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Mer om standarder och regler fO0r brev

Om du vill ha hjilp med att utforma innehallet i dina brev si kan vi rekommendera foljande bocker:

e ”Skriva pé kontor”
* 7100 affirsbrev till utlandet”
* "Myndigheternas skrivregler”

Bockerna samt standarder och specifikationer som nimns i denna broschyr bestiller du fran: SIS Forlag,
tfn: 08-555 523 10, e-post: sis.sales@sis.se

\

Andra standarder och tekniska specifikationer som ror posthantering

Fardiga standarder:

EN 13850 Postal services — Quality of service — Measurement of the transit time of end-to-end services for
priority mail and first class mail. Séljs tillsammans med en implementeringsguide
som beskriver hur standarder anvands

EN 14137 Postal services — Quality of service — Measurement of loss of registered mail

EN 14012 Postal services — Quality of service — Measurement of complaints and redress procedures

EN 14508 Postal services — Quality of service — Measurement of the transit time of end-to-end services
for single piece non-priority mail

EN 14534 Postal services — Quality of service — Measurement of the transit time of end-to-end services
for bulkmail

EN 14615 Postal services — Automated processing of mail items — Digital Postage marks

TS 14441 Postal services — Automatic identification of receptacles and containers — Mail aggregates

TS 14442 Postal services — Automated processing of mail items — Facing identification marks

TS 14482 Postal services — Trays for international letter mail — Test methods and performance requirements
— Part |:Air-mail trays

TS 14567 Postal services — Automated processing of mail items — Address block locator

TS 14631 Postal services — Automatic identification of receptacles and containers — Receptacle asset
numbering

Standarder under utarbetande:

TS XXX Postal services — ID tagging — Printing on letter mail

TS XXX Postal services — ID tagging — Printing on flats

TS XXX Postal services — ID tagging — Attributes linked to the ID tag

TS XXX Postal services — ID tagging — Image encoding

TS XXX Postal services — Quality of service — Measurement of loss of non-registered mail

TS XXX Postal services — Machine readable digital postage marks — Measurement of print quality

- /




Pa vilket sdtt hor brev
och standarder ihop?

Bara i Sverige skickas mer dn 15 miljoner brev om
dagen. Med brevet kan du kommunicera effektivt
och med stor triffsikerhet och som du vet kan ett
brev se ut pi minga kreativa och roliga sitt.

Béade i och utanfor Sverige maskinsorterar man brev,
och for att klara av det krivs att breven ir utformade
pa et sirskilt sitt.

I denna broschyr beskriver vi vilka standardmétt som
giller for maskinsortering och hur sddana standard-
brev ser ut. Raden i broschyren bygger pa den stan-
dard som CEN’) tagit fram for att hanteringen av
brev ska vara lika snabb och god i hela Europa.

*) CEN — European Committee for Standardization

e a
I korthet

For att ditt brev sd snabbt som mojligt ska nd
ritt mottagare, tink pd att

* forvissa dig om att adressen ir korrekt

* placera adressen ritt

* anvind morke tryck pa ljus bakgrund

* skriv adressen pd maskin eller med skrivare
* anvind normalt avstind mellan bokstiverna
* skriv inte hogre bokstiver in 6 mm

* stryk inte under ndgot i adressen.




Format, matt och vikt

Vid postsortering skiljer man pa sma och stora forsin-
delser. Sorteringsmaskinerna ir instillda for att han-
tera kuvert med formaten nedan. Fér mer informa-
tion om format f6r kuvert se tabell, sidan 6.

Sma kuvert:

E6, C6, S65, E65, E5, EC5, C5

Minsta mdct: 90 mm x 140 mm
Rekommenderad hagsta tjocklek: 6 mm
Rekommenderad hégsta vike: 50 g

Stora kuvert:

S5, EC45, E4, CE4, C4, S4, B4

Storsta mate: 250 mm x 353 mm
Rekommenderad hgsta tjocklek: 20 mm
Rekommenderad hégsta vike: 1000 g

Alla kuvert ska vara igenklistrade.

()vriga matt

I 6verkant: en 40 mm hég zon for avsindarens adress
och frankering.

I underkant: en frizon utan tryck.

Hojd fran underkant:

* 15 mm for sma kuvert och kort

* 30 mm for stora kuvert

P4 sidorna: en 15 mm bred zon utan tryck.

(Se bild 1)

PA stora kuvert med tvirstillda fonster limnar du en
frizon minst 40 mm frdn hoger langsida, for att ge
plats at streckkoden som sorteringsmaskinen printar
pa forsindelsen.

Relevanta
standarder

Den svenska och europeiska stan-
darden for maskinldsbara postad-
resser ar Posttjdnster — Posthantering
— Optiska karakteristika for hantering
av brev SS-EN [3619.

Papper finns i standardiserade for-
mat (Skrivpapper och vissa typer av
trycksaker — Fardigformat — A- och B-
serien SS-1SO 216).

Kuvert finns i standardstorlekar
som passar till papprens olika for-
mat. Dessutom finns kuvert som
rymmer kuvert (Kuvert och pasar for
postforsdndelser SS 61 50 01).

Alla kuvert i texten till vinster kan
levereras genom brevinkast i dor-
rar och postlador enligt standarden
SS-EN 13724 Posttjinster — Opp-
ningar i postinldgg och postlddor —
Krav och provningsmetoder.



Farger, tryck och egenskaper

Kuvertets firg Tryck pa kuvert
Anvind matt papper i vitt eller i ljusa firger, som inte Nir du vill trycka text, logotyp, reklam eller dekora-
ir fluorescerande eller innehéller fosfor. Det 4r en for- tioner pd kuvert, placera det pa dess fria ytor.

del om foder eller firgade insidor inte lyser igenom.

Pappersvikt

Pappersvikten for

* smi kuvert bor vara minst 80 g/m?
* stora kuvert minst 90 g/m?

* kort minst 150 g/m?.

—--- o for sm
—————— m frizon for it
_________ X };(’) rr"‘\'\m frizon for stora Kuve

Bild 1 Kuverten ska vara rektanguliira. Sorteringsmaskinerna kan inte sortera kuvert som dir kvadra-
tiska, diirfor ska kuvertets lingd vara 1,4 till 2,6 ginger kuvertets hijd.



Fonsterkuvert

Egenskaper

Fénstret bor vara reflexfritt och litt att se igenom.
Den del av inlagan som syns i fonstret ska vara enfir-
gat ljus, girna vit.

Mitt

Det dr givetvis viktigt att inlagan 4r anpassad si att
adressen syns i fonstret. Det ska dessutom finnas ett
frice falt pd minst 5 mm, men helst 15 mm, mellan
adressen och fonstrets kanter. Detta for att alla
sorteringsmaskiner ska klara av att lisa adressen. Har
du mojlighet att vilja var fonstret ska placeras ir
hégerstillda fonster att foredra.

Fonster pa stora kuvert
P3 E4-kuvert, 220 mm x 312 mm, eller mitt som
ligger mycket nira detta kan man ha tvirstillda fons-
ter. De ska vara placerade i kuvertets 6vre del, minst
40 mm frin 6verkanten.

Limna en frizon utan tryck och frankering minst
40 mm fran hoger langsida, for att ge plats for streck-
koden som sorteringsmaskinen printar pd for-
sindelsen. Se bild 2.

Relevanta
standarder

| standarden Dokument for kontor —
Utformning SS 03 43 21 kan du ta
reda pa var du ska placera adressen
pa dokumentet sa att den syns i

kuvertfonstret.

4 )
Kuvertformat
Beteckning Matt i mm
B4 250 x 353 *
S4 250 x 330
Cc4 229 x 324 *
CE4 229 x 310
E4 220 x 310
EC45 220 x 229
S5 185 x 225
C5 62 x 229 *
EC5 |55 x 229
E5 I55 x 220
Cé [14x 162 *
S65 10 x 225
E65 [10 x 220 *

\_ E6 [10x I55 )

* = dven internationell standard
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Bild 2. Exempel pé stort kuvert med tvéirstiillt fons



Adresser

Varje 4r dndrar tvd miljoner postmottagare i Sverige
namn eller adress. Att ha ett aktuellt och vilskott
adressregister dr ett bra sitt att virda sina kunder, sam-
tidigt som ditt foretag undviker en kostsam retur-
hantering. Du kan képa adressvardstjianster om du
vill ha hjilp med att bygga upp och vérda dina adress-

register.

Svenska adresser

En svensk adress bestir som regel av tre till fyra rader,
dir den nedersta raden innehéller postnummer och
postort. Det ska vara ett enkelt blanksteg mellan post-
nummer och postort.

Utlandsadresser

Postnummer i utlandsadresser skriver du med lands-
beteckning enligt standard och med bindestreck fére
postnummer. Forekommer inte postnummer fére
ortnamn skriver du inte heller landsbeteckning. Skriv
mottagarlandets namn p4 svenska.

I din avsindaradress skriver du pa motsvarande sitt
Sverige pd mottagarlandets sprak eller pd engelska.

Placering

Placera adressen i nedre hogra delen av kuvertet och
alltid lidgre 4n avsindaradressen. Texten bor ha rak
vinsterkant. Det ir viktigt att du placerar informa-
tion som t.ex. kundnummer minst 5 mm, men helst
15 mm, ovanfor adressatens namn, annars kan
sorteringsmaskinen férvixla informationen med an-
dra uppgifter i adressen.

ERIK ANDERSSON
TREDJE TVARGATAN 167 B
891 60 ORNSKOLDSVIK

Anviind inte forkortningar av ort och gatunamn
eller understrykningar i adressen.

4 )
HELMUT MAYER

EDELBERGSWEG 116
DE-89395 BAD WORISHOFEN

TYSKLAND
- J

4 )
MR JOHN DOE

123 MAGNOLIA ST
HEMPSTEAD NY 11550-123%4

USA
- J

Pé brev till USA skriver du delstatens forkortning.




Adressetiketter

Tink pd att placera adressetiketter rake, i nedre hog-
ra delen av kuvertet och alltid ligre 4n avsindarad-
ressen. Tvirstillda adressetiketter kan anvindas pd
stora kuvert, 220 mm x 312 mm, eller pd kuvert med
métt som ligger mycket nira detta. Placera adress-
etiketten i kuvertets hogra del, minst 40 mm frén
kuvertets 6verkant. Limna en frizon utan tryck och
frankering minst 40 mm frén hoger lingsida, for att
ge plats for streckkoden som sorteringsmaskinen
printar pé forsindelsen.

Teckensnitt

Anviind de vanligaste teckensnitten. Skriv alla rader i
adressen med samma teckensnitt och i samma stor-
lek. Texten ska vara minst 2,4 mm och hégst 6 mm
hog. Texten fir luta hogst 5 grader och det ska vara
luft (0,4 mm—2,0 mm) mellan tecknen. Skriv adres-
sen med en svart eller morkbla firg for att erhalla en
hog kontrast mot underlaget.

Relevanta
standarder

Uppdaterade koder enligt den
internationella standarden fér
landsbeteckningar, ISO-3166 fin-
ner du via SIS nyhetsbrev lands-
beteckningar eller ISOs hemsida:
www.iso.org/iso/en/prodsservices/
iso3166ma/index.html

Standarden for Postadresser SS
613401 ar ett stod for dem som
skapar adressdatabaser sa att de
kan matchas och bli korrekt
uppdaterade.

Europastandarden EN [4[42-1
Postal services — Address databases
listar de komponenter som finns i
europeiska adresser.

Anvisningar om storlek och
placering av adressetiketter pa
A4-ark och birbana finns i
Adressetiketter SS 613307.
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Avsandaradress och frankering

Avsindaradress

Det ir viktigt att skriva avsindaradress. Annars kan
postdistributéren inte returnera sidant som pé grund
av felaktig adress inte kan delas ut. Skriv avsindar-
adressen pd kuvertets baksida eller p& framsidan i 6vre
vinstra hornet.

Frankering

Frankera i 6vre hogra hornet pa forsindelsen. Du kan
frankera pd flera sitt: frimirke, portobetaltmirke,
frankostimpling eller portobetalt. Om du anvinder
kuvert med markeringen B, men vill skicka det som
A-post ir det viktigt att B ticks Gver helt. Brevet kom-
mer annars att sorteras som B-post.

Svarspost

Du kan anviinda en svarspostadress om du vill gora
det enkelt for den du skriver till att terkomma med
svar. Svarspost kriver ett avtal med en postdistributor.
Det innebir bland annat att du fir ett unikt post-
nummer for svarspost att ange pd kuvert och svars-
kort. Skriv svarspostadress som bilden nedan visar.

Relevanta
standarder

Posttermer pa étta sprak finns i
SS-ENV [3712 Postala tjdnster —
Blanketter — Harmoniserad vokabuldr.

Frankeras ej.
Mottagaren
betalar

portot.

Mottagarens namn

Svarspost
Kundnummer
Postnr Postort

Sé hiir ska svarspostkuvert/kort se ut.



Hybridpost

Hybridpost innebir att information om férsindelsens
innehdll, avsindare samt mottagare, tas emot elek-
troniskt av ett féretag. Foretaget skriver ut, kuverte-
rar och distribuerar brevet till mottagaren enligt
avsindarens onskemdl. Informationen mdste vara
strukturerad pa ett sirskilt sitt for att hanteringen
ska fungera. Kontakta din postoperatér om du vill
anvinda hybridpost.

Relevanta
standarder

SS-ENV 14014 Postala tjdnster —
Hybridpost — Dokumenttypdefini-
tioner (DTD) for kund till leverantor:
en gemensam uppsdttning av
defaulttaggar

SIS

SIS, Swedish Standards Institute, dr en fristaende ideell f6rening,
for svensk och internationell standardisering. Genom SIS deltar
svenskt naringsliv, svenska myndigheter, konsumentforetradare
och andra intressenter i utformningen av standarder.

SIS @r en del av det europeiska och globala niatverk som
utarbetar internationella standarder. SIS arbetar inom och ar
medlem i de internationella standardiseringsorganisationerna
CEN (European Committee for Standardization) och ISO (In-
ternational Organization for Standardization). Genom ett EU-
direktiv (Postdirektiv 97/67/EG) har Kommissionen gett CEN
i uppdrag att utarbeta standarder for att framja distributionen
av postforsandelser.

Sverige deltar i arbetet genom SIS projekt Post dar represen-
tanter for postoperatérer, tillverkare av postsorteringsmaski-
ner och myndigheter (Post- och telestyrelsen) ingar. Det
svenska projektet star bakom texten i denna broschyr.

PTS

Post- och telestyrelsen (PTS) har som tillsynsmyndighet i upp-
gift att skapa regler for och 6vervaka postmarknaden i Sverige.
Detta kan delvis ske genom hanvisning till standarder. PTS ska
ocksa se till att vi i Sverige foljer det europeiska postdirekti-
vet, dar man bland annat féreskriver en harmonisering av tek-
niska standarder.

"‘1 Y Post&TELESTYRELSEN



