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Inledning

Guiden for adressering, buntning och lastning i lastbadrare av sandningssorterade
(buntade) postforsandelser dr avsedd for storkunder samt tryckerier och leverantorer
av postnings- och utskriftstjanster for att underlatta forberedelserna for postning av
sandningar.

Postning av stora sandningar dr i allmanhet en gemensam process for tre parter:
den avsdandande kunden, den som skoter postningen och lItella. Processen blir
effektiv och hogklassig for alla parter ndr processens granssnitt fungerar friktions-
fritt mellan olika aktorer. | denna guide presenteras principer och metoder for en sa
smidig hantering som mojligt av stora brev-, tidnings- och marknadsféringssand-
ningar vad géller adressering, buntning och lastning i lastbarare.

Dessa principer skrivs efter behov in i kundavtal mellan Itella och kunderna och/
elleri avtalen mellan Itella och tryckerier eller leverantdrer av postningstjanster.

Sandningssorteringen av inrikes adresserade forsdandelser och inrikes forsan-
delser som delas ut i grundutdelningen kan forberedas ocksa med hjalp av Itella
Sorteringstjanst. Itella Sorteringstjanst ersatter instruktionerna i denna guide enligt
foljande: alfabetisk sortering, buntningsinstruktoner, instruktoner fér lastning i last-
barare, forsandelsebeteckningar, buntlappar for oadresserade férsandelser, lastba-
rarlappar.
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ADRESSREGISTER

Adressregistrets form

Itella rekommenderar ett adressregistersystem
dédr gatuadressens olika delar fors in i separa-
ta fdlt och man reserverar plats for tillrackligt
manga tecken i varje falt.

| enlighet med den Offentliga férvaltning-
ens rekommendation 106 (JHS 106) ska fal-
tet for gatans namn rymma 50 tecken. | faltet
for gatans namn racker 30 tecken for de flesta
adresser. Nar det géller dvriga falt foljs instruk-
tionen JHS 106. Med ett sadant register upp-
star inget behov av att férkorta adresserna. Dar-
till stoder denna praxis sortering av adress-
forteckningen i alfabetisk ordning och num-
merordning enligt gatans eller vdgens namn
och dven enligt husnummer och trappa eller
lagenhetsbeteckning.

Underhall av adressregistret

Adresserna ska lagras i registret i fullstandig
form. Ddrefter krdver adressregistret underhall
for att hallas a jour. Upp till 15-18 % av adres-
serna dndras under ett ar.

Adressandringarna har manga orsaker.
Merparten av dndringarna uppkommer till f6ljd
av flyttning. Dartill andrar kommunerna ga-
tors namn och fastigheters numrering nar pla-
ner dndras. | vissa kommuner i Finland pagar
fortfarande projektet med att infora adresser
i glesbygden. Itella kan sammansla postnum-
mer i omraden ”som toms” och lagga till post-
nummer i tillvaxtomraden for styrning av pro-
duktionen. Aven bostadsaktiebolag kan dnd-
ra lagenhetsnumreringen i samband med stor-
re renoveringar.

Andringarna som beskrivs ovan paverkar
adressernas riktighet. For att adresserna ska
hallas a jour, ska de uppdateras. Avsandaren
kan skota adressunderhallet sjdlv genom egna
atgarder eller genom att anvanda de tjanster for
adresskorrigering och underhall som erbjuds.

Behovet av adressunderhallstjdnster kan
bedomas utifran tidningens postningsrytm. Ett
aktivregister behover underhall eller kontinu-
erlig uppdateringstjanst tillrackligt ofta. Under-
hallsrytmen bér gédrna félja tidningens post-
ningsrytm (veckovis utgivning, tva ganger per
manad, en gang per manad osv.).

Foljande antal tecken rekommenderas i adress-
registrets falt:

50 tecken for namn pa gata eller vdg

13 tecken for husnummer

1 (4*) tecken for en lagenhets bokstavsdel
3 tecken for en lagenhets nummerdel

1 tecken for delningsbokstavsdel

* Om trappans bokstav inte ingar i utdelningsadressuppgiften el-

ler husets nummer och trappbokstaven tillsammans, infogas for-
kortningen as. (asunto) framfor ldgenhetsnumret i en adress pa fin-
ska och bst. (bostad) i en adress pa svenska . Forkortningen as. el-
ler bst. registreras inte om byggnadens adress och lagenheten ang-
es som separata uppgifter. | utskriften antecknas forkortningarna
maskinellt enligt reglerna for ndmnda punkt. | vissa datasystem har
tre eller fyra tecken reserverats for trappbokstaven, vilket betyder att
as. eller bst. har registrerats i datasystemet.

Adressunderhalls- och
uppdateringstjanster

Adressernas riktighet kan jamforas antingen
med Itellas adressdatasystem eller med det be-
folkningsdatasystem som Befolkningsregister-
centralen upprétthaller, beroende pa vilken leve-
rantor tidningen véljer for sitt adressunderhall.

Itellas Informationstjanst

Den informationstjanst som Itella erbjuder sker i
samband med postningsprocessen. Det innebdr
att kunden far postforsdndelsen utdelad pa den
nya/korrigerade adressen och att kunden, om
han/hon vill, ocksa far veta mottagarkundens
nya/korrigerade adress.

Informationstjdnsten kan tas i anvandning
utan sarskilda datatekniska atgarder. Dartill kan
tjidnsten kompletteras med adressunderhalls-
och uppdateringstjansterna.

Underhall av adressgrunduppgifter

Adressregister kan underhallas dven med hjalp
av basadressfilen, postnummerfilen samt
adressregisterandringarna for uppdatering av
adressregister. Nar gatu- och postnummer stam-
mer, kan forsdandelserna genast styras till ratt
utdelningskontor.



Adressanteckningen ska finnas pa samma stal-
le pd varje tidning och i en sadan position sa
att den ar latt att upptacka och lasa. Adressan-
teckningen ska tryckas eller skrivas maskinellt
pa tidningen eller pa en adressetikett som klist-

Forsandelse av tabloidformat

Pa en tidning av tabloid- eller kvillstidnings-
format placeras adressetikett eller adresstryck
pé tidningens FORSTA SIDA vagritt i hdgra ov-
re hornet eller lodratt i hogra marginalen pa sa
satt att adressen kan ldsas inat.

Forsandelse av dagstidningsformat

Pa en tidning av dagstidningsformat place-
ras adressetikett eller adresstryck pa tidning-
ens FORSTA SIDA vagratt i vanstra 6vre hornet
eller lodréatt i vdnstra marginalen pa sa satt att
adressen kan ldsas inat.

Forsandelse av tidskriftsformat

Adressetikett eller adresstryck placeras pa
BAKOMSLAGET vagratt i hogra dvre hornet. Pa
tidskrifter ska man reservera ett sa stort om-
rade som majligt (minst 2,5 cm hogt) som ar
fritt fran andra tryckanteckningar for adressan-
teckningarna uppe pa bakomslaget. Storle-
ken pa det utrymme som kravs paverkas framst
av adressanteckningarnas fontstorlek. Adress-
anteckningen ska alltsa fa plats i sin helhet i
det reserverade féltet upptill pa tidskriftens
omslag.

ADRESSANTECKNINGAR

Adressanteckningarnas placering pa forsdandelser av tidningsformat

ras pa tidningen. Adressanteckningen ska fin-
nas i ett falt som ar fritt fran andra anteckning-
ar dar kontrastgraden dr 100 procent (svart text
pa vit botten). Itella rekommenderar fontstorle-
ken 12 pt, dock minst 10 pt.

ADRESS ADRESS




ADRESSANTECKNINGAR

Satt att gora adressanteckningar pa forsandelser av tidskriftsformat

Hanteringen av tidskrifter baserar sig i huvud-
sak pa personalens visuella observationer. Ju
storre fontstorlek, desto battre ldslighet. For

Modell med tre kolumner:

ndrvarande ar det mojligt att anvanda tre oli-
ka satt nar man skriver adresser: modellen med
tre eller tva kolumner samt etikettmodellen.

Forlaggarens uppgifter . .
Prenumerantens namn Produktinformation
Kompletterande uppagifter Gatuadress
Kompletterande uppgifter 00100 Adressort
Modell med tva kolumner:
Forlaggarens uppgifter
Prenumerantens namn Produktinformation
Kompletterande uppgifter
Gatuadress
00100 Adressort

Etikettmodell:

Forlaggarens uppgifter
Prenumerantens namn
Kompletterande uppgifter
Gatuadress

00100 Adressort

riga uppgifterna dr daremot inte definierade.
Samma rekommendationer for fontstorlek gal-
ler for bade modellerna med tva och tre kolum-
ner. Aven i modellerna med tva kolumner place-
ras adressuppgifterna omedelbart till h6ger om
tidningens mitt.

For att underlatta sorteringsarbetet har man
forstorat fontstorleken i gatuadresserna samt
standardiserat platserna for adressanteckning-
arna i adressmodellerna. Platserna for adress-
och produktuppgifterna samt teckengraderna i
adressféltet ar definierade. Platserna for de 6v-



Gatuadress

ADRESSANTECKNINGAR

Till hoger om tidningens mitt.
Fontstorleken minst 12 pt.

Forlaggarens uppgifter,
prenumerantens namn och
kompletteringsuppgifter

Postnummer
Till hoger om tidningens
mitt. Fontstorleken minst

Produktinformation dvs.
transporthastighet
Anteckningen gors intill

Fontstorleken minst 12 pt, hogst 16 pt, fet stil. tidningens hogerkant.
lika stor som i gatuadressen. Fontstorleken minst 12 pt,
fet stil.
|
Forlaggarens uppgifter | Produktinformation
Prenumerantens namn |
|Gatuadress

Kompletterande uppgifter
Kompletterande uppgifter

:001 0 Adressort

I
Tidningens
mitt

Adressen pa vit botten med svart
text (kontrastgrad 100 procent).
Den vita bottnens riktgivande hojd
ar2,5cm.

Ovriga uppgifter, t.ex. streckkoder, informa-
tionstjanstsymboler eller tryckeriets styranteck-
ningar, kan saledes placeras fritt i adressfaltet
beaktande de begrdansningar som beskrivs pa
bilden ovan.

Typerna ska skrivas ut sa, att de bildar en-
hetliga tecken, dven om adressen utskrivs med
hjdlp av enskilda punkter. | modellen med tre

och tva kolumner ska gatuadressen och adress-

Adressanteckningar pa kuvert

Adressatens adressuppgifter skrivs ut pa kuver-
tet i dess adressfdlt eller ndr fonsterkuvert an-
vands pa utskriften eller sa anviands en separat
adressetikett i enlighet med adresstandarden.

Mer information finns i Guide for planering
av maskinsorterbara brev.

Adressort

Pa samma rad som postnumret.
Fontstorleken minst 12 pt.

orten vara minst i fontstorleken 12 pt. Forlag-
garens uppgifter samt prenumerantens namn
och kompletteringsuppgifterna far vara hogst
lika stora som gatuadressen nar det galler
fontstorleken.

Som minimifontstorlek for postnumret har
faststallts 16 pti fet stil. Minimifontstorlek for
produktinformationen ar 12 pti fet stil. | etikett-
modellen dr den minsta fontstorleken 12 pt.

Férnamn Efternamn
Postgatan 3 4 15
00330 HELSINGFORS




ALFABETISK SORTERING

Principer

Itella anvdnder en sorteringsprocess som base-
rar sig pa postnumret samt gatorna i alfabetisk
ordning och nummerordning. Alfabetisk sorte-
ring effektiverar leveransen av brev, tidningar

Alfabetisk ordning

Fore inlamningen till Itella buntas forsandel-
serna i stigande postnummerordning och ord-
nas inom postnumret i alfabetisk ordning enligt

utdelningsadressen:
— Gatorna enligt namnet i alfabetisk ordning
— Husnumren i stigande nummerordning

Exempel:

1. Den dversta forsdndelsen i den forsta bunten.

Férnamn Efternamn

° Postgatan 3 A 15

00330 HELSINGFORS

Férnamn Efternamn

° Postgatan 3A 17

00330 HELSINGFORS

Férnamn Efternamn

e Postgatan 3 C12

00330 HELSINGFORS

Férnamn Efternamn

° Postgranden 2

00330 HELSINGFORS

Férnamn Efternamn

° Riksvdagen 16 A

00330 HELSINGFORS

och marknadsforingsforsandelser i sandningar,
dér forsandelserna kan buntas enligt postnum-
mer eller utdelningskontor. Se punkten Bunt-
ningsordning pa sidan 10.

— Trappbeteckningarna i alfabetisk ordning

— Ldgenhetsnumren i stigande
nummerordning

— Postboxadresser enligt boxens nummer i
stigande nummerordning.

" Itella Gr
Fomamn Efternamn o

Riksvagen 16 A
00330 HELSINGFORs

Fomamn Efternamp
Postgranden »
00330 HELSINGFORS

Férnamn Efternamn
Postgatan 3C12
00330 HELSINGFORSs

Férnamn Efternamn
Postgatan 3417
00330 HELSINGFORS

Férnamn Efternamn
Postgatan 3 A 15
00330 HELSINGFORS




Forkortningsregler for adresser

Om adresser maste forkortas till exempel pa
grund av litet adressfilt, bevaras forsandelser-
nas alfabetiska ordning om féljande instruktio-
ner foljs i forkortningen (JHS 106):

— Husnumret och ldgenhetsbeteckningen ska
bevaras i sin helhet.

— Forkortningen far inte blanda bort den alfa-
betiska ordningen. Om man blir tvungen att
forkorta en enskild ndradress pa nagon ga-
ta, ska samma forkortning anvandas pa alla
adresser pa samma gata oberoende av det
totala antalet tecken, om inte den alfabetis-
ka ordningen kan sdkras pa annat satt.

— | forsta hand forkortar man gata, vag, grand
eller motsvarande enligt JHS 106:

P& svenska: Pa finska:
bostad = bst. alue = al.
brink(en) = br. asunto = as.
bygata(n) = bg. aukio = auk.
gata(n) = g. kaari = kri
grand(en) = gr. katu = k.
led(en) = L. kerros = krs
park(en) = pk. kuja = kj.
skvar(en) = skv. kyld = kl.
stig(en) = st. penger = pgr
strand(en) = str. polku = p.
strak(et) = sk. puistikko = pko
svang(en) = sv. puisto = ps.
torg(et) = tg. raitti =r.
vdg(en) =v. ranta = rt.
vaning = van. rinne = rn.
taival = tvl
tie=t.
tori = tr.
vayld = vla

ALFABETISK SORTERING

— Omféljande ord ingar i ndradressen som
separata ord kan de forkortas enligt féljan-
de instruktion:

P& svenska: Pa finska:

Norra = N. Eteldinen = Et.
Ostra = 0. Itdinen = It.
Sodra=S. Lantinen = Lant.
Vastra = V. Pohjoinen = Pohj.

— Né&rman anvdnder forkortningar maste man
se till att de inte blandar bort den alfabetis-
ka ordningen.

Om nagon annan form av férkortning blir n6d-
vandig, kan man gora den genom att avlagsna
tecken fran slutet av gatans namn men genom
att bevara gatans, vdgens, grandens eller mot-
svarandes forkortning enligt JHS 106. Den for-
sta bokstaven i varje enskilt ord i ndradressen
maste emellertid bevaras.

Exempel:

Hertig Johans parkgata 152 D 39b
Forkortning 1: Enligt JHS 106 forkortas gata
— Hertig Johans parkg. 152 D 39b

Forkortning 2 (om det finns behov av ytterliga-
re forkortning): man avlagsnar sa manga teck-
en som behovs fran slutet av gatans namn men
bevarar gatans, vagens, grandens eller motsva-
randes forkortning enligt JHS 106.

— Hertig Johans pk.g. 152 D 39b

Eftersom den forsta bokstaven i varje enskilt
ord i ndradressen maste bevaras, kan exemplet
parkgatan endast forkortas pa foljande satt.

— Hertig Johans pg. 152 D 39b



BUNTNINGSINSTRUKTONER

Principer

Avsikten med sandningssortering eller buntning
ar att minska den enskilda sorteringen av férsan-
delser. Ratt buntade sandningar snabbar upp
sorteringen och sakerstaller att serviceloftet infri-
as. Forutsattningen for buntning dr, att sandning-
en bildar postnummer- eller utdelningskontors-
buntar (s.k. direkta buntar) i enlighet med defini-
tionerna nedan.

Séndningar som enbart bildar postnum-
meromradesbuntar eller sorteringscentralbun-
tar (buntar som maste 6ppnas) ska postas som
sandningar som sorteras manuellt eller maski-
nellt. (Mer information finns i Guide for planering

Krav pa buntar

— Buntens minimitjocklek ar 2 cm.

— Maximivikten &r 10 kg.

— Buntens hojd fari allmédnhet inte verskrida
bredden av buntens kortare sida.

— Buntarna ska tala maskinell sortering.

Ytterligare information hittar du i guiden S& har
gor du en bunt som tal maskinell hantering.

av maskinsorterbara brev.) Vid buntning beaktas
alla nivaer av buntar, undantag utgor endast utdel-
ningskontorsbuntar, vilka forutsatter ett separat
avtal med ltella.

Om inte annat har faststallts i produktvillkoren
for utdelningstjansten, anvands alfabetisk bunt-
ning da sandningarna innehaller minst 10 000 fo6r-
sandelser (tidningar och kuvert av stort format)
eller minst 50 000 forsandelser (sma och tunna
brev) och adresserna técker hela landet. Da det
gdller lokala sandningar bildas motsvarande bun-
tar redan vid ett mindre antal forsandelser.

o L
itellag

Sa hér gér 4y
en bu_ntsom tal
maskinel| hantering

Buntningsordning for adresserade forsandelser

Postnummerbunt

Postningsregistret ordnas i stigande postnummer-

ordning och forsandelserna buntas i postnum-
merbuntar. | postnummerbuntar laggs endast for-
sandelser som dr adresserade till ett postnum-
meromrade. Buntningen gors i enlighet med de
krav pa buntar som anges ovan. En bunt gérs nar
antalet forsandelser adresserade till samma post-
nummer bildar en bunt som dr minst 2 cm tjock.

Utdelningskontorsbunt*

Forsandelser adresserade till omraden inom fle-
ra olika postnummer kan delas ut fran samma ut-
delningskontor. Uppgifterna om utdelningskontor
uppratthalls i Itellas buntningsregister.

| en utdelningskontorsbunt far endast finnas
forsandelser med de postnummer som ska delas
ut fran ifragavarande utdelningskontor. Av férsan-
delser som inte bildar postnummerspecifika bun-
tar, gors egna buntar for varje utdelningskontor.

* Forutsdtter ett separat avtal med Itella.

Postnummeromradesbunt

Av forsandelser som inte bildar postnummer- eller
utdelningskontorsbuntar, gors en egen postnum-
meromradesbunt. Ett postnummeromrade omfat-
tar alla de postnummer, dar de tva forsta siffrorna
ar desamma.

Sorteringscentralbunt

Av forsandelser som inte bildar postnummeromra-
desbuntar, gors en egen sorteringscentralbunt.
Sorteringscentralomradena for 01-processens for-
sdndelser anges pa sidan 17 och for 02-proces-
sens forsdandelser pa sidan 18.

00-99-bunt

Av resten av forsdandelserna, som inte bildar andra
buntar, gors en 00-99-bunt. Stigande postnum-
merordning tilldmpas dven pa denna bunt.



STYRANTECKNINGAR

Styranteckningar pa buntlappar

Buntlappen ska ge information om produkten,
den alfabetiska sorteringen och styrningen. Nar
buntlapp anvdnds ska den understa forsandel-
sen i bunten vandas sa att dess adressuppgifter
inte dr synliga. Buntlappens minimistorlek ar 90

x 130 mm. Buntlappen &r vit till fargen, utom for
forsandelser med 01-/Priority-transporthastighet,
som har gul buntlapp. Sdndningarna ska forses
med buntlappar enligt bilderna nedan. Typsnittets
rekommenderade minimistorlek dr 12 punkter.
Postnummeromradesbunt:

Postnummerbunt: Utdelningskontorsbunt:

PRODUKTINFORMATION

00670 HELSINGFORS

Sorteringscentralbunt:

PRODUKTINFORMATION

70-75 KUOPIO

PRODUKTINFORMATION

00660 HELSINGFORS
UTDELNINGSKONTORSBUNT

00-99-bunt:

PRODUKTINFORMATION

00-99

PRODUKTINFORMATION

06 HELSINGFORS

Satt att anteckna produktinformation pa buntar

Massbrev Priority Economy Press M Press X
Port Payé Port Payé
Finlande Finlande
000000 000000
Itella Posti Oy Itella Posti Oy
Itella Posti Oy Itella PostiOy Itella Posti Oy

PRIORITY

Itella Green

Itella Green Itella Green Itella Green Itella Green

M ltella Posti Oy
Itella Green

M ltella Posti Oy
Itella Green

X Itella Posti Oy
Itella Green

Beteckningen kan ocksa vara i textform. Typsnittets rekommenderade minimistorlek &r 12 punkter.

Forsdandelsebeteckningar for Itella Newspaper-forsindelser ~ Transporthastighet Produktinformation

Itella Newspaper Pro 1 01 NP1 Itella Posti Oy
Itella Newspaper 1 01 N1 Itella Posti Oy
Itella Newspaper 2 02 N2 Itella Posti Oy

Forsdandelsebeteckningar for Press Pro-forsandelser

for tidskrifter Produktinformation

Transporthastighet

Itella Magazine Basic 1 01 M1 Itella Posti Oy
Itella Magazine Basic 2 02 M2 Itella Posti Oy
Itella Magazine Pro 1 01 MP1 Itella Posti Oy
Itella Magazine Pro 2 02 MP2 Itella Posti Oy




STYRANTECKNINGAR

Styranteckningar pa forsandelser av tidskriftsformat

Buntarna kan levereras till Itella dven utan bunt-
lappar, om de adress- och styranteckningar som
presenteras nedan anvands.

Av de delar som presenteras i modellen be-
hover styruppgifterna endast antecknas pa de
oversta tidningarna i buntarna. Om adressi-
dan dr synlig dven pa buntens understa tidning,
maste styruppgifterna antecknas dven pa den-

Forlaggarens uppgifter,
prenumerantens namn och
kompletteringsuppgifter
Fontstorleken minst 12 pt, hogst
lika stor som i gatuadressen.

Gatuadress

Tidningens mitt

Till hoger om tidningens mitt.
Fontstorleken minst 12 pt.

na. Styruppgifterna ska vara med stérre och fe-
tare text dn de 6vriga adressanteckningarna.
Detta underlattar sorteringen av buntarna, sar-
skilt om buntarna ar plastéverdragna.

Postnumret och styruppgifterna i den ho-
gra kolumnen ska vara minst fontstorlek 12 pt,
fet stil.

Produktinformation, postnummer

och styruppgifter

Intill tidningens hogerkant. Fontstorleken
minst 12 pt, fet stil. OBS! Styruppgifterna
skrivs ut atminstone pa buntens Gversta

tidning, dock inte pa en postnummerbunt.

v |

Férlaggarens uppgifter | Produktinformation
Prenumerantens namn | v
Kompletterande uppgifter | Gatuadress POStnum'T'er
Kompletterande uppgifter 100100 Adressort (Styruppgifter)
I A AN
I
Adressen pa vit botten med svart Postnummer Adress

text (kontrastgrad 100 procent).
Den vita bottnens riktgivande hojd
ar2,5cm.

Postnummerbunt

Till h6ger om tidningens mitt.
Fontstorlek 16 pt, fet stil.

Pa samma rad som postnumret.
Fontstorleken minst 12 pt.

Styruppgifterna varierar vid olika slag av buntar, se bilderna nedan. For postnummerbuntar utskrivs

inte separata styruppgifter.

Modell med tre kolumner:

|
| - -
L7301502 | Produktinformation
girggir a?lﬁa?we rare : Krickandsvégen 6 C 3 00670
pecialp | 00670 Helsingfors
|
Tidningllens mitt
Modell med tva kolumner: | | 7301502
Birger Blad Produktinformation
| Specialplanerare 00670

Krickandsvégen 6 C 3

: 00670 Helsingfors

Tidningens hogerkant



Utdelningskontorsbunt

Modell med tre kolumner:

STYRANTECKNINGAR

L7301502
Birger Blad
Specialplanerare

|

|

I

I

| Krickandsvagen 6 C 3
| 00670 Helsingfors

Produktinformation
00670
00660

Tidningans mitt

Modell med tva kolumner: I L 7301502

Birger Blad
Specialplanerare
Krickandsvagen 6 C 3

00670 Helsingfors

Tidningens hogerkant

Produktinformation
00670
00660

Postnummeromradesbunt

Modell med tre kolumner:

|
|
L7301502 I
|

Birger Blad Krickandsvégen 6 C 3
Specialplanerare | 00670 Helsingfors

Produktinformation

Tidningkns mitt

Modell med tva kolumner: 17301502

Specialplanerare
Krickandsvagen 6 C 3

00670 Helsingfors

I
i
I
| Birger Blad
|
|
I
i

Sorteringscentralbunt

Modell med tre kolumner:

|

|

I
00670 I
00 E

|2

| 2

N
Produktinformation : é
00670 I
00 :

|

|
I
17301502 |
Birger Blad : Krickandsvégen 6 C 3
| 00670 Helsingfors
|

Specialplanerare

Produktinformation
00670
00-14

TidningIsns mitt

Modell med tva kolumner: 17301502

Specialplanerare
Krickandsvagen 6 C 3

00670 Helsingfors

Tidningens hogerkant

Produktinformation
00670
00-14

I
I
I
| Birger Blad
|
|
I
f



STYRANTECKNINGAR

Ovri IL Itella Posti O
Ovrlga buntlappar Ite:laa:mati);eLtiy
Buntlapmede“er for OSOITEPOSTINUMERO: ITELLA
oadresserade forsandelser 00000
TASSA KIMPU IL Itella Posti Oy
Avsandaren ska leverera forsdandelserna bunta- — ltella Imaislehti Pro 1
de per postkontor i buntar om 50, 100 eller 200 PP.K OSOITEPOSTINUMERO:
stycken, sdvida inte annat 6verenskommits. Tuotteen nimi 00000 ITELLA
Buntlappen ska vara minst hélften sa stor _
L i . TASSA KIMPUSSA, kpl OSOITEPOSTINUMEROON YHT.
som forsdandelsens storsta yta, dock minst 90 x JAKELUPAN;)'\(XX Kommunn
130 mm. Avsdndaren ska pa buntlapparna for PP.KK.VWVWV JOISSA EI MAINOSKIELTOA
buntarna i sandningen anteckna: Tuotteen nimi ja tunnistetiedot:
— Adressort och postanstalt.
Lisatiedot:

— Antalet forsandelser i bunten/det totala an-
talet forsandelser till adressorten.

— Utdelningsdag (t.ex. 7.3.2012) eller utdel-
ningstidpunkt (t.ex. 5-9.3.2012). Utdel-
ningsdagen ska fyllas i pa buntlappen for
Itella Gratistidning-férsandelser.

— Nardet dr frdga om viss dag-utdelning el-
ler uppsnabbning, ska buntlappen vara gul,
i veckoutdelningen dr buntlappen vit. Itella
Gratistidning dr alltid en produkt med dver
natten-utdelningshastighet.

Lisatiedot:

2 H HE IK Itella Posti O
— Denvalda malgruppen ska alltid fyllas i pa el oSt oY
buntlappen.
— | faltet Tillaggsuppgifter ifylls de postnum- OSCIEFOSTRUMERS
. . 00000 ITELLA
mer som utdelningen géller.
TASSA KIMPUSSA, kpl OSOITEPOSTINUMEROON YHT.
XXX XXX
JAKELUPAIVA KOHDERYHMA
PP.KK.VVVV Taloudet

Tuotteen nimi ja tunnistetiedot:

IK Itella Posti Oy
ltella Kotisuora

OSOITEPOSTINUMERO:
TASSA KIMPUSSA, kpl OSOITEPOSTINUMEROON YHT.
Lisatiedot: XXX
JAKELUPAIVA KOHDERYHMA
PP.KK.VVVV Taloudet

Tuotteen nimi ja tunnistetiedot:

OSOITEPOSTINUMERO = Adressort; namnet pa det postnummeren-
liga postkontoret (t.ex. 01180 KALKSTRAND) L —

TASSA KIMPUSSA, kpl = | denna bunt, st.
OSOITEPOSTINUMEROON YHT. = Till adressorten tot.
JAKELUPAIVA = Utdelningsdag

KOHDERYHMA = Malgrupp; fér oadresserade utdelningar, den mot- Lisatiedot:
tagarmalgrupp som utdelning 6nskas till (t.ex. alla hushall, alla fore-
tag, svensksprakiga hushall)

Tuotteen nimi ja tunnistetiedot = Produktbend@mning; det valda for-
sandelseslagets namn pa férsandelseférteckningen (t.ex. Economy-
brev maskinellt sorterbart) och ID-uppgifter

Lisatiedot = Tilldggsuppgifter




STYRANTECKNINGAR

Priority- och Economy-brev, modeller for buntlappar fér séndningssortering

Avsandaren ska leverera brevférsandelserna 90 x 130 mm. Avsdndaren ska vdlja en bunt-
buntade i enlighet med buntningsordningen (se lapp i enlighet med brevets serviceniva:
Buntningsinstruktioner pa sidan 10). —  Gul for Priority-brev

Buntlappen ska vara minst hélften sa stor — Vit fér Economy-brev

som forsdandelsens storsta yta, dock minst

Port Payé
Finlande
000000

Itella Posti Oy
Itella GH
Priority-kirje, erélajiteltu ,
lande
000000
Itella Posti Oy
70 - 75 KUOPIO

Itella Green
Economy-Kirje, eralajiteltu

70 - 75 KUOPIO

Priority-kirje, erdlajiteltu = Priority-brev, sandningssortering

Economy-kirje, erdlajiteltu = Economy-brev, sdandningssortering

Modeller pa buntlappar fér buntsandningar

Med hjalp av buntsandningar kan man posta grundutdelning. Obestdllbara buntar forstors
manga forsandelser behandigt pa samma gang pa utdelningskontoret. Buntarna atersands till
till en adressat som &r ett foretag eller en orga- utgivaren mot avgift, om det ar avtalat med ut-
nisation. Buntens maximivikt ar 10 kg. Bunt- givaren (Informationstjdnst).

forsandelser delas ut till adressaterna i Itellas

Lahettéja Oy

Lehtikatu 1 1

20100 TURKU .
KIMPPULAHETYS

El AVATA Lentity 1 2
20100 TURKU

POST'SS A KIMPPULAHETYS

Matti Meikalainen

Nousutie 1 El AVATA
33101 TAMPERE POSTISSA

Matti Meikélainen
. Nousutie 1

Lahettdja Oy = Avsdndare Ab
Ei avata postissa = Oppnas inte pd posten 33101 TAMPERE

Kimppuldhetys = Buntsdandning

Perilletoimitus maksettu = Hemtransport betald




LASTNING | LASTBARARE

Principer

Med lastning i lastbdrare avses att buntar lastas pa
lastpallar, i postbehallare elleri rullpallar.

Valet av nivder for lastning i lastbdrare paver-
kas av sandningens och forsdandelsernas storlek.
Tidningar med transporthastigheten 01 har en
egen niva for lastning i lastbarare och produkter
med transporthastigheten 02 har tre nivaer for
lastning i lastbdrare. Man kan komma &éverens
om olika nivaer for lastning i lastbarare (det finns

tre basnivaer) i produktionsbilagan eller i pro-
duktionsavtalet mellan Itella och leverantorer-
na av postningstjanster och tryckerierna.

For oadresserade tidningar med Over nat-
ten-hastighet ska buntning per utdelningskon-
tor och sortering i enheter goras. Sortering i en-
heter av forsdandelser med Hemdirekt-hastighet
avtalas alltid separat med ltella.

Packande och fastbindning av férsandelser i lastbdrare

Det dr viktigt att beakta de péfrestningar som
transporten innebar for de forsandelser som
transporteras. | synnerhet vid anvandning av
lastpallar ar det skal att packa forsandelser-
na pa ett andamalsenligt satt. Férsandelserna

Viktbegransningar

Vid anvdndning av lastbdrare bor foljande
viktbegrdnsningar for Finlands interna trafik
beaktas:

ska pa ett omsorgsfullt och andamalsenligt satt
fastas vid pallarna med folie eller band, sa att
man undviker onddiga skador. Innehallet i last-
bararen far inte 6verskrida de 6vre kanterna pa
transporthacken eller rullpallen.

— Engangspall (100 x 120 cm), maximal
tjidnstevikt 1 000 kg

— Tidningsbehallare, maximal tjanstevikt
1 000 kg

— Rullpall, maximal tjdnstevikt 250 kg.

Tjanstevikt = lastbarare + innehall.



LASTNING | LASTBARARE

Niva for lastning i lastbdrare, 01-processens sandningar

Styranteckning:
HELSINGFORS
POSTTERMINAL 00 - 02
(HKI POK)
postnummeromraden:
00, 01, 02

Styranteckning:
JYVASKYLA
40 - 44
(UKL
postnummeromraden:
40, 41, 42, 43, 44

Styranteckning:
SEINAJOKI
65 - 66
(SIK)
postnummeromraden:
65, 66

Styranteckning:
ULEABORG
90 -93
(ov)
postnummeromraden:
90, 91, 92,93

Styranteckning:
HELSINGFORS
POSTTERMINAL 03 - 12
(HKI POK)
postnummeromraden:
03, 04, 05, 06, 07, 08,
09,10, 11,12

Styranteckning:
HELSINGFORS
POSTTERMINAL 45 - 47
(HKI POK)
postnummeromraden:
45, 46, 47

Styranteckning:
SEINAJOKI
67 - 69
(SIK)
postnummeromraden:
67, 68, 69

Styranteckning:
ULEABORG
94 - 95
(ou)
postnummeromraden:
94, 95

Styranteckning:
HELSINGFORS
POSTTERMINAL 13 - 14
(HKI POK)
postnummeromraden:
13,14

Styranteckning:
HELSINGFORS
POSTTERMINAL 48 - 49
(HKI POK)
postnummeromraden:
48, 49

Styranteckning:
KUOPIO
70-75

(KU0)
postnummeromraden:
70,71,72,73,74,75

Styranteckning:
ROVANIEMI
96
(RON
postnummeromraden:
96

Styranteckning:
HELSINGFORS
POSTTERMINAL 15 - 19
(HKI POK)
postnummeromraden:
15, 16,17,18,19

Styranteckning:
KUOPIO
50-52

(KUo)
postnummeromraden:
50, 51, 52

Styranteckning:
KUoPIO
76 -79
(KUo)
postnummeromraden:
76,77,78,79

Styranteckning:
ROVANIEMI
97 -99
(ROI)
postnummeromraden:
97,98, 99

Styranteckning:
Aso
20-25
(TKU)
postnummeromraden:
20, 21, 22, 23, 24, 25

Styranteckning:
VILLMANSTRAND
53 -56,59
(LPR)
postnummeromraden:
53, 54, 55,56, 59

Styranteckning:
KUOPIO
80 -83
(KUo)
postnummeromraden:
80, 81, 82, 83

Styranteckning:
TAMMERFORS
26-32
(TRE)
postnummeromraden:
26, 27, 28, 29,
30, 31, 32

Styranteckning:
KUOPIO
57 - 58
(KUo)
postnummeromraden:
57,58

Styranteckning:
ULEABORG
84 -86
(ou)
postnummeromraden:
84, 85, 86

Styranteckning:
TAMMERFORS
33-39
(TRE)
postnummeromraden:
33, 34, 35, 36, 37,
38, 39

Styranteckning:
SEINAJOKI
60 — 64
(SIK)
postnummeromraden:
60, 61, 62, 63, 64

Styranteckning:
KAJANA
87 -89
(K))
postnummeromraden:
87, 88, 89
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Styranteckning:
HELSINGFORS
POSTTERMINAL 00 - 14
(HKI POK)
postnummeromraden:
00,01,02,03,04,05,06,
07,08,09,10,11,12,13,14

Styranteckning:
HELSINGFORS
POSTTERMINAL 45 - 49
(HKI POK)
postnummeromraden:
45, 46, 47, 48, 49

Styranteckning:
KUOPIO
80-83

(Kuo)

postnummeromraden:

80, 81, 82, 83

Styranteckning:
HELSINGFORS
POSTTERMINAL 15 - 19
(HKI POK)
postnummeromraden:
15, 16,17, 18,19

Styranteckning:
KUOPIO
50 -52
(KUO)
postnummeromraden:
50, 51, 52

Styranteckning:
ULEABORG
84 -86
(ov)

postnummeromraden:

84, 85, 86

Styranteckning:
HELSINGFORS
POSTTERMINAL 20 - 25
(HKI POK)
postnummeromraden:
20, 21, 22, 23, 24, 25

Styranteckning:
HELSINGFORS
POSTTERMINAL
53 -56,59
(HKI POK)
postnummeromraden:
53, 54, 55,56, 59

Styranteckning:
ULEABORG
87 -89
(ou)

postnummeromraden:

87, 88, 89

Styranteckning:
TAMMERFORS
28 -29
(TRE)
postnummeromraden:
28,29

Styranteckning:
KUOPIO
57 - 58
(Kuo)
postnummeromraden:
57,58

Styranteckning:
ULEABORG
90 -93
(ov)

postnummeromraden:

90,91, 92,93

Styranteckning:
TAMMERFORS
26 -27,30-32
(TRE)
postnummeromraden:
26, 27, 30, 31, 32

Styranteckning:
TAMMERFORS
60 - 69
(TRE)
postnummeromraden:
60, 61, 62, 63, 64,
65, 66, 67, 68, 69

Styranteckning:
ULEABORG
94 - 99
(ou)

postnummeromraden:

94, 95, 96, 97, 98, 99

Styranteckning:
TAMMERFORS
33-39
(TRE)
postnummeromraden:
33, 34,35, 36,37,38,39

Styranteckning:
KUOPIO
70-75

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

Styranteckning:
KUOPIO
40 - 44
(KUO)
postnummeromraden:
40, 41, 42, 43, 44

Styranteckning:
KUOPIO
76 -79
(Kuo)
postnummeromraden:
76,77,78,79

Lastning i lastbdrare, niva 1 (19 destinationer), 02-processens sandningar

Styranteckningar pa
lastbdrare som har
dandrats 1.2.2012
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Lastning i lastbdrare, niva 2 (10 destinationer), 02-processens sandningar

Styranteckning:
HELSINGFORS
POSTTERMINAL 00 - 19
(HKI POK)

postnummeromraden:
00, 01, 02, 03, 04, 05, 06,
07,08, 09, 10, 11,12, 13|
14,15,16,17,18,19

Styranteckning:
KUOPIO
40 - 44
(Kuo)

postnummeromraden:

40, 41, 42, 43, 44

Styranteckning:
KUOPIO
70 -83
(KUo)
postnummeromraden:
70,71,72,73,74,75,
76,77,78,79,
80, 81, 82,83

Styranteckning:
HELSINGFORS
POSTTERMINAL
20-25
(HKI POK)
postnummeromraden:
20, 21, 22, 23, 24, 25

Styranteckning:
HELSINGFORS
POSTTERMINAL
45 - 49,53 - 56, 59
(HKI POK)

postnummeromraden:

45, 46, 47, 48, 49,
53, 54, 55, 56, 59

Styranteckning:
ULEABORG
84-99
(ou)
postnummeromraden:
84, 85, 86, 87, 88, 89,
90, 91, 92, 93,94 ,95,
96, 97, 98, 99

Styranteckning:
TAMMERFORS
26 - 32
(TRE)
postnummeromraden:
26, 27, 28, 29,
30, 31, 32

Styranteckning:
KUOPIO
50-52,57-58
(KUuo)

postnummeromraden:

50, 51, 52,57, 58

Styranteckning:
TAMMERFORS
33-39
(TRE)
postnummeromraden:
33, 34, 35, 36,
37,38, 39

Styranteckning:
TAMMERFORS
60 - 69
(TRE)
postnummeromraden:
60, 61, 62, 63, 64,
65, 66, 67, 68, 69

Lastning i lastbarare, niva 3 (2 destinationer eller 1 destination),
02-processens sandningar

Styranteckning:
HELSINGFORS
POSTTERMINAL 00 - 19

Styranteckning:

20-99

Styranteckningar pa
lastbarare som har
andrats 12.3.2012

eller

Styranteckning:

00-99
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Lastbdrares styrlappar

Lastbdraren forses med en streckkodférsedd
styrlapp enligt vidstdaende modell. Som reserv-
system anvands en s.k. blankolapp. Pa denna
ska ifyllas: uppgifter om avsandaren (postaren),
leveranspartiets transporthastighet och hante-
ringsegenskap, information om alfabetisk sorte-
ring samt det omrade till vilket det finns adres-
serade forsandelser i enheten. Styrlappen ska
ha samma farg som den aktuella produktens
buntlapp, se sidorna 11, 14 och 15.

Nar elektronisk forsandelseforteckning an-

Modell pa styrlapp:

vands ska forsdandelseférteckningens foljebrev
bifogas leveranspartiet, alternativt ska férsan-
delseforteckningens nummer kopieras till den
streckkodforsedda styrlappen. Sandningarna
anges i forsandelseférteckningen (bestéllning-
en) sa att adressuppgifterna for varje delpost-
ning anges pa en egen rad. Narmare instruktio-
ner finns i forsdndelseforteckningens (bestill-
ningens) ifyllningsanvisningar.

For ytterligare information ring Itellas kund-
tjdnst tfn 0200 75000.
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POSTA SANDNINGAR TILL UTOMLANDS

Obuntade tidningar

Tidningarnas utrikeszoner &r
— EuropaEU

— Europa utanfor EU

— Ovrigavadrldsdelar.

Utgivarens (tidningens) adressuppgifter
Antecknas i omslagets 6vre vanstra horn.

Tidningar adresserade utomlands postas
med separata dverdrag. Adressatens och
avsandarens adressuppgifter ska vara tryckta
pa omslaget. Dartill ska portobeteckningen
finnas i forsandelsens Gvre hogra hormn.

Portobeteckning och
tidningens kundnummer

v

Postningsvagen 5

00230 HELSINGFORS
FINLAND

XTidning PRIORITY PORT PAYE

Adressatens
adressuppagifter

v

JX FINLANDE

88XXX
ltella Posten Ab

/

\

Paskriften som visar transporthastighet ska Under paskriften som anger
finnas i mitten i ovre kanten av omslaget. transporthastigheten ska man
PRIORITY dessutom anteckna ”JX”, som anger

ECONOMY

Buntade tidningar (Sverige)

Tidningar till Sverige kan buntas i en egen bunt.

D& behdver de inte ha individuella omslag, ut-
an de anteckningar som visar betalningssatt,
transporthastighet samt avsandarens uppgifter
gors pa buntadresslappen (se modeller ovan).
En bunt ska innehalla minst atta tidningar. Dar-
till ska adresslandet Sverige skrivas ut pa bunt-

att forsandelsen dr en tidning.

adresslappen. Varje enskild tidnings transport-
hastighet ska framga av tidningens adresseti-
kett: “Priority” eller ’Economy”. Portobeteck-
ningen ska dartill tryckas pa varje férsandelses
adressetikett eller adressutskrift eller i ovre ho-
gra hornet.



Lasta utrikes sandningar i lastbarare

Galler foljande produktnummer:

1656 Internationellt Economy-brev

1659 Internationellt Priority-brev

6628 Priority-brev med tidningsrapporter
6629 Economy-brev med tidningsrapporter

Lador

Om forsandelsemadngden tillater, ska man i for-
sta hand gora direkta lador i enlighet med ser-
vicenivan och destinationen. Ladorna ska mar-
kas ut med produktnummer, serviceniva och
zon:

EU EU-lander
EU2 Europeiska lander utanfér EU
OVRIGA Ovriga lander

Forsdandelser med olika servicenivaer far inte
lastas i samma lastbdrare, t.ex. Priority och Eco-
nomy i samma lada.

Forsandelser som hor till olika sandning-
ar far inte laggas i samma lada. Forsdandelsefor-
teckningen hanvisar endast till en sandning och
ett kundnummer, och mottagningsgranskning-
en gors utifran det.

Lastpallar (i krympplast eller
stodda med jarnband)

Om lador (jmf. ovan) lastas pa lastpallar, ska
lastpallen innehélla endast forsandelser fran
en sandning, och en styrlapp eller forsandel-
seforteckning i anslutning till innehallet ska bi-
fogas. Om olika sdandningars forsandelser slas
samman pa en lastpall, ska pa lddorna anteck-
nas val synligt till vilken sé@ndning deras inne-
hall hor.

Féljande instruktioner ska féljas da buntar
lastas pa lastpallar:

Om forsandelsemangden tillater, ska man
gora landspecifika ”blinda” buntar (understa
forsandelsens baksida och dversta forsandel-

POSTA SANDNINGAR TILL UTOMLANDS

sens baksida utat) enligt serviceniva och desti-
nation, och pa buntarna ska antecknas val syn-
ligt produktnummer, serviceniva och adress-
land. | annat fall och for de forsandelser som
blir 6ver gors buntningen enligt produktnum-
mer, serviceniva och zon:

EU EU-lander
EU2 Europeiska lander utanfér EU
OVRIGA Ovriga ldnder

| detta fall (sma mangder) antecknas pa bun-
tarna produktnummer, serviceniva och priszon.
Buntarna 6ppnas i Itellas mottagning och for-
sandelserna sorteras enligt storleksklass och
adressland.

Om forsandelsemangden ar mycket liten
(enstaka forsandelser), kan de slds samman
enligt serviceniva (Priority/Economy) till buntar
med gummiband, ldggas pa lastpall, i postbe-
hallare eller rullpall 6verst i den Gversta ladan
och méarkas "ULK” (utrikes).

Forsdandelser med olika servicenivaer far
dock aldrig lastas i samma lastbérare, t.ex. Pri-
ority och Economy i samma bunt eller pa sam-
ma lastpall.

Forsandelser som hor till olika sandningar
far aldrig laggas i samma bunt. Férsandelsefor-
teckningen hanvisar endast till en séndning och
ett kundnummer, och mottagningsgranskning-
en gors utifran det.

Forsdndelser med tillaggstjdnster (Maxi-
storlek, rekommendation, assurans, Exprés)
ska alltid lastas i lastbdrare separat fran andra
forsdandelser eller sa att det marks klart att de
utgor en helhet.

Forsdandelser adresserade utomlands far in-
te ldggas som l6sgaende i samma lastbarare
med forsandelser adresserade till Finland, utan
de ska levereras till Itella pa separata lastpallar
eller atminstone i separata lador eller i separa-
ta buntar/knippen.



POSTA SANDNINGAR TILL UTOMLANDS

Exempel pa anteckningar pa enheter

(lapp pa lada, buntlapp, lastpallsbeteckning)

a) Priority-brev, adressland Danmark ¢) Priority-brev med tilldggstjdnsterna
Maximistorlek och Rekommendation,
1659 adressland Tyskland
PRIORITY
DENMARK 1659 (LP 5949, 5950)
PRIORITY
b) Economy-brev inkl. tidningsrapport, GERMANY

blandenhet av priszonen OVRIGA ldnder
d) Economy-brev, blandenhet av priszonen

6629 EU-lander

ECONOMY

OVRIGA 1656
ECONOMY
EU

NYTTIG INFORMATION

Guide for planering av Sa hdr gor du en bunt som
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