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Guide for planering av
maskinsorterbara brev




Skot dina utskick smidigt!

Né&r du skickar minst 100 brev pa en gang, lonar det sig att planera kuverten och
adressutskriften pa sa sétt att de uppfyller Itellas villkor for maskinsortering.

Till exempel inbjudningar, meddelanden och fakturor lampar sig till sitt innehall som
maskinsorterbara forsandelser.

Dessa produkter som kan anmadlas i forsandelseforteckningen ar

e Maskinsorterbart Priority-brev och Priority Normalbrev

e Maskinsorterbart Economy-brev och Economy Normalbrev

¢ Maskinsorterbart Massbrev (férsandelser som innehaller personliga meddelanden eller upp
gifter som skyddas av brevhemligheten ska skickas som Priority- eller Economy-brev).

Maximivikten for Priority och Economy Normalbrev dr 50 gram. Detta mojliggor t.ex. att tilldggs-
material for forsdljningen kan bifogas brevforsandelsen. Normalbreven kan dven goras attrak-
tivare, eftersom det finns rum pa kuverten for foretagets eget budskap, monster eller liknande.
Breven blir intressantare och mer lockande att 6ppna.

Krav vid maskinsortering

Economy och Priority Normalbrev:

e minimiformat E6 (110 x 156 mm)

e maximiformat B5 (176 x 250 mm)

e kuvertets tjocklek 0,2 mm

e maximivikt 50 g

e rektanguldrt format

e kuvertet ar forslutet i alla sidor

e kuvertet drvitt eller ljust till sin grundfarg

e kuvertet och de farger som anvéants vid tryckningen far inte innehalla fluorescerande eller
fosforescerande tillsatsdmnen

e brevet farinte innehalla harda eller obgjliga foremal, sdsom plastkort, mynt, pappersklam-
mor, nycklar, CD- eller DVD-skivor eller liknande

Maskinsorterbart brev:

e minimiformat E6 (110 x 156 mm)

e maximiformat B4 (250 x 353 mm)

e tjocklek 0,2-20 mm

e maximivikt 1 kg

rektanguldrt format

forsandelsen dr antingen i ett kuvert som &r forslutet i alla sidor, ett kort eller en selfmailer
som dr stadigt forsluten i tva motstaende sidor

om férsdndelsen dr svart eller vdldigt mork till sin grundférg, ska det finnas en ljusare rand
eller ett ljusare omrade i dess kanter for att forsandelsen ska skilja ur mot en svart bakgrund
de farger som anvénts pa forsdandelsen far inte innehalla fluorescerande eller fosforesce-
rande tillsatsdmnen

forsandelsens innehall ska ha jamn tjocklek

om forsandelsen innehaller harda eller obdjliga foremal, sasom USB-minnespinnar, CD- eller
DVD-skivor, plastkort, mynt, nycklar eller liknande, ska man kontrollera separat med Itellas
forsdljning och produktion om férsédndelsen dar maskinsorterbar, och dessutom ska dessa
foremal vara fasta i forsdndelsen sa att de inte kan rora sig inuti kuvertet

skillnaden i storlek mellan kuvertet och dess innehall far maximalt vara 20 mm per sida
(m.a.o. far det maximalt vara 20 mm tomt utrymme i férsédndelsens kanter). Observera speci-
ellt i fraga om fonsterkuvert att kuvertinnehéllet inte far réra sig s& mycket att adressen inte
syns i fonstret.



Paskrifter pa Economy och Priority
Normalbrev
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o Avsandarens namn- och adressuppgifter

e Posttekniska symboler till hger om de ovanndamnda (t.ex. Informationstjanstens symbol)
° Portobeteckningar

° Adressomrade, ddr adressfltet ska finnas

Adressatens adress pa fonsterkuvert eller adressetikett

Om adressatens adressuppgifter (5) finns pa en adressetikett eller syns i kuvertfonstret, kan andra med-
delanden tryckas i det 6vriga adressomradet (4) (undvik dock adressliknande paskrifter som kan forvaxlas
med adressatens adress).

Adressatens adress utskriven pa kuvertet
Om adressatens adressuppgifter (5) skrivs ut direkt pa kuvertet, far det inte finnas andra paskrifter i adres-
somradet (4) (bilder, siffror eller meddelanden).

Adressfalt med adressatens namn- och adressuppgifter

Ett vitt eller ljust omrade utan text eller bild (omradet reserveras for sorteringsmaskinens osynliga kod,
som endast syns i ultraviolett ljus)

Fritt omrade for tryck



Paskrifter pa maskinsorterbara brev

Forsandelsens format ar stérre an E6 och maximalt B4; alla format har emellan kan sorteras

maskinellt.
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Avsandarens namn- och adressuppgifter
Posttekniska symboler till hoger om de ovanndamnda
(t.ex. Informationstjanstens symbol)

4
o
e Portobeteckningar
o

Adressomrade, dar adressfaltet (5) ska finnas. Omradet, med

undantag av adressfaltet, ar fritt for tryck. Vid tryckningen
ska man dock undvika paskrifter som kan forvéxlas med
adressatens adress, sasom siffror och text.
° Adressfélt med adressatens namn- och adressuppgifter pa
vit eller ljus bakgrund, inklusive 5 mm utrymme kring dessa.
° Ett vitt eller ljust omrade utan text eller bild (omradet reserv-
eras for sorteringsmaskinens osynliga kod, som endast syns

i ultraviolett ljus).

Ta reda pa i forvig
Vid postning av ett stort forsdndelseparti l6nar det sig att

kontakta Itella redan i planeringsskedet och sdkerstalla att
forsandelserna lampar sig for maskinsortering.
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Krav pa adressfalt och
adressomrade

e Adressfaltet ska vara vitt eller ljust.

e P3 adressfaltet ska det finnas 5 mm tomt utrymme i adressféltets bakgrundsfarg runt
adressen i alla riktningar.

o | fonsterkuvert ska adressatens hela adress synas i fonstret, och adresspaskrifterna far inte
rora sig inne i kuvertet sa att de inte syns.

e Adressetiketten ska placeras parallellt med forsandelsens langsida pa brevforsandelser av
format C5 och mindre. Pa st6rre brev kan adressféltet eller adressfonstret ocksa placeras
parallellt med kortsidan.

Adressatens adressuppgifter

e Adressatens adressuppgifter ska skrivas ut maskinellt.

¢ Hojden pa adressens teckenstorlek dr 2,2-5,5 mm (punktstorlek 10-12).

e Adressens teckensnitt far inte skrivas med kursiv stil eller fet stil.

e Bokstdverna och tecknen i adressen far inte ta i varandra.

e Det rekommenderas att adressatens samtliga adressuppgifter skrivs med VERSALER.

e | adressuppgifterna rekommenderas en sadan font (teckensnitt) dar siffrorna 6, 8 och 9 klart
skiljer sig fran varandra. | den optiska avldsningen foérvéxlas annars dessa siffror latt.
Modell pa en font dar siffrorna skiljer sig val: 6, 8, 9
Modell pa en font dar siffrorna latt forvéxlas: 6, 8, 9

Adresspaskrift

Det dr viktigt att adressradernas ordningsféljd iakttas for att adressen ska kunna lasas optiskt.

Adressatens adressuppgifter delas upp pa fem rader:

Rad 0: adressatens dvriga uppgifter: titel, kundnummer, bestallningskod
eller liknande kundinformation

Rad 1: adressat

Rad 2: komplement till adressatens namn (organisationsenhet, avdelning,
byra, handldggare, lagenhetsinnehavare, c/o osv.)

Rad 3: reservrad som den automatiska sorteringsmaskinen inte kan identifiera
(vid behov kan t.ex. adressatens besdksadress anges pa denna rad, dven
om man vill skicka for sandelsen till adressatens postboxadress)

Rad 4: noggrann utdelningsadress (gatuadress, postboxadress osv.)

Rad 5: postnummer och adressort.
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Maskinsorterbara brev i ett
notskal:

e Brevforsandelserna uppfyller Itellas krav for maskinell sortering i fraga om storlek, innehall
och kuvertpaskrifter.

e Betalningssattet ar avtalsbaserad fakturering som grundar sig pa de uppgifter som med-
delats i forsdandelseforteckningen.

e Minsta mdjliga sandningsvolym dr 100 st.

e Brevforsdandelseri E6—B5-format som dr hogst 3 mm tjocka kan skickas som Normalbrev.



Rétt till andringar forbehalles.

* pa webbadressen www.itella.fi

H o .
Ite lla . * pa servicenumret 0200 75000 (Ina/msa)

* ma—frkl. 8-18
¢ av din egen kontaktperson
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