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Johdanto

Erdlajiteltujen eli kimputettujen postildhetysten osoite-, kimputus- ja yksikdintiopas
on tarkoitettu suurpostittajille seka paino-, postitus- ja tulostustaloille auttamaan
lahetyserien postitusten valmistelua.

Suurten erien postitus on yleensd kolmen osapuolen yhteinen prosessi: lahettd-
van asiakkaan, postituksen toteuttajan ja Itellan. Prosessi toimii kaikkien osapuolien
kannalta tehokkaasti ja laadukkaasti, kun prosessin rajapinnat eri toimijoiden valilla
toimivat saumattomasti yhteen.

Tdssd oppaassa on esitetty suurten kirje-, lehti- ja markkinointilahetyserien osoit-
teistamisen, kimputtamisen ja kuljetusyksikdiden lastaamisen periaatteita ja menet-
telyja mahdollisimman sujuvan postin kdsittelyn kannalta.

Ndma periaatteet kirjataan tarpeen mukaan lItellan ja asiakkaiden asiakassopi-
muksiin ja/tai Itellan ja paino- tai postitustalojen valisiin sopimuksiin.
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OSOITEREKISTERIT

Osoiterekisterin muoto

Suositeltava osoiterekisterijarjestelma on sel-
lainen, jossa ldhiosoitteen eri osat vieddan eril-
lisiin kenttiin ja kullekin kentalle varataan tilaa
riittdvalle maaradlle merkkeja.

Julkisen hallinnon suositus 106 (JHS 106)
madrittelee kadun nimi -kentdn pituudeksi 50
merkkid. Useimmille osoitteille riittda kadun ni-
mi -kentdssa 30 merkkid. Muiden kenttien osal-
ta noudatetaan JHS 106:ta. Tallaisella rekiste-
rilld ei synny osoitteiden lyhentamistarvetta. Li-
saksi tamad kdytanto tukee osoitteiston lajitte-
lua aakkos- ja numerojdrjestykseen paitsi ka-
dun tai tien nimen, myds talon numeron seka
rappu- tai huoneistotunnisteen mukaan.

Osoiterekisterien huolto

Osoitteet tulee viedd tallennusvaiheessa rekiste-
riin tdydellisind. Sen jdlkeen osoiterekisteri vaa-
tii huoltoa, jotta se pysyisi hyvdssa kunnossa. Jo-
pa 15-18 % osoitteista muuttuu vuoden aikana.

Osoitteenmuutokset johtuvat monista syis-
td. Suurin osa muutoksista aiheutuu muuttoliik-
keestd. Lisdksi kunnat muuttavat katujen nimia
ja kiinteistojen numeroita kaavaa muuttaessaan.
Osassa Suomen kuntia jatkuu edelleen haja-asu-
tusalueiden osoitteistaminen. Itella voi yhdistda
postinumeroita "tyhjentyvilld” alueilla ja lisata
postinumeroita kasvualueilla tuotannon ohjauk-
sen vuoksi. Taloyhtiot voivat muuttaa huoneisto-
numerointia suurempien remonttien yhteydessa.

Kaikki edelld kuvatut muutokset vaikuttavat
osoitteiden oikeellisuuteen. Jotta osoitteet py-
syisivat ajan tasalla, niitd on huollettava. Osoit-
teiden huoltaminen voi tapahtua joko ldhetta-
jan omin toimenpitein tai kdyttamalla osoittei-
den korjaamiseen ja huoltamiseen tarkoitettuja
osoitepalveluja.

Osoitteiden huoltopalvelujen kayttotarvetta
voi arvioida lahetyksen postitusrytmin perusteel-

la. Aktiivirekistereille tarvitaan riittavan tiheaa yl-

ldpitoa tai jatkuvaa pdivityspalvelua. Yllapitoryt-
min on hyvd noudattaa postitusrytmid (viikoit-
tain ilmestyvat, kaksi kertaa kuukaudessa ilmes-
tyvdt, kerran kuukaudessa ilmestyvat jne.).

Osoiterekisterin kenttiin suositellaan seuraavia
merkkimaaria:

Kadun tai tien nimi 50 merkkia
Talon numero 13 merkkia
Huoneiston kirjainosa 1 (4*)merkkia
Huoneiston numero-osa 3 merkkia
Jakokirjainosa 1 merkki

* Mikali jakeluosoitetietoon ei sisélly portaan kirjainta tai talon numeroa
ja portaan kirjainta yhdessd, lisdtdan asunnon numeron eteen suomen-
kielisessd osoitteessa lyhenne as. (asunto) ja ruotsinkielisessa osoit-
teessa bst. (bostad). Lyhennettd as. tai bst. ei tallenneta, jos rakennuk-
sen osoite ja huoneisto ovat erillisind tietoina. Tulostuksessa lyhenteet
merkitdadn koneellisesti mainitun kohdan sddntsojen mukaan. Joissakin
tietojdrjestelmissd on varattu porraskirjaimelle kolme tai neljd merkkia,
jolloin as. tai bst. on tallennettu tietojarjestelmadan.

Yllapito- ja pdivityspalvelut

Osoitteen oikeellisuuden vertailu voidaan teh-
da joko ltellan osoitetietojarjestelmaan tai
Vaestorekisterikeskuksen yllapitamaan vdes-
totietojdrjestelmdan, osoitteita huoltavasta ta-
hosta riippuen.

Itellan Tiedotuspalvelu

Postitusprosessissa osoitetta huoltavassa ltel-
lan Tiedotuspalvelussa asiakas saa uuteen/
korjattuun osoitteeseen toimitetun postila-
hetyksen lisdksi halutessaan tietoonsa myds
vastaanottaja-asiakkaan uuden/korjatun
osoitteen.

Tiedotuspalvelu voidaan ottaa kayt-
toéon ilman erityisia tietoteknisia toimenpitei-
td. Lisaksi palvelua voi tdydentda yllapito- ja
pdivityspalveluilla.

Osoitteen perustietojen huolto

Osoiterekisterid voidaan huoltaa myos perus-
osoitetiedoston, postinumerotiedoston ja ndi-
den pdivittdmiseen tarkoitettujen osoitteisto-
muutosten avulla. Kun katu- ja postinumerot
ovat kohdallaan, lahetykset pystytdan ohjaa-
maan heti oikeaan postitoimipaikkaan.



Osoitemerkinndn on oltava jokaisessa lehdes-
sd samassa paikassa ja sellaisessa asennossa,
ettd se voidaan helposti havaita ja lukea. Osoi-
temerkintd on painettava tai kirjoitettava ko-
neellisesti joko lehteen tai siihen kiinnitettyyn

Tabloidin muotoinen lahetys

Tabloidin eli iltapdivdlehtien muotoisissa la-
hetyksissa osoitelipuke tai osoitepainatus lai-
tetaan ETUSIVUN oikeaan yldreunaan vaa-
kasuoraan asentoon tai oikeaan marginaaliin
pystysuoraan asentoon siten, ettd osoite on
luettavissa sisddnpdin.

Sanomalehden muotoinen ldhetys

Sanomalehtien muotoisissa ldhetyksissad osoi-
telipuke tai osoitepainatus laitetaan ETUSIVUN
vasempaan ylareunaan vaakasuoraan asen-
toon tai vasempaan marginaaliin pystysuo-
raan asentoon siten, ettd osoite on luettavissa
sisdanpadin.

Aikakauslehden muotoinen ldhetys

Osoitelipuke tai osoitepainatus laitetaan TAKA-
SIVUN yldreunaan tai oikeaan yldkulmaan vaa-
kasuoraan asentoon. Aikakauslehdissa osoite-
merkinndille tulee varata mahdollisimman suu-
ri (véhintdan 2,5 cm korkea) muista painomer-

kinnoistd vapaa alue takasivun yldareunaan. Tar-
peellisen alueen kokoon vaikuttaa ensisijaises-

ti osoitemerkintdjen pistekoko. Osoitemerkin-
ndn tulee olla kokonaisuudessaan sille varatul-
la alueella lehden ylareunassa.

OSOITEMERKINNAT

Osoitemerkinnan sijainti lehden muotoisissa lahetyksissa

osoitelipukkeeseen. Osoitemerkinndn on loy-
dyttavd muista merkinndistd vapaalta alueelta
siten, ettd kontrastiaste on 100 % (musta teksti
valkoisella pohjalla). Suositeltava kirjasinkoko
on 12 pistettd ja vdhintddn 10 pistetta.

OSOITE 0SOITE




OSOITEMERKINNAT

Osoitemerkintatavat aikakauslehden muotoisissa lahetyksissa

Lahetysten kasittely perustuu pddsdantoises- Talla hetkelld on mahdollista kayttdaa kol-
ti ihmissilmin tehtyihin havaintoihin. Mitd suu- mea erilaista osoitemerkintdtapaa: kolmi- tai
rempi merkkikoko, sitd helpommin ldhetyksis- kaksisarakkeinen malli sekd lipukemalli.

sd olevat tiedot ovat luettavissa.

Kolmisarakkeinen malli:

Kustantajan tietoja

Tilaajan nimi Tuotetieto
Taydennetiedot Katuosoite
Taydennetiedot 00100 Postitoimipaikka

Kaksisarakkeinen malli:

Kustantajan tietoja

Tilaajan nimi :
Taydennetiedot Tuotetieto
Katuosoite

00100 Postitoimipaikka

Lipukemalli:

Kustantajan tietoja

Tilaajan nimi

Taydennetiedot

Katuosoite

00100 Postitoimipaikka
Osoitemalleissa on kasvatettu katuosoitteen koja sen sijaan ei ole madaritelty. Samat kirjasin-
kirjasinkokoa seka vakioitu osoitemerkintdjen kokosuositukset patevat seka kaksi- ettda kolmi-
paikat, jotta lajittelutyd helpottuisi. Osoite- ja sarakkeiseen malliin. My&s kaksisarakkeises-
tuotetietojen paikat seka kirjasinkoot osoite- sa mallissa osoitetiedot ovat heti lehden keski-
kentdssad on maaritelty. Muiden tietojen paik- kohdan oikealla puolella.



Katuosoite

OSOITEMERKINNAT

Lehden keskikohdan oikealla

puolella. Kirjasinkoko
vahintdan 12 pt.

Kustantajan tiedot, tilaajan
nimi ja tdydennetiedot
Kirjasinkoko vahintdan 12 pt,
korkeintaan yhtd suuri kuin
katuosoitteessa.

Postinumero

Lehden keskikohdan oikealla
puolella. Kirjasinkoko
vdhintdan 16 pt, lihavoituna.

Tuotetieto eli kulkunopeus
Merkintd lehden oikeassa
reunassa. Kirjasinkoko
vahintdan 12 pt, lihavoituna.

|
Kustantajan tietoja |

:001 0 Postitoimipaikka

Tuotetieto

Tilaajan nimi I _
Taydennetiedot |Katugsoite
Taydennetiedot
I
Lehden
keskikohta

Osoite valkoisella pohjalla mustalla
tekstilld (kontrastiaste 100 %).
Valkoisen pohjan ohjeellinen
korkeus 2,5 cm.

Muut tiedot, kuten viivakoodit, Tiedotuspalve-
lun tunnukset tai painon ohjausmerkinnat, voi-
daan ndin ollen sijoittaa osoitekenttadn va-
paasti ylld olevassa kuvassa esitetyt rajoitukset
huomioon ottaen.

Kirjasinmerkit pitda tulostaa siten, ettd ne
muodostavat yhtendisid merkkejd, vaikka osoi-
te tulostettaisiin yksittdisten pisteiden avul-
la. Kolmi- ja kaksisarakkeisessa mallissa katu-
osoitteen ja postitoimipaikan tulee olla kirja-

Osoitemerkinnat kirjekuorissa

Vastaanottajan osoitetiedot sijaitsevat kuoren
osoitealueella tulostettuna joko kuoren paal-
le tai ikkunakuorta kdytettdessa tulosteessa
tai erillisessd osoitetarrassa osoitestandardin
mukaisesti.

Lisatietoja Konelajiteltavien kirjelahetysten
suunnitteluoppaasta.

Postitoimipaikka
Postinumeron kanssa samalla rivilld. Kirjasin-
koko vahintdan 12 pt.

sinkooltaan vahintdan 12 pistettd. Kustantajan
tiedot seka tilaajan nimi ja tdydennetiedot saa-
vat olla kirjasinkooltaan korkeintaan yhta suu-

ria kuin katuosoite.

Postinumeron minimikirjasinkooksi on
madritelty 16 pistettd lihavoituna. Tuotetiedon
tulee olla kirjasinkooltaan vahintdan 12 pistet-
td lihavoituna. Lipukemallissa kirjasinkoon tuli-
siolla 12 pistetta.

Etunimij Sukunimi
Postikaty 3 A1s
00330 HELSINK




AAKKOSLAJITTELU (ABC-jérjestys)

Periaatteet
Itellassa on kdytossa postinumeroon seka katu- le toimitusta erissd, joiden lahetykset voidaan
jen aakkos- ja numerojdrjestykseen perustuva kimputtaa postinumerokohtaisesti tai jakelutoi-
lajitteluprosessi. Aakkoslajittelu tehostaa kir- mipaikkakohtaisesti. Katso kohta Kimputusjar-
jeiden, lehtien ja markkinointilahetysten peril- jestys s. 10.

ABC-jarjestys
Ennen postiin jattoa ldhetykset kimputetaan — Porraskdytdvan tunnisteet
nousevaan postinumerojdrjestykseen ja jarjes- aakkosjarjestyksessa.
tetddn postinumeron sisélld jakeluosoitteen - Huoneistojen numerot nousevassa
mukaiseen aakkosjdrjestykseen seuraavasti: jarjestyksessa.
— Kadut nimen mukaan aakkosjarjestyksessa. — Postilokero-osoitteissa lokeron numeron
— Talon numerot nousevassa jarjestyksessa. mukaan nousevassa jdrjestyksessd.
Esimerkki

EtunimiSukunimi
Ristintie 16 A
00330 HELSINK/

1. kimpun pdéllimmadinen ldhetys.

Etunimi Sukunimi

° Postikatu 3 A 15

00330 HELSINKI

EtunimiSukunimi
Postikuja 2
00330 HELSINK|

Etunimi Sukunimi

° Postikatu 3 A 17

00330 HELSINKI

Etunimi Sukunimi
Postikatu 3 ¢ 1,
00330 HELSINK/

Etunimi Sukunimi

° Postikatu 3 C12

00330 HELSINKI

Etunimj Sukunimi
Postikatu 3 4 17
00330 HELS|NK|

Etunimi Sukunimi

° Postikuja 2

00330 HELSINKI

EtunimiSukunimi
Postikatu 3 A 15
00330 HELSINK]

Etunimi Sukunimi

° Ristintie 16 A

00330 HELSINKI




Osoitteiden lyhentamissaannot

Jos osoitteita joudutaan lyhentamaan esimer-
kiksi osoiterekisterin kentdn pienuuden vuok-
si, lahetysten aakkosjadrjestys sdilyy, mikali ly-
hentdmisessd kdytetdan seuraavia ohjeistuk-
sia JHS 106)

— Talon numero ja huoneistotunniste tulee
sailyttda kokonaisena.
— Lyhentdminen ei saa sekoittaa aakkosjar-

jestystd. Mikali yksittdista lahiosoitetta jou-

dutaan jollakin kadulla lyhentamaan, tulee
kaikissa saman kadun osoitteissa kadyttaa
samaa lyhennysta kokonaismerkkiméaaras-
td riippumatta, ellei aakkosjadrjestystd pys-
tytd muutoin varmistamaan.

— Ensisijaisesti tulee lyhentda katu, tie, kuja

AAKKOSLAJITTELU (ABC-jérjestys)

— Jos seuraavat sanat ovat lahiosoitteessa
erillisind sanoina, ne voidaan lyhentda alla
olevan ohjeen mukaisesti

Suomen kielessa
Eteldinen = Et.
[tdinen = It.
Lantinen = Lant.
Pohjoinen = Pohj.

Ruotsin kielessa
Norra = N.

Ostra = 0.
Sodra=S.

Vastra = V.

tai vastaava JHS 106:n mukaan

Suomen kielessa

Ruotsin kielessa

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

tie=t.

tori =tr.

vayld = vla

— Lyhentamista kdytettdessa on huolehditta-
va, ettd se ei sekoita aakkosjadrjestysta.

Mikali muunlainen lyhentdminen on tarpeen,
se voidaan tehdd poistamalla merkkeja kadun
nimen lopusta sdilyttden kadun, tien, kujan tai
vastaavan JHS 106:n mukainen lyhenne. Lahi-
osoitteen jokaisesta yksittdisestd sanasta on
sdilytettava kuitenkin ensimmadinen kirjain.

Esimerkki:

Juhana Herttuan puistokatu 152 D 39b
Lyhennys 1: JHS 106:n mukaan katu
lyhennetdan

— Juhana Herttuan puistok. 152 D 39b

Lyhennys 2 (mikéli lyhennystarvetta edelleen
on): poistetaan tarvittava maara merkkeja ka-
dun nimen lopusta sdilyttden kadun, tien, ku-
jan tai vastaavan JHS 106:n mukainen lyhenne.
— Juhana Herttuan puisk. 152 D 39b

Koska ldahiosoitteen jokaisesta yksittdisestd sa-
nasta on sdilytettava kuitenkin ensimmadinen
kirjain, voi esimerkin puistokatu lyhentya vain
seuraavalla tavalla.

— Juhana Herttuan pk. 152 D 39b



KIMPUTUSOHJEET

Periaatteet

Erdlajittelun eli kimputuksen tarkoitus on vahen-
taa lahetysten lajittelua yksitellen. Oikein kimpu-
tetut ldhetyserdt nopeuttavat lajittelua ja varmis-
tavat palvelulupauksen toteutumista.

Kimputuksen edellytyksend on, ettd ldhe-
tyserdstd syntyy alla olevien madritysten mukai-
sesti postinumero- tai jakelutoimipaikkakimppuja
(ns. suoria kimppuja).

Sellaiset lahetyserdt, joista syntyy vain pos-
tinumeroalue- tai lajittelukeskuskimppuja (ns.
avattavia kimppuja), postitetaan kdsin- tai kone-
lajiteltavina. (Lisdtietoja Konelajiteltavien kirjeld-
hetysten suunnitteluoppaasta.)

Kimpun vaatimukset

—  Minimipaksuus on 2 cm.

— Maksimipaino on 10 kg.

— Korkeus eiyleensd saa ylittda kimpun
lyhyemman sivun leveytta.

— Koneellisen lajittelun kestavid.

Lisdtietoja saa oppaasta Ndin teet koneelliseen
lajitteluun soveltuvan kimpun.

Kimputusta tehtdessa huomioidaan kaikki
kimputustasot, poikkeuksena on vain jakelutoimi-
paikkakimppu, joka edellyttad erillistd sopimusta
Itellan kanssa.

Mikaéli jakelupalvelun tuote-ehdoissa ei ole
maddritelty toisin, aakkoskimputusta kaytetaan,
kun ldhetyserdt ovat vahintdan 10 000 lahetys-
ta (lehdet ja isokokoiset kirjekuoret) tai vdhintddn
50 000 lahetystd (pienet ja ohuet kirjeet) ja osoit-
teet kattavat koko maan. Paikallisissa ldahetyseris-
sa muodostetaan vastaavia kimppuja pienemmis-
takin kappalemadarista.
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Kimputusjdrjestys osoitteellisille ldhetyksille

Postinumerokimppu

Postitusrekisteri jdrjestetdan nousevaan postinu-
merojdrjestykseen ja ldhetykset kimputetaan pos-
tinumerokimppuihin. Postinumerokimppuun lai-
tetaan vain yhden postinumeron alueelle osoi-
tettuja lahetyksid. Kimputus tehddan ylla ole-

via kimpun vaatimuksia noudattaen. Kimppu teh-
daan, kun postinumerolle osoitetuista lahetyk-
sistd muodostuu vahintddn 2 sentin paksuinen
kimppu.

Jakelutoimipaikkakimppu*

Yhdesta jakelutoimipaikasta voidaan jakaa usei-
den postinumeroiden alueille osoitettuja lahetyk-
sid. Jakelutoimipaikkatietoja yllapidetddn Itellan
kimputusrekisterissa.

Jakelutoimipaikkakimppuun saa laittaa vain
ko. toimipaikasta jaettaville postinumeroille osoi-
tettuja lahetyksid. Lahetyksistd, joista ei muodos-
tu postinumerokohtaisia kimppuja, tehdddn oma
kimppu jakelutoimipaikoittain.

* Edellyttdd erillista sopimusta Itellan kanssa.

Postinumeroaluekimppu

Lahetyksistd, joista ei muodostu postinumero-
tai jakelutoimipaikkakimppuja, tehddan oma
postinumeroaluekimppu. Postinumeroalue si-
saltaa kaikki ne postinumerot, joiden kaksi en-
simmadistd numeroa ovat samat.

Lajittelukeskuskimppu

Lahetyksistd, joista ei muodostu postinume-
roaluekimppuja, tehddan oma lajittelukeskus-
kimppu. Lajittelukeskusalueet 01-prosessin la-
hetyksille 16ytyvat sivulta 17, 02 ja 03-proses-
sin ldahetyksille sivulta 18.

00-99-kimppu

Lopuista ldhetyksistd, joista ei muodostu mui-
ta kimppuja, tehddaan 00-99 kimppu. Nouse-
va postinumerojadrjestys sdilytetdan tassakin
kimpussa.



OHJAUSMERKINNAT

Ohjausmerkinnat kimppulapussa

Kimppulapun tulee sisaltda merkinnat tuote-, aakkoslajittelu- ja ohjaustiedosta. Kimppulappua kaytet-
tdessa tulee kimpun alimmainen lahetys kdantaa siten, etteivat osoitetiedot ole ndkyvissa. Kimppulapun
vahimmaiskoko on 90 x 130 mm. Kimppulappu on vériltdan valkoinen, paitsi 01-/Priority-kulkunopeuden
ldahetyksissa, joissa kimppulappu on keltainen. Lahetyksissa tulee kdyttda alla olevien kuvien mukaisia
kimppulappuja. Minimikokosuositus fontille on 12 pistetta.

Postinumerokimppu: Jakelutoimipaikkakimppu: Postinumeroaluekimppu:
TUOTETIETO TUOTETIETO TUOTETIETO
00670 HELSINKI 00660 HELSINKI 06 HELSINKI
JAKELUTOIMIPAIKKAKIMPPU
Lajittelukeskuskimppu: 00-99-kimppu:
TUOTETIETO TUOTETIETO
70-75 KUOPIO 00-99

Tuotetietojen merkintatavat kimpuissa

Joukkokirje Priority Economy Press M Press X
Port Payé Port Payé
Finlande Finlande
000000 000000
Itella Oyj Itella Oyj

PRIORITY ECONOMY

M Itella Oyj X ltella Oyj
M/02 Itella Oyj*

*) 02 —kulkunopeuden kdytdstd sovitaan aina erikseen Itellan kanssa.

Merkinndt voivat olla vaihtoehtoisesti tekstind. Minimikokosuositus fontille on 12 pistetta.

Itella Newspaper -ldhetysten ldhetysmerkinnat Kulkunopeus Tuotetieto
Itella Newspaper Pro 1 01 NP1 Itella Oyj
Itella Newspaper 1 01 N1 Itella Oyj
Itella Newspaper 2 02 N2 Itella Oyj
Aikakauslehtien Press Pro -ldhetysten ldhetysmerkinnat Kulkunopeus Tuotetieto
Itella Magazine Basic 1 01 M1 Itella Oyj
Itella Magazine Basic 3 03 M3 Itella Oyj
Itella Magazine Pro 1 01 MP1 Itella Oyj
Itella Magazine Pro 2 02 MP2 Itella Oyj




OHJAUSMERKINNAT

Ohjausmerkinnat aikakauslehden muotoisissa ldhetyksissa

Kimput voidaan toimittaa Itellaan myds ilman dot merkittavda myos siihen. Ohjaustietojen tu-

kimppulappuja, mikali l[dhetyksessa kdytetdadn lee olla suuremmalla ja paksummalla kuin mui-

ohessa esitettyjd osoite- ja ohjausmerkintdja. den osoitemerkintdjen. Tdma helpottaa kimp-
Mallissa esitetyistd osista ohjaustiedot tar- pujen lajittelua erityisesti silloin, kun kimput on

vitaan vain kimppujen pdallimmadisissa lehdis- muovitettu.

sd. Mikali osoitepuoli on nakyvissa myds kim- Oikean sarakkeen postinumeron sekd oh-

pun alimmassa lahetyksessd, on ohjaustie- jaustietojen tulee olla kirjasinkooltaan vahintaan

12 pistetta lihavoituna.

Kustantajan tiedot, tilaajan Katuosoite Tuotetieto, postinumero ja ohjaustiedot
nimi ja tdydennetiedot Lehden keskikohdan Lehden oikeassa reunassa. Kirjasinkoko
Kirjasinkoko vahintdan 12 pt, oikealla puolella. Kirjasin- vdhintdan 12 pt, lihavoituna.
korkeintaan yhta suuri kuin koko vahintdan 12 pt. HUOM! Ohjaustiedot tulostetaan ainakin
katuosoitteessa. kimpun pdallimmdiseen lehteen, ei

kuitenkaan postinumerokimppuun.

Lehden keskiosa |

|
Kustantajan tietoja I Tuotetieto
Tilaajan nimi | \/ :
Taydennetiedot |Katuosoite Pos_tlnun_1ero
Taydennetiedot 100100 Postitoimipaikka ~ (Ohjaustiedot)
A3

N\

Osoite valkoisella pohjalla mustalla Postinumero Postitoimipaikka

tekstilld (kontrastiaste 100 %). Lehden keskikohdan oikealla Postinumeron kanssa samalla rivilld.
Valkoisen pohjan ohjeellinen puolella. Kirjasinkoko 16 pt, Kirjasinkoko vahintdan 12 pt.
korkeus 2,5 cm. lihavoituna.

Postinumerokimppu

Eritasoisissa kimpuissa ohjaustiedot vaihtelevat, ks. alla olevat kuvat. Postinumerokimppuihin ei tu-
losteta erillistd ohjaustietoa.

Kolmisarakkeinen malli:

| I
| ] |
L7301502 I Tuotetieto ||
| Tavintio 60 3 00670 |
: | 00670 Helsinki |
! | 5
LehdenI keskikohta : %
Kaksisarakkeinen malli: | | 7301502 I §
| Lasse Leht Tuotetieto ||
erikoissuunnittelija 00670 |
I Tavintie 6 C 3 I
| 00670 Helsinki |
|



Jakelutoimipaikkakimppu

Kolmisarakkeinen malli:

OHJAUSMERKINNAT

I I
I I
L7301502 : Tuotetieto :
Iéﬁizieséﬁsgnitteli'a | Tavintie 6 C 3 00670 |
) | 00670 Helsinki 00660 |
| | g
Lehden:keskikohta : é
. . . 5
Kaksisarakkeinen malli: : L 7301502 ] : E
| Lasse Lehti Tuotetleto | §
| erikoissuunnittelija 00670 |
Tavintie 6 C 3
: 00670 Helsinki 00660 :
I I
Postinumeroaluekimppu
Kolmisarakkeinen malli: | |
I . I
L7301502 | Tuotetieto ||
Ieﬁii?sls_ﬁggnitteli'a : Tavintie 6 C 3 00670 :
: 00670 Helsinki 00 |
c
| | 2
Lehdenlkeskikohta | 5
I | <
Kaksisarakkeinen malli: i | %
| L7301502 . | =
| Lasse Lehti Tuotetieto | &
| erikoissuunnittelija 00670 |
| Tavintie 6 C 3 00 |
| 00670 Helsinki |
i I
Lajittelukeskuskimppu
Kolmisarakkeinen malli: | |
I I
L7301502 ! Tuotetieto ||
Lasse Lentl | Tavintie 6 C 3 00670 |
erikoissuunnittelija | 00670 Helsinki 00-14 E
| | %
Lehden:keskikohta : %
Kaksisarakkei i I | €
aksisarakkeinen malli | L7301502 ] 8
| erikoissuunnittelija 00670 |
Tavintie 6 C 3
I —_ I
| 00670 Helsinki 00-14 |
i I




OHJAUSMERKINNAT

i IL Itella Oyj

M u Ut kl m p p u la p Ut Itellatllmaisle{'llti
OSOITEPOSTINUMERO:
Osoitteettomien lahetysten 00000 ITELLA
H H ASSA IL Itella Oyj
kl m p p u la p p uma l l lt ThssA K”.\.APL ltella Iln:aislehtiyliro 1
L. . . JAKELUPAIV;
Lahettdjan tulee toimittaa lahetykset kimpu- PP-K 0SOITEPOSTINUMERO:
tettuna toimipaikkakohtaisesti 50, 100 tai 200 Tuotteen nimi 00000 ITELLA
kappaleen kimppuihin, ellei toisin sovita. —
. e . TASSA KIMPUSSA, kpl OSOITEPOSTINUMEROON YHT.
Kimppulapun koko on vahintaan puolet l&- _OOC XX
. . . . . JAKELUPAIVA KOTITALOUDET
hetyksen suurimman sivun pinta-alasta, ei kui- PP.KK.VVVV JOISSA EI MAINOSKIELTOA
tenkaan pienempi kuin 90 x 130 mm. Lahetta- Tuotteen nimi ja tunnistetiedot:
jan tulee merkita lahetyseraan kuuluvien kimp-
pujen kimppulappuihin seuraavat tiedot: Hsstiedot
— Osoitepostinumero ja -toimipaikka
— Kimpussa olevien ldhetysten lukumaara/
osoitepostinumeroon tulevien ldhetysten
Lis&tiedot:

kokonaismadara.

— Jakelupdiva (esim. 20.1.2010) tai jake-
luajankohta (esim. 8.-12.3.2010). Itella
[Imaislehti -lahetysten kimppulappuun
merkitddn jakelupdiva.

—  Kun kysymyksessd on mddrapdivdjakelu tai
nopeutus, kimppulapun tulee olla keltai-
nen, viikkojakelussa kimppulappu on val-
koinen. Itella llmaislehti on aina yon yli -ja-

IK Itella Oyj
Itella Kotisuora

OSOITEPOSTINUMERO:

kelunopeuden tuote.
00000 ITELLA
— Valittu kohderyhma tulee aina merkita
kimppulappuun. TASSA K”.\.APl.).J&iA’ kpl OSOITEPOSTI)?I)[(JXMEROON YHT.
- Lisatiedot -kohtaan merkitddn jaettavat A VWV KOHDERYHM et

postinumerot.

Tuotteen nimi ja tunnistetiedot:

IK Itella Oyj
ltella Kotisuora

OSOITEPOSTINUMERO:
TASSA KIMPUSSA, kpl OSOITEPOSTINUMEROON YHT.
Lisatiedot: XXX
JAKELUPAIVA KOHDERYHMA
PP.KK.VVVV Taloudet
Tuotteen nimi ja tunnistetiedot:
T

Lisatiedot:




OHJAUSMERKINNAT

Priority- ja Economy-kirje, erdlajiteltujen kimppulappumallit

Lahettdjan tulee toimittaa kirjeldhetykset kim- vahintddn 90 x 130 mm. Lahettdjd tulee valita
putusjdrjestyksen mukaisesti kimputettuina kirjeen palvelutason mukainen kimppulappu:
(ks. Kimputusohjeet sivulla 10). —  Priority-kirjeelld keltainen

Kimppulapun minimikoko on puolet ldhe- — Economy-kirjeelld valkoinen

tyksen suurimman sivun pinta-alasta, kuitenkin

Port Payé
Finlande
000000
Itella Oyj

PRIORITY

Priority-kirje, eralajiteltu o
Hnmng;
000000
Itella Oyj

70 - 75 KUOPIO

Economy-kirje, eralajiteltu

70 - 75 KUOPIO

Kimppulahetysten kimppulappumallit

Kimppuldhetyksen avulla voi postittaa usei- saamattomat kimput hdvitetdan toimipaikassa.
ta l[dhetyksid vaivattomasti samalla kerralla yri- Kimput palautetaan julkaisijalle maksua vas-
tys- tai yhteisdvastaanottajalle. Kimpun enim- taan, mikali siitd on julkaisijan kanssa sovittu
madispaino on 10 kg. Kimppuldhetykset jae- (Tiedotuspalvelu).

taan perusjakelussa vastaanottajilleen. Perille-

Lahettaja Oy
Lehtikatu 1 1
20100 TURKU
KIMPPULAHETYS

El AVATA Lotk 2
POSTISSA

KIMPPULAHETYS

Matti Meikalainen EI AVATA

Nousutie 1

33101 TAMPERE POSTISSA

Matti Meikélainen
Nousutie 1

33101 TAMPERE




LAHETYSTEN YKSIKOINTI

Periaatteet

Lahetysten yksikdinnilld tarkoitetaan kimppu-
jen lastaamista kuormalavoille, hdkkeihin tai
rullakoihin.

Valittavaan yksikointitasoon vaikuttaa la-
hetettdvan erdn suuruus ja ldhetysten koko.
01-kulkunopeuden lehdille on oma yksikdinti-
taso ja 02- sekd 03-kulkunopeuden tuotteille
on kolme yksikgintitasoa. Erilaisista yksikointi-

tasoista (perustasoja on kolme) voidaan sopia
tuotantoliitteessa tai Itellan ja postitus- ja pai-
notalojen vdlisessa tuotantosopimuksessa.

Osoitteettoman lehden Yon yli -nopeuk-
sissa tulee tehdd jakelutoimipaikkakohtainen
kimputus ja yksikdinti. Kotisuoran nopeutus -la-
hetysten yksikdinti sovitaan aina erikseen lItel-
lan kanssa.

Kuljetusyksikdiden pakkaaminen ja sidonta

Kuljetusrasitusten huomioiminen on tarkeaa la-
hetyksid kuljetettaessa. Varsinkin kuormalavo-
ja kdytettdessd on ldhetysten asianmukainen
pakkaaminen syytd ottaa huomioon. Lahetys-

Painorajoitukset

Kuljetusyksikdiden kadytéssa huomioitava seu-
raavat painorajoitukset Suomen sisdisessa
liilkenteessa:

ten sitominen lavoihin kelmulla tai pannoilla
taytyy tehdéd huolella ja asianmukaisesti, jotta
turhilta vahingoilta valtytaan.

—  Kertakdyttélava (100 x 120 cm) max. kayt-
tépaino on 1000 kg.

— Lehtihdkki max. kdyttopaino on 1000 kg.

— Rullakko max. kdyttépaino on 250 kg.

Kayttopaino = kuljetusyksikko + sisaltd



Yksikdintitaso 01-prosessin lahetyksille

LAHETYSTEN YKSIKOINTI

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

Ohjausmerkinta:
JYVASKYLA
40 - 44
UKL

postinumeroalueet:

40, 41, 42, 43, 44

Ohjausmerkinta:
SEINAJOKI
65-66
(SIK)
postinumeroalueet:
65, 66

Ohjausmerkinta:
ouLu
90 -93
(ouv)
postinumeroalueet:
90, 91, 92,93

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

Ohjausmerkinta:
HELSINKI POK
45 - 47
(HKI POK)

postinumeroalueet:

45, 46, 47

Ohjausmerkinta:
SEINAJOKI
67 - 69
(SIK)
postinumeroalueet:
67, 68, 69

Ohjausmerkinta:
ouLu
94 - 95
(ouv)
postinumeroalueet:
94, 95

Ohjausmerkinta:
HELSINKI POK
13-14
(HKI POK)
postinumeroalueet:
13,14

Ohjausmerkinta:
HELSINKI POK
48 - 49
(HKI POK)

postinumeroalueet:

48, 49

Ohjausmerkinta:
KUOPIO
70-75

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

Ohjausmerkinta:
ROVANIEMI
96
(ROI)
postinumeroalueet:
96

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
(ROI)
postinumeroalueet:
97,98, 99

Ohjausmerkinta:
TURKU
20-25

(TKU)
postinumeroalueet:
20, 21, 22, 23, 24, 25

Ohjausmerkinta:
LAPPEENRANTA
53 -56,59
(LPR)

postinumeroalueet:

53, 54,55, 56, 59

Ohjausmerkinta:
KUOPIO
80-83

(KU0)
postinumeroalueet:
80, 81, 82, 83

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

Ohjausmerkinta:
KUOPIO
57 - 58
(KUOo)

postinumeroalueet:

57,58

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

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

Ohjausmerkinta:
SEINAJOKI
60 — 64
(SIK)

postinumeroalueet:

60, 61, 62, 63, 64

Ohjausmerkinta:
KAJAANI
87 -89
(K)
postinumeroalueet:
87, 88, 89

8.4.2010 muuttuneet
kuljetusyksikoiden
ohjausmerkinnat

7.6.2010 muuttuneet
kuljetusyksikoiden
ohjausmerkinnat

20.9.2010 muuttuneet
kuljetusyksikoiden
ohjausmerkinnat




LAHETYSTEN YKSIKOINTI

Ohjausmerkinta:
HELSINKI POK
00-14
(HKI POK)
postinumeroalueet:
00,01,02,03,04,05,06,
07,08,09,10,11,12,13,14

Ohjausmerkinta:
HELSINKI POK
45 -49
(HKI POK)

postinumeroalueet:

45,46,47,48,49

Ohjausmerkinta:
KUOPIO
76 -79
(Kuo)

postinumeroalueet:

76,77,78,79

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

Ohjausmerkinta:
KUOPIO
50 - 52
(KUo)

postinumeroalueet:

50,51,52

Ohjausmerkinta:
KUOPIO
80-83

(KUo)

postinumeroalueet:

80,81,82,83

Ohjausmerkinta:
HELSINKI POK
20 -27
(HKI POK)
postinumeroalueet:
20,21,22,23,24,25,26,27

Ohjausmerkinta:
HELSINKI POK
53 - 56, 59
(HKI POK)

postinumeroalueet:

53,54,55,56,59

Ohjausmerkinta:
OouLU
84 - 86
(ov)

postinumeroalueet:

84,85,86

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

Ohjausmerkinta:
KUOPIO
57 - 58
(Kuo)

postinumeroalueet:

57,58

Ohjausmerkinta:
OouLU
87 -89
(V)

postinumeroalueet:

87,88,89

Ohjausmerkinta:
HELSINKI POK
30 - 32
(HKI POK)
postinumeroalueet:
30,31,32

Ohjausmerkinta:
TAMPERE
60 - 64
(TRE)

postinumeroalueet:

60,61,62,63,64

Ohjausmerkinta:
OouLU
90 -93
(ouv)

postinumeroalueet:

90,91,92,93

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

Ohjausmerkinta:
TAMPERE
65 -69
(TRE)

postinumeroalueet:

65,66,67,68,69

Ohjausmerkinta:
OouLU
94 - 95
(ou)

postinumeroalueet:

94,95

Ohjausmerkinta:
KUOPIO
40 - 44
(Kuo)
postinumeroalueet:
40,41,42,43,44

Ohjausmerkinta:
KUOPIO
70-75

(Kuo)

postinumeroalueet:

70,71,72,73,74,75

Ohjausmerkinta:
OouLU
96 - 99
(V)

postinumeroalueet:

96,97,98,99

Yksikdintitaso 1 (21 suuntaa) 02- ja 03-prosessin lahetyksille

1.2.2010 muuttuneet
kuljetusyksiksiden
ohjausmerkinndt

15.2.2010 muuttuneet
kuljetusyksiksiden
ohjausmerkinnat

8.4.2010 muuttuneet
kuljetusyksiksiden
ohjausmerkinnat

7.6.2010 muuttuneet
kuljetusyksikdiden
ohjausmerkinndt

20.9.2010 muuttuneet
kuljetusyksikdiden
ohjausmerkinndt



LAHETYSTEN YKSIKOINTI

Yksikointitaso 2 (9 suuntaa) 02- ja 03-prosessin ldhetyksille

Ohjausmerkintd: Ohjausmerkinta:

HELSINKI POK Ohjausmerkinta:
00-19 KUOPIO ngn fi‘;E
(HKI POK) 40 - 44
. (TRE)
postinumeroalueet: (KUO) ostinumeroalueet:
00, 01, 02, 03, 04, 05, 06, postinumeroalueet: %0 61.62. 63 64' 1.2.2010 muuttuneet
07, 08, 09, 10,11, 12, 13, 40,41,42,43,44 65. 66. 67. 68, 69’ kuljetusyksiksiden
14,15,16,17,18,19 e ohjausmerkinnat
Ohjausmerkinta: Ohjausmerkinta: Ohja;'jg;;gmta: 15.2.2010 muuttuneet
HELSINKI POK HELSINKI POK 70 - 83 kuljetusyksiksiden
20-27, 30-32 45 -49, 53 - 56, 59 (KUO) ohjausmerkinnat
(HKI POK) (HKI POK) .
. . postinumeroalueet:
postinumeroalueet: postinumeroalueet: 20.71.72. 73. 74, 75
20, 21, 22, 23, 24, 25, 45, 46, 47, 48, 49, ’ 76’ 77’ 78’ 79’ ’ 8.4‘.2010 m'uHFtuneet
26, 27,30, 31, 32 53, 54, 55, 56, 59 A kuljetusyksikoiden

80, 81, 82, 83 ohjausmerkinndt

Ohjausmerkinta:

Ohjausmerkinta: Ohjausmerkinta: OULU 72 A0 T
TAMPERE KUOPIO 84— 99 kuljetusyksikoiden
28_2(?r’R|§)3_39 50-52,57 - 58 | ©ou) ohjausmerkinnat
postinumeroalueet: . (Kuo) postinumeroalueet:
28,29,33,34,35, postinumeroalueet: 84, 85, 86, 87, 88, 89, 20.9.2010 muuttuneet
36,37,38,39 50,51,52,57,58 90, 91,92, 93,94,95, kuljetusyksiksiden
T 96,97, 98, 99 ohjausmerkinnat

Yksikointitaso 3 (2 suuntaa tai 1 suunta) 02- ja 03-prosessin lahetyksille

Ohjausmerkinta: Ohjausmerkinta: Ohjausmerkinta:
HELSINKI POK tai
00-19 20-99 00-99




LAHETYSTEN YKSIKOINTI

Kuljetusyksikdn ohjauslaput

Kuljetusyksikkd varustetaan oheisen mallin
mukaisella viivakoodillisella ohjauslapulla. Va-
rajdrjestelmadna kdytetdadn ns. blankolappua,
johon tulee merkitd ldhettdjan (postittajan) tie-
dot, ldhetyserdn kulkunopeus ja kasittelyomi-
naisuus, tieto aakkoslajittelusta seka alue, jon-
ne osoitettuja lahetyksid yksikéssa on. Ohjaus-
lapun vdri noudattaa kyseisen tuotteen kimp-
pulapun varig, kts sivut 11, 14 ja 15.

Ohjauslapun malli:

Sahkoista lahetyslistaa kadytettdessa liite-
tddn lahetyserdan joko sahkoisen lahetyslistan
ldhete tai kopioidaan ldhetyslistan numero vii-
vakoodilliseen ohjauslappuun. Lahetyserat il-
moitetaan ldhetyslistalla (tilauksella) jokainen
osoitteisto omalla rivillddn. Tarkemmat ohjeet
ovat ldhetyslistan (tilauksen) tdyttoohjeissa.

Lisdtietoja asiakaspalvelusta 0200 77000.
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LAHETYSTEN POSTITTAMINEN ULKOMAILLE

Kimputtamaton lehti

Lehtien ulkomaiden vydhykkeet ovat:
— Eurooppa EU

— Eurooppaei EU

— muut maanosat.

Julkaisijan (lehden) osoitetiedot
Merkitaan paallyksen vasempaan ylakulmaan.

Ulkomaille osoitetut lehdet tulee lahettaa yk-
sittdin paallystettynd/kdareistettynd. Paal-
lyksessa tulee olla vastaanottajan ja lahetta-
jan osoitetietojen lisdaksi oikeassa ylakulmassa
maksumerkinta.

Maksumerkintd ja
lehden asiakasnumero

v

v

XLenhti PRIORITY PORT PAYE
Postitustie 5 JX FINLANDE
00230 HELSINKI 88XXX
FINLAND Itella Oyj

Vastaanottajan
osoitetiedot

/

Kulkunopeusmerkinnén tulee olla

pdallyksen ylareunassa keskelld.

PRIORITY
ECONOMY

Kimputettu lehti (Ruotsi)

Ruotsiin ldhetettdessad lehdet voi kimputtaa
omaan kimppuunsa, jolloin lehtid ei tarvitse

padllystaa yksittdin, vaan edelld mainitut mak-

sutapaa, kulkunopeutta sekad lahettdjdn tieto-
ja ilmaisevat merkinndt tehddan kimppuosoi-
telappuun (mallit edelld). Yhdessd kimpus-
sa tulee olla vahintaan kahdeksan lehtea. Li-

\

Kulkunopeutta osoittavan
merkinndn alle laitetaan lisdksi
merkintd ”JX”, joka kertoo, ettd
kyseessd on lehti.

saksi kimppuosoitelappuun merkitddn kohde-
maa Ruotsi. Jokaisen yksittdisen lehden osoite-
lipukkeesta tulee ilmetd lehden kulkunopeut-
ta osoittava merkinta: ”Priority” tai "Economy”.
Jokaisen lahetyksen osoitelipukkeeseen tai
-painatukseen tai oikeaan ylakulmaan tulee li-
saksi painaa maksumerkinta.




Koskee seuraavia tuotenumeroita:
1656 Kansainvdlinen Economy-kirje
1659 Kansainvdlinen Priority-kirje
6628 Priority-kirje lehtiraportein
6629 Economy-kirje lehtiraportein

Laatikot

Jos ldhetysmaara sen sallii, tulee ensisijaisesti
tehdd suoria laatikoita palvelutason ja madaran-
padn mukaisesti. Laatikot tulee merkita tuote-
numerolla, palvelutasolla ja vyohykkeella:

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

Eri palvelutason lahetyksia ei saa yksikdida yh-
teen, esim. Prioritya ja Economya samaan laa-
tikkoon. Eri ldhetyseriin kuuluvia lahetyksia ei
saa yhdistdd samaan laatikkoon. Lahetyslista
viittaa vain yhteen lahetyserdan ja yhteen asia-
kasnumeroon, ja vastaanottotarkastus suorite-
taan sen perusteella.

Lavat (kutistemuovissa tai
rautapannoin tuettuna)

Jos laatikoita (vrt. ylld) lastataan lavoille, tulee

lavan sisdltdd ainoastaan yhden ldhetyseran la-

hetyksid, ja mukana on oltava niihin liittyva la-
hetyslista tai ohjauslappu. Jos eri ldhetyserien
ldhetyksid yhdistetdan samalle lavalle, on laa-
tikoihin merkittava nakyvasti, mihin lahe-
tyserddn niiden sisalté kuuluu.

Seuraavia ohjeita tulee noudattaa kimppu-
jen lastaamisessa lavoille:

Jos lahetysmaadra sen sallii, tulee tehda
maakohtaisia ”sokeita” kimppuja (alimmaisen
ldhetyksen takasivu ja pdallimmdisen lahetyk-
sen takasivu ulospdin) palvelutason ja maarén-
pddn mukaan, ja kimppuihin tulee merkita na-

LAHETYSTEN POSTITTAMINEN ULKOMAILLE

Ulkomaille postitettavien ldhetysten yksikdinti

kyvasti tuotenumero, palvelutaso ja kohdemaa.
Muussa tapauksessa ja ylijadvalle osalle ldhe-
tyksia kimputus tehddan tuotenumeron, palve-
lutason ja vyohykkeen mukaan:

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

Tassd tapauksessa (pienet maarat) kimppui-
hin merkitdadn tuotenumero, palvelutaso ja hin-
tavyohyke. Kimput avataan Itellan vastaanotos-
sa, ja lahetykset lajitellaan kokoluokan ja koh-
demaan mukaan.

Jos lahetysmaara on erittdin pieni (yksittdi-
sid lahetyksid), yhdistetdan ne palvelutasoit-
tain (Priority/Economy) kimpuiksi esim. kumi-
nauhalla, asetetaan lavalle, hakkiin tai rullak-
koon kootun erdn paallimmadiseen laatikkoon
padllimmaisiksi ja merkitdaan ”ULK”.

Eri palvelutason ldhetyksid ei kuitenkaan
saa yksikdinnissa koskaan yhdistdd, esim. Prio-
ritya ja Economya samaan kimppuun tai samal-
le lavalle.

Eri lahetyseriin kuuluvia lahetyksid ei saa
koskaan yhdistdd samaan kimppuun. Lahetys-
lista viittaa ainoastaan yhteen ldhetyserdan ja
asiakasnumeroon, ja vastaanottotarkastus teh-
dddn sen perusteella.

Lisdpalvelulliset lihetykset (Maksikoko,
kirjaaminen, postivakuuttaminen, Exprés-Pika)
on aina yksikoitava erilleen muista ldhetyksista
tai muuten niin ettd ne ovat selvdsti yhtend ko-
konaisuutena havaittavissa.

Ulkomaille osoitettuja ldhetyksid ei saa yh-
distda irrallaan samoihin yksikdihin Suomeen
osoitettujen ldhetysten kanssa, vaan ne on toi-
mitettava ltellaan joko erillisilla lavoilla tai va-
hintdankin erillisissa laatikoissa tai erillisind
kimppuina/nippuina.



LAHETYSTEN POSTITTAMINEN ULKOMAILLE

Esimerkkeja yksikkdmerkinnoista

(laatikkolappu, kimppulappu, lavatunniste)

a) Priority-kirje, kohdemaa Tanska ¢) Priority-kirje lisdpalveluilla Maksikoko ja
Kirjaaminen, kohdemaa Saksa
1659
PRIORITY 1659 (LP 5949, 5950)
DENMARK PRIORITY
GERMANY
b) Economy-kirje lehtiraportein, sekayksikko
hintavyohykkeen MUU maista d) Economy-kirje, sekayksikkd hintavyohykkeen
EU maista
6629
ECONOMY 1656
MUuU ECONOMY
EU

HYODYLLISTA TIETOA

Konelajiteltavien kirjelahetysten Ndin teet koneelliseen
suunnitteluopas lajitteluun sopivan kimpun
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Oikeudet muutoksiin piddtetaan.
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