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FUr den effizienten

Versand.

Schnell und
einfach.



FUr die Bearbeitung lIhrer Briefsendungen setzt die
Deutsche Post Sortieranlagen ein, die in der Lage sind,
Anschriften zu lesen und die Sendungen vollautomatisch
zu sortieren.

Damit sich DIALOGPOST Sendungen zur
maschinellen Bearbeitung eignen, missen
diese Sendungen vollstandig automations-
fahig sein.

In dieser BroschUire informieren wir Sie Gber
die Anforderungen automationsfahiger
DIALOGPOST Sendungen - denn dies hat fur
Sie Preisrelevanz.
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1 Automationsfahigkeit

1.1 Bereiche der Automationsfahigkeit

DIALOGPOST Sendungen mussen in
beiden Basisformaten Standard und
GroB automationsfahig sein.

Die Automationsfahigkeit wird bestimmt
durch:
Maschinenlesbarkeit
Gestaltung der Aufschriftseite
Maschinenfahigkeit

1.2 Basisformate

Die Automationsfahigkeit ist nur dann erfullt,
wenn die genannten Bereiche vollstandig
eingehalten sind.

Bitte beachten Sie, dass Sendungen mit
bestimmten Zusatzservices automationsfahig
sein massen.

DIALOGPOST Sendungen sind in die beiden Basisformate Standard und GroB eingeteilt.
Die Basisformate resultieren aus Form, MaB und Gewicht.

Basisformate
Lange Breite Dicke Gewicht Besonderheiten
(min./max.) (min./max.) (min./max.)
Standard* 140-235 mm 90-125 mm bis 5 mm bis 509 Fiir Sendungen im Basisformat

Standard ist die Rechteckform
vorgeschrieben. Die Lange muss
mind. das 1,4-Fache der Breite
betragen.

GroB 140-353 mm 90-250 mm

bis 30 mm bis 1.000g Sendungen im Basisformat GroB
sind grundsatzlich rechteckig.
Sie kbnnen auch quadratisch
sein, falls die SeitenmaBe min-
destens 140 mm bis hochstens
250 mm betragen.

*Automationsfahige Sendungen im Basisformat Standard mussen eine Mindestldange von 150 mm haben.

Beachten Sie zudem die Regelungen im Abschnitt 7.
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1.3 Nicht automationsfahige DIALOGPOST

Auch nicht automationsfahige DIALOGPOST Sendungen kénnen versandt werden.
In diesem Fall wird jedoch das Entgelt far den Zuschlag ,nicht automationsfahig” erhoben.

Nicht automationsfahig sind Sendungen,
die von den MaBen oder Formen der ange-
gebenen Basisformate abweichen.

Nicht vollstdndig automationsfahig und
damit nicht oder nur eingeschrankt maschinell
bearbeitbar sind — abhéangig von Basisformat
und Sendungskonzept — beispielsweise
Sendungen mit stark auftragendem bzw.
starrem Inhalt, mangelnder Stabilitat sowie
Sendungen mit einer Umhullung aus Folie
oder Kunststoff.

Gleiches gilt fur Sendungen die ein manuelles
Zusatzhandling verursachen, beispielsweise
wenn diese miteinander verklebt oder
unzureichend verschlossen sind.

Sollte sich erst wahrend der Bearbeitung
zeigen, dass die Automationsfahigkeit der
Sendungen aufgrund deren Beschaffenheit
oder sonstigen vorhandenen Mangeln nicht
gegeben ist, dann wird der fallige Zuschlag
»Nnicht automationsfahig” fur die gesamte
Einlieferungsmenge nachtraglich erhoben.

Sonderformen

Auch Sendungen, die keine geraden AuBen-
kanten haben, konnen eingeliefert werden,
wenn eine rechteckige Grundflache von
mindestens 140mm Lange und 90 mm Breite
eingehalten ist. Uber diese Grundflache
hinausgehende Flachen (z.B. Zacken und
Rundungen) durfen nicht wesentlich von der
geschlossenen Grundflache der Sendung
abweichen, da diese ansonsten beschadigt
oder abgerissen werden kénnten.

Sendungen mit Sonderform durfen das
Hochstformat des jeweiligen Basisformates
nicht Gberschreiten. Zudem muss die Behalter-
und Stapelfahigkeit gegeben sein.

Daruber hinausgehende Abweichungen
unterliegen hinsichtlich der Zulassigkeit einer
Einzelfallprtfung.

Bitte beachten Sie zudem die Regelungen im Abschnitt 7 und im Punkt 1.1.
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2 Maschinenlesbarkeit

Postleitzahl, Bestimmungsort, Zustell- oder Abholangaben,
Frankierung und vieles mehr missen von unseren Sortieranlagen
gelesen werden kénnen.

2.1 Maschinenlesbare Schriften

Serifenlose Schriften weisen grundsatzlich Der Abstand (Durchschuss) zwischen den
eine gute maschinelle Lesbarkeit auf, Zeilen in der Anschrift darf 0,5 bis 2,5mm
wie z.B. folgende Standardschriften: betragen.

Arial, Frutiger, Helvetica, Univers.

Die Versalhéhe von Buchstaben und Ziffern Durchschuss Wortabstand
muss zwischen 2,5mm und 4,7 mm liegen. ein Leerzeichen

Ein Schriftgrad von 10 pt bis 12 pt im Schrift- .
schnitt ,regular” (normal) gilt bei vielen Jorg M USterburg

Schriftarten als optimal. OttO'ROhm'Str 71
64293 Darmstadt

Achten Sie auf einen durchgehenden
Zwischenraum vom Ende eines Zeichens
(Buchstabe oder Ziffer) bis zum Anfang

des nachsten Zeichens. Der Abstand zwischen
Ziffernblécken und Wértern muss einem
oder zwei Leerzeichen entsprechen.

2.2 Nicht maschinenlesbare Schriften

Eine Reihe von Schriften sind fur das maschi-

nelle Lesen nicht geeignet. Handblockscheifren, Kursivschriften,

}'m«i{' /mq,, ungleichmaBige Schriften,
Hierzu zahlen Schriften, die von einer ein- Sctnecboctnifren, PREINEENIIEY] |
heitlichen Grundlinie abweichen, gebundene [Gnfuriae Sdiniiten, Schattiente: Schriftem,

Schriften sowie die nebenstehend gezeigten &Qgéﬁhmﬂ:em 6651’0666116 50614&6“

Schriften aufgrund ihres Erscheinungsbildes.




2.3 Aufbau einer Anschrift

Es gilt folgende Reihenfolge:
Anrede, falls gewlnscht
Name des Empfangers
Nahere/weitere Empfanger-
bezeichnungen, falls gewinscht
Ortsteilangabe, falls gewlinscht oder
erforderlich (beispielsweise im Zuge
einer Gebietsreform)
Zustell- bzw. Abholangabe (StraBen-
angabe und Hausnummer bzw. Postfach)
in einer Zeile
Postleitzahl und Bestimmungsort in
einer Zeile (in postalischer Schreibweise
und ohne Landerkennzeichen oder
ISO-Kennung)

Anschriftenblock: linksbtindig und
geschlossen, ohne jegliche Leerzeile(n)
laut DIN 5008.

Einheitliche Schrift (Schriftgrad, Schrift-
schnitt) und einheitlicher Durchschuss
fur die gesamte Anschrift.
AusschlieBlich lateinische Schriftzeichen
und arabische Ziffern.

Anschrift mindestens zweizeilig,

wobei integrierte Firmenlogos nicht

als Zeile zahlen.
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Daniel GroB - Postfach 12 43 76 - 20095 Hamburg
Herrn

Aaron Bodden

Postfach 83 14 65

64276 Darmstadt

Abbildung 1

Firma

Daniel GroR3 Versand

Abt. Einkauf, Herr Kleinert
Blankenese

GrolRer Weg 15

20425 Hamburg

Abbildung 2

2.4 Die Anschrift: Wichtige Feinheiten

Briefe an Postfachinhaber bitte immer

an die Postfachanschrift adressieren.
Sofern der Empfanger eine GroBkunden-
postleitzahl besitzt, bitte diese verwenden.
Erganzende Hinweise zur Zustellangabe
(z.B. Treppenhaus B, Wohnung 12,

App. 77) sind durch doppelten Schragstrich
getrennt hinter der Hausnummer anzu-
geben. Reicht die Zeilenlange hierflr

nicht aus, verwenden Sie bitte die Zeile
oberhalb der Zustellangabe.
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2.5 Die Aufschrift:

Mehr als nur die Anschrift

Die Anschrift zusammen mit weiteren
nachfolgend beschriebenen Angaben
bilden die Aufschrift.

Wird eine Absenderangabe bzw. Riicksende-
angabe oberhalb der Anschrift angegeben,
darf diese nur einzeilig sein, damit bei der
maschinellen Bearbeitung keine Verwechs-
lung mit dem Empfanger entsteht. Fehl-
sortierungen und Laufzeitverzégerungen
kédnnten sonst die Folge sein.

Die Absenderangabe sowie eventuell
notwendige Ordnungsbezeichnungen

und Ahnliches miissen maschinenlesbar, aber
in deutlich kleinerer SchriftgroBe als die
Anschrift (z.B. Schriftgrad 8 pt) und in einem
Block, d.h. ohne Leerzeile(n) oder sonstige
Trennmerkmale, linksblindig oberhalb der
Anschrift stehen. Dies gilt auch fur Bund-
steuerungszeichen in Klarschrift. Werden
Bundsteuerungszeichen in Form eines Codes
oder als Grafik abgebildet, dirfen diese auch
rechts unterhalb der Aufschrift positioniert
werden (siehe Abb. 3).

Zugelassene Frankierungen und Zusatz-
bzw. Adressleistungen sind ebenfalls Teil
der Aufschrift und damit oberhalb der
Anschrift zu platzieren.

Alle Bestandteile der Aufschrift durfen
weder umrandet noch unterstrichen sein
und durfen in der Lange maximal 100 mm
betragen. Bitte beachten Sie zudem die
jeweils erforderliche Ruhezone (siehe
Abschnitt 3 und 5).

Daniel GroR - Postfach 12 43 76 - 20095 Hamburg
*64293*K2* 1.245.367 01/4

Frau

Sabrina Koers
Otto-R6hm-Str. 71
64293 Darmstadt

Abbildung 3

Kennzeichnungen fir spezielle Produkte,
wie zum Beispiel INFOCARD, sind deutlich
separiert oberhalb der Aufschrift linksblindig
anzubringen.



und Zusatzleistungen

Werden Sendungen mit digitalen Frankier-
arten (z.B. DV-Freimachung mit Matrixcode)
oder mittels Frankiermaschinen freigemacht
bzw. mit einem Code fir postalische Zusatz-
leistungen (z.B. PREMIUMADRESS) versehen,
mussen diese Angaben maschinenlesbar
angebracht sein.

Als Grundvoraussetzung dafir muss der
Datamatrixcode eine korrekte physische
GroBe haben, schwarz aufgebracht (Aus-
nahme FRANKIT) und der Hintergrund in
Weil3 oder einfarbig in Pastelltonen gestaltet
sein (siehe Abb. 4).

Der Frankiervermerk Frankierwelle muss
sich mit einem ausreichendem Kontrast vom
Hintergrund abheben und demzufolge auf
einem wei3en oder in Pastelltdnen gestalte-
ten Hintergrund platziert werden.

Die komplette Aufschrift, einschlieBlich
maoglicher Frankierung und/oder Zusatz-
leistungen, ist in einem gleichméaBigen,
sauberen Druck anzubringen. Fir eine
sichere Erkennung und Lesbarkeit der jewei-
ligen Elemente muss sich die dunkle Schrift
mit einem deutlichen Kontrast von einem
weiBen oder einfarbig in Pastelltonen
gestalteten Hintergrund abheben und
abriebfest aufgebracht sein (Negativbeispiel
siehe Abb. 5).
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2.6 Maschinenlesbare Frankierungen

" GroR Versand - Postfach 12 43 76 - 20095 Hamburg

P DV 12 00,28

*50226*K2*1.245.364*
Herr

Uwe Kleinert
Europaallee 15
50226 Frechen

Abbildung 4

Bitte beachten Sie die jeweils gliltige
Produktbroschire bzw. Spezifikation fur
die jeweilige Frankierart.

2.7 Druckqualitat und Kontrast

Bitte beachten Sie, dass einige Druck-
verfahren/-stoffe (z.B. Thermodruck,
Wachstinte) ggf. eine besondere Behandlung
hinsichtlich der Abriebfestigkeit/Haltbarkeit
erfordern oder auch ungeeignet sein
kénnen.

GroR Versand - Postfach 12 43 76 - 20095 Hamburg
*53382* K3 1.245.368

Herrn

Peter Guth
Ziegeleistr. 6
53382 Bonn

Abbildung 5
Negativbeispiel
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2.8 Die Aufschrift gehort ins Fenster

Bei Verwendung von Fensterbriefumschlagen Bitte beachten Sie zudem folgende Punkte:

darf sich der Inhalt der Hulle nicht so weit Die Aufschrift (siehe Punkt 2.5) muss voll-
verschieben lassen, dass Teile der Aufschrift standig im Fenster erscheinen und mind.
verdeckt oder sonstige Angaben (Textteile 3mm von allen Randern entfernt bleiben.
bzw. Grafiken) im Fenster sichtbar werden. Das Fenster darf nicht spiegeln und muss
Dies kann dazu fuhren, dass die Maschinen- so durchsichtig sein, dass die Aufschrift
lesbarkeit beeintrachtigt oder gar verhindert problemlos lesbar ist. Bitte beachten Sie,
wird. dass eine UbermaBige Wellenbildung des

Fenstermaterials die Lesbarkeit verhindern
kann.
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Basisformat Standard:
Gestaltung der Aufschriftseite

Flr alle DIALOGPOST Sendungen ist die Aufschriftseite in

fest definierte Zonen aufgeteilt.

Die Aufschriftseite einer Sendung im
Basisformat Standard ist in die vier Bereiche
Lesezone, Absenderzone, Frankierzone und
Codierzone gegliedert.

Die Aufschrift muss stets in der Lesezone,
parallel zu den langen Seiten ausgerichtet
und lesegerecht (z.B. nicht , kopfgestellt/
gesturzt") aufgebracht werden. Beachten
Sie bitte, dass der Empfanger schnell erfass-
bar und zweifelsfrei bestimmbar ist, damit
es bei der Bearbeitung nicht zu einer Fehl-
sortierung kommt.

Die Absenderangabe geben Sie bitte inner-
halb der Absenderzone oder oberhalb der
Empfangerangabe an. Auch der Absender
muss zweifelsfrei bestimmbar sein.

Die Frankierung ist immer in dem jeweils
dafur vorgesehenen Bereich anzubringen,
d.h. in der Frankierzone oder innerhalb der
Aufschrift.

Alle zuvor genannten Vorgaben sind auch
fir nicht automationsfahige Sendungen
bindend.

74 mm
1
Daniel Grof3 Versand !
Postfach 12 43 76 !
20095 Hamburg :
Absenderzone ! Frankierzone 40 mm
1
I
L e e e e e e e e e e e e e e e e - —— d e e e e e e e e e e - - o -
15 mm_ Lesezone Herrn 15 mm
Uwe Kleinert
Europaallee 15
50226 Frechen
: ST T
! Codierzone 15‘ mm

Abbildung 6

150 mm
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3.1

Lesezone

Die Lesezone dient der Platzierung der Aufschrift, die lesegerecht und den Langsseiten der

Sendung gleichgerichtet aufzubringen ist.

Wird eine Absenderangabe innerhalb der Lese-
zone angebracht, muss diese einzeilig oberhalb
der Anschrift angebracht werden. AuB3er der
einmaligen Angabe der Zustellanschrift und

ggf. der einzeiligen Absenderangabe oberhalb
der Anschrift, dtrfen grundsatzlich keine wei-
teren zustellfdhigen Angaben innerhalb der
Lesezone angebracht werden.

3.1.1 Gestaltung der Lesezone von Sendungen ohne Fenster

Die Aufschrift muss sich bei Sendungen ohne
Fenster (Briefhullen, Selfmailer und Sendun-
gen in Kartenform) in der Lesezone befinden
und dementsprechend vom oberen Rand der
Sendung mindestens 40 mm entfernt sein.
Von den Ubrigen Randern ist zudem ein
Abstand von mindestens 15mm einzuhalten.

Die Lesezone darf farblich gestaltet werden.
Dabei ist fur die Aufschrift eine ausreichend
groBe und weiB oder einfarbig in Pastell-
tdnen gestaltete Flache vorzusehen. Die Auf-
schrift muss sich vollstadndig innerhalb dieser
Flache befinden. Dariber hinaus ist eine
Ruhezone von 20mm rund um die Aufschrift
zu berucksichtigen. Diese Ruhezone darf -
bis 3mm an die Aufschrift heranreichend -
weil3 oder in Pastelltdnen gestaltet werden.

Wenn fur die Aufschrift eine rechteckige
Flache (Aufschriftfeld/Etikett) von ca. 70mm
Lange und 45 mm Breite vorgesehen wird,
ist auch eine umlaufend dunkelfarbige
Gestaltung bis an das Aufschriftfeld
angrenzend moglich. Das Aufschriftfeld
muss sich dabei klar und deutlich von der
farbigen Gestaltung abheben. Die Aufschrift
muss mindestens 3mm von allen Réndern
entfernt bleiben.

Alphanumerische Angaben dirfen nur
links und oberhalb der Aufschrift in einem
Abstand von mind. 20 mm angebracht
werden.



Gestaltung mit Trennstrich
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Die Nutzung eines Trennstriches bietet sich insbesondere bei kleinformatigen Sendungen an,
da links positionierte Angaben néher an die Aufschrift heranreichen kénnen. Die Aufschrift ist

stets rechts in der Lesezone zu platzieren.

Der senkrechte dunkelfarbige Trennstrich
beginnt oberhalb der Codierzone und ist
mindestens 50 mm lang und 1,2 mm breit.
Optimale Position: 74mm vom rechten
Sendungsrand (+/- 15mm).

Der Trennstrich muss eine durchgehende
Linie sein. Trennstriche in gepunkteter/gestri-
chelter Form sowie Trennstriche die aus meh-
reren nebeneinanderstehenden Linien oder
aus einer Textzeile bestehen, sind somit nicht
moglich.

Die Aufschrift muss zwischen 5mm und

8 mm von der rechten Kante des Trennstrichs
beginnen und spatestens 5mm vor dem
rechten Sendungsrand enden.

Sonstige Angaben, Bilder und Grafiken
kénnen mit einem Abstand von mindestens
5mm an den linken Rand des Trennstriches
heranragen, damit dieser vollstandig frei
steht.

Die Positionierung zustellfdhiger Angaben
links neben dem Trennstrich ist grundsatzlich
nicht moglich.

,774mm
1
1
1
1
1 .
Absenderzone ! Frankierzone 40 mm
|
1
____________________ S S
Lesezone
5mm: f _: 5-8mm _| 5mm
""""""""""
Codierzone lslmm

Abbildung 7
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3.1.2 Gestaltung der Lesezone von Sendungen mit Fenster

Ein Fenster darf bei Briefhtllen und Self-
mailern verwendet werden und muss sich
den Langsseiten gleichgerichtet in der Lese-
zone befinden und dementsprechend vom
oberen Rand der Sendung mindestens 40 mm
entfernt sein. Von den Ubrigen Réndern ist
zudem ein Abstand von mindestens 15mm
einzuhalten.

Das Fenster besteht aus dem Fensteraus-
schnitt, welcher mit transparentem Fenster-
material hinterklebt ist. Es muss so durch-
sichtig sein, dass die Aufschrift problemlos
lesbar ist und innenseitig so verklebt sein,
dass die maschinelle Bearbeitung nicht
beeintrachtigt wird.

Das Fenster muss rechteckig sein und sollte
abgerundete Ecken haben. Im Regelfall

ist es 90 mm lang und 45mm breit. Wird
ausschlieBlich die Empfangerangabe ange-
bracht, kann das Fenster auf ein Mindestmaf
von 85mm Lange und 30 mm Breite ver-
kleinert werden.

Die Aufschrift muss immer vollstéandig im
Fenster erscheinen und mindestens 3mm von
allen Rédndern entfernt bleiben.

Der Sendungsinhalt darf sich nicht so weit
verschieben, dass Teile der Aufschrift ver-
deckt werden oder sonstige Angaben (Text-
teile oder Grafiken) im Fenster erscheinen.

Rund um das Fenster ist eine Ruhezone von
mindestens 20 mm vorzusehen. Innerhalb
dieser Ruhezone durfen keine alphanumeri-
schen Angaben angebracht werden bzw. in
diese hineinragen. Eine farbige Gestaltung
ist bis an den Fensterrand méglich.

Weitere Fenster bzw. mit Fenstermaterial
hinterklebte Ausstanzungen auf der Auf-
schriftseite sind moglich, sofern dadurch
die Maschinenfahigkeit der Sendung nicht
beeintrachtigt wird. Zusatzliche Fenster
mussen links vom Aufschriftfenster ange-
bracht werden und durfen keine zustell-
fahigen Angaben enthalten. Die zusatzlichen
Fenster mlssen einen Abstand von mindes-
tens 15mm zu allen Sendungsréandern und
zum Aufschriftfenster einhalten.

Daniel GroR

Versandhandel

Postfach 12 43 76 - 20095 Hamburg

15 mm

_________ d == =

15 mm

Abbildung 8



3.2 Frankierzone

Die Frankierzone ist ausschlieBlich fur

die Frankierung von Sendungen, die von
der Deutschen Post beférdert werden,
vorgesehen. Es durfen nur von der
Deutschen Post zugelassene Frankierarten
angebracht werden.

Des Weiteren ist die Frankierzone sonstigen
postalischen Vermerken sowie weiteren
Servicehinweisen der Deutschen Post vor-
behalten.

Die Frankierzone befindet sich auf der
Aufschriftseite in der rechten oberen Ecke
der Sendung. Sie ist ab dem rechten Rand
74mm lang und ab dem oberen Rand

40 mm breit.

Digitale Frankierarten und Frankierver-
merke sind immer in dem jeweils dafur
vorgesehenen Bereich anzubringen, d. h.
in der Frankierzone oder innerhalb der
Aufschrift. Beispielsweise darf ein verklrz-
ter Frankiervermerk ausschlieBlich inner-
halb der Aufschrift angebracht werden.

Far die Nutzung von kundenindividuellen
Darstellungen in Frankiervermerken oder
digitalen Frankierarten gelten besondere
Regelungen.

Alle Angaben, die daritber in die Irre fuhren,
welches Unternehmen zum Brieftransport
beauftragt wurde sowie Uber die Frankie-
rung hinausgehende alphanumerische
Angaben, freistehende Grafiken (beispiels-
weise Logos oder Storer) und Codes jeglicher
Art sind unzulassig.
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Frankiervermerk Frankierwelle

Wird der Frankiervermerk in Verbindung
mit einer kundenindividuellen Darstellung
verwendet, muss die gesamte Frankierzone
in WeiB oder in Pastelltonen gestaltet sein.

Wird ausschlieBlich der Frankiervermerk
verwendet, muss dessen Hintergrund - inklu-
sive einer umlaufenden Ruhezone von 5mm
rund um den gesamten Vermerk — Weil3 oder
in Pastelltdnen gestaltet sein. Die darlUber
hinaus verbleibende Flache der Frankierzone
darf jedoch farblich gestaltet werden.

Digitale Frankierarten

Bei der Verwendung einer digitalen Frankie-
rung muss die gesamte Frankierzone in Weif3
oder einfarbig in Pastelltdnen gestaltet sein.
Insbesondere der Matrixcode bendtigt eine
gute Druckqualitat und ausreichenden Kont-
rast zum Hintergrund (siehe Punkt 2.7).

Frankierung innerhalb der Aufschrift

Bei der Nutzung von Frankierungen, bei
denen die Frankierzone frei bleiben darf
(z.B. verkUrzter Frankiervermerk, DV-Frei-
machung), kann die komplette Flache der
Frankierzone farbig oder grafisch gestaltet
werden. Freistehende Grafiken (beispiels-
weise Logos oder Storer) sind moglich,
durfen jedoch nicht in viereckiger Form
dargestellt oder mit einem viereckigem
Rahmen versehen werden.

Weitere Informationen zur Frankierung unter: www.deutschepost.de/frankierung
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3.3 Absenderzone

Die Absenderzone befindet sich auf der
Aufschriftseite in der linken oberen Ecke
der Sendung. Sie ist 40 mm breit und endet
74mm vor dem rechten Sendungsrand.

Fur die Bearbeitung einer Ricksendung ist
das Anbringen der Absender/Ricksende-
angabe auf der Aufschriftseite erforderlich.

lhre Absenderangabe geben Sie bitte grund-
satzlich in der Absenderzone an. Beachten
Sie bitte, dass die Absenderangabe dabei

in einer maschinell lesbaren Schrift (siehe
Punkt 2.1) anzugeben ist.

Eine weitere Moglichkeit bietet die Positio-
nierung der Absenderangabe oberhalb der
Anschrift. In diesem Fall ist der Absender
einzeilig und in deutlich kleinerer Schrift-
groBe anzugeben (siehe Punkt 2.5).

3.4 Codierzone

Die Anschrift wird maschinell gelesen und in
eine Leitcodierung umgesetzt, die auf die
Sendung aufgebracht wird. Aufgrund dieses
Strichcodes werden die Sendungen schnell
und zielgerichtet sortiert.

Die Codierzone befindet sich auf der
Aufschriftseite in der rechten unteren Ecke
der Sendung. Sie ist ab dem rechten Rand
150mm lang und ab dem unteren Rand
15mm breit.

Sonstige Angaben, beispielsweise Werbe-
aufdrucke und Grafiken, durfen innerhalb
der Absenderzone platziert werden.

Dies gilt auch fur weitere zustellfahige
Angaben, beispielsweise Filialanschriften
oder einen Datenschutzvermerk. Um Fehl-
leitungen auszuschlieBen, geben Sie weitere
zustellfahige Angaben bitte in deutlich
kleinerer SchriftgroBe oder im Negativdruck
an. Die Absenderangabe muss immer ein-
deutig erkennbar sein.

Bei Zusatzleistungen wie beispielsweise
PREMIUMADRESS beachten Sie bitte zudem
die entsprechenden Vorgaben.

Die Codierzone muss Uber die gesamte
Flache weil3 oder in Pastelltonen gestaltet
und frei von jeglichen Angaben und Uneben-
heiten sein.

Auch Etiketten/Aufkleber jeglicher Art sowie
Klebetabs und ahnliche Verschlisse durfen
nicht in die Codierzone hineinragen.

Die Codierzone muss ausreichend saugfahig
sein, damit die Leitcodierung wischfest auf-
gebracht werden kann.



Automationsfahige DIALOGPOST National. 19

Basisformat Standard:
Maschinenfahigkeit

Maschinenfahigkeit setzt voraus, dass Sendungen automatisch
in den Sortieranlagen und ohne zusatzliches manuelles
Handling bearbeitet werden kénnen. Die Basis hierfir bilden
durchgehend flache Sendungen, mit solider Beschaffenheit

und guter Stabilitat.

lhre Sendungen werden maschinell bear-
beitet und unterliegen dabei mechanischen
Beanspruchungen. Die Sendungen miissen
daher so beschaffen sein, dass sie diesen
Beanspruchungen geniigen.

Mit Ausnahme von Sendungen in Kartenform
dirfen DIALOGPOST Sendungen nicht ohne
Umhullung oder unverschlossen versendet
werden. Bitte beachten Sie, dass Banderolen
keine Umhullung darstellen.

Maschinenfahig sind Sendungen, die stabil
und dennoch ausreichend biegsam sowie
plan bzw. flach und damit uneingeschrankt
stapelfahig sowie maschinell sortierbar sind.
Deshalb sind Sendungen mit Unebenheiten
durch eingelegte oder aufgeklebte Gegen-
stande, wie z.B. Blumensamen, Schlissel,
Kundenkarten, diverse Datentrager sowie
starkere Beilagen aus Papier/Karton, unge-
eignet. Dazu zahlen auch Sendungen, deren
Vorder-/Ruckseite unterschiedliche Formen
oder MaBe aufweisen.

Auch aneinander klebende/haftende,
geknickte oder gewdlbte Sendungen sind
grundsatzlich nicht maschinenfahig.

Verformungen, wie Wolbungen und Wellen,
kénnen durch fur das verwendete Papier
ungeeignete Druckverfahren oder einseitig
aufgebrachte Oberflachenveredelungen ent-
stehen.

Dies gilt ebenso fur unsachgemafBe Lage-
rung/Transport der Sendungen oder bereits
des Papiers. Auch die Kombination mehrerer
Einflussfaktoren — beispielsweise von Papier
und Druck - kann sich als ungeeignet erwei-
sen. Eine Folge hieraus kénnen beispielsweise
Farbpartikel sein, die sich wahrend der Bear-
beitung von einer Sendung I6sen und sich
auf nachfolgenden Sendungen ablagern.

Soweit in den vorgenannten Fallen eine ent-
sprechend notwendige Sendungsbeschaffenheit
nicht gegeben ist, ist die Deutsche Post AG
von einer Haftung fur Beschadigung auf-
grund der insoweit nicht ordnungsgeman
eingelieferten Sendungen befreit.

Gleiches gilt auch fur mogliche Datenverluste
beim Versand von Datentragern.

Auch die Ruckseite einer Sendung beeinflusst
die Maschinenfahigkeit. Beispielsweise kann
eine sehr dunkel gestaltete Ruckseite oder
eine Daumenstanzung die maschinelle Bear-
beitung beeintrachtigen.
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4.1 Maschinenfahigkeit von Briefhillen

4.2

Die Umhullung muss ausreichend fest sein,
damit der Sendungsinhalt sicher verpackt ist.
Dazu ist ein Papierflachengewicht von min-
destens 70 g/m2 erforderlich, was je nach
Inhalt, Gewicht und Umfang entsprechend
erhéht werden muss.

Der Inhalt muss so beschaffen sein, dass
die Briefhtlle annahernd vollflachig und
gleichmaBig ausgefullt wird. Das heif3t,
eine gleichmaBige Sendungsdicke ist stets
zu gewabhrleisten.

Die Verklebung der Verschlussklappe sowie
der moglichst innen liegenden Seitenklappen
muss bis an die duBeren Sendungsrander
reichen und darf sich bei der Bearbeitung
nicht 6ffnen.

Maschinenfahigkeit von Sendungen

in Kartenform

Besonders bei Sendungen in Kartenform ist
die Formstabilitat entscheidend. Verwenden
Sie daher Papiere mit hoher Biegefestigkeit.

Die Papierflachengewichte fir Sendungen in
Kartenform betragen:
bis zum Format DIN C6 mindestens
150 g/m?
bis zum Format DIN lang mindestens
170g9/m?
groBer als DIN lang bis zum Hochstformat
von Standardsendungen mindestens
200g/m?2

Wir empfehlen die Verwendung von héheren
Grammaturen, das Flachengewicht darf
500 g/m?2 jedoch nicht Uberschreiten.

Bitte beachten Sie, dass die Maschinenfahig-
keit einer Sendung in Kartenform nicht nur
aus dem Papierflachengewicht resultiert,
sondern auch mafBgeblich von der Qualitat
des Papiers, dessen Beschaffenheit sowie der
Schnittrichtung beeinflusst wird. Wir emp-
fehlen, fur die versandfertige Sendung die
Schnittrichtung Schmalbahn zu verwenden,
da dies die Stabilitat und damit die Maschi-
nenfahigkeit zumeist erhoht.
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4.3 Maschinenfahigkeit von Selfmailern

Unter einem Selfmailer versteht man grundsatzlich eine Briefsendung, bei der Inhalt und
Umhallung aus einem Stiick bestehen. Ein Papierbogen wird hierbei durch unterschiedlichste
Falz- und Verschlusstechniken zu einer versandfertigen Briefsendung verarbeitet, daher auch

die Bezeichnung ,Faltbriefsendung”.

Stabilitat und Grammatur

Die Stabilitat des Selfmailers resultiert in
hohem Maf3 aus dem verwendeten Papier-
flachengewicht, sowie der Qualitat des
Papiers. Die zu verwendenden Grammaturen
stehen in direkter Abhangigkeit zu den vie-
len Fertigungsvarianten dieser Sendungs-
form. Hierbei stellt das Format und Gewicht
der versandfertigen Sendung ein wichtiges
Kriterium dar. Der Grundsatz lautet: Je gro-
Ber die Sendung ist bzw. je weniger Falzun-
gen/Blatt ein Selfmailer hat, umso héher ist
das benétigte Papierflachengewicht.

Die Papierflachengewichte fur Selfmailer, die
nur aus vier Seiten (zwei Blatt/Lagen ggf. mit
Verschlussklappe) bestehen, betragen:
bis zum Format DIN C6 mindestens
150 g/m?
bis zum Format DIN lang mindestens
170g9/m?
groBer als DIN lang bis zum Hochstformat
von Standardsendungen mindestens
200g/m?2

Fur Selfmailer ab sechs Seiten (drei Blatt/
Lagen), z.B. in Wickelfalz konzeptioniert,
muss das Papierflachengewicht mindestens
115g/m2 betragen. Dies gilt auch fur mehr-
teilige gebundene Selfmailer aus durchge-
hend gleichem Papier.

Mehrteilige, gebundene Selfmailer
(Heftchen-/Katalog-Selfmailer), deren
Innenseiten aus leichtem Papier bestehen,
bendétigen einen Einband, der die Sendung
stabilisiert. Je mehr Blatt ein Selfmailer hat,
umso héher muss dessen Papierflachenge-
wicht sein. Bis zu einem Sendungsgewicht
von 204 ist ein Einband mit einem Papier-
flachengewicht von mindestens 135 g/m?2
erforderlich. Sendungen mit einem Gewicht
von 21g bis 50g benétigen einen Einband
von mindestens 150 g/m=.

Selfmailer, deren Papierflachengewicht unter
den genannten Mindestanforderungen lie-
gen, sind grundsatzlich nicht maschinenfahig.

Falzung

Die Falzbrtiche sind so auszufihren, dass

die einzelnen Bestandteile der endfertigen
Sendung bundig und plan aufeinanderliegen
und somit ein Aufblahen der Sendung bei der
maschinellen Bearbeitung ausgeschlossen ist.
Das produzierte Mailing muss eine gleichmaBig
durchgehende Sendungsdicke aufweisen.
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Verschluss

Der Verschluss ist ein wichtiger Bestandteil
lhres Selfmailers und muss dem jeweiligen
Sendungskonzept entsprechen. Alle Ver-
schlussarten missen der Bearbeitung stand-
halten und dirfen nicht auftragen. Beachten
Sie bitte bei der Verwendung von auBenseiti-
gen Verschlissen und Klebetabs, dass diese
nicht Uberstehen.

Es sind moglichst viele Seiten der Sendung
mittels vollflachiger Verklebung oder Falz zu
verschlieBen.

Uber die gesamte Lange bis zum duBeren
Sendungsrand geschlossen sein missen min-
destens:
beide Langsseiten oder
die untere Langsseite und beide
Schmalseiten,
die Verschlussklappe/-lasche (falls vorhan-
den), insbesondere wenn sie nicht bis zum
gegenulberliegenden Sendungsrand reicht.

Bei Selfmailern Gber 20g muss, aufgrund des
héheren Gewichtes, die rechte Schmalseite
grundsatzlich verschlossen sein.

Klebepunkte/-tabs sind nicht ganzlich aus-
geschlossen, obwohl diese nicht den voll-
standigen Verschluss der Seiten ersetzen.

Ob diese einem sicheren Verschluss der
Sendung genlgen, ist jedoch vom jeweiligen
Sendungskonzept sowie der GroBe, Anzahl,
Art und Positionierung der Klebepunkte/-
tabs abhangig und muss deshalb im Einzelfall
gepruft werden.

Perforation

Perforationen sind bei Selfmailern moglich.
Sie durfen sich bei der Sendungsbearbeitung
keinesfalls 6ffnen, ein- oder aufreiBen.

Eine AufreiB-/Abrissperforation darf sich

nur an der oberen Léngsseite oder der linken
Schmalseite befinden.

Beilagen

Bei Selfmailern konnen Sendungsbeilagen
wie z.B. Responseelemente oder Flyer inte-
griert werden. Diese mUssen so befestigt
sein, dass sie sich bei der Beférderung und
der maschinellen Bearbeitung nicht l16sen
und herausfallen kénnen.

Bitte achten Sie auf das notwendige Papier-
flachengewicht von Responseelementen.

Beilagen durfen nicht auftragen, das heift,

eine gleichmaBig durchgehende Sendungs-
dicke muss gewahrleistet sein.

Abbildung 9

Achtung: Bitte berUlcksichtigen Sie bereits bei der Planung lIhrer Sendungen, dass die untere Langs-
seite durchgangig verschlossen sein muss. Besonders empfehlenswert ist daher ein Sendungskonzept,
bei dem die untere Langsseite Ihrer Sendung mittels Falz verschlossen wird.
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Basisformat Grof:
Gestaltung der Aufschriftseite

Auch fur DIALOGPOST im Format GroB ist die Einhaltung der
Lese-, Frankier- und Absenderzone bindend.

Sendungen im Basisformat GroB3 kénnen
sowohl im Querformat als auch im Hoch-
format angelegt werden.

Die Aufschrift muss stets lesegerecht in der
Lesezone aufgebracht werden.

Bei Sendungen im Querformat ist diese
parallel zu den langen Seiten ausgerichtet
anzubringen.

Bei Sendungen im Hochformat ist diese
parallel zu den schmalen Seiten ausgerich-
tet anzubringen.

Beachten Sie bitte, dass der Empfanger
schnell erfassbar und zweifelsfrei bestimm-
bar ist, damit es bei der Bearbeitung nicht
zu einer Fehlsortierung kommt.

Die Absenderangabe geben Sie bitte inner-
halb der Absenderzone oder oberhalb der
Empfangerangabe an. Auch der Absender
muss zweifelsfrei bestimmbar sein.

Die Frankierung ist immer in dem jeweils
dafur vorgesehenen Bereich anzubringen,
d.h. in der Frankierzone oder innerhalb der
Aufschrift.

Alle zuvor genannten Vorgaben sind auch
fir nicht automationsfahige Sendungen
bindend.
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5.1

Lesezone
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Die Lesezone dient der Platzierung der Aufschrift, die lesegerecht und je nach Ausrichtung den
Langsseiten bzw. den Schmalseiten der Sendung gleichgerichtet aufzubringen ist.

Wird eine Absenderangabe innerhalb der
Lesezone angebracht, muss diese einzeilig
oberhalb der Anschrift angebracht werden.

AuBer der einmaligen Angabe der Zustell-
anschrift und gegebenenfalls der einzeiligen

Absenderangabe oberhalb der Anschrift, dur-
fen grundsatzlich keine weiteren zustellfahi-
gen Angaben innerhalb der Lesezone ange-
bracht werden.

5.1.1 Gestaltung der Lesezone von Sendungen ohne Fenster

Die Aufschrift muss sich bei Sendungen ohne
Fenster, die im Querformat angelegt sind,

in der rechten Sendungshalfte befinden.

Bei hochformatig angelegten Sendungen ist die
Aufschrift in der oberen Sendungshalfte

zu platzieren. Dementsprechend ist die kom-
plette Aufschrift mindestens 40 mm vom
oberen Rand der Sendung entfernt zu platzie-
ren. Von den Ubrigen Randern ist zudem ein
Abstand von mindestens 15mm einzuhalten.

Die Lesezone darf farblich gestaltet werden.
Dabei ist fur die Aufschrift eine ausreichend
groBe und weiB oder einfarbig in Pastellténen
gestaltete Flache vorzusehen. Die Aufschrift
muss sich vollstandig innerhalb dieser Flache
befinden. Daruber hinaus ist eine Ruhezone
von 20mm rund um die Aufschrift zu bertck-
sichtigen. Diese Ruhezone darf — bis 3mm an
die Aufschrift heranreichend — weiB oder in
Pastelltdonen gestaltet werden.

Wenn fir die Aufschrift eine rechteckige Flache
(Aufschriftfeld/Etikett) von ca. 70mm Lange
und 45mm Breite vorgesehen wird,

ist auch eine umlaufend dunkelfarbige
Gestaltung bis an das Aufschriftfeld
angrenzend méglich.

Das Aufschriftfeld muss sich dabei klar und
deutlich von der farbigen Gestaltung abheben.
Die Aufschrift muss mindestens 3mm von allen
Randern entfernt bleiben.

Abhéangig von der Position der Aufschrift,
durfen alphanumerische Angaben bei quer-
formatigen Sendungen links und oberhalb
(siehe Abb. 12a) oder links und unterhalb (siehe
Abb. 12b) der Aufschrift in einem Abstand von
mind. 20 mm angebracht werden.

Bei hochformatigen Sendungen durfen
alphanumerische Angaben - abhangig von der
Position der Aufschrift — rechts und unterhalb
(siehe Abb. 13a) bzw. links und unterhalb (siehe
Abb. 13b) der Aufschrift positioniert werden.
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5.1.2 Gestaltung der Lesezone von Sendungen mit Fenster

Ein Fenster darf bei Briefhullen und Selfmai-
lern verwendet werden und muss sich den
Langsseiten bzw. Schmalseiten gleichgerich-
tet in der Lesezone befinden und dement-
sprechend vom oberen Rand der Sendung
mindestens 40 mm entfernt sein. Von den
Ubrigen Randern ist zudem ein Abstand von
mindestens 15mm einzuhalten.

Das Fenster besteht aus dem Fenster-
ausschnitt, welcher mit transparentem
Fenstermaterial hinterklebt ist. Es muss
so durchsichtig sein, dass die Aufschrift
problemlos lesbar ist und innenseitig so
verklebt sein, dass die maschinelle Bear-
beitung nicht beeintrachtigt wird.

Auf das Fenstermaterial kann verzichtet
werden, wenn die Umhullung ausreichend
stabil ist und fest auf dem Inhalt aufliegt.

Das Fenster muss rechteckig sein und sollte
abgerundete Ecken haben. Im Regelfall

ist es 90 mm lang und 45 mm breit. Wird
ausschlieBlich die Empfangerangabe ange-
bracht, kann das Fenster auf ein Mindestmaf3
von 85mm Lange und 30 mm Breite verklei-
nert werden.

Die Aufschrift muss immer vollstandig im
Fenster erscheinen und mindestens 3mm von
allen Randern entfernt bleiben. Der Sen-
dungsinhalt darf sich nicht so weit verschie-
ben, dass Teile der Aufschrift verdeckt wer-
den oder sonstige Angaben (Textteile oder
Grafiken) im Fenster erscheinen.

Rund um das Fenster ist eine Ruhezone von
mindestens 20 mm vorzusehen. Innerhalb
dieser Ruhezone durfen keine alphanumeri-
schen Angaben angebracht werden bzw. in
diese hineinragen. Eine farbige Gestaltung
ist bis an den Fensterrand moglich

Weitere Fenster bzw. mit Fenstermaterial
hinterklebte Ausstanzungen auf der Auf-
schriftseite sind moglich, sofern dadurch

die Maschinenfahigkeit der Sendung nicht
beeintrachtigt wird. Die zusatzlichen Fenster
durfen keine zustellfahigen Angaben ent-
halten und mussen einen Abstand von
mindestens 15mm zu allen Sendungsrédndern
und zum Aufschriftfenster einhalten.

1

i
Absenderzone i Frankierzone

1

1

]

Lesezone

Abbildung 14
C5 Sendung mit Fenster
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5.2 Frankierzone

Die Frankierzone ist ausschlieBlich fur
die Frankierung von Sendungen, die

von der Deutschen Post beférdert
werden, vorgesehen. Es dirfen nur von
der Deutschen Post zugelassene Frankier-
arten angebracht werden.

Des Weiteren ist die Frankierzone sonstigen
postalischen Vermerken sowie weiteren
Servicehinweisen der Deutschen Post vor-
behalten.

Die Frankierzone befindet sich auf der
Aufschriftseite in der rechten oberen Ecke
der Sendung. Sie ist ab dem rechten Rand
74mm lang und ab dem oberen Rand

40 mm breit.

Digitale Frankierarten und Frankierver-
merke sind immer in dem jeweils dafur
vorgesehenen Bereich anzubringen, d. h.
in der Frankierzone oder innerhalb der
Aufschrift. Beispielsweise darf ein verklrz-
ter Frankiervermerk ausschlieBlich inner-
halb der Aufschrift angebracht werden.

Far die Nutzung von kundenindividuellen
Darstellungen in Frankiervermerken oder
digitalen Frankierarten gelten besondere
Regelungen.

Alle Angaben, die dartber in die Irre fuhren,
welches Unternehmen zum Brieftransport
beauftragt wurde sowie Uber die Frankie-
rung hinausgehende alphanumerische
Angaben, freistehende Grafiken (beispiels-
weise Logos oder Storer) und Codes jeglicher
Art sind unzulassig.

Frankiervermerk Frankierwelle

Wird der Frankiervermerk in Verbindung
mit einer kundenindividuellen Darstellung
verwendet, muss die gesamte Frankierzone
in WeiB oder in Pastelltonen gestaltet sein.

Wird ausschlieBlich der Frankiervermerk ver-
wendet, muss dessen Hintergrund — inklusive
einer umlaufenden Ruhezone von 5mm rund
um den gesamten Vermerk — WeiB3 oder in
Pastelltonen gestaltet sein. Die daruber hin-
aus verbleibende Flache der Frankierzone
darf jedoch farblich gestaltet werden.

Digitale Frankierarten

Bei der Verwendung einer digitalen Frankie-
rung muss die gesamte Frankierzone in Weif3
oder einfarbig in Pastelltdnen gestaltet sein.
Insbesondere der Matrixcode bendétigt eine
gute Druckqualitdt und ausreichenden Kont-
rast zum Hintergrund (siehe Punkt 2.7).

Frankierung innerhalb der Aufschrift

Bei der Nutzung von Frankierungen, bei
denen die Frankierzone frei bleiben darf
(z.B. verkUrzter Frankiervermerk, DV-Frei-
machung), kann die komplette Flache der
Frankierzone farbig oder grafisch gestaltet
werden. Freistehende Grafiken (beispiels-
weise Logos oder Storer) sind moglich,
durfen jedoch nicht in viereckiger Form
dargestellt oder mit einem viereckigem
Rahmen versehen werden.

Weitere Informationen zur Frankierung unter: www.deutschepost.de/frankierung



5.3 Absenderzone

Die Absenderzone befindet sich auf der
Aufschriftseite in der linken oberen Ecke
der Sendung. Sie ist 40 mm breit und endet
74mm vor dem rechten Sendungsrand.

FUr eine Bearbeitung einer Riicksendung ist
das Anbringen der Absender/Ricksende-
angabe auf der Aufschriftseite erforderlich.

Ihre Absenderangabe geben Sie bitte grund-
satzlich in der Absenderzone an. Beachten Sie
bitte, dass die Absenderangabe dabei in einer
maschinell lesbaren Schrift (siehe Punkt 2.1)
anzugeben ist.

Eine weitere Moglichkeit bietet die Positio-
nierung der Absenderangabe oberhalb der
Anschrift. In diesem Fall ist der Absender ein-
zeilig und in deutlich kleinerer SchriftgroBe
anzugeben (siehe Punkt 2.5).
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Sonstige Angaben, beispielsweise Werbe-
aufdrucke und Grafiken durfen innerhalb der
Absenderzone platziert werden. Dies gilt auch
fur weitere zustellfahige Angaben, beispiels-
weise Filialanschriften oder einen Daten-
schutzvermerk. Um Fehlleitungen auszuschlie-
Ben, geben Sie weitere zustellfahige Angaben
bitte in deutlich kleinerer SchriftgréBe oder
im Negativdruck an. Die Absenderangabe
muss immer eindeutig erkennbar sein.

Bei Zusatzleistungen wie beispielsweise
PREMIUMADRESS beachten Sie bitte zudem
die entsprechenden Vorgaben.
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6

Basisformat Grof3:
Maschinenfahigkeit

Auch DIALOGPOST im Format GroBB wird maschinell sortiert.
Die Basis hierflr bilden Sendungen mit solider Beschaffenheit
und hoher Formstabilitat. Maschinenfahigkeit setzt voraus,
dass Sendungen automatisch in den Sortieranlagen und ohne
zusatzliches manuelles Handling bearbeitet werden kénnen.

Dariiber hinaus beeinflusst auch der Inhalt
und das Gesamtgewicht der Sendung die
Maschinenfahigkeit entscheidend.

Mit Ausnahme von Sendungen in Kartenform
sowie der Produktvariante ,DIALOGPOST
ohne Umhdllung” durfen DIALOGPOST
Sendungen nicht ohne Umhullung oder
unverschlossen versendet werden. Bitte
beachten Sie, dass Banderolen keine
Umhiullung darstellen. Die Umhillung muss
sicheren Schutz vor mechanischer Beanspru-
chung, Druck, StoB und Fall bieten, damit
Ihre Sendung unbeschadet beim Empfanger
ankommt. Der Inhalt ist nach Gewicht und
Umfang sicher zu verpacken, Beilagen sind
erforderlichenfalls zu fixieren.

Sendungen mit partiell stark auftragendem
Inhalt sind fur die maschinelle Bearbeitung
ungeeignet. Sendungen mit gering auf-
tragendem Inhalt oder diinnen Beilagen,
beispielsweise Kundenkarten, die fest mit
dem Inhalt der Sendung verbunden sind,
kénnen maschinell bearbeitet werden.

Auch aneinander klebende/haftende,
geknickte oder gewdlbte Sendungen sind
grundsatzlich nicht maschinenfahig.

Verformungen, wie Wolbungen und Wellen,
kénnen durch fur das verwendete Papier
ungeeignete Druckverfahren oder einseitig
aufgebrachte Oberflachenveredelungen ent-
stehen. Dies gilt ebenso fur unsachgemaBe
Lagerung/Transport der Sendungen oder
bereits des Papiers.

Auch die Kombination mehrerer Einfluss-
faktoren — beispielsweise von Papier und
Druck — kann sich als ungeeignet erweisen.
Eine Folge hieraus kdnnen beispielsweise
Farbpartikel sein, die sich wahrend der Bear-
beitung von einer Sendung I6sen und sich
auf nachfolgenden Sendungen ablagern.

Soweit in den vorgenannten Fallen eine ent-
sprechend notwendige Sendungsbeschaffenheit
nicht gegeben ist, ist die Deutsche Post AG
von einer Haftung fur Beschadigung auf-
grund der insoweit nicht ordnungsgeman
eingelieferten Sendungen befreit.

Gleiches gilt auch fur mogliche Datenverluste
beim Versand von Datentragern.

Auch eine Uberwiegend schwarz bzw. sehr
dunkel gestaltete Aufschriftseite kann die
maschinelle Bearbeitung beeintrachtigen
oder sogar verhindern.
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6.1 Maschinenfahigkeit von Briefhtllen

6.2

Die Umhullung muss ausreichend fest sein,
damit der Sendungsinhalt sicher verpackt ist.
Dazu ist ein Papierflachengewicht von min-
destens 70 g/m2 erforderlich, was je nach
Inhalt, Gewicht und Umfang der Sendung
entsprechend erhoht werden muss.

Die Verklebung der Verschlussklappe sowie
der moglichst innen liegenden Seitenklappen
muss bis an die duBeren Sendungsrander rei-
chen und darf sich bei der Bearbeitung nicht
offnen.

Bei Sendungen mit Fenster, kann auf das
Fenstermaterial verzichtet werden, wenn

die Maschinenfahigkeit der Sendung dadurch
nicht beeintrachtigt wird und eine beschadi-
gungsfreie Bearbeitung maoglich ist.

Maschinenfahigkeit von Sendungen

in Kartenform

Besonders bei Sendungen in Kartenform
ist die Stabilitat entscheidend. Verwenden
Sie daher Papiere mit hoher Biegefestigkeit.

Es ist ein Papierflachengewicht von
mindestens 250 g/m2 erforderlich.

Fur Sendungen ab dem Format DIN C5
empfehlen wir die Nutzung entsprechend
hoherer Papierflachengewichte.

Bitte beachten Sie, dass die Maschinen-
fahigkeit einer Sendung in Kartenform nicht
nur aus dem Papierflachengewicht resultiert,
sondern auch maBgeblich von der Qualitat
des Papiers sowie dessen Beschaffenheit
beeinflusst wird.
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(Faltbriefsendungen)

Die Maschinenfahigkeit eines Selfmailers
wird bestimmt vom Zusammenwirken der
einzelnen Sendungskomponenten und
steht in direkter Abhangigkeit zu den vielen
Fertigungsvarianten dieser Sendungsform.

Stabilitat

Die Stabilitat des Selfmailers resultiert

in hohem MaB aus dem verwendeten Papier-
flachengewicht sowie der Qualitat des Papiers.
Hierbei stellt das Format und Gewicht der ver-
sandfertigen Sendung ein wichtiges Kriterium
dar. Der Grundsatz lautet: Je groBer die Sen-
dung ist bzw. je weniger Falzungen/Blatt ein
Selfmailer hat, umso hoher ist das benétigte
Papierflachengewicht.

Fur die Erfullung der Maschinenfahigkeit
mussen Selfmailer eine hohe Stabilitat/Biege-
festigkeit aufweisen. Sendungen mit gerin-
ger Biegsamkeit lassen sich grundsatzlich
besser maschinell bearbeiten.

Einen ersten Hinweis darauf, ob die Stabilitat
und Biegefestigkeit ausreichend hoch ist,
gibt der folgende Test: Eine Sendung, die

100 mm Uber eine feste Kante steht, darf sich
nach allen Seiten (beide Schmal- und beide
Langsseiten), maximal 70mm nach unten bie-
gen (siehe Abb. 15).

6.3 Maschinenfahigkeit von Selfmailern

Gewicht 200
(z.B. Buch)
Sendung /
Ebene Auflage _
(z.B. Tisch) Durchbiegewert
Maximal 70 mm

Abbildung 15
Falzung

Die Falzbrlche sind so auszufihren, dass

die einzelnen Bestandteile der endfertigen
Sendung bundig und plan aufeinanderliegen
und somit ein Aufblahen der Sendung bei der
maschinellen Bearbeitung ausgeschlossen ist.



Verschluss

Der Verschluss ist ein wichtiger Bestandteil
lhres Selfmailers und muss dem jeweiligen
Sendungskonzept entsprechen. Alle Ver-
schlussarten mussen der Bearbeitung stand-
halten und dirfen nicht auftragen. Beachten
Sie bitte bei der Verwendung von auf3en-
seitigen Verschlissen und Klebetabs, dass
diese nicht Gberstehen.

Es sind moglichst viele Seiten der Sendung
mittels vollflachiger Verklebung oder Falz zu
verschlieBen.

Uber die gesamte Lange bis zum &uBeren
Sendungsrand geschlossen sein missen
mindestens:

beide Langsseiten oder

eine Langsseite und beide Schmalseiten
sowie

die Verschlussklappe/-lasche

(falls vorhanden).

Klebepunkte/-tabs sind nicht ganzlich aus-
geschlossen, obwohl diese nicht den voll-
standigen Verschluss der Seiten ersetzen.

Ob diese einem sicheren Verschluss der
Sendung geniigen, ist jedoch vom jeweiligen
Sendungskonzept sowie der GroBe, Anzahl,
Art und Positionierung der Klebepunkte/-
tabs abhangig und muss deshalb im Einzelfall
gepruft werden.
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Perforation

Perforationen sind bei Selfmailern moglich.
Sie durfen sich bei der Sendungsbearbeitung
keinesfalls 6ffnen, ein- oder aufreiBen.

Beilagen

Bei Selfmailern kénnen Sendungsbeilagen
wie z.B. Responseelemente oder Flyer inte-
griert werden. Diese muUssen so befestigt sein,
dass sie sich bei der Beférderung und der
maschinellen Bearbeitung nicht [6sen und
herausfallen kénnen.

Bitte achten Sie auf das notwendige Papier-
flachengewicht von Responseelementen.
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6.4 Folierte Sendungen

Folienumhallungen stellen eine besondere Form der Verpackung dar und beeinflussen in
vielfaltiger Weise die Maschinenfahigkeit von DIALOGPOST im Basisformat Grof.

Far die Erfallung der Maschinenfahigkeit
mussen folierte Sendungen eine hohe Stabili-
tat/Biegefestigkeit aufweisen. Die Stabilitat
einer folienumhduliten Sendung wird dabei
maBgeblich durch den Inhalt bestimmt.

Einen ersten Hinweis darauf, ob die Stabilitat
und Biegefestigkeit ausreichend hoch ist,
gibt der folgende Test: Eine folienumhdlite
Sendung, die 100mm Uber eine feste Kante
steht, darf sich nach allen Seiten (beide
Schmal- und beide Langsseiten), maximal
70mm nach unten biegen (siehe Abb. 15).

Auch das Folienmaterial muss beztglich der
Maschinenfahigkeit bestimmte Anforderun-
gen erfillen. Geeignet sind Folien, die ausrei-
chend stark, elastisch und reiBBfest sind.
Ungeeignet hingegen sind Folien, die knitte-
rig sind oder spiegeln.

Folierte Sendungen, die schlecht aufeinander
gleiten bzw. stark aneinander haften oder
miteinander verblockt wurden, sind ebenfalls
ungeeignet, da sie sich bei der maschinellen
Bearbeitung nicht vereinzeln lassen.

Die Umhullung muss so straff wie moéglich
am Inhalt anliegen, darf die Sendung jedoch
nicht biegen.

Auch groBe Folientberstande sind zu ver-
meiden, da diese die maschinelle Bear-
beitung beeintrachtigen oder verhindern.
Ein Uberstand von maximal 20mm in der
Lange und/oder in der Breite darf nicht tUber-
schritten werden. Das Format der Sendung
einschlieBlich Uberstehender Folie darf die
maximal zulassigen Sendungsabmessungen
des Basisformates GroB nicht Uberschreiten.

Besonders wichtig ist eine gute und haltbare
Ausfuhrung der Schwei3nahte. Diese durfen
sich bei der Bearbeitung keinesfalls 6ffnen
und muUssen Uber die gesamte Lange ver-
schlossen bleiben.

Die Uberlappungsnaht verlauft idealerweise
auf der Sendungsrulckseite, mittig und
parallel zur Langsseite.

Bitte beachten Sie zudem, dass eine Uber-
maBige Wellenbildung der Folie sowie
SchweiBnahte bzw. mehrere Folienlagen/
Uberlappungen im Bereich der Aufschrift
die Maschinenlesbarkeit beeintrachtigt oder
sogar verhindert. Dies gilt ebenso fur ein-
gelegte, nicht fixierte Adresstrager, die deut-
lich kleiner als der sonstige Inhalt sind und
innerhalb der Folienumhillung verrutschen
kénnen.

Bitte beachten Sie: Sind die Sendungen nicht automationsfahig und ftihren zu Stérungen in
der maschinellen Bearbeitung, kann der fallige Zuschlag innerhalb von drei Wochen nach dem
Einlieferungstag fur die gesamte Einlieferungsmenge des Auftrages nacherhoben werden.

Bei Palettenlagerung gilt der Tag der Auslagerung fir die Berechnung der Frist.
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6.5 DIALOGPOST ohne Umhillung

Die Sendung ohne Umhllung stellt eine besondere Produktvariante von DIALOGPOST im
Format GroB dar. Es handelt sich dabei um eine hochformatige Sendung in Zeitschriftenform
mit Heftrand oder um ein Schriftstlick, das wie eine Zeitung gefaltet ist.

Allgemeine Zugangsvoraussetzungen
Der Versand von DIALOGPOST ohne Umhl-
lung ist nur méglich, wenn die Sendungen
hochformatig gestaltet,
langer als 235mm oder breiter als 125mm
und
mindestens 30g schwer sind.

Bitte beachten Sie bei der Sendungskonzep-
tion, dass die Aufschriftseite im Hochformat so
anzulegen ist, dass sich der Heftrand bzw. der
finale Falz immer an der rechten Léngsseite
befindet (siehe Abb. 16). Eine kopfstehende
Beanschriftung auf der Titelseite der Sendung
ist daher ebenso moglich wie die lesegerechte
Beanschriftung auf der Rickseite. Die Auf-
schriftseite stellt hierbei immer die Seite dar,
auf der die Beanschriftung erfolgt.

Hinsichtlich der Gestaltung der Aufschriftseite
gelten die Vorgaben im Abschnitt 5 fur hoch-
formatige Sendungen (siehe Seite 23 ff.).
Erganzend empfehlen wir, die Aufschrift mog-
lichst auf der rechten Sendungshalfte neben
dem Heftrand/Falz anzubringen.

Ebenfalls sind quadratische Sendungen mog-
lich, sofern die Seitenmafe mindestens 140 mm
betragen und die Vorgaben zur Gestaltung
hochformatiger Sendungen erfillt sind. Auch
hierbei muss sich der Heftrand bzw. der finale
Falz an der rechten Langsseite befinden.

Beilagen mussen sicher befestigt sein, durfen
nicht stark auftragen oder Uber die Sendungs-
grundflache hinausragen.

Die zuvor genannten Vorgaben stellen die
Zugangsvoraussetzungen fur diese Produkt-
variante dar und gelten auch fur nicht auto-
mationsfahige Sendungen.

Sendungen, die wie eine Zeitung gefaltet sind,
kénnen grundséatzlich nicht maschinell bear-
beitet werden.

Als Ausnahme darf bei DIALOGPOST ohne
Umhillung eine auf der rechten Seite platzierte
Aufschrift in die Frankierzone hineinragen,
sofern die Anschrift dabei stets vollstandig
innerhalb der Lesezone steht. Diese Sendungen
sind jedoch keinesfalls automationsfahig.
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Automationsfahige Sendungen

Automationsfahige DIALOGPOST ohne

Umhullung missen dartber hinaus nach-

folgend genannte Vorgaben einhalten.
Die Sendung muss mindestens 100g
schwer sein.

Die Sendungen durfen zusatzlich mit
einem zweiten verkUrzten Einband
(Umhefter) ausgestattet sein. Dieser muss
mindestens 75mm breit sein und sich Gber
die gesamte Sendungslénge erstrecken.

Sendungen mit Heftrand benétigen einen
Einband, der mit dem Inhalt fest verbun-
den ist. Das Fldchengewicht des Einbandes

Verldngerungen des Einbandes, die nach
innen gefalzt werden, durfen die maschi-
nelle Bearbeitung nicht beeintrachtigen.

darf 135g/m2 nicht unterschreiten. Je nach
Format und Gewicht der Sendung muss ein
entsprechend hoheres Papierflachen-
gewicht gewahlt werden.

I .
1 Frankierzone
Absenderzone !

Heftrand oder

Platz fur Ihre finaler Falz

Werbeangaben

Abbildung 16

Bitte beachten Sie: Sind die Sendungen nicht automationsfahig und fuihren zu Stérungen in der
maschinellen Bearbeitung, kann der fallige Zuschlag innerhalb von drei Wochen nach dem Ein-
lieferungstag fur die gesamte Einlieferungsmenge des Auftrages nacherhoben werden. Bei Paletten-
lagerung qilt der Tag der Auslagerung fir die Berechnung der Frist.
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Unzulassige Sendungen

In beiden Basisformaten ganzlich unzulassig sind Sendungen,
die nach Ziffer 2 Abs. 2 der AGB BRIEF NATIONAL von der

Beforderung ausgeschlossen sind.

Hierzu gehoren insbesondere Sendungen,

deren Inhalt und/oder duBere Beschaffen-
heit eine Gefahrdung fur das Personal
darstellt,

deren Inhalt und/oder duBere Beschaffen-
heit eine Beeintrachtigung/Beschadigung
von betrieblichen Einrichtungen,
Sendungen Dritter oder der betrieblichen
Prozesse verursacht.

Von der Beférderung ausgeschlossen sind insbesondere DIALOGPOST Sendungen,

mit auBen aufgeklebten oder lose
aufgesteckten Gegenstanden,

mit Lochern, d.h. nicht hinterlegten
Ausstanzungen,

auf denen Werbegrafiken abgebildet sind,

die mit postalischen Vermerken/Produkt-
kennzeichnungen verwechselt werden
kénnen oder die dartber in die Irre fuh-

ren, welches Unternehmen zum Brieftrans-

port beauftragt wurde,

in rollendahnlichen Formen also mit einem
kreisférmigen oder ovalen Querschnitt,
die miteinander verklebt sind,

bei denen der Inhalt oder Teile davon her-

ausfallen,
deren Inhalt fur die Beforderung nicht
genilgend gesichert oder verpackt ist,

mit Umhallungen, die unverschlossen sind,

mit nicht ausreichend befestigten Adress-
etiketten oder anderen Klebezetteln/Auf-

klebern, die sich bei der Bearbeitung oder

dem Transport |6sen,

aus Verbundmaterial, deren Bestandteile
eine unzureichende Verbindung auf-
weisen,

mit auBen liegender Drahtésenheftung
sowie Drahtheftklammern, deren aufBen
liegende nicht ganzlich geschlossene Seite
nicht Uberklebt ist,

deren Aufschrift unter Beachtung der
Zoneneinteilung nicht lesegerecht bzw.
schrag gestellt aufgebracht wurde,

bei denen sich der Inhalt der Hille soweit
verschieben lasst, dass die Aufschrift oder
Teile davon verdeckt werden,

mit herausziehbaren oder beweglichen
Teilen (z.B. , Rucksackkarten”), die nicht
ausreichend fixiert oder unzureichend
geschlossen sind,

die nicht behalterfahig sind,

die unter die Produktvariante
+DIALOGPOST ohne Umhullung” fallen,
jedoch die entsprechenden Zugangs-
voraussetzungen nicht erftllen.
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Basisformat Standard: Besonderheiten und

unzuldssige Sendungen.

Im Basisformat Standard erfordern
Sendungen mit den nachfolgend aufge-
fuhrten Merkmalen bzw. Mangeln einen
erhohten Produktionsaufwand. Fur diese
Sendungen wird grundsatzlich der Zuschlag
«hicht automationsfahig” erhoben.

Sendungen,
mit fluoreszierenden, phosphoreszieren-
den oder reflektierenden Stoffen/Farben,
deren AufB3enseiten ganz bzw. teilweise
aus Kunststoff oder ahnlichem Material
bestehen,
aus transparentem Material,
mit Ausstanzungen, die lediglich hinter-
legt jedoch nicht hinterklebt sind,
die Proben mit FlUssigkeiten oder Creme

(Sachets) enthalten, da die Gefahr des Auf-

platzens/Auslaufens besteht. Sendungen

mit Sachets sind stets bei Inrem Kundenbe-

treuer anzuklndigen. Bitte legen Sie
zudem ein Belegexemplar (Muster-
sendung) zur Prafung vor.

Die nachfolgend aufgefiihrten Sendungen
sind im Basisformat Standard ganzlich unzu-
Iassig. Eine Einlieferung dieser Sendungen ist
nur im Basisformat GroB méglich. Sollte dar-
Uber hinaus die Automationsfahigkeit nicht
gegeben sein, wird auch hier der Zuschlag
«nicht automationsfahig” erhoben.

Sendungen,
die nicht aus Papier oder Karton bestehen,
mit einer Umhallung aus Folie,
in Kissenform,
mit stark auftragenden Verschlissen
(z.B. Musterbeutelklammern, Spangen-
druckknopfen, Klettverschlissen).

Bitte beachten Sie: Fur gefahrliche Guter, wie z.B. Streichhoélzer, Wunderkerzen und Magneten
gelten spezielle Regelungen fur den Versand.
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Wichtige Hinweise fir grof3e
Sendungsmengen

Liefern Sie bitte groBe Mengen Sendungen formatgerecht in
Briefbehaltern der Deutschen Post ein.

Wir beférdern lhre Sendungen auf samt- 3. So legen Sie lhre Sendungen im Basis-
lichen Bearbeitungs- und Transportwegen format GroB richtig in die Briefbehalter
in unseren Briefbehaltern. Durch die Einliefe- (GroBe 2) ein: Einen Stapel langs zum
rung in den genormten gelben Behéltern Behalter, Anschriftenfeld immer gleich-
kénnen Sie sicher sein, dass Ihre Sendungen gerichtet nach oben weisend auf die
im Rahmen des betrieblich Méglichen ohne Seite zum Behalterleitzettel/Infotrager
Verzdgerung und reibungslos weiterbearbei- hin (siehe Abb. 17b). Fullhéhe bitte nur
tet werden. bis zum Behaltereingriff. Ein Gesamt-
gewicht von 10 Kg darf nicht Gberschritten
Beachten Sie bitte die folgenden Hinweise. werden.
1. Behalter fur Sendungen aller Formate
kénnen bei der Annahmestelle kurzzeitig 4. Bitte achten Sie darauf, dass Ihre
fur lhre Einlieferung ausgeliehen werden. Sendungen im Behalter nicht miteinander
GroBeren Bedarf bitte vorher anmelden. verkleben (z.B. durch nicht ausreichend
Bitte bringen Sie uns die von lhnen nicht trockene Gummierung oder Ubervolle
bendétigten Briefbehalter so schnell wie Behalter).

maoglich zurick.

2. So stapeln Sie Ihre Sendungen im Basis-
format Standard richtig in die Briefbe-
halter (GroBe 1) ein: Nur wenn Sie die
Sendungen ,auf dem Kopf” und mit der
Anschrift zum Einschub des Behalter-
leitzettels/Infotragers hin einstellen, kann
eine problemlose maschinelle Weiter-
bearbeitung erfolgen (siehe Abb. 17a).

Abbildung 17a Abbildung 17b



Die Berater Automationsmanagement Brief (ABB) sind in allen
Fragen zur Automationsfahigkeit fur Sie da — mit individuellen
Lésungen und kompetenter Beratung.

Den Kontakt kénnen Sie Uber Ihren Kunden-
betreuer herstellen oder direkt tGiber unsere
Serviceline:

Tel.: 06151 908 4083

(mo.-fr. von 10 — 16 Uhr)
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