vasempaan yldkulmaan. lehden asiakasnumero

v

XLehti PRIORITY PORT PAYE
Postitustie 5 JX FINLANDE
00230 88XXX
HELSINKI Posti Oy
FINLAND

Vastaanottajan

osoitetiedot

7 \
Kulkunopeusmerkinnén tulee olla Kulkunopeutta osoittavan
pddillyksen yldreunassa keskelld. merkinndn alle laitetaan liséksi
PRIORITY merkinté "JX, joka kertoo, ettd
ECONOMY kyseessd on lehti.

Kimputettu lehti (Ruotsi)

Ruofsiin Iadhetettdiessd lehdet voi kimputtaa omaan merkitédn kohdemaa Ruoftsi. Jokaisen yksittdisen lehden
kimppuunsa, jolloin lehtid ei tarvitse p&dllystad yksittdin, vaan osoitelipukkeesta tulee ilmetd lehden kulkunopeutta osoittava
edelld mainitut maksutapaa, kulkunopeutta sekd Idhettdjén merkintd: "Priority” tai "Economy”. Jokaisen IGhetyksen

tietoja ilmaisevat merkinndt tehd&ddn kimppuosoitelappuun osoitelipukkeeseen tai -painatukseen tai oikeaan yldkulmaan
(mallit edell@). Yhdessd kimpussa tulee olla vahintédn tulee lisdksi painaa maksumerkintd.

kahdeksan lehted. Lisdiksi kimppuosoitelappuun
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HYODYLLISTA TIETOA

Konelgjiteltavien lghetysten opas

www.posti fi/liitteet-yrityksille/ohjeet/konelajiteltavien-suunnitteluopas.pdf

28102016

Ndin teet koneelliseen lqgjitteluun soveltuvan kimpun

www.posti fi/liitteet-yrityksille/ohjeet/kestava-kimppu.pdf

nAack
Mo

Ndin teet koneelliseen
lajitteluun soveltuvan
kimpun
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KULJETUSYKSIKOIDEN KAYTTO

Postin omistamia kuljetusyksiksitd (hakkejd, rullakoita ja
laatikoita) saa kdyttéd ainoastaan erikseen sovitusti Postin
kotimaan kuljetuksissa. Kuljetusyksikditd ei saa kdyttad
Kotimaan rahdissa, ulkomaan kuljetuksissa, muiden
yritysten kuljetuksissa eikd Asiakkaan sisGisessé foiminnassa.
Kuljetusyksikditd ei saa mydskadn kayttad mink&dnlaisessa
varastoinnissa.

Asiakas saa veloituksetta kdyttodnsd enintédn Sopimuksessa
sovitun m&daran Postin kuljetusyksikdité normaalisti kolmen
(3) paivan tarpeeseen ja erikseen sovittaessa maksimissaan
yhden (1) viikon ajaksi. Kuljetusyksiksité voidaan antaa
Asiakkaan kayttéon vain, jos Asiakas on palauttanut
aikaisemmin ké&ytossadn olleet kuljetusyksikot Postin
ohjeistuksen mukaan.

Postilla ei ole kdytdssd lavanvaihtojdrjestelmad, eiké Posti
toimita kuormalavoja.

Postilla on oikeus seurata ja valvoa kuljetusyksikdiden
kayttod, noutaa palautumatta jadneet kuljetusyksikét ja

laskuttaa sopimuksen mukainen veloitus ylimenevdlté ajalta.
Postilla on oikeus my&s tehdd tarkistuksia asiakkaan tiloissa
kuljetusyksikdiden kdyton seuraamiseksi.

Asiakas vastaa noutamistaan tai asiakkaalle foimitetuista
kuljetusyksikdistd ja niiden kdytostd. Jos kuljetusyksikoita
kaytetddn vastoin nditd ehtoja tai sopimusta, on Postilla
oikeus ottaa haltuunsa nédmé kuljetusyksikot.

Postilla on oikeus perié@ asiakkaalta uushankintahinnan
suuruinen korvaus kuljetusyksikdn vahingoittumisesta,
katoamisesta tai sopimuksen vastaisesta kdytdstd.

Asiakkaan tulee ilmoittaa Postin kuljetustilauspalvelunumeroon
niistd hallussaan olevista Postin kuljetusyksikistd, joita asiakas
ei farvitse. Talldin Posti noutaa kéyttadmattdomat kuljetusyksikot
pois sovitussa aikataulussa.

Asiakas on my6s velvollinen ilmoittamaan niisté
kuljetusyksikdistd, joiden toimittamisesta on pdivittdin sovittu,
mutta joita ei tarvitse toimittaa.
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