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Uusimmat paivitykset

1.1.2024
Sivut 39-42: Lehtien liitteistyksien ehtoja tasmennetty seuraavasti: liitteena ei

voi olla toista lehtea ja irrallista liitetta ei saa sijoittaa lehden kanteen (esim.
liimatipalla)

2 Konelajiteltavien lahetysten opas 2024

1.1.2023

e Sivut 9-10: Edelleen lahetyksen tulostusaluetta on suurennettu, uusi mitta 30
mm x 180 mm

* Sivut 11-12: Osoitetietojen ja koodin tulostaminen muoviin kielletaan 1.8.2023
alkaen

* Sivut 17-18: Lahetyksen yksildivat koodit: tietoja ja mittoja tasmennetty
* Sivut 20-24, Asiakassuora:
e Lisatty tasmennys: Jos lahetykset eivat tayta konelajiteltavan
Asiakassuoran maarityksia, ne kasitellaan ja laskutetaan

kasinlajiteltavina.

e Poistettu teksti: Jos lahetys ei ole naiden mittojen mukainen, sovi
koneelliseen lajitteluun sopivuuden tarkastamisesta ennakkoon.

* Poistettu muotokortti-sivu, ovat jatkossa aina kasinlajiteltavia

nAacH
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+ Tietosisalto, edelleen lahetys/ei edelleen lahetysta
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Suunnittele lahetys sujuvaksi

e Kun suunnittelet [ahetysta, esim. kuoren ulkoasua, ota koneellisen kasittelyn
vaatimukset huomioon.

e Tasta oppaasta ldydat eri lahetysten koko- ja muotorajat, osoitetiedon merkitsemis- ja
sijoitteluohjeet, tiedot kaytettavista yksildintikoodeista, vaatimukset koodien
tietosisallosta seka muut suunnittelua helpottavat seikat.

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

e Jos lahetys sisaltaa kovia esineita, kuten klemmareita, avaimia, kolikoita, kynia tai
magneetteja, se ei sovellu koneelliseen lajitteluun.

e Jos oppaan neuvoista huolimatta olet epavarma lahetyksesi soveltuvuudesta
koneelliseen kasittelyyn, tarkista sopivuus ennakkoon lajittelutesti@posti.com.

e Painopaikan tai paperin laadun muutosten jalkeen lahetyksen sopivuus tulee tarkistaa

uudelleen.
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mailto:lajittelutesti@posti.com

Konelajiteltavien lahetysten muoto

Esim. jaykkyys ja taipuminen

* Pullea lahetys
ei sovellu koneelliseen
kasittelyyn.

* Kaareva kartonkinen
lahetys ei sovellu

5 Konelajiteltavien lahetysten opas 2024

koneelliseen kasittelyyn.

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

Taysin taipumaton tai kaareva lahetys ei sovellu
koneelliseen kasittelyyn.*

Nain testaat lahetyksen jaykkyytta

1. Aseta lahetys pdydalle siten, etta 10 cm on pdydan
ulkopuolella (lahetyksen selka poydan paalla).

2. Lahetys saa taipua enintaan 7 cm.



Konelajiteltaviin lahetyksiin
soveltuvat fontit ja
osoitemuoto




Konelajiteltavan lahetyksen fontti ja osoitemuoto

Laser, HP ja tulostus
Kayta samaa fonttikokoa (10-12) ja rivinvalia kaikilla riveilla.
Ei saa kayttaa lihavointia, alleviivausta tai kursivointia.

Fonttisuositus: Arial, Calibri ja Verdana

Paatteellisten fonttien kaytto, kuten Times New Roman, voi estaa
lahetyksen koneellisen kasittelyn.

Al kayta tyhjia riveja tai ylimaaraisia tietoja osoitteessa.

cuJ

Kayta samaa fonttikokoa ja rivinvalia kaikilla riveilla
Kayta osoitemerkinnoissa versaaleja (isoja kirjaimia)

Fontin korkeus 2,4 - 3,5 mm ja leveys 1,8 - 2,5 mm

Kirjaimet eivat saa koskettaa toisiaan, kirjainten minimivali 0,28
mm.
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Priority PP Finlande 000000 Posti

1234 9876 4567 @
Matti Vastaanottaja
Kotiosoite 124 as 34

00000 POSTITOIMIPAIKKA

- J

Osoitteen muoto

Jata kiinteisto-, porras- ja huoneistomerkintdjen valiin yksi valilyonti
(esim.1A1).

Kirjoita postinumero ilman valilydnteja esim. 00100 (ei 001 00).
Tasaa kaikki osoiterivit osoitekentan sisalla vasempaan reunaan.
Jata osoitekentan ymparille 10 mm tyhjaa tilaa.

Ikkunakuorissa osoitetiedot pitaa olla kokonaan luettavissa.



Osoitetietojen
sijoittelu lahetyksiin




Osoitteen sijainti:

40 mm

Lahettajan nimi
Katuosoite

00100 POSTITOIMIPAIKKA

Maksumerkinta

0 00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

10 mm

10m

A6-C5

40 mm

C5 ikkunakuori

(Taydennetiedot)
Katuosoite
00100 POSTITOIMI

Vastaanottajan nimi

i

PAIKKA

30 mm

Maksu- ja muut merkinnat

180 mm

edelleen lahetyksen tulostusalue

<<Jakelutieto<<

Lahettajan nimi
Katuosoite

00100 POSTITOI
Maksumerkinta

MIPAIKKA

Vastaanottajan

Katuosoite
00100 POSTITO

nimi

(Taydennetiedot) ﬁ

IMIPAIKKA

30 mm

€

Maksu- ja muut merkinnat

180 mm

edelleen lahetyksen tulostusalue

<<Jakelutieto<<

Konelajiteltavien lahetysten opas 2024

Lahettajan nimi Maksu- ja muut merkinnat
Katuosoite

00100 POSTITOIMIPAIKKA
Maksumerkinta

40 mm

®00000000000000000000000000000000008000000000000000000000000000000

10 mm

Vastaanottajan nimi
(Taydennetiedot) ﬁ
Katuosoite

00100 POSTITOIMIPAIKKA

10 mm$

180 mm

AG_CS edelleen lahetyksen tulostusalue

<<Jakelutieto<<

30 mm,

20 mm

<>

9l 0osonley
(1opansuuspAe])
|wiu uefeyjoueelsep
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[

C5 kuori 160 mm
€

edelleen lahetyksen tulostusalue

5

3

3
A4

<<Jakelutieto<<

30 mm

pienet suljetut lahetykset A6—-C5

Osoite mustalla valkoiselle alueelle.

Varillinen pohja voi olla hyvaksyttavissa
konekelpoiseksi, vaatii testauksen. Katso
sivu 44.



Osoitteen sijainti: suuret suljetut lahetykset yli C5-C4

Kuori, kortti ja selfmailer
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180 mm

s10son1ey3
1w uefenayel3

edelleen I3hetyksen tulostusalue
<<Jakelutieto<<

JeUUD{ISW INNW e[ -nsYen

Lahettajan tiedot

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

C4

30 mm

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

Maksu- ja muut
merkinnat

Katuosoite

Vastaanottajan nimi
(Taydennetiedot)

00100 POSTITOIMIPAIKKA

180 mm

A

edelleen lahetyksen tulostusalue

<<Jakelutieto<<
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Osoite puolivilin oikealle

puolelle

Osoite mustalla varilla
valkoiselle alueelle.

Varillinen pohja voi
olla hyvaksyttavissa
konekelpoiseksi, vaatii
testauksen. Katso sivu
44,



Osoitteen sijainti: muovitettu lahetys C5-C4

n

Suoraan muoviin tulostettaessa osoite mustalla varilla valkoiselle
[@pikuultamattomalle 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 muovissa olevalle
valkoiselle alueelle. Jos osoite on tulostettu lahetykseen (tai
osoitteenkantajaan), se ei saa liikkua muovituksen sisalla.

1.8.2023 alkaen osoitetietoja ja 2D-koodia tai 4-asentokoodia ei saa
enaa tulostaa muoviin. Osoite pitaa tulostaa lahetykseen tai
osoitteenkantajaan, eika se saa lilkkkua muovituksen sisalla.

Osoite tulee sijoittaa puolivalin oikealle puolelle.

Osoitteen voi sijoittaa kuten avoimessa lahetyksessa.

Konelajiteltavien lahetysten opas 2024

Vastaanottajan nimi
(Taydennetiedot)
Katuosoite

00100 POSTITOIMIPAIKKA

o

<<Jakelutieto<<

I edelleen lahetyksen tulostusalue



Osoitteen sijainti: pysty eli portrait 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. Jos osoite on tulostettu lahetykseen
(tai osoitteen kantajaan), se ei saa liikkkua muovituksen sisalla.

Kirkkaaseen muoviin tulostettu ei ole konekelpoinen.

1.8.2023 alkaen osoitetietoja ja 2D-koodia tai 4-asentokoodia ei saa enaa
tulostaa muoviin. Osoite pitaa tulostaa lahetykseen tai osoitteenkantajaan,
eika se saa lilkkkua muovituksen sisalla.

Osoite tulee sijoittaa puolivalin oikealle puolelle.

Osoitteen voi sijoittaa kuten avoimessa lahetyksessa.
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30 mm

VANIVAINIOLILSOd 00LOO
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edelleen lahetyksen tulostusalue
<<Jakelutieto<<




Osoitteen sijainti: avoin monisivuinen lahetys

Lehti, katalogi tai esite

Osoite mustalla varilla takakannen ylareunaan 30 mm levealle valkoiselle
alueelle.

Osoite tulee tulostaa kokonaan lahetykseen tai kansiliitteeseen.
Koodi voi sijaita lahetyksessa tai kansiliitteessa.

Osoitelahde tulostetaan yhdelle riville, tarvittaessa kahdelle.

m Tilaajan nimi <<Maksumerkinta<<
TN 7avoennetiecor <<Ohjaustiedot<<

u_' NF7 2 Katuosoite I LLLD | I <<Ohjaustie_dot<<
00100 POSTITOIMIPAIKKA el ]l Pl Ve gl | Jeeg el <<Jakelutieto<<

Kustantajan tietoja

Osoitelahde: Vaestotietojarjestelma/Digi- ja Vaestoétietovirasto
Tietoja ei ole luovutettu lahettajan haltuun.
Tietojen tekninen toimitus Posti Jakelu Oy PL 7, 00011 POSTI

Edelleen
lahetyksen
tulostus-
alue
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Osoite

Osoite

o

Osoitteen voi sijoittaa
kolmeen eri kohtaan



Osoitemerkinnan sijainti sanomalehden muotoisissa

lahetyksissa

Sanomalehti-, tabloid- tai leikattu tabloid -lahetyksissa
yksildintikoodi sijoitetaan osoitteen alle.

Kustantajan ja peinon tistoja, msksumerkinia
Tilaajan nimi

Katuosoite

00100 Postitoimipaikia

<< Jakelutieto<=
L Y LY LY L L [ e

Koodin paissa tulee olla 10 mm valkoista aluetta. Koodin alla
riittaa 0.5 mm. Koodin tulee olla kokonaan valkoisella alueella.

00011 POSTI
10 mm I 5 mm 10 mm
12345 b I|II|I|IIII|IIIIII|IIIIIII]II|IIIIII|I — Rool
“ 0,5 mm

—
JOSOITE |
= —
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Osoitemerkinnan tulee olla jokaisessa lehdessa samassa paikassa ja
asennossa, jossa se voidaan helposti havaita ja lukea.

Osoitemerkinta on painettava tai kirjoitettava koneellisesti joko lehteen tai
siihen kiinnitettyyn osoitelipukkeeseen. Suositeltava kirjasinkoko on 12.

Osoitemerkinnan on loydyttava muista merkinndista vapaalta alueelta siten,
etta kontrastiaste on 100 % (musta teksti valkoisella pohjalla).

Osoitelipuke tai osoitepainatus sijoitetaan ETUSIVUN tai TAKASIVUN oikeaan
ylareunaan vaakasuoraan asentoon tai oikeaan marginaaliin pystysuoraan
asentoon siten, etta osoite on luettavissa sisaanpain.

Lehden taittamisessa tulee huomioida, etta osoite tulee aina lehden paalle
nakyviin.

—
|OSOITE |
= —




Yksilointikoodien
sijoittelu lahetyksiin

Joidenkin palveluiden kaytto edellyttaa
yksilointikoodin kayttoa.

Suosittelemme sen kayttoa kaikissa lahetyksissa.



Lahetyksen yksiloivat koodit

16

Koodillisissa konelajiteltavassa lahetyksessa tulee kayttaa yksildivaa
2D-koodia tai 4-asentokoodia. Koodi mahdollistaa lahetyksen
automaattisen koneellisen tunnistuksen.

Lajittelupalvelu muodostaa automaattisesti koodien sisallén. Siihen
sisaltyy myds vastaanottajan nimi ja osoite.

Lajittelupalvelulle on toimitettava vastaanottajan nimi- ja
osoitetiedot samassa muodossa kuin ne ovat painettuna
lahetykseen.

Tulostetun koodin pitaa olla lukukelpoinen. Tama tarkoittaa sita, etta
koodi pitaa tulostaa valkoiselle alueelle. Koodi ei saa olla mutkitteleva,
sumea tai venynyt.

1.8.2023 alkaen osoitetietoja ja 2D-koodia tai 4-asentokoodia ei saa
enaa tulostaa muoviin.

QR-koodi ei ole kayttdkelpoinen.

Kimppulapussa voi kayttaa kimpun yksildivaa koodia, Lajittelupalvelun
lappua tai postittajan jarjestelmaan integroitua koodia.

Konelajiteltavien lahetysten opas 2024
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2D-koodi

Kaytossa on kaksi erikokoista 2D-koodia

16x16 pikselia ﬁ
Lahetyksessa voi olla Postin 2D-koodin lisaksi yksi muu 2D-

Esimerkkikoodi: JJFIA12001435
Yhden pikselin (nelid) koko on 0,5 * 0,5 mm koodi. Sijoita se esim. lahettajan tietojen yhteyteen.

Koodin fyysinen koko on 8,0-9,0 mm x 8,0-9,0 mm \
8x32 pikselid, vaaka- tai pystysuora . W e Priority PP Finlande 000000 Posti l-:
Esim. JJFIA12001435
Koodin fyysinen koko on 4,0-4,5 mm x 16-18 mm = 1234 ?876 4567 _ ﬁ
Matti Vastaanottaja
Muut reunaehdot: ' Kotiosoite 124 as 34
Vapaa tila koodin ymparilla 5,0 mm joka puolella. " 00000 POSTITOIMIPAIKKA

- J

Ota tarvittaessa meihin yhteytta lajittelutesti@posti.com ja
sovi koodin asettelun testaamisesta.

Tulostus mustalla valkoiselle pohjalle.

Koodi sijoitetaan osoitteen oikealle puolelle.

Ikkunakuorissa koodi pitaa olla kokonaan luettavissa.

Huom! 1.8.2023 alkaen osoitetietoja ja koodia ei saa enaa tulostaa muoviin.

17 Konelajiteltavien lahetysten opas 2024



4-asentokoodi

18

4-asentokoodi muodostuu neljasta eri pituisesta viivasta/palkista.

Tracker bar, kork. 1,70 mm
Ascender bar, kork. 3,40 mm
Descender bar, kork. 3,40 mm
Suositus: Full bar, kork. 5,70 mm

Koodin pituus 45—55 mm, korkeus 4,5—5,5 mm.

. . Tracker
4 pistetta Ascender
8 pistetta ‘ I— Descender
8 pistetta = Full Height
12 pistetta 1 I I

Pituuden ja korkeuden suhde on oltava 1:10. Esimerkiksi kun pituus on 45 mm, korkeuden on oltava 4,5 mm.

Tulostus mustalla valkoiselle pohjalle. Huom! 1.8.2023 alkaen osoitetietoja ja koodia ei saa enaa tulostaa muoviin.

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
10/mm I 2 mm 10 mm
12345 «—— IIlllIIIIIIIIIlIIIIIIIIIIIII|I|ll|ll" «— RO0O1

0,5 mm

I
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Tilaajan nimi <<Maksumerkintéd<<
Taydennetiedot <<0hjaustiedot<<
Katuosoite | LI I | <<Ohjaustiedot<<
00100 Postitoimipaikka (E B TR T B O || R <<Jakelutiedot<<

Kustantajan tietoja




Asiakassuora

Muista myos kaikkia lahetyksia koskevat ohjeet:

* Lahetysten muoto

Fontit ja osoitemuoto

» Osoitetietojen sijoittelu
* Yksilointikoodit

« Lahetysten liitteet

« Edelleen lahetyksen merkinnat



Suljetut lahetykset

Huom! Varmista paperilaadun soveltuvuus: koneellinen kasittely.

Suljettu kirjekuori

Painopaikan vaihtuessa tai paperin laadun muutosten jalkeen lahetyksen
Pienet lahetykset 105 mm — 165 mm x 148 mm — 240 mm sopivuus tulee tarkastaa uudelleen.

Paino5-75g L
Paksuus 0,2 — 5 mm Lisdohjeet

Lahetyksen tulee taipua riittavasti.

. - Paksuuden vaihtelu, kuten liitteet, perferointi tai selfmailerin
Isot lahetykset 140 mm — 250 mm x 210 mm — 328 mm epasymmetrinen taitto, voivat estaa konelajittelun.

Paino 20— 350 g . .
Paksuus 0,3 — 10 mm liitteen maksimipaksuus T mm

liitteen minimikoko 40*40 mm

Lahetyksissa kaytetty pinnoitus ei saa estaa niiden irtoamista toisistaan.

4-asentokoodi tai Lajittelupalvelun kayttoon liittyva alennus ) o B o )
2D-koodi edellyttaa virheettdman 4-asentokoodin tai - Jos lahetykset eivat tayta konelajiteltavan Asiakassuoran maarityksia, ne
2D-koodin kayttoa. kasitellaan ja laskutetaan kasinlajiteltavina.

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

Suljetut lahetykset

Konelajiteltava 2-sivuinen (kortti)

Pienet lahetykset

105 mm — 165 mm x 148 mm — 240 mm
Paino5—-75g

Nimellispaksuus (caliper) 220 — 2000 pm
Paperin minimipaino 250 g/m2 (Silk ei ole
konelajiteltava)

Isot lahetykset

140 mm — 230 mm x 200 mm — 328 mm
Paino15—-150g

Nimellispaksuus (caliper) 300 — 2000 pm
Paperin minimipaino 300 g/m2 (Silk ei ole
konelajiteltava)

4-asentokoodi tai
2D-koodi

Lajittelupalvelun kayttodn liittyva alennus
edellyttaa virheettdman 4-asentokoodin tai
2D-koodin kayttoa.

21
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Huom! Varmista paperilaadun soveltuvuus: koneellinen kasittely.

Painopaikan vaihtuessa tai paperin laadun muutosten jalkeen lahetyksen
sopivuus tulee tarkastaa uudelleen.

Lisdohjeet
Lahetyksen tulee taipua riittavasti.

Paksuuden vaihtelu, kuten liitteet, perferointi tai selfmailerin
epasymmetrinen taitto, voivat estaa konelajittelun.
liitteen maksimipaksuus T mm

liitteen minimikoko 40*40 mm
Lahetyksissa kaytetty pinnoitus ei saa estaa niiden irtoamista toisistaan.

Jos lahetykset eivat tayta konelajiteltavan Asiakassuoran maarityksia, ne
kasitellaan ja laskutetaan kasinlajiteltavina.


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

Suljetut lahetykset

Pienet lahetykset

105 mm — 165 mm x 148 mm — 240 mm
Paino5—-75g

Paksuus 0,2 — 2 mm

Paperin minimipaino 150 g/m2

Suljettu liimatipoin tai tarralla erillisen ohjeen
mukaisesti

Isot lahetykset

140 mm — 230 mm x 200 mm — 328 mm
Paino15—-150g

Paksuus 0,3 — 2 mm

Paperin minimipaino 170 g/m2

Suljettu liimatipoin tai tarralla erillisen ohjeen
mukaisesti

4-asentokoodi tai
2D-koodi

Lajittelupalvelun kayttdodn liittyva alennus
edellyttaa virheettdman 4-asentokoodin tai
2D-koodin kayttoa.

22
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Konelajiteltava 4-sivuinen Huom! Varmista paperilaadun soveltuvuus: koneellinen kasittely.

Painopaikan vaihtuessa tai paperin laadun muutosten jalkeen lahetyksen
sopivuus tulee tarkastaa uudelleen.

Lisdohjeet
Lahetyksen tulee taipua riittavasti.

Paksuuden vaihtelu, kuten liitteet, perferointi tai selfmailerin
epasymmetrinen taitto, voivat estaa konelajittelun.
liitteen maksimipaksuus T mm

liitteen minimikoko 40*40 mm
Lahetyksissa kaytetty pinnoitus ei saa estaa niiden irtoamista toisistaan.

Jos lahetykset eivat tayta konelajiteltavan Asiakassuoran maarityksia, ne
kasitellaan ja laskutetaan kasinlajiteltavina.


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

Muovitetut lahetykset
Lissojeet

Muovi ei saa taittua osoitteen paalle.

Lahetyksen koko 163 mm — 250 mm x 230 mm — 328 mm Muovitetut lahetykset eivat saa tarttua toisiinsa.

Muovin maksimikoko on 250 mm x 328 mm. Selassa ei saa olla kansioniitteja eika kierresidontaa

pidempi vain yhdelta sivulta.

Osoite tulee tulostaa lahetykseen tai muovissa olevalle valkoiselle alueelle.
Kirkkaaseen muoviin tulostettu osoite ei ole konekelpoinen.

Paino 30-350g
Paksuus 1—10 mm - Jos osoite on tulostettu lahetykseen tai osoitteenkantajaan,
se ei saa lilkkkua muovituksen sisalla.
- 1.8.2023 alkaen osoitetietoja ja 2D-koodia tai 4-asentokoodia ei saa enaa
4-asentokoodi tai 2D-  Lajittelupalvelun kayttoon liittyva alennus tulostaa muoviin. Osoite pitaa tulostaa ldhetykseen tai osoitteenkantajaan,
koodi edellyttaa virheettoman 4-asentokoodin tai eika se saa liikkua muovituksen sisalla.

2D-koodin kayttoa.

3)10S0

8J0SO

Osoite
Osoite

—_— \AAC
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Monisivuiset avoimet lahetykset

Monisivuiset avoimet lahetykset, katalogit ja esitteet

Lahetyksen
koko 148 mm — 250 mm x 210 mm — 310 mm
Paino 30—-350g
Paksuus 0,4 —10 mm
Malli Portrait
Liitteet Maksimipaksuus 1 mm ja
Minimikoko 40*40 mm
4-asentokoodi Lajittelupalvelun kayttodn liittyva alennus edellyttaa
tai 2D-koodi virheettdman 4-asentokoodin tai 2D-koodin kayttoa.

24
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Lisaohjeet

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

Kansilehden paperin tulee kestaa
konelajittelu. Alle 57g/m? on liian ohut eika
kesta, vaan erillinen paksumpi kansipaperi
on tarpeellinen. Varmista paperilaadun
soveltuvuus: koneellinen kasittely.

Paksuuden vaihtelu, kuten liitteet ja niiden
sijoitus, voivat estaa kone-lajittelun. Lue
liitteista tarkemmin aineiston lopussa.

Lahetyksissa kaytetty pinnoitus ei saa estaa
niiden irtoamista toisistaan.

Landscape-malli ei ole konelajiteltava.

Selka

Selka

Portrait-malli

Landscape-malli
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Selfmailerin sulkeminen liimatipoilla

Liimatippojen paikat on merkitty kuviin 10 mm

punaisella. !

Suosittelemme suunnittelemaan

TOMMle - e e e e e o o o e o= = -
10 mm

lahetyksen siten, etta sen taitettu reuna

on alhaalla.

Osoitetiedot voivat olla pitkan tai lyhyen
sivun suuntaisesti.

Osoite

9110SO

T.v_mmm

Huom! Alareunasta liimatipalla suljettavat lahetykset tulee hyvaksyttaa Postilla

———

———

80 mm

Osoite

Osoite

10 mm (o]

Osoite

04-*—10 mm

(o) 10 mm

e o —
10m o T o To
10 mm

10 mm

10 mm 10 mm 10 mm
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Aikakauslehti Pro ja
Economy Lehti

Muista myos kaikkia lahetyksia koskevat ohjeet:

Lahetysten muoto

Fontit ja osoitemuoto
Osoitetietojen sijoittelu
Yksilointikoodit
Lahetysten liitteet

Edelleen lahetyksen merkinnat



Aikakauslehti Pro ja Economy Lehti

Avoimet lahetykset

Monisivuiset avoimet lahetykset Lisaohjeet Portrait-malli

Lahetyksen selan/kannan tulee taipua .
Lahetyksen koko 148 mm — 250 mm x 210 mm — 310 mm riittavasti. Selassa ei saa olla kansioniitteja
eika kierresidontaa. :
- Kansilehden paperin tulee kestaa .
Paino 30—-350g konelajittelu. Alle 57g/m? on liian ohut eika %
Paksuus 0,4 —10 mm kesta, vaan erillinen paksumpi kansipaperi .
on tarpeellinen. Varmista paperilaadun .
: : soveltuvuus: koneellinen kasittely. .
Malli Portrait .
Paksuuden vaihtelu, kuten liitteet ja niiden
.. . sijoitus, voivat estaa konelajittelun. Lue .
Liitteet Maksimipaksuus 1 mm el e
Minimikoko 40*40 mm liitteista aineiston lopusta. .
Lahetyksissa kaytetty pinnoitus ei saa Landscape-mali
estaa niiden irtoamista toisistaan.
4-asentokooditai  Koodin kayttoa edellytetaan . Landscape-malli ei ole konelajiteltava. g -
2D-koodi g .

\AAC
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Aikakauslehti Pro ja Economy Lehti
Muovitetut lahetykset

Muovitetut lahetykset

Lahetyksen koko

148 mm — 250 mm x 210 mm — 328 mm

Muovin koko

Muovin maksimikoko on 250 mm x 328 mm.

Muovi voi olla enintaan 25 mm lahetysta

pidempi vain yhdelta sivulta.

Paino
Paksuus

30-350g
1—10 mm

4-asentokoodi tai 2D-
koodi

Koodin kayttda edellytetaan

28
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8J0SO

Lisaohjeet

Muovi ei saa taittua osoitteen paalle.

Muovitetut lahetykset eivat saa tarttua toisiinsa.
Selassa ei saa olla kansioniitteja eika kierresidontaa
Osoitetta ei saa tulostaa muovin sauman paalle.

Osoite tulee tulostaa lahetykseen tai muovissa olevalle valkoiselle
alueelle. Kirkkaaseen muoviin tulostettu osoite ei ole konekelpoinen.

Jos osoite on tulostettu lahetykseen tai osoitteenkantajaan,
se ei saa lilkkkua muovituksen sisalla.

1.8.2023 alkaen osoitetietoja ja 2D-koodia tai 4-asentokoodia ei saa
enaa tulostaa muoviin. Osoite pitaa tulostaa lahetykseen tai
osoitteenkantajaan, eika se saa liikkkua muovituksen sisalla.



Sanomalehtityyppinen lahetys

Taitettu tabloid Leikattu tabloid, esim. 250 X 310

Lahetyksen koko Taitettuna esim. 260 X 185 148 — 250 X 210 - 310

Paino 40-150g 50 -150g

Paksuus 0,4 —10 mm 0,4 —10 mm

Malli Neljannestaitettu Leikattu tabloid

Liitteet Ei liitteita Ei liitteita

4-asentokoodi tai 2D-koodi Tuotteen mukaisesti Tuotteen mukaisesti
Lisaohjeet

Sanomalehtityyppisen lahetyksen osalta konelajiteltavuus on varmistettava erillisella testauksella.
Konekelpoisuus hyvaksytaan testatulla sivumaaralla, painolla, lahetyksen koolla ja paperilaadulla.
Lahetyksen selan/kannan tulee taipua riittavasti.

Paperin tulee kestaa koneellinen lajittelu, varmista paperilaadun soveltuvuus: koneellinen kasittely.

Paksuuden vaihtelu voi estaa konelajittelun.
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Economy- ja Priority-vakiokirje Pr
Economy- ja Priority-kirje

Muista myos kaikkia lahetyksia koskevat ohjeet:
Lahetysten muoto
Fontit ja osoitemuoto
Osoitetietojen sijoittelu
Yksilointikoodit
Lahetysten liitteet

Edelleen lahetyksen merkinnat



Vakiokirjeet

Economy- ja Priority-vakiokirje Pro Lisaohjeet
Vahimmaiskoko E6 (110 mm x 156 mm) Vakiokirje-lahetys on aina kirjekuori.
Enimmaiskoko C5 (162 mm x 229 mm) Lajittelupalvelun tuottama 2D-koodi sijoitetaan osoitteen oikealle
Paino 5-50g puolelle.
Paksuus 0,2—-5mm Kuoren muutoksien tai liitteiden yhteydessa on suositeltavaa testata
2D-koodi Edellytetaan, vaatii Lajittelupalvelun kayttoa konekelpoisuus.
Voidaan kayttaa myos 4-asentokoodia.

2D-koodit

Vastaanottajan nimi ﬁ
+ 16 x 16, koko 8,0 x 8,0 mm (Taydennetiedot)

Katuosoite
* 8x32, koko 4,0 x16 mm 00100 POSTITOIMIPAIKKA
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Muut koneelliseen lajitteluun soveltuvat kirjeet

Pienikokoiset Economy- tai Priority-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 Paino 20—-350g
Paksuus 0,2—-5mm Paksuus 0,4 —10 mm
Lisaohjeet

Konelajiteltavassa lahetyksessa suositellaan kaytettavan yksildivaa 2D-koodia.
Koneelliseen kasittelyyn soveltuvan lahetyksen tulee olla kirjekuori tai muu suljettu lahetys.
Kuorien tulee olla suljettuja.

Lahetyksen tulee taipua riittavasti.

Paksuuden vaihtelu, kuten liitteet, voivat estaa konelajittelun.

Lahetyksissa kaytetty pinnoitus ei saa estaa niiden irtoamista toisistaan.
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Vakiovastaus ja muu
konelajiteltava vastauslahety

Muista myos kaikkia lahetyksia koskevat ohjeet:
Lahetysten muoto
Fontit ja osoitemuoto
Osoitetietojen sijoittelu
Yksilointikoodit
Lahetysten liitteet

Edelleen lahetyksen merkinnat



Vakiovastaus ja muu konelajiteltava vastauslahetys

Hsdohjeet

Vahimmaiskoko A6 (105 mm x 148 mm)

Enimmaiskoko C5 (162 mm x 229 mm)

Paino 5-80g

Paksuus 0,2—-5mm

2D-koodi Edellytetaan Vakiovastauksessa, muissa
konelajiteltavissa kayttda suositellaan
Kayttd ja testaus sovitaan erikseen Postin
kanssa

2D-koodi

16 x 48, koko 8,0 x 24,0 mm o

34 Konelajiteltavien lahetysten opas 2024

Suljetut kirjekuoret soveltuvat koneelliseen kasittelyyn.

Korttimuotoisten lahetysten konelajiteltavuus on testattava ja sovittava
erikseen.

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

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

Lahetyksen tulee taipua riittavasti.



Vakiovastaus, osoitemalli ja osoitetietojen sijoittelu

Company name
Strest Address
00000 Post Office
WAWW.COMPANY.com

Vastaanotiaja
maksaa
40 mm postimaksun
Mottagaren
betalar
portot

Yritys Oy

Info X000

Tunnus S0XXXXX

00003 VASTAUSLAHETYS
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Osoitekenttaa lukuun ottamatta kuoren muut tekstit ja kuvat saavat olla
varillisia, kunhan reuna-alueiden varirajoitukset toteutuvat.

2D-koodin voi sijoittaa osoitemerkinnan ylapuolelle tai sen viereen oikealle.

Osoitemerkinnassa ei saa olla tyhjia valiriveja eika kasinkirjoitettuja tietoa.

Osoitemerkinnan rivien jarjestyksen on oltava kuvan mallin mukainen.

Maksumerkinta: Vastauslahetys 00003

1 mm)|

30 mm| 28 mm

1 mm

astnanotiaja

postimaksun

Mottagaren
betalar

28 mm

Teksti vapaa, mutta sen tulee sopia suorakaiteen sisaan (ei logoja
yms.)

Suorakaide (k x I) 30mm x 40mm (+/- ITmm)
Suorakaiteen viivan paksuus Imm (ei alle Imm, max 2mm)

Maksumerkinnan vari: musta

Jllg 1 mm
4L

40 mm




Tiedotuspalvelu

Muista myos kaikkia lahetyksia koskevat ohjeet:

* Lahetysten muoto

Fontit ja osoitemuoto

» Osoitetietojen sijoittelu
* Yksilointikoodit

« Lahetysten liitteet

« Edelleen lahetyksen merkinnat




Merkinnat lahetykseen

Lahetyksissa on aina kaytettava i-tunnusta ja yrityksesi r2 HII""‘II‘IHIIHH" Kustantajan tieto
palvelutunnus ja palvelutaso (esim. NF82) viivakoodina. (% ) | Matti Vastaanottaja Maksu-
XA Taydennetiedot merkinnat
Kotiosoite 124 as 34
00000 POSTITOIMIPAIKKA

Suosittelemme lisaamaan Tiedotuspalvelun viivakoodiin
asiakasnumeron tai muun asiakastietojen paivitysta helpottava

tiedon.
+---. Tilaa esim. postittajan merkinnoille* i-tunnus on nelid, jonka koko on vahintaan 1x1cm
r J J
]
:
\l’ A 4
FEEEFIN IS rii ﬂ) Tilaajan nimi <<Maksgmer}kinté‘1<<
Oy lahetigjayrtys Ab HE T Taydennetiedot <<Ohjaustiedot<<
5&1 POSTITOMIPAIKKA EEPTH Maksu- u_' Katuosoite <<Ohjaustiedot<<
merkinngt 00100 POSTITOIMIPAIKKA s [ty gt ege]] <<Jakelutieto<<
] I | N0 o
[ _ _ 5,5cm NF72 Kustantajan tietoja
Y AT Vaestotietojarjestelma/Digi- ja Vaestotietovirasto, Tietoja ei ole luovutettu lahettdjan haltuun. Tietojen tekninen toimitus Posti Jakelu Oy PL 7,
Itk U&ﬁmtdﬁ * 00011 POSTI, 00011 POSTI
Kotipsoite 124 as B4 - . ..
ol < tPos;c;n Lau;tgllL(Jpa(lj\{elun
uottama 2D-koodi
W . . . - L.
€ 3 [-tunnus ja p§lv§lukf)od| yo@aan sijoittaa maksumerklntOJen Edelleenls-
11,0em yhteyteen. Tassa erimerkissa palvelukoodi on hetyksen
viivakoodillisena tulostus-
alue
Oma kolmimerkkinen Tiedotuspalvelun
tunnus (XXX) seka haluamasi
palvelutason numerotunnus (1 tai 2).
Tunnuksen eteen lisataan piste.
* Lahetyksessa voi olla Postin 2Dkoodin lisaksi yksi muu 2D koodi

nAcH
Mol
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Konelajiteltavien
lahetysten liitteet




Konelajiteltavien lahetysten liitteet

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

Lahetyksen maksimikoko on 250 x 328 mm (myds muovin maksimikoko).
Muovi voi olla enintaan 25 mm lahetysta pidempi vain yhdelta sivulta.

Huomaathan, etta

Liitteiden tulee pysya kiinni koneellisessa kasittelyssa ja jakelussa. Varmista liitteen
pysyminen lahetyksen valissa kiinnittamalla se esim. liimatipalla.

Liite ei voi olla lahetysta suurempi.

Lehden liitteena ei voi olla toista lehtea.

Paksuuden vaihtelu (esim. useampi liitteena oleva kirjekuori) voi estaa konelajiteltavuuden.
Ota huomioon etenkin pienikokoisten liitteiden vaikutus paksuuden vaihteluun.

Suosituksia
Varsinaista lahetysta pienemman liitteen on hyva olla vahintaan puolet lahetyksen koosta.

Pienikokoiset tuotenaytteet tulee aina kiinnittaa lahetykseen.
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Irrallinen liite, kuori, lehti, kortti, kalenteri jne.

Liitteet eivat voi olla varsinaista lahetysta suurempia, paksumpia tai
painavampia. Lehden liitteena ei voi olla toista lehtea.

|

Suositeltava kokonaispaksuus alle 3 mm.

P atiakd she mbuta

S SR

Paksuuden vaihtelu (esim. useampi liitteena oleva kirjekuori) voi
estaa konelajiteltavuuden.

Valta pienia ja paksuja liitteita, A5 ja pienempien osalta U
suositeltava maksimipaksuus on 1T mm.

e mm———————

=

Liitteiden pitaa olla kokonaan varsinaisen lahetyksen sisalla.

.I.-——-l

-

e mmmm

I
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Liimatippaliitteet, tuotenaytteet, luottokortit jne.

Suunnittele mainonta siten, etta liitteet eivat mene paallekkain ja
jakaantuvat tasaisesti lahetyksen alueelle.

oot ' [
\ ' \
Liita lahetykseen maksimissaan kolme liitetta. \ '; ':
]
. ; L.l o
Irrallista liitetta ei saa sijoittaa lehden kanteen esim. liimatipalla '; \ §.
"""" ]
vaan se tulee sijoittaa lehden sisalle. i:' :, \ ®
K] 1
1 1
Paksuuden vaihtelu voi estaa konelajiteltavuuden. Ota huomioon (R lrtelrtetotd v
litteiden vaikutus paksuuden vaihteluun. u
L '; P
% : :
| 1 =1 O
| ! 0
| i o,
\ ! _ g
: ' 1 ()
1l ] ]
' \ i
u (IR a R g
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Liitteet muovitettuna

Varsinaista lahetysta pienempi liite tulee olla kiinnitettyna
lahetykseen tai pistettyna lahetyksen valiin.

Jos liite on kiinnitetty lahetykseen, tulee kayttaa
[apinakymatonta muovia.

Liitetta ei voi kiinnittaa osoitepuolelle.

Lehden liitteena ei voi olla toista lehtea.

Lahes samankokoiset (+- 10%) lahetykset voi muovittaa
paallekkain.

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

43

Kansiliitteen minimileveydeksi suositellaan vahintaan 110
mm.

Osoitetulostuksen tulee mahtua kokonaan kansiliitteeseen
tai lahetykseen.

Kansiliitteessa ei voi olla liitettyna mitaan ylimaaraista, esim.
tuotenaytteita.
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Konelajiteltavat testilahetykset
lajittelutesti@posti.com
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Lajittelukoneilla lahetysten
paalle tulostetut tunnisteet ja
edelleen lahetyksen merkinnat




Lahetystunnisteet, tulostusmerkinnat ja tarrat

Lahetysten paalle voidaan tulostaa lajittelussa tarvittavia tietoja seka edelleen lahetykseen tarvittava uusi osoite.

- Tiedot tulostetaan joko suoraan lahetykseen tai lahetykseen kiinnitettavalle tarralle.

- Jos tulostusalueella on jotain painettuna, kaytetaan tarraa. Tarra on irrotettava ja ei jata jalkea lahetykseen.

'1_% E!f'-z'i.'.:

JIFIA91001249
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Tarran tietosisalto, ei edelleen lahetysta

Tarran tiedot ilman edelleen lahetysta
1. rivi Jakelutieto muodossa ABCD-123.
2.rivi  Konetunnus

3.rivi  Merkkijono lahetyksen tunnistamista varten lajittelussa

Lahetystunniste

JJFIA91001249
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Tarran tietosisalto, edelleen lahetys

Edelleen lahetys lajittelukoneella Edelleen lahetys kasinlajittelussa

Lajittelukoneen tuottaman tarran tiedot, layout vaihtelee hieman Kasinlajittelussa tuotetun tarran tiedot
konekohtaisesti . . .
SELKAMERENKATU 12 A 10 1. Vastaanottajan uusi osoite
00180 HELSINKI 2. Osoiteselvityksen paivamaara
' ja kellon aika
n Kaktzeninkatu Z0-22 1 82 n MEMLEL |

00140 HELSINKI B SEDSEINIHES FAP 3. Lajitteluaseman tunnus, tassa

Osoiteselvitetty Postissa
. . . 10.09.2019 13:45:07 / 123
1. Vastaanottajan uusi osoite.

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

3. Lajittelukoneen siséinen koodi " - :E;. - *
el i
r = e Ll TN

JJFIA91001249
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Lajittelukoneella edelleen lahetetty lahetys

Tehtavamme on jakaa lahetykset oikeaan osoitteeseen myds silloin, kun osoite on
muuttunut ja vastaanottaja on tehnyt osoitteenmuutoksen tai sopinut edelleen
lahettamisesta maarittelemaansa osoitteeseen.

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

tunnistaa vastaanottajan tietojen perusteella voimassa olevan osoitteenmuutoksen.

kirjoittaa lahetyksen alalaitaan uuden osoitteen ja ohjaa lahetyksen muuttuneeseen
osoitteeseen.

Lajittelukoneella kasitellyn ja edelleen lahetetyn lahetyksen tunnistaa oikeaan
alareunaan tulostetusta osoitteesta.

Lahetyksiin voidaan liittaa myds muita lajittelussa, jakelussa ja/tai edelleen
lahetyksessa tarvittavia tietoja.
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Postin tuottama 4-asentokoodi

Kaytamme 4-asentokoodia lajittelun tukena ja laadun
parantamiseen.

Koodi sisaltaa ainoastaan lahetyksen yksildivan tunnisteen.

Oranssin varinen koodi tulostetaan lahetyksen oikeaan
alakulmaan
Kuoressa voi olla myds muita Postin [ahetystunnisteita,
tulostusmerkintdja tai esim. irrotettava tarra.
Koodia ei tulosteta, jos lahetyksessa on valmiina Postin 2D- tai 4-
asentokoodi.
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Lisatietoja
posti.fi/yritysasiakkaat

Hinnat ja hintalaskurit
posti.fi/hinnat-yrityksille

Lahetysten maksumerkinnat
posti.fi/maksumerkinnat

Ohjeet postittamiseen
posti.fi/postittajan-ohjeet

Kuljetusyksikoiden tilaukset
posti.fi/tyhjatyksikot
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