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FUr den effizienten

\Versand

Schnell und sicher




Als Post fur Deutschland geben wir taglich unser Bestes, damit Ihre
Sendungen zuverlassig ihr Ziel erreichen. Fir die Bearbeitung

Ihrer Briefsendungen setzen wir Sortieranlagen ein, die in der Lage sind,
Anschriften zu lesen und die Sendungen vollautomatisch zu sortieren.

In dieser Broschiire informieren wir Sie dariber, Insbesondere beim Versand von DIALOGPOST
wie Sie lhre Briefsendungen im Rahmen der hat die Automationsfahigkeit lhrer Sendungen
Allgemeinen Geschaftsbedingungen der eine grundlegende und kostenrelevante
Deutschen Post AG BRIEF NATIONAL (AGB) Bedeutung.

gestalten kdnnen, damit diese maschinell und

somit schnell und sicher bearbeitet werden

kénnen.
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1 Wegweiser Automationsfahigkeit,
Produkte und Basisformate

Die Automationsfahigkeit einer Briefsendung setzt sich zusammen aus
der Maschinenlesbarkeit von Anschrift und Frankierung
der Gestaltung der Aufschriftseite
der physischen Beschaffenheit der Sendung

Anhand der folgenden Tabelle ,Wegweiser Automationsfahigkeit” kdnnen Sie ermitteln, welche
der drei Bestandteile der Automationsfahigkeit fiir Ihre Sendung bertcksichtigt werden miissen.
Dies ist abhangig vom Produkt und Basisformat lhrer Sendungen.

Welche Kombination aus Produkt und Basisformat fiir lhre Sendungen zutrifft, kbnnen Sie anhand
der Tabelle auf Seite 9 bestimmen.

Beachten Sie dabei bitte, dass das Basisformat bei allen Briefsendungen — mit Ausnahme von
DIALOGPOST —aus Form, MaB, Gewicht und dem Grad der Automationsfahigkeit resultiert.

Bei DIALOGPOST resultiert das Basisformat lediglich aus Form, MaB und Gewicht. Zudem stellen
einige Zusatzservices (beispielsweise PREMIUMADRESS) erhohte Anforderungen an die
Automationsfahigkeit einer Sendung.

Wegweiser Automationsfihigkeit

PRODUKT

= (U]

o v 2

o = =)
G w E & EE g
0 = h 52 [
o E =2 ) i w o
(L) > w o) wa =
. o w - ) s T W L
Bestandteil = w L o o o o
der Automationsfihigkeit Basisformat a x o = o 2= =
Standard JA . J JA JA - =
Kompakt = . = JA JA - =

Maschinenlesbarkeit
GrofB3 JA . JA JA . =
Maxi = . - JA - . .
Standard JA JA JA JA JA - =
Kompakt = JA = JA JA - =
Gestaltung der Aufschriftseite
GroB3 JA JA - JA JA JA -
Maxi - JA - JA - JA JA
Standard JA JA JA JA JA - -
Kompakt = 3 = 3 JA - =
Physische Beschaffenheit

GrofB3 JA . - . JA . =
Maxi - L] = . - ° )

JA = Einhaltung der Angaben erforderlich ® = Winschenswert, jedoch nicht zwingend vorgeschrieben
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1.2

1.3

1.4

Wegweiser Automationsfahigkeit, Produkte und Basisformate

DIALOGPOST National

Mit DIALOGPOST kdénnen Sie Werbesendungen und Kataloge an Ihre Kunden versenden.
Die Nutzung des Briefprodukts DIALOGPOST ist an Mindestsendungsmengen gebunden.

Details zu diesem Produkt erfahren Sie unter: dialogpost.de

BRIEF und POSTKARTE

Der BRIEF und die POSTKARTE zdhlen zu den klassischen Produkten der Deutschen Post
und dienen dem Versand von schriftlichen Mitteilungen oder Waren.

Weitere Informationen zu diesen Produkten enthalt die Broschiire ,,Leistungen und Preise“.

WERBEANTWORT und RESPONSEPLUS

Die klassische WERBEANTWORT und RESPONSEPLUS, die moderne Form der Werbeantwort
mit digitalem Frankiervermerk (Matrixcode), sind Produkte der Deutschen Post, mit denen Sie
Ihre Response als POSTKARTE oder BRIEF zum effizienten Dialogmarketinginstrument
machen.

Details zu diesen Produkten erfahren Sie unter:
werbeantwort.de und deutschepost.de/responseplus

7

BUCHER- und WARENSENDUNG, WARENPOST

Mit einer BUCHER- und WARENSENDUNG oder einer WARENPOST k&nnen Sie Warenproben,
Muster oder Gegenstande aller Art verschicken, die ihrer Natur nach als Ware anzusehen sind.
So sind die unterschiedlichsten Dinge wie beispielsweise Blicher, Ersatzteile, elektronische
Gerdate, Handyzubehor, Datentrager, Textilien und Haushaltswaren kostenglinstig versandfahig.

Briefliche Mitteilungen sind jedoch als BUCHER- und WARENSENDUNG sowie bei der WARENPOST
nicht erlaubt. Eine Rechnung und andere warenbegleitende Unterlagen kénnen der Ware beigefiigt
werden. Fiir den Versand per WARENPOST ist der Abschluss eines Vertrags liber eine Mindestmenge

von 200 Sendungen pro Jahr erforderlich.

Details zu diesen Produkten erfahren Sie unter:
buecherundwarensendung.de und warenpost.de
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1.5

Produkt/Basisformat-Kombinationen

Anhand der nebenstehenden Tabelle kénnen Sie das von lhnen gewtinschte Produkt in Kombination
mit dem zutreffenden Basisformat bestimmen.

Beachten Sie dabei bitte, dass fiir Sendungen in den Basisformaten Standard und Kompakt die
Rechteckform vorgeschrieben ist. Die Ldnge muss mindestens das 1,4-Fache der Breite betragen.

Bei den Basisformaten GrofB und Maxi sind sowohl rechteckige als auch quadratische Sendungen
maoglich. Beim Produkt DIALOGPOST miissen die Seitenmale einer quadratischen Sendung
mindestens 140 mm betragen und bei allen anderen Produkten mindestens 125 mm. Das Hochst-
maB einer quadratischen Sendung betragt 250 mm x 250 mm.

Bei BRIEF im Basisformat GrofB3 und Maxi sind rollendhnliche Formen zuldssig, wenn bei ovalem
Querschnitt das Verhaltnis vom langen zum kurzen Durchmesser mindestens 2 : 1 betragt

(Dicke = kurzer Durchmesser bis zu 50 mm) oder sie bei kreisférmigem Querschnitt mit einer fest
verbundenen, mindestens 150 mm x 150 mm groBen Manschette versehen sind. Die Sendungen
dirfen in der Art einer Tube an den Enden abgeflacht sein, miissen jedoch stets den zuldssigen
Hochst- und MindestmaBen entsprechen.
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Wahlen Sie Ilhre Kombination aus Produkt und Basisformat

PRODUKT
- T
(L)
o v
= g 3 = :z,
& - - o c 2 &
= o Z 7 D o
o < < 2 @9 o
(G} > w o) w2 2
o o L (= o a T w w
Basis- = w 0 o o o [
g @ o w w oS < g
format a o0 a = x S H
Linge 150 bis 140 bis 140 bis 140 bis 140 bis _ _
9 235 mm?2 235 mm 235 mm 235 mm 235 mm
Breite 90 bis 90 bis 90 bis 90 bis 90 bis _ _
125 mm 125 mm 125 mm 125 mm 125 mm
Standard
Bi Bi Bi Bi
Dicke is is _ is is _ _
5mm 5mm 5mm 5mm
Bis Bis Bis Bis
Gewicht 3) - =
509 209 209 209
. 100 bis 100 bis 100 bis
Lange = = - =
235 mm 235 mm 235 mm
. 70 bis 70 bis 70 bis
Breite - - - -
125 mm 125 mm 125 mm
Kompakt
. Bis Bis Bis
Dicke = = - =
10 mm 10 mm 10 mm
. Bis Bis Bis
Gewicht = = - =
509 50¢g 509
Linge 140 bis 100 bis _ 100 bis 100 bis 100 bis _
g 353 mm 353 mm 353 mm 353 mm 353 mm
Breite 90 bis 70 bis _ 70 bis 70 bis 70 bis _
250 mm 250 mm 250 mm 250 mm 250 mm
GroB3
X Bis Bis Bis Bis Bis
Dicke - -
30mm 20 mm 20 mm 20 mm 50 mm
. Bis Bis Bis Bis Bis
Gewicht = =
1.000¢g 50049 5009 50049 50049
Linge _ 100 bis _ 100 bis _ 100 bis 100 bis
g 353 mm 353 mm 353 mm 353 mm
i 70 bis 70 bis 70 bis 70 bis
Breite - - -
250 mm 250 mm 250 mm 250 mm
Maxi
. Bis Bis Bis Bis
Dicke = = =
50 mm 50 mm 50 mm 50 mm
. Bis Bis Bis Bis
Gewicht = = =
1.000g 1.000g 1.000g 1.000¢g

1) Fur die DIALOGPOST Karte gelten die Regelungen der Sendung in Kartenform im Basisformat Standard (siehe Punkt 4.2).

2) DIALOGPOST Sendungen sind auch mit einer Lange von 148 mm zuldssig.

3) Das Hochst- und Mindestgewicht einer POSTKARTE ergibt sich aus der jeweiligen SendungsgroBe in Kombination mit dem Papierfladchengewicht.
4l Die Blicher- und Warensendung 500 entspricht dem Basisformat GroB3 und die Biicher- und Warensendung 1.000 dem Basisformat Maxi.
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1.6

1.7

Nicht automationsfahige DIALOGPOST

Nicht automationsfahig sind DIALOGPOST Sendungen, die von den MaBen oder Formen des
jeweiligen Basisformates abweichen, sowie Sendungen, die keine geraden AuBBenkanten haben.

Beachten Sie bitte, dass bei den letztgenannten ,kreativen Sonderformen® eine rechteckige
Grundflache von mindestens 140 mm Lange und 90 mm Breite erhalten bleiben muss und tiber
diese Grundflache hinausgehende Flachen (z. B. Zacken und Rundungen) nicht wesentlich

von der geschlossenen Grundflache der Sendung abweichen diirfen, da diese ansonsten
beschadigt oder abgerissen werden kdnnten. Zudem diirfen diese Sendungen das Héchstformat
des jeweiligen Basisformates nicht Giberschreiten.

Nicht vollstandig automationsfahig und damit nicht oder nur eingeschrankt maschinell bearbeitbar
sind —abhangig von Basisformat und Sendungskonzept — beispielsweise Sendungen mit stark
auftragendem oder starrem Inhalt sowie Sendungen mit mangelnder Stabilitat.

Gleiches gilt fiir Sendungen, die ein manuelles Zusatzhandling verursachen, beispielsweise wenn
diese unzureichend verschlossen oder miteinander verklebt sind. Bitte berticksichtigen Sie, dass
Letzteres — je nach Grad der Verklebung — zur Riickgabe der Sendungen oder zum Ausschluss von
der Beforderung fihren kann.

Fir nicht automationsfahige DIALOGPOST wird ein Zuschlag fur den Produktionsmehraufwand
erhoben.

Sollte sich erst wahrend der Bearbeitung zeigen, dass die Automationsfahigkeit der Sendungen
aufgrund ihrer Beschaffenheit oder sonstiger vorhandener Mangel nicht gegeben ist, dann wird
dieser Zuschlag fiir die gesamte Einlieferungsmenge nachtraglich erhoben.

Nicht automationsfahige Briefe und Postkarten

Fur Briefe und Postkarten, die den Anforderungen nicht gentigen, wird das Entgelt fiir das nachst-
hohere Basisformat erhoben. Das heiBt, erfiillt beispielsweise ein BRIEF oder eine POSTKARTE
bzw. WERBEANTWORT im Basisformat Standard nicht die Anforderungen an die physische
Beschaffenheit, wird das Entgelt fiir einen BRIEF im Basisformat Kompakt vereinnahmt.
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Maschinenlesbarkeit

Alle Basisformate
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2 Maschinenlesbarkeit

Postleitzahl, Bestimmungsort, Zustell- oder Abholangaben,

Frankierung und vieles mehr missen von unseren Sortieranlagen

gelesen werden kdnnen.

2.1 Schriften

Standardschriften wie Arial, Frutiger,
Helvetica, Times und Univers sind gut
maschinell lesbar.

Die Versalhéhe von Buchstaben und Ziffern
muss zwischen 2,3 mm und 4,7 mm liegen.
Ein Schriftgrad von 10 pt bis 12 ptim
Schriftschnitt ,regular” (normal) gilt bei
vielen Schriftarten als optimal.

Achten Sie zudem auf einen durchgehenden
Zwischenraum vom Ende eines Zeichens
(Buchstabe oder Ziffer) bis zum Anfang des
nachsten Zeichens. Der Abstand zwischen
Ziffernbldcken und Wortern muss einem
oder zwei Leerzeichen entsprechen.

Der Abstand (Durchschuss) zwischen den
Zeilen in der Anschrift darf 0,5 mm bis
2,5 mm betragen. Jede Schrift bendtigt
aufgrund ihrer eigenen Typometrie
(Schriftgestaltung) einen individuellen
Zeilendurchschuss und somit einen
individuellen Zeilenabstand. Ein Zeilen-
abstand von 120 % bis 140 % des
verwendeten Schriftgrades erfiillt dies

in der Regel.

0,5 mm-2,5 mm 0,2 mm-0,4 mm

Durchschuss TZeichenabstand

~ Jorg Musterburg
— Otto-Réhm-Str. 71
64293 Darmstadt

2,3 mm-4,7 mm L 1,0 mm-4,0 mm
Versalhohe Wortabstand

Abb. 1

Nicht maschinenlesbare Schriften
Eine Reihe von Schriften sind fiir das
maschinelle Lesen nicht geeignet.

Hierzu zéhlen die unten beispielhaft gezeigten
Schriften aufgrund ihres Erscheinungsbildes.

Handblockschrifren, Kursivschriften,
(5’1%1(‘4///61@, ungleichmaBige Schriften,

Sctnecboctniften, INREMNEISICH] |

@ Gebrochene Schriften

Abb. 2
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2.2 Aufbau einer Inlandsanschrift

Es gilt folgende Reihenfolge:

An rede, falls geWUnscht Daniel GroR « Postfach 12 43 76 « 20095 Hamburg
Name des Empfangers Herrn

Nahere/weitere Empfanger- Aaron Bodden
bezeichnungen, falls gewlinscht Postfach 83 14 65
Ortsteilangabe, falls gewlinscht 52078 Aachen

oder erforderlich (beispielsweise

im Zuge einer Gebietsreform) Abb. 3
Zustell- bzw. Abholangabe

(StraBenangabe mit Hausnummer oder
Postfach) in einer Zeile Firma

Postleitzahl und Bestimmungsortin Ludwig Stein GmbH
einer Zeile (in postalischer Schreibweise Abt. Einkauf. Herr Kleinert
Prenzlauer Berg
Frébelstr. 72

Inlandsanschriften, deren Bestandteile nicht 10405 Berlin
in lateinischen Schriftzeichen und arabischen

und ohne Landerkennzeichen oder
ISO-Kennung)

Ziffern angegeben werden, sind unzulassig. Abb. 4

2.3 Aufbau einer Auslandsanschrift

Hier nehmen Sie bitte die Inlandsgestaltung .

als Vorbild und beachten bitte zusétzlich Mr. J. de Vries

Folgendes: Adrianastraat 34
Bestimmungsort in GroBbuchstaben, 6832 AM ARNHEM
maoglichst in der Sprache des NETHERLANDS
jeweiligen Bestimmungslandes und

in lateinischen Buchstaben Abb. 5
Landerbezeichnung in deutscher,

franzdsischer oder englischer Sprache

und in GroBbuchstaben als letzte Frau

Zeile der Anschrift Yvonne Leskovar

In jedem Fall ohne Landerkennzeichen Postgasse 1

oder ISO-Kennung 1010 WIEN
OSTERREICH

Abb. 6
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2.4 Die Anschrift: Wichtige Feinheiten

2.5

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

Einheitliche Schrift (Schriftgrad,
Schriftschnitt) und einheitlicher
Durchschuss fiir die gesamte Anschrift
Anschrift mindestens zweizeilig, wobei
integrierte Firmenlogos nicht als Zeile
zahlen

Beachten Sie bitte zudem, dass Briefsendungen
an Postfachinhaber immer an die Postfach-
anschrift zu adressieren sind. Sofern der
Empfanger eine GroBkundenpostleitzahl besitzt,
bitte diese verwenden. Ergdnzende Hinweise
zur Zustellangabe (z. B. Treppenhaus B,
Wohnung 12, App. 77) bitte durch doppelten
Schréagstrich (//) getrennt hinter der Haus-
nummer angeben. Reicht die Zeilenldnge
hierfir nicht aus, verwenden Sie bitte die Zeile
oberhalb der Zustellangabe.

Die Aufschrift: Mehr als nur die Anschrift

Die Anschrift zusammen mit weiteren
nachfolgend beschriebenen Angaben bilden
die Aufschrift. Diese bitte in einem Block,

d. h. ohne Leerzeile(n) oder sonstige Trenn-
merkmale anbringen.

Wird eine Absenderangabe bzw. Riicksende-
angabe innerhalb der Aufschrift angegeben,
darf diese nur einzeilig und mit deutlich
kleinerem Schriftgrad oberhalb der Anschrift
platziert werden, damit bei der maschinellen
Bearbeitung keine Verwechslung mit dem
Empfanger entsteht. Fehlsortierungen und
Laufzeitverzégerungen kdnnten sonst die
Folge sein.

Die Gesamtlange der Aufschrift darf 100 mm
nicht Gberschreiten. Zudem dirfen die
einzelnen Bestandteile der Aufschrift weder
unterstrichen noch umrandet sein.

Zugelassene Frankiervermerke und Zusatz- bzw.
Adressleistungen sowie Vorausverfligungen
sind ebenfalls Teil der Aufschrift und damit
oberhalb der Anschrift zu platzieren. Dies gilt
auch fiir kundenindividuelle Angaben wie z. B.
Bundsteuerungszeichen in Klarschrift und
Ordnungsbezeichnungen. Werden Bund-
steuerungszeichen in Form eines Codes oder
als Grafik abgebildet, diirfen diese auch rechts
unterhalb der Aufschrift positioniert werden.

Die Aufschrift ist stets einspaltig und alle
Angaben missen grundsatzlich in einer
eigenstandigen Zeile stehen.

Daniel GroR - Postfach 12 43 76 - 20095 Hamburg
Deutsche Post Q
DIALOGPOST

*64293*K2* 1.245.367 01/4

Frau

Sabrina Koers

Otto-R6hm-Str. 71

64293 Darmstadt

Il

Abb. 7
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Maschinenlesbarkeit

Kennzeichnungen fiir spezielle Produkte, wie zum Beispiel WERBEANTWORT,
sind deutlich separiert oberhalb der Aufschrift linksbiindig anzubringen.

Postleitzahl Ort

Entgelt
zahlt
Empféanger

Deutsche Post '\QF

P8

WERBEANTWORT

Daniel Grof}
Postfach 12 43 76
20095 Hamburg

Abb. 8

Maschinenlesbare Frankiervermerke

und Zusatzleistungen

Werden Sendungen mit digitalen Frankierarten
(z. B. DV-Freimachung mit Matrixcode) oder
mittels Frankiermaschinen freigemacht bzw.

mit einem Code fiir postalische Zusatzleistungen
(z. B. PREMIUMADRESS) versehen, miissen
diese Angaben maschinenlesbar sein.

Als Grundvoraussetzung daflir muss der
Matrixcode eine korrekte physische GréBe haben,
schwarz aufgebracht (Ausnahme FRANKIT)

und der Hintergrund in WeiB3 oder einfarbig in
Pastelltdnen gestaltet sein.

Bitte beachten Sie die jeweils gliltige
Produktbroschiire bzw. Spezifikation.

KGrofL Versand ¢ Postfach 12 43 76 « 20095 Hamburg

PREMIUMADRESS
01 030E 0928 06 011E 001E
P DV 01.20 0,30 Deutsche Post 194

DIALOGPOST
*50226*8153653-41545*

Herr

Uwe Kleinert
Europaallee 15
50226 Frechen

N

Abb. 9

15
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2.7

2.8

Druckqualitat und Kontrast

Die komplette Aufschrift ist in einem
gleichmaBigen, sauberen Druck anzubringen.
Fir eine sichere Erkennung und Lesbarkeit
der jeweiligen Elemente muss sich die dunkle
Schrift mit einem deutlichen Kontrast von
einem weil3en oder einfarbig in Pastellténen
gestalteten Hintergrund abheben und
abriebfest aufgebracht sein (Negativbeispiel
siehe Abb. 10).

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

s N

Grofd Versand = Postlach 1243 76 « 20085 Hamburg
53382 K3 1.245368

Herrn

Peter Guth

Ziegeleistr. 6

53382 Bonn
Abb. 10

Negativbeispiel

Besonderheiten bei Aufschriften unter Folie

Schwei3ndhte bzw. mehrere Folienlagen/
Uberlappungen im Bereich der Aufschrift bei
folierten Sendungen kdnnen die Maschinen-
lesbarkeit beeintrachtigen oder sogar
verhindern.

Dies gilt auch fiir eine UbermaBige Wellen-
bildung eines Fensterfilms oder einer Folie.



Gestaltung der
Aufschriftseite

Standard

Kompakt



18 Standard und Kompakt: Gestaltung der Aufschriftseite

3

Standard und Kompakt:
Gestaltung der Aufschriftseite

Fur alle Briefsendungen ist die Aufschriftseite in fest definierte

Zonen aufgeteilt.

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

Mit Ausnahme der Codierzone gilt die vor-
genannte Zoneneinteilung auch fir Sendungen
im Basisformat Kompakt.

Die Aufschrift muss stets in der Lesezone,
parallel zu den langen Seiten ausgerichtet und
lesegerecht (z. B. nicht , kopfgestellt/gestiirzt)
aufgebracht werden. Beachten Sie bitte, dass der
Empfanger schnell erfassbar und zweifelsfrei
bestimmbar sein muss, damit es bei der
Bearbeitung nicht zu einer Fehlsortierung
kommt.

3.1 Lesezone

Die Lesezone dient der Platzierung der
Aufschrift, die lesegerecht und den Langsseiten
der Sendung gleichgerichtet aufzubringen ist.

Soll die Absenderangabe innerhalb der Lesezone
angebracht werden, so ist dies einzeilig oberhalb
der Anschrift moglich (siehe Punkt 2.5).

AuBer der einmaligen Angabe der Zustellanschrift
und ggf. der einzeiligen Absenderangabe ober-
halb der Anschrift diirfen grundsatzlich keine
weiteren zustellfahigen Angaben innerhalb der
Lesezone angebracht werden. Ausgenommen
hiervon sind Angaben im Negativdruck.

Die Absenderangabe geben Sie bitte innerhalb
der Absenderzone oder oberhalb der Empfanger-
angabe (Anschrift) an. Auch der Absender muss
zweifelsfrei bestimmbar sein.

Die Frankierung istimmer in dem jeweils dafiir
vorgesehenen Bereich anzubringen, d. h. in der
Frankierzone oder innerhalb der Aufschrift.
Zudem muss die Maschinenlesbarkeit eines
digitalen Frankiervermerks stets gegeben sein.

Die zuvor genannten Vorgaben bilden die Basis
fiir die Bearbeitung der Sendungen und sind
bindend. Briefsendungen, die diesen Vorgaben
nicht geniigen, sind unzulassig.

Auf der Riickseite einer Briefsendung duirfen in
der ,Lesezone” keine zustellfahigen Angaben,
wie beispielsweise der Absender, angebracht
sein. Ansonsten ist nur schwer zu erkennen,
welche Anschrift bei der jeweiligen Beférderung
gelten soll. Hiervon ausgenommen ist lediglich
das Produkt DIALOGPOST.
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Gestaltung der Lesezone von Sendungen ohne Fenster

Die Aufschrift muss sich bei Sendungen ohne
Fenster vollstandig 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 15 mm einzuhalten.

Der Hintergrund der Aufschrift, inklusive
eines umlaufenden Bereiches von 3 mm rund
um diese, muss weil3 oder einfarbig in einem
Pastellfarbton gehalten sein.

Die librige Lesezone darf farblich/grafisch
gestaltet werden. In diesem Fall ist rund um
die Aufschrift eine Ruhezone von 20 mm zu
berlicksichtigen, die weiB oder hellfarbig
gestaltet sein muss.

Auch eine dunkle Gestaltung der Ruhezone ist
moglich. In diesem Fall wird fiir die Aufschrift
jedoch ein Aufschriftfeld (etiketten-/
fensterahnliche Flache) von mindestens

70 mm Lange und 45 mm Breite bendtigt.
Dieses Aufschriftfeld muss rechteckig sein
und sich mit einem deutlichen Kontrast von
der angrenzenden Gestaltung abheben.
Zudem muss die Aufschrift mindestens 3 mm
von allen Randern des Aufschriftfeldes
entfernt bleiben.

Gleiches gilt auch fir die Verwendung von
Etiketten.

Alphanumerische Angaben durfen nur links
und oberhalb der Aufschrift in einem Abstand
von mindestens 20 mm angebracht werden.
Ausnahmen bilden alphanumerische Angaben
im Negativdruck. Diese diirfen —bis 5 mm an
die Aufschrift heranreichend —auch innerhalb
der Ruhezone angebracht werden.

74 mm

Absenderzone

Frankierzone 40 mm

15mm Lesezone 15mm
Codierzone 15mm
|
150 mm
Abb. 11 Bevorzugter Bereich fur die Platzierung der Anschrift
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Gestaltung mit Trennstrich

Die Nutzung eines Trennstriches bietet sich insbesondere bei kleinformatigen Sendungen an, da

dadurch links positionierte Angaben naher an die Aufschrift heranreichen kdnnen. Die Aufschrift

ist stets rechts in der Lesezone zu platzieren.

Der senkrechte dunkelfarbige, vorzugsweise
schwarze, Trennstrich beginnt oberhalb der
Codierzone und sollte 40 mm vor dem oberen
Sendungsrand enden. Der Trennstrich ist somit
mindestens 35 mm lang und 1,2 mm breit,
muss jedoch stets die komplette Hohe der
Aufschrift erreichen. Der Trennstrich steht

74 mm vom rechten Sendungsrand entfernt
und darf von dieser Position maximal 15 mm
nach rechts und links abweichen.

Der Trennstrich muss eine durchgehende Linie
sein. Darstellungen in gepunkteter/gestrichelter
Form sowie Trennstriche, die aus mehreren
nebeneinanderstehenden Linien oder aus einer
Textzeile bestehen, sind somit nicht moglich.
Bitte beachten Sie, dass die Nutzung mehrerer/
weiterer Trennstriche innerhalb der Lesezone
nicht moglich ist.

Der Trennstrich muss vollstandig frei stehen.
Samtliche Angaben bendtigen daher einen
Abstand von mindestens 5 mm zum linken
und rechten Rand des Trennstriches.

Die Anschrift muss zwischen 5 mm und

8 mm von der rechten Kante des Trennstrichs
beginnen. Die gesamte Aufschrift muss
mindestens 5 mm vor dem rechten Sendungs-
rand enden.

Die Positionierung zustellfdhiger Angaben links
neben dem Trennstrich ist moglich. Hierzu
mussen jedoch die vorgenannten Vorgaben
sowie die Vorgaben bezliglich der Maschinen-
lesbarkeit vollstandig erfillt sein.

Absenderzone

5mm 5-8 mm

Codierzone

74 mm
Frankierzone 40 mm
5mm
15mm

Abb. 12

Bereich flr die Platzierung der Aufschrift
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Gestaltung der Lesezone von Sendungen mit Fenster

Bei Sendungen mit Fenster muss sich die
Aufschrift stets im Fenster befinden. Ein Fenster
darf bei Briefhillen und Selfmailern verwendet
werden. Es muss sich den Langsseiten gleich-
gerichtet 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 15 mm einzuhalten.

Das Fenster besteht aus dem Fensterausschnitt
mit innenseitig fest verklebtem Fenstermaterial.

Es muss so durchsichtig sein, dass die Aufschrift
problemlos lesbar ist.

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 angebracht, kann das
Fenster auf ein Mindestmaf von 85 mm Ldnge
und 30 mm Breite verkleinert werden.

Der Sendungsinhalt darf sich nicht so weit
verschieben, dass Teile der Aufschrift verdeckt
werden oder sonstige Angaben (Textteile oder
Grafiken) im Fenster erscheinen.

Die Aufschrift muss immer vollstandig im Fenster
stehen und mindestens 3 mm von allen Randern
entfernt bleiben.

Rund um das Fenster ist eine Ruhezone von
mindestens 10 mm vorzusehen. Innerhalb
dieser Ruhezone diirfen keine alphanumerischen
Angaben angebracht werden bzw. in diese
hineinragen. Hiervon ausgenommen sind
alphanumerische Angaben im Negativdruck und
postalische Vermerke (z. B. Vorausverfiigungen).
Postalische Vermerke sind jedoch stets oberhalb
des Fensters anzubringen.

Eine farbige/grafische Gestaltung ist bis an den
Fensterrand maoglich.

Weitere Fenster bzw. mit Fenstermaterial
hinterklebte Ausstanzungen auf der Aufschrift-
seite sind mdglich. Diese miissen links vom
Aufschriftfenster angebracht werden und
diirfen keine zustellfdhigen Angaben enthalten.
Die zusatzlichen Fenster miissen einen Abstand
von mindestens 15 mm zu allen Sendungs-
randern und zum Aufschriftfenster einhalten.
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74 mm
Absenderzone Frankierzone 40 mm
15mm Lesezone 15 mm
< > < >
e 7
Codierzone 15mm

Abb. 13

Sendung mit Fenster

3.2

Frankierzone

150 mm

Die Aufschrift muss sich stets im Fenster befinden

Die Frankierzone ist furr die Frankierung von Sendungen vorgesehen. Es dirfen nur von der

Deutschen Post zugelassene Frankierarten angebracht werden. Die Frankierzone ist dariiber hinaus

sonstigen postalischen Vermerken sowie weiteren Servicehinweisen der Deutschen Post

vorbehalten.

Die Frankierzone befindet sich auf der
Aufschriftseite in der rechten oberen Ecke der
Sendung. Sie ist ab dem rechten Rand 74 mm
lang und ab dem oberen Rand 40 mm breit.

Digitale Frankiervermerke sind immer in dem
jeweils daflir vorgesehenen Bereich anzubringen,
d. h.in der Frankierzone oder innerhalb der
Aufschrift. Beispielsweise darf ein verkiirzter
Frankiervermerk ausschlieBlich innerhalb der
Aufschrift angebracht werden.

Fir die Nutzung von kundenindividuellen
Darstellungen in Frankiervermerken gelten
besondere Regelungen.

Alle Angaben, die dariiber in die Irre flihren,
welches Unternehmen zum Brieftransport
beauftragt wurde, sind unzulassig.

Alphanumerische Angaben, frei stehende
Grafiken (beispielsweise Logos oder Storer) und
Codes jeglicher Art, die Gber die Frankierung
hinausgehen, sind unzulassig. Ausnahmen
hiervon gibt es lediglich bei Verwendung einer
Frankierung innerhalb der Aufschrift.

Beachten Sie dariiber hinaus die Besonder-
heiten der von lhnen gewdhlten Frankierart.
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Besonderheiten der verschiedenen Frankierarten

Briefmarken (Postwertzeichen)

Briefmarken sind entwertbar innerhalb der
Frankierzone anzubringen. An anderer Stelle
angebrachte Briefmarken werden grund-
satzlich nicht fiir die Frankierung berticksichtigt.

Frankiervermerk (Frankierwelle)

Der Frankiervermerk besteht aus der Frankier-
welle mit Posthorn, der Angabe des Produkts
(z. B. DIALOGPOST) und dem Hinweis ,Ein
Service der Deutschen Post®. Wird der
Frankiervermerk in Verbindung mit einer
kundenindividuellen Darstellung verwendet,
muss die gesamte Frankierzone in Weil3 oder
in Pastelltdnen gestaltet sein.

Wird ausschlieBlich der Frankiervermerk
verwendet, muss dessen Hintergrund —inklusive
einer umlaufenden Ruhezone von 5 mm rund
um den gesamten Vermerk — weil3 oder in
Pastelltonen gestaltet sein. Die dariber hinaus
verbleibende Flache der Frankierzone darf
jedoch farbig gestaltet werden.

Die Ausflihrungen des Merkblattes zum
einheitlichen Frankiervermerk sind dabei zu
beachten.

Frankiervermerk bei WERBEANTWORT
und RESPONSEPLUS

Bei der Verwendung von Frankiervermerken
muss die Frankierzone weiB3 oder einfarbig in
Pastelltonen gestaltet sein.

Digitale Frankierarten

Bei der Verwendung eines digitalen Frankier-
vermerks muss die gesamte Frankierzone
bzw. der verwendete Zwischentrager (Etikett)
in Weil oder einfarbig in Pastelltdnen gestaltet
sein. Der Frankiervermerk ist in der korrekten
GroBe anzubringen. Dartiber hinaus ist
sicherzustellen, dass der Frankiervermerk/
Matrixcode eine gute Druckqualitdt und einen
ausreichenden Kontrast zum Hintergrund
(siehe Punkte 2.6 und 2.7) aufweist.

Frankierung innerhalb der Aufschrift

Bei der Nutzung von Frankiervermerken, bei
denen die Frankierzone frei bleiben darf (z. B.
DV-Freimachung, verkirzter Frankiervermerk),
kann die komplette Flache der Frankierzone
farbig gestaltet werden. Frei stehende Grafiken
(beispielsweise Logos oder Storer) sind zuldssig,
dirfen jedoch nicht in viereckiger Form
dargestellt oder mit einem viereckigen Rahmen
versehen werden. Alphanumerische Angaben
sind ebenfalls mdglich, jedoch ausschlieBlich
im Negativdruck.

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

3.4

Absenderzone

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

Ihre Absenderangabe geben Sie bitte
grundsatzlich in der Absenderzone an.

Eine weitere Mdglichkeit bietet die
Positionierung der Absenderangabe oberhalb
der Anschrift. In diesem Fall ist der Absender
einzeilig und mit deutlich kleinerem Schriftgrad
anzugeben (siehe Punkt 2.5).

Codierzone

Die Anschrift wird maschinell gelesen und

in eine Leitcodierung umgesetzt, die auf die Sen-
dung aufgebracht wird. Anhand dieses Strich-
codes 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
150 mm lang und ab dem unteren Rand

15 mm breit. Bei Sendungen mit einer Lange
unter 150 mm geht die Codierzone lber

die gesamte Sendungsldnge.

Fur die Bearbeitung einer Riicksendung ist das
Anbringen der Absender-/Riicksendeangabe
auf der Aufschriftseite erforderlich.

Sonstige Angaben, beispielsweise
Werbeaufdrucke und Grafiken, diirfen
innerhalb der Absenderzone platziert werden.
Dies gilt auch fur weitere zustellfahige
Angaben, etwa Filialanschriften oder einen
Datenschutzvermerk. Die Absenderangabe
muss immer eindeutig erkennbar sein.

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

Die Codierzone muss frei von jeglichen Angaben
und Unebenheiten sein und ist Gber die
gesamte Flache weiB oder in Pastelltdnen zu
gestalten.

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

Die Codierzone muss ausreichend saugfahig
sein, damit die Leitcodierung wischfest
aufgebracht werden kann.
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4

Standard und Kompakt:
Physische Beschaffenheit

Briefsendungen werden maschinell sortiert. Damit Sendungen im
Basisformat Standard und Kompakt ohne zusatzliches manuelles
Handling den vollstandigen maschinellen Bearbeitungsprozess
durchlaufen kdnnen, miissen diese die nachfolgenden Vorgaben
bezliglich Beschaffenheit und Inhalt erfiillen. Daruber hinaus gelten
die im Kapitel 1 aufgefiihrten Formen, Mal3e und Gewichte.

Mit Ausnahme von Sendungen in Kartenform
dirfen Briefsendungen nicht ohne Umhiillung
versendet werden. Bitte beachten Sie, dass
Banderolen keine Umhiillung darstellen.

Sendungen missen stabil und dennoch aus-
reichend biegsam sowie plan bzw. flach und
damit uneingeschrankt stapelfahig sein. Somit
sind Sendungen mit Unebenheiten durch
eingelegte oder aufgeklebte Gegenstande,

z. B. Schlussel, Kundenkarten, Einkaufswagen-
chips, diverse Datentrager sowie starkere
Beilagen aus Papier/Karton, ungeeignet.

Der Inhalt bei Briefhiillen und Selfmailern muss
so beschaffen sein, dass die versandfertige
Sendung anndhernd vollflachig ausgefiillt und
eine gleichmaBige Sendungsdicke gewahrleistet
ist.

Vorder- und Riickseite einer Sendung miissen
stets eine durchgehende Flache bilden und diirfen
keine kreativen Formen haben oder auf- bzw.
abstehende Teile aufweisen. Deshalb kénnen
beispielsweise Sendungen mit Daumenstanzung
und Rucksackmailings nur mit einem Mehr-
aufwand bearbeitet werden.

Aneinander klebende oder haftende Sendungen —
beispielsweise aufgrund austretenden Leims —
sind nur eingeschrankt bearbeitbar und
verursachen somit auch immer einen Mehr-

aufwand bei der Bearbeitung. Ebenso sind Giber
die Lange bzw. tGber die Breite geknickte oder
gewdlbte Sendungen nicht maschinell bearbeitbar.

Verformungen, wie Wolbungen und Wellen,
koénnen durch einseitig aufgebrachte
Oberflachenveredelungen entstehen oder durch
Druckverfahren, die fiir das verwendete Papier
ungeeignet sind. Dies gilt ebenso fiir
unsachgemaBe Lagerung/Beférderung der
Sendungen oder bereits des Papiers. Auch die
Kombination mehrerer Einflussfaktoren —
beispielsweise von Papier und Druck — kann sich
als ungeeignet erweisen. Eine Folge hieraus
kénnen beispielsweise Farbpartikel sein, die sich
wahrend der Bearbeitung von einer Sendung
l6sen und sich auf nachfolgenden Sendungen
ablagern.

Soweit in den vorgenannten Fdllen eine
entsprechend notwendige Sendungsbeschaffenheit
nicht gegeben ist, ist die Deutsche Post AG von
einer Haftung fiir Beschadigung aufgrund der
insoweit nicht ordnungsgeman eingelieferten
Sendungen befreit.

Gleiches gilt auch fiir mégliche Datenverluste
beim Versand von Datentragern.

Die genannten Anforderungen gelten fiir alle in
diesem Kapitel beschriebenen Sendungsarten.
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Beschaffenheit von Briefhtllen

Die Umhiillung muss ausreichend fest sein,
damit der Sendungsinhalt sicher verpackt
ist. Dazu ist ein Papierflachengewicht von
mindestens 70 g/m? erforderlich.

Die Verschlussklappe der Briefhiille bzw. der
Versandtasche muss Uiber die gesamte Lange
fest verklebt sein.

Beschaffenheit von Sendungen in Kartenform

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

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

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

Bitte beachten Sie, dass die Stabilitat einer
Sendung in Kartenform nicht nur aus dem
Papierflachengewicht resultiert, sondern auch
mafgeblich von der Qualitat des Papiers, dessen
Beschaffenheit sowie der Schnittrichtung
beeinflusst wird.

Wir empfehlen, fir die versandfertige Sendung
die Schnittrichtung Schmalbahn zu verwenden.

Eine Sendung in Kartenform ist stets einteilig.
Wird die Sendung aus mehreren Lagen Papier
oder Karton gefertigt, miissen die Lagen
vollflachig und untrennbar miteinander
verbunden werden.

Anschriftenklappe

Bei Sendungen in Kartenform mit Anschriften
klappe muss die Anschriftenklappe liber die
gesamte Lange der Karte reichen, am unteren

Rand der Sendung beginnen und mindestens
die Halfte der Kartenbreite Giberdecken. Die
Anschriftenklappe muss vollflachig bis zu den
Randern verklebt sein.

Perforation

Eine eventuell vorhandene Perforation darf
nicht einreiBen. Bewahrt hat sich eine scharfe
Schlitzperforation mit einem Verhaltnis von
1:3 (z. B. 1 mm Schnitt zu 3 mm Steg).
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4.3

Beschaffenheit von Selfmailern

(Faltbriefsendungen)

Unter einem Selfmailer versteht man grundsatzlich eine Briefsendung, bei der Inhalt und

Umhdllung aus einem Stiick bestehen. Ein Papierbogen wird hierbei durch unterschiedlichste

Falz- und Verschlusstechniken zu einer versandfertigen Briefsendung verarbeitet, daher auch

die Bezeichnung Faltbriefsendung.

Die Stabilitat des Selfmailers resultiert in
hohem MaB aus dem verwendeten Papier-
flachengewicht sowie der Qualitat des Papiers.
Die zu verwendenden Grammaturen stehen in
direkter Abhangigkeit zu den vielen Fertigungs-
varianten dieser Sendungsform. Hierbei stellen
Format und Gewicht der versandfertigen
Sendung ein wichtiges Kriterium dar. Der
Grundsatz lautet: Je gréBer die Sendung ist
bzw. je weniger Falzungen/Blatt ein Selfmailer
hat, umso hoher ist das bendtigte Papier-
flachengewicht.

Die Papierflachengewichte fiir 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 170 g/m?

groBer als DIN lang bis zum

Hochstformat von Standardsendungen

mindestens 200 g/m?

Fir Selfmailer ab sechs Seiten (drei Blatt/
Lagen ggf. mit Verschlussklappe), z. B. in
Wickelfalz konzeptioniert, muss das Papier-
flaichengewicht mindestens 115 g/m? betragen.
Dies gilt auch fiir mehrteilige gebundene
Selfmailer aus durchgehend gleichem Papier.

Mehrteilige, gebundene Selfmailer (Heftchen-/
Katalog-Selfmailer), deren Innenseiten aus

leichtem Papier bestehen, benétigen einen
Einband, der die Sendung stabilisiert.

Bis zu einem Sendungsgewicht von 20 g ist ein
Einband mit einem Papierflichengewicht von
mindestens 135 g/m? erforderlich. Sendungen
mit einem Gewicht von 21 g bis 50 g bendtigen
einen Einband von mindestens 150 g/m?.

Verschluss

Der Verschluss ist ein wichtiger Bestandteil
lhres Selfmailers und muss dem jeweiligen
Sendungskonzept entsprechen. Alle
Verschlussarten missen der Bearbeitung
standhalten und dirfen nicht auftragen.

Es sind mdglichst viele Seiten der Sendung
mittels vollflachiger Verklebung oder Falzung
zu verschlieBen. Uber die gesamte Linge bis
zum auBeren Sendungsrand geschlossen sein
muissen mindestens:

beide Langsseiten oder

die untere Langsseite und beide Schmalseiten,

die Verschlussklappe/-lasche

(falls vorhanden), insbesondere

wenn sie nicht bis zum gegentiberliegenden

Sendungsrand reicht.

Bei Selfmailern lber 20 g ist aufgrund des
héheren Gewichtes die rechte Schmalseite
grundsatzlich zu verschlieBen. Wiederkehrende
Aussendungen derartiger Selfmailer kdnnen

im Einzelfall zur Priifung vorgelegt werden.
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Perforation Ausnahmen

Eine Perforation darf nicht ein- oder aufreiBen. Klebepunkte/-tabs sind nicht ganzlich

Eine AufreiBB-/Abrissperforation darf sich nuran  ausgeschlossen, obwohl diese nicht den

der oberen Langsseite oder der linken Schmal- vollstandigen Verschluss der Seiten ersetzen.

seite befinden. Bewahrt hat sich eine scharfe Ob diese einem sicheren Verschluss der Sendung

Schlitzperforation mit einem Verhdltnis von genuigen, ist jedoch vom jeweiligen Sendungs-

1:3 (z.B.1 mm Schnitt zu 3 mm Steg). konzept sowie der GroBe, Anzahl, Art und
Positionierung der Klebepunkte/-tabs abhangig.

Falzbriiche Wiederkehrende Sendungskonzepte kdnnen im

Falzbriiche sind so auszufiihren, dass die Einzelfall zur Priifung vorgelegt werden.

einzelnen Bestandteile der versandfertigen
Sendung biindig und plan aufeinanderliegen.

Beilagen

Beilagen wie Gutscheine, Flyer oder
Responseelemente sind zu befestigen bzw.
zu sichern, damit sie bei der Bearbeitung
nicht herausfallen.

Bitte beachten Sie das notwendige Papier-
flachengewicht von Responseelementen.

Abb. 14a Abb. 14b
Einteiliger Selfmailer (6 Seiten) Mehrteiliger Selfmailer
mit Verschlussklappe mit Verschlussklappe

Bitte berilicksichtigen Sie bereits bei der Planung lhrer Sendungen, dass die untere Langsseite
durchgangig verschlossen sein muss. Besonders empfehlenswert ist daher ein Sendungskonzept,
bei dem die untere Langsseite lhrer Sendung mittels Falz verschlossen wird.
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4.4 Besonderheiten fur Sendungen
im Basisformat Standard

Sendungen im Basisformat Standard mit den nachfolgenden aufgefiihrten Merkmalen bzw. Mangeln
sind nicht oder nur mit einem Mehraufwand maschinell bearbeitbar.

Bei DIALOGPOST ist fiir diese Sendungen ein Zuschlag fiir den Produktionsmehraufwand zu
entrichten. Bei BRIEF und POSTKARTE kann der Versand als BRIEF im Basisformat Kompakt erfolgen.

Dies gilt fiir Sendungen ...

die nicht aus Papier oder Karton bestehen. in Kissenform.

mit einer Umhillung aus Folie. mit fluoreszierenden, phosphoreszierenden
aus transparentem Material oder reflektierenden Stoffen/Farben.
(beispielsweise Briefhiillen aus Pergamin). mit stark auftragenden Verschliissen

deren AuBenseiten ganz bzw. teilweise (z. B. Musterbeutelklammern, Spangen-
aus Kunststoff oder ahnlichem Material druckknoépfen, Klettverschliissen).
bestehen (beispielsweise folienkaschierte die Proben (Sachets) mit Flissigkeiten,
Karten/Lentikularkarten). Creme oder auch pulver-/granulatférmigen
deren Aufschriftfenster nicht mit Stoffen (beispielsweise Brausepulver,
Fenstermaterial (Fensterfilm) hinterklebt ist. Teebeutel oder Gewiirzmischungen)

mit sonstigen Ausstanzungen, die lediglich enthalten, da die Gefahr des Aufplatzens/
hinterlegt jedoch nicht hinterklebt sind. Auslaufens besteht. Bitte beachten Sie

zudem den Hinweis auf dieser Seite.

Wichtiger Hinweis fiir den Versand von Sendungen mit Sachets: Kiindigen Sie Sendungen mit
Sachets stets bei Ihrem Kundenberater an, damit dieser die Einlieferungsmodalitdten abstimmen
kann. Bitte legen Sie zudem friihzeitig ein Sendungsmuster zur Priifung vor.
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S5

Grof3 und Maxi:

Gestaltung der Aufschriftseite

Auch fir Briefsendungen in den Formaten Grof3 und Maxi ist die
Einhaltung der Lese-, Frankier- und Absenderzone bindend.

Sendungen im Basisformat Grof3 und Maxi
kénnen sowohlim Querformat als auch im
Hochformat angelegt werden. Bei DIALOGPOST
ohne Umhiillung ist nur die hochformatige
Gestaltung moglich. Beachten Sie dazu bitte
die Besonderheiten im Kapitel 7.

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 ausgerichtet
anzubringen.

Beachten Sie bitte, dass der Empfanger schnell
erfassbar und zweifelsfrei bestimmbar sein
muss, damit es bei der Bearbeitung nicht zu
einer Fehlsortierung kommt.

74mm

—

Absenderzone i Frankierzone

Lesezone

Abb. 15a

Bevorzugter Bereich fir die Platzierung der Aufschrift

Querformatige Sendung

40 mm

Die Absenderangabe geben Sie bitte

innerhalb der Absenderzone oder oberhalb
der Empfangerangabe (Anschrift) an. Auch der
Absender muss zweifelsfrei bestimmbar sein.

Die Frankierung istimmer in dem jeweils daftir
vorgesehenen Bereich anzubringen, d. h. in der
Frankierzone oder innerhalb der Aufschrift.
Zudem muss die Maschinenlesbarkeit eines
digitalen Frankiervermerks stets gegeben sein.

Die zuvor genannten Vorgaben bilden die Basis
fiir die Bearbeitung der Sendungen und sind
bindend. Briefsendungen, die diesen Vorgaben
nicht geniigen, sind unzuldssig.

— 74mm
!
Absenderzone ! Frankierzone [40mm
Lesezone
15mm
N

Bevorzugter Bereich fir die Platzierung der Aufschrift

Abb. 15b
Hochformatige Sendung



5.1

5.1.1

Lesezone

GroB und Maxi: Gestaltung der Aufschriftseite 33

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

Soll die Absenderangabe innerhalb der
Lesezone angebracht werden, so ist dies
einzeilig oberhalb der Anschrift mdglich
(siehe Punkt 2.5).

AuBer der einmaligen Angabe der Zustell-
anschrift und ggf. der einzeiligen Absender-
angabe oberhalb der Anschrift diirfen
grundsatzlich keine weiteren zustellfdhigen
Angaben innerhalb der Lesezone angebracht
werden. Ausgenommen hiervon sind
zustellfahige Angaben im Negativdruck.

Auf der Riickseite einer Sendung durfen in der
.Lesezone” keine zustellfahigen Angaben, wie
beispielsweise der Absender, angebracht sein.
Ansonsten ist nur schwer zu erkennen, welche
Anschrift bei der jeweiligen Beférderung gelten
soll. Hiervon ausgenommen ist lediglich das
Produkt DIALOGPOST.

Gestaltung der Lesezone von Sendungen ohne Fenster

Die Aufschrift sollte sich bei Sendungen ohne
Fenster, die im Querformat angelegt sind, in
der rechten Sendungshdlfte befinden. Bei
hochformatig angelegten Sendungen ist die
Aufschrift in der oberen Sendungshalfte zu
platzieren. Dementsprechend ist die komplette
Aufschrift mindestens 40 mm vom oberen Rand
der Sendung entfernt zu platzieren. Von den
Ubrigen Randern ist zudem ein Abstand von
mindestens 15 mm einzuhalten.

Der Hintergrund der Aufschrift, inklusive
eines umlaufenden Bereiches von 3 mm rund
um diese, muss weil3 oder einfarbig in einem
Pastellfarbton gehalten sein.

Die Ubrige Lesezone darf farblich/grafisch
gestaltet werden. In diesem Fall ist rund um
die Aufschrift eine Ruhezone von 20 mm zu
berticksichtigen, die weil3 oder hellfarbig
gestaltet sein muss.

Auch eine dunkle Gestaltung der Ruhezone ist
moglich. In diesem Fall wird fiir die Aufschrift
ein Aufschriftfeld (etiketten-/fensterdhnliche
Flache) von mindestens 70 mm Lange und

45 mm Breite bendtigt. Dieses Aufschriftfeld
muss rechteckig sein und sich mit einem
deutlichen Kontrast von der angrenzenden
Gestaltung abheben. Zudem muss die
Aufschrift mindestens 3 mm von allen Randern
des Aufschriftfeldes entfernt bleiben.

Gleiches gilt auch fiir die Verwendung von
Etiketten.
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Absenderzone

Lesezone

PREMIUMADRESS

01 0o
ov o0
Herr

Ruhezone mind. 20 mm ——

0228 RIS SIAIS"

Aaron Bodden
Kaubendenstr. 11
52078 Aachen

Frankierzone

Absenderzone

PREMIUMADRESS
01 030€ 0648 05 01

2 Det
“s022815365341545"
Herr
Aaron Bodden
Kaubendenstr. 11
52078 Aachen

Ruhezone mind. 20 mm ——

Frankierzone

Lesezone
Abb. 16a
Abb. 16b
Absenderzone Frankierzone
Absenderzone Frankierzone

Herr
‘Aaron Bodden
Kaubendenstr. 11 f&%mm}lﬁ 4376 + 20096 Hamburg.

52078 Aachen

Ruhezone mind. 20 mm

Platz fiir lhre
Werbeangaben

Abb.17a

Ruhezone mind. 20 mm

Werbeangaben

01030 0648 06 011 001E
V0120 072 Deutschepost

o

“S0226°815365341545"

52078 Aachen

Platz fiir Ihre

Abb. 17b

Abhangig von der Position der Aufschrift diirfen
alphanumerische Angaben bei querformatigen
Sendungen links und oberhalb (siehe Abb. 16a)
oder links und unterhalb (siehe Abb. 16b) der
Aufschrift in einem Abstand von mindestens
20 mm angebracht werden.

Bei hochformatigen Sendungen diirfen alpha-
numerische Angaben —abhdangig von der Position
der Aufschrift —rechts und unterhalb

(siehe Abb. 17a) bzw. links und unterhalb
(siehe Abb. 17b) der Aufschrift positioniert
werden.

Alphanumerische Angaben im Negativdruck
sind —bis 5 mm an die Aufschrift heranreichend -
auch innerhalb der Ruhezone zulassig.
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Gestaltung der Lesezone von Sendungen mit Fenster

Bei Sendungen mit Fenster muss sich die
Aufschrift stets im Fenster befinden. Ein Fenster
darf bei Briefhiillen und Selfmailern verwendet
werden. Es muss sich den Langsseiten bzw.
Schmalseiten gleichgerichtet 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 15 mm einzuhalten.

Das Fenster besteht aus dem Fensterausschnitt
mit innenseitig fest verklebtem Fenstermaterial.
Es muss so durchsichtig sein, dass die Aufschrift
problemlos lesbar ist.

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

90 mm lang und 45 mm breit. Wird ausschlieB3lich
die Empfangerangabe angebracht, kann das
Fenster auf ein MindestmaB von 85 mm Lange
und 30 mm Breite verkleinert werden.

Der Sendungsinhalt darf sich nicht so weit
verschieben, dass Teile der Aufschrift verdeckt
werden oder sonstige Angaben (Textteile oder
Grafiken) im Fenster erscheinen. Die Aufschrift
muss immer vollstandig im Fenster erscheinen
und mindestens 3 mm von allen Randern
entfernt bleiben.

Rund um das Fenster ist eine Ruhezone von
mindestens 20 mm vorzusehen. Innerhalb dieser
Ruhezone diirfen keine alphanumerischen
Angaben angebracht werden bzw. in diese
hineinragen. Hiervon ausgenommen sind
alphanumerische Angaben im Negativdruck und
postalische Vermerke (z. B. Vorausverfligungen).
Postalische Vermerke sind jedoch stets oberhalb
des Fensters anzubringen.

Eine farbige/grafische Gestaltung ist bis an
den Fensterrand moglich.

Weitere Fenster bzw. mit Fenstermaterial
hinterklebte Ausstanzungen auf der
Aufschriftseite sind mdglich. Zusatzliche
Fenster diirfen keine zustellfahigen Angaben
enthalten und miissen einen Abstand von
mindestens 15 mm zu allen Sendungsrandern
und zum Aufschriftfenster einhalten.

Abb. 18
DIN-C5-Sendung mit Fenster

Absenderzone Frankierzone

Die Aufschrift muss sich stets im Fenster befinden
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5.1.3

Gestaltung und Positionierung von Versandetiketten

Insbesondere bei warentragenden Sendungen

werden haufig Kleinkartonagen fiir den Versand
genutzt. Fir die Beanschriftung dieser Sendungen
bieten sich selbstklebende Versandetiketten an.

Bei der Nutzung von Versandetiketten gelten die
Ausflihrungen fiir die Gestaltung der Lesezone
von Sendungen ohne Fenster (siehe Punkt 5.1.1,
S. 33 f.). Abweichend hierzu sollten alle Angaben
auf dem Etikett einen Abstand von mindestens

5 mm zum Rand des Etikettes aufweisen.

Jorg Musterburg
Otto-R6hm-Str. 71
64293 Darmstadt

Herr
Aaron Bodden
Kaubendenstr. 11

Die Absenderangabe geben Sie bitte einzeilig
oberhalb der Empfangerangabe oder oben links
auf dem Etikett an. Im letzteren Fall ist das
Etikett so anzubringen, dass sich die Absender-
angabe vollstandig innerhalb der hierfiir
vorgesehenen Absenderzone befindet.

Die Aufschrift muss vollstandig innerhalb der
Lesezone platziert werden (siehe Abb. 19).

Bitte nutzen Sie vorrangig einen Frankier-
vermerk, der innerhalb der Aufschrift
anzubringen ist (beispielsweise DV-Freimachung).
Frankiervermerke, die innerhalb der
Frankierzone angebracht werden miissen,

sind erforderlichenfalls vom Versandetikett
separiert aufzubringen.

52078 Aachen

Absenderzone

Daniel GroR i
el : Frankierzone

rsandhandel
Postfach 12 43 76, 20095 Hamburg

Abb. 19
Positionierung Versandetikett

Ruhezone
mind. 20 mm
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Die Frankierzone ist fur die Frankierung von Sendungen vorgesehen. Es diirfen nur von

der Deutschen Post zugelassene Frankierarten angebracht werden. Die Frankierzone ist

daruiber hinaus sonstigen postalischen Vermerken sowie weiteren Servicehinweisen der

Deutschen Post vorbehalten.

Die Frankierzone befindet sich auf der
Aufschriftseite in der rechten oberen Ecke der
Sendung. Sie ist ab dem rechten Rand 74 mm
lang und ab dem oberen Rand 40 mm breit.

Digitale Frankiervermerke sind immer in
dem jeweils dafiir vorgesehenen Bereich
anzubringen, d. h. in der Frankierzone oder
innerhalb der Aufschrift. Beispielsweise darf
ein verkirzter Frankiervermerk ausschlieBlich
innerhalb der Aufschrift angebracht werden.

Fir die Nutzung von kundenindividuellen
Darstellungen in Frankiervermerken gelten
besondere Regelungen.

Alle Angaben, die dariiber in die Irre fiihren,
welches Unternehmen zum Brieftransport
beauftragt wurde, sind unzuldssig.

Alphanumerische Angaben, frei stehende
Grafiken (beispielsweise Logos oder Storer)
und Codes jeglicher Art, die Uber die
Frankierung hinausgehen, sind unzulassig.
Ausnahmen hiervon gibt es lediglich bei
Verwendung einer Frankierung innerhalb
der Aufschrift.

Beachten Sie dariiber hinaus die Besonder-
heiten der von lhnen gewdhlten Frankierart.

Besonderheiten der verschiedenen Frankierarten

Briefmarken (Postwertzeichen)
Briefmarken sind entwertbar innerhalb
der Frankierzone anzubringen. An anderer
Stelle angebrachte Briefmarken werden
grundsatzlich nicht fir die Frankierung
berucksichtigt.

Frankiervermerk (Frankierwelle)

Der Frankiervermerk besteht aus der
Frankierwelle mit Posthorn, der Angabe des
Produkts (z. B. DIALOGPOST) und dem Hinweis
»Ein Service der Deutschen Post“. Wird der
Frankiervermerk in Verbindung mit einer
kundenindividuellen Darstellung verwendet,
muss die gesamte Frankierzone in Weil3 oder
in Pastelltonen gestaltet sein.

Wird ausschlieBlich der Frankiervermerk
verwendet, muss dessen Hintergrund —
inklusive einer umlaufenden Ruhezone von

5 mm rund um den gesamten Vermerk — weil3
oder in Pastelltdonen gestaltet sein. Die darliber
hinaus verbleibende Flache der Frankierzone
darf jedoch farbig gestaltet werden.

Die Ausfiihrungen des Merkblattes zum
einheitlichen Frankiervermerk sind dabei zu
beachten.
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5.3

Frankiervermerk bei WERBEANTWORT und
RESPONSEPLUS

Bei der Verwendung von Frankiervermerken
muss die Frankierzone weif3 oder einfarbig in
Pastelltonen gestaltet sein.

Digitale Frankierarten

Bei der Verwendung eines digitalen Frankier-
vermerks muss die gesamte Frankierzone
bzw. der verwendete Zwischentrager (Etikett)
in WeiB3 oder einfarbig in Pastellténen gestaltet
sein. Der Frankiervermerk ist in der korrekten
GroBe anzubringen. Dariiber hinaus ist
sicherzustellen, dass der Frankiervermerk/
Matrixcode eine gute Druckqualitat und einen
ausreichenden Kontrast zum Hintergrund
(siehe Punkte 2.6 und 2.7) aufweist.

Absenderzone

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

Ilhre Absenderangabe geben Sie bitte
grundsatzlich in der Absenderzone an.

Eine weitere Moglichkeit bietet die
Positionierung der Absenderangabe oberhalb
der Anschrift. In diesem Fall ist der Absender
einzeilig und mit deutlich kleinerem
Schriftgrad anzugeben (siehe Punkt 2.5).

Frankierung innerhalb der Aufschrift

Bei der Nutzung von Frankiervermerken,

bei denen die Frankierzone frei bleiben darf
(z. B. DV-Freimachung, verkiirzter Frankier-
vermerk), kann die komplette Flache der
Frankierzone farbig gestaltet werden.

Frei stehende Grafiken (beispielsweise Logos
oder Storer) sind zuldssig, diirfen jedoch
nicht in viereckiger Form dargestellt oder mit
einem viereckigen Rahmen versehen werden.
Alphanumerische Angaben sind ebenfalls
moglich, jedoch ausschlieBlich im Negativdruck.

Weitere Informationen zur Frankierung unter:
deutschepost.de/frankierung

Fir eine Bearbeitung einer Riicksendung ist
das Anbringen der Absender-/Riicksendeangabe
auf der Aufschriftseite erforderlich.

Sonstige Angaben, beispielsweise
Werbeaufdrucke und Grafiken, diirfen
innerhalb der Absenderzone platziert werden.
Dies gilt auch fiir weitere zustellfahige
Angaben, etwa Filialanschriften oder einen
Datenschutzvermerk. Die Absenderangabe
muss immer eindeutig erkennbar sein.

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



Physische
Beschaffenheit

Grof3

Maxi



40 GroB und Maxi: Physische Beschaffenheit

6

Grof3 und Maxi:

Physische Beschaffenheit

Briefsendungen in den Formaten Gro3 und Maxi werden maschinell
sortiert. Damit Sendungen ohne zusatzliches manuelles Handling
den vollstandigen maschinellen Bearbeitungsprozess durchlaufen
konnen, missen diese die nachfolgenden Vorgaben beziiglich
Beschaffenheit, Inhalt und Formstabilitat erflillen. Dartber hinaus
gelten die im Kapitel 1 aufgeflihrten Formen, MaBe und Gewichte.

Mit Ausnahme von Sendungen in Kartenform
sowie der Produktvariante ,DIALOGPOST ohne
Umhillung® dirfen Briefsendungen nicht ohne
Umhiillung oder unverschlossen versendet
werden. Bitte beachten Sie, dass Banderolen
keine Umhiillung darstellen.

Die Umhullung muss sicheren Schutz vor
mechanischer Beanspruchung, Druck, Sto3 und
Fall bieten, damit Ihre Sendung unbeschadet beim
Empfanger ankommt. Der Inhalt ist nach Gewicht
und Umfang sicher zu verpacken, Beilagen sind
erforderlichenfalls zu befestigen bzw. zu sichern.

Der Querschnitt einer Sendung muss durchgehend
annahernd rechteckig sein, damit diese stapelfahig
ist. Ungeeignet sind beispielsweise Sendungen in
Kissenform oder in der Art eines Aktenordners.

Sendungen mit partiell stark auftragendem Inhalt -
beispielsweise Kugelschreiber oder kleine
Gimmicks/Werbebeigaben — kdnnen nicht oder
nur mit einem Mehraufwand bearbeitet werden.
Sendungen mit gering auftragendem Inhalt oder
diinnen Beilagen, etwa einer Kundenkarte, die fest
mit dem Inhalt der Sendung verbunden ist, kénnen
in der Regel maschinell bearbeitet werden.

Als stapelfdhig gelten Sendungen, wenn diese
bis zu einer Hohe von 200 mm gleichgerichtet
aufeinandergesetzt werden kdnnen und dabei
einen stabilen Stapel bilden, der nicht verrutscht.
Ein auftragender Inhalt muss dabei stets
Ubereinanderliegen.

Aneinander klebende oder haftende Sendungen -
beispielsweise aufgrund austretenden Leims oder
einer elektrostatischen Aufladung — sind nur
eingeschrankt bearbeitbar und verursachen somit
immer einen Mehraufwand bei der Bearbeitung.

Ebenso sind geknickte oder gewdlbte Sendungen,
beispielsweise aufgrund einer zu straff anliegenden
Folie, nicht maschinell bearbeitbar. Verformungen,
wie W6lbungen und Wellen, kdnnen auch durch
einseitig aufgebrachte Oberflachenveredelungen
entstehen oder durch Druckverfahren, die fir

das verwendete Papier ungeeignet sind. Dies gilt
ebenso flir unsachgemaBe Lagerung/Befdérderung
der Sendungen oder bereits des Papiers.

Auch die Kombination mehrerer Einflussfaktoren —
beispielsweise von Papier und Druck — kann sich
als ungeeignet erweisen. Eine Folge hieraus
kénnen z. B. Farbpartikel sein, die sich wahrend
der Bearbeitung von einer Sendung l6sen und
sich auf nachfolgenden Sendungen ablagern.

Soweit in den vorgenannten Fallen eine
entsprechend notwendige Sendungsbeschaffen-
heit nicht gegeben ist, ist die Deutsche Post AG
von einer Haftung fiir Beschadigung aufgrund
der insoweit nicht ordnungsgeman eingelieferten
Sendungen befreit.

Gleiches gilt auch flir mégliche Datenverluste
beim Versand von Datentragern.

Die genannten Anforderungen gelten fiir alle in
diesem Kapitel beschriebenen Sendungsarten.
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Beschaffenheit von Briefhtllen

Die Umhiillung muss ausreichend fest sein,
damit der Sendungsinhalt sicher verpackt ist.

Dazu ist bis zum Format DIN C5 ein Papierflachen-

gewicht von mindestens 70 g/m? erforderlich.

Bei Sendungen mit einem Format groBer DIN C5

muss das Papierflachengewicht mindestens
100 g/m? betragen.

Wenn bei Briefhillen mit Fensterausschnitt
auf das Fenstermaterial verzichtet wird,

ist ein Papierflachengewicht von mindestens
120 g/m? erforderlich.

Verschluss

Die Verschlussklappe der Briefhiille bzw. der
Versandtasche muss Uiber die gesamte Lange
fest verklebt sein.

Beschaffenheit von Sendungen in Kartenform

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

Bis zum Format DIN C5 ist ein Papierflachen-
gewicht von mindestens 250 g/m? erforderlich.
Bei Sendungen mit einem Format groBer

DIN C5 muss das Papierflachengewicht
mindestens 300 g/m? betragen.

Perforation

Eine eventuell vorhandene Perforation darf
nicht ein- oder aufreiBen. Bewdhrt hat sich eine
scharfe Schlitzperforation mit einem Verhaltnis
von 1:3 (z.B. 1 mm Schnitt zu 3 mm Steg).
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6.5

Beschaffenheit von Selfmailern

(Faltbriefsendungen)

Die maschinelle Bearbeitbarkeit eines
Selfmailers wird bestimmt vom Zusammenwirken
der einzelnen Sendungskomponenten. Sie
steht in direkter Abhangigkeit zu den vielen
Fertigungsvarianten dieser Sendungsform und
resultiertin hohem MaB aus dem verwendeten
Papierflachengewicht sowie der Qualitat des
Papiers. Hierbei stellen das Format und das
Gewicht der versandfertigen Sendung ein
wichtiges Kriterium dar. Der Grundsatz lautet:
Je groBer die Sendung ist bzw. je weniger
Falzungen/Blatt ein Selfmailer hat, umso héher
ist das bendtigte Papierflichengewicht.

Ob die Stabilitat und die Biegefestigkeit eines
Selfmailers ausreichend hoch sind, kann mit
dem folgenden Test ermittelt werden: Eine
Sendung, die an einer festen Kante 100 mm
Ubersteht, darf sich nach allen Seiten (beide
Schmal- und beide Langsseiten) maximal

70 mm nach unten biegen (siehe Abb. 20).

Wenn bei einem Selfmailer mit Fenster-
ausschnitt auf das Fenstermaterial
verzichtet wird, ist fiir den Einband ein
Papierflachengewicht von mindestens
120 g/m? erforderlich.

Falzbriiche

Falzbriiche sind so auszufiihren, dass die
einzelnen Bestandteile der endfertigen
Sendung biindig und plan aufeinanderliegen.

Verschluss

Der Verschluss ist ein wichtiger Bestandteil
lhres Selfmailers und muss dem jeweiligen
Sendungskonzept entsprechen. Alle
Verschlussarten missen der Bearbeitung
standhalten und dirfen nicht auftragen.

Uber die gesamte Linge bis zum &uBeren
Sendungsrand geschlossen sein miissen
mindestens:

beide Langsseiten oder

eine Langsseite und beide Schmalseiten

sowie

die Verschlussklappe/-lasche

(falls vorhanden).
Der vollstandige Verschluss kann dabei mittels
Verklebung oder Falzung erfolgen.

Perforation

Eine Perforation darf nicht ein- oder aufreiBen.
Bewahrt hat sich eine scharfe Schlitzperforation
mit einem Verhaltnisvon1:3 (z.B. 1 mm
Schnitt zu 3 mm Steg).

Beilagen

Bitte beachten Sie, dass Beilagen wie
Gutscheine, Flyer oder Responseelemente
zu befestigen bzw. zu sichern sind, damit sie
bei der Bearbeitung nicht herausfallen.

Ausnahmen

Klebepunkte/-tabs sind nicht ganzlich
ausgeschlossen, obwohl diese nicht den
vollstandigen Verschluss der Seiten ersetzen.
Ob diese einem sicheren Verschluss der
Sendung gentigen, ist vom jeweiligen
Sendungskonzept sowie der GréBe, Anzahl, Art
und Positionierung der Klebepunkte/-tabs
abhangig. Wiederkehrende Sendungskonzepte
kénnen im Einzelfall zur Priifung vorgelegt
werden.
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100 mm >

Gewicht
(z. B. Buch)

Sendung

Ebene Auflage
(z. B. Tisch)

Durchbiegewert
max. 70 mm

Abb. 20
Schematische Darstellung des Stabilitats- und Biegefestigkeitstests
(Es sind stets alle Ausrichtungen einer Sendung zu priifen.)
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6.4

Beschaffenheit folierter Sendungen

Folierte Sendungen missen fur die maschinelle Bearbeitung eine hohe Stabilitat und

Biegefestigkeit aufweisen. Beides wird maBgeblich durch den Inhalt der Sendung bestimmt.

Ob die Stabilitat und die Biegefestigkeit
ausreichend hoch sind, kann mit dem folgenden
Test ermittelt werden: Der Inhalt einer
folienumbhiillten Sendung, der an einer festen
Kante 100 mm Ubersteht, darf sich nach allen
Seiten (beide Schmal- und beide Langsseiten)
maximal 70 mm nach unten biegen

(siehe Abh. 20). Der Folienliberstand befindet
sich dabei auf der lGberstehenden Seite und
wird bei dieser Messung nicht gewertet.

Folienmaterial und -eigenschaften

Folien missen reiBfest sein. Dafiir ist bei LD-PE
(Low-Density Polyethylen), HD-PE (High-
Density Polyethylen) und PP (Polypropylen)
eine Foliendicke von 25 pum erforderlich.

Gleitverhalten

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

Bei der endfertigen Sendung muss der Gleit-
reibungskoeffizient nach ISO 8295 kleiner als
0,4 sein.

Folieniiberstinde

GrofBe Folieniliberstande sind zu vermeiden, da
diese die maschinelle Bearbeitung beeintrach-
tigen oder verhindern.

Folgende Folientiberstande sind einzuhalten:
Bis zu einer Gesamtsendungsdicke
von 10 mm darf der Uberstand in
Fertigungsrichtung maximal 20 mm
betragen.
Bei einer Gesamtsendungsdicke von
mehr als 10 mm darf der Uberstand in der
Fertigungsrichtung maximal 30 mm
betragen.
Parallel zur SchweiBBnaht muss die Folie
so straff wie moglich am Inhalt anliegen,
darf die Sendung jedoch nicht biegen. Der
maximale Folienliberstand betragt 5 mm.

Das Format der Sendung einschlieBlich
Uberstehender Folie darf die maximal zulassigen
Sendungsabmessungen nicht Giberschreiten.

SchweiBnahte

Besonders wichtig ist eine gute und haltbare
Ausfiihrung der Schweif3ndhte. Diese miissen
Uber die gesamte Lange verschlossen sein

und so ausgefiihrt werden, dass die Folie im
Bereich der SchweiBndhte nicht zerstérungsfrei
geodffnet werden kann.

Die Haltbarkeit einer Schwei3naht ist
abhangig von der Qualitat der Folie, der
Bearbeitungsmaschine, der SchweiBtemperatur
sowie dem Zustand des SchweiB3balkens

und ist auf die jeweilige Sendung individuell
abzustimmen.
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7.1

Grof3:

DIALOGPOST ohne Umhullung

Bei DIALOGPOST im Basisformat Gro3 kdnnen Sendungen
in Katalog-/Zeitschriftenform mit Heftrand sowie Schriftstlicke,
die wie eine Zeitung gefaltet sind, auch ohne eine Umhillung

versendet werden.

Produktspezifische Zugangsvoraussetzungen

Fur die Sendungsart DIALOGPOST ohne
Umbhiillung gelten die nachfolgend
aufgefiihrten Vorgaben. Die im Kapitel 1
beschriebenen Anforderungen werden
damit erweitert.

Der Versand von DIALOGPOST ohne
Umbhiillung ist nur zuldssig, wenn die Sendungen
hochformatig gestaltet,
langer als 235 mm oder breiter als
125 mmund
mindestens 30 g schwer sowie
mindestens nach Leitregionen oder
Postleitzahlen vorsortiert sind.

Bitte beachten Sie bei der Sendungskonzeption,
dass die Aufschriftseite immer im Hochformat
anzulegen ist und sich der Heftrand bzw. der
finale Falz stets an der rechten Langsseite
befinden muss (siehe Abb. 21). Eine kopf-
stehende Beanschriftung auf der Titelseite

der Sendung ist daher ebenso moglich wie die
lesegerechte Beanschriftung auf der Riickseite.
Die Aufschriftseite stellt hierbei immer die
Seite dar, auf der die Beanschriftung erfolgt.

Ebenfalls sind quadratische Sendungen mdglich,
sofern die SeitenmafBe mindestens 140 mm
betragen und die Gestaltung analog
hochformatiger Sendungen erfiillt ist. Auch
hierbei muss sich der Heftrand bzw. der finale
Falz an der rechten Langsseite befinden.

Beilagen

Beilagen wie Gutscheine, Flyer oder
Responseelemente sind zuldssig, diirfen
jedoch nicht herausfallen. Beilagen/
Beihefter diirfen nicht tiber die
Sendungsgrundflache hinausragen.

Hinweis zur Gestaltung einer DIALOGPOST
ohne Umhiillung

Hinsichtlich der Gestaltung der Aufschriftseite
gelten die Vorgaben im Kapitel 5 flr
hochformatige Sendungen. Erganzend
empfehlen wir, die Aufschrift moglichst auf
der rechten Sendungshdlfte neben dem
Heftrand/Falz anzubringen (siehe Abb. 21).

Teilumhefter und Ausklappseiten

Die Sendung darf zusatzlich mit einem tber
die gesamte Sendungslange reichenden
zweiten verkiirzten Einband (Umhefter)

mit einer Breite von mindestens 75 mm
ausgestattet sein. Auch nach innen gefalzte
Ausklappseiten sind zulassig.
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Physische Beschaffenheit
von DIALOGPOST ohne Umhiullung

Neben den zuvor genannten produktspezifischen
Anforderungen und den auf Seite 40
beschriebenen Grundanforderungen missen
DIALOGPOST Sendungen ohne Umhiillung die
nachfolgend genannten Vorgaben beziiglich
der physischen Beschaffenheit erfiillen, damit
sie maschinell bearbeitbar sind:

Die Sendung muss mindestens 100 g

schwer sein.

Die Sendung bendtigt einen Einband,

der diese stabilisiert und fest mit dem Inhalt

verbunden ist. Das Flachengewicht des

Einbandes darf 130 g/m? nicht

unterschreiten.

Stabilitat

Die Stabilitat Ihrer Sendungen ist maBgeblich
vom Papierflaichengewicht des Einbandes
abhangig. Ob die Stabilitat und die Biegefestigkeit
ausreichend hoch sind, kann mit dem folgenden
Test ermittelt werden: Eine DIALOGPOST ohne
Umhdiillung, die an einer festen Kante 100 mm
Uibersteht, darf sich nach allen Seiten (beide
Schmal- und beide Langsseiten) maximal

70 mm nach unten biegen (siehe Abb. 20).

Beilagen

Beilagen miissen fixiert werden, damit diese
nicht herausfallen kénnen. Bitte beachten Sie,
dass eine Sicherung von Beilagen nur durch
Stecken nicht ausreichend ist.

Nach innen gefalzte Ausklappseiten
Ausklappseiten (z. B. Gatefolder) sind — iber
die gesamte Sendungsldnge reichend —in
Sendungsbreite abziliglich maximal 10 mm
anzulegen.

Achten Sie bitte bei integrierten
Responseelementen auf das erforderliche
Papierflachengewicht, insbesondere
wenn diese Teil einer nach innen gefalzten
Ausklappseite sind.

Teilumhefter

Ein zusatzlicher verkirzter Einband
(Teilumhefter) muss auf beiden Seiten
mindestens 75 mm breit sein und liber die
gesamte Sendungsldnge reichen. Ein
Papierflachengewicht von 130 g/m? darf
nicht unterschritten werden.

Zeitungsartige Sendungen

Sendungen, die wie eine Zeitung im Kreuz-
bruchfalz gefaltet sind, kdnnen nicht oder nur
mit einem Zusatzhandling/Mehraufwand
maschinell bearbeitet werden.
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Unzulassige Sendungen

Ganzlich unzulassig sind Briefsendungen, die nach Ziffer 2 Abs. 2 der
AGB BRIEF NATIONAL von der Beférderung ausgeschlossen sind.

Hierzu gehdren insbesondere Sendungen, deren Inhalt und/oder duBere Beschaffenheit eine

Gefahrdung fiir das Personal darstellen, eine Beeintrachtigung der betrieblichen Prozesse oder eine

Beschadigung von betrieblichen Einrichtungen bzw. Sendungen Dritter verursachen.

Ausgeschlossen von der Beférderung sind somit insbesondere Sendungen ...

deren Inhalt fir die Beférderung nicht
genlugend gesichert oder verpackt ist.

bei denen der Inhalt oder Teile davon
herausfallen.

die miteinander verklebt sind.

mit lose aufgesteckten Gegenstanden.

mit auBen aufgeklebten Gegenstanden
(beispielsweise Kundenkarten).

mit Léchern, d. h. nicht hinterlegten
Ausstanzungen/Durchstanzungen.

mit Umhullungen, die unverschlossen sind.
mit nicht ausreichend befestigten
Adressetiketten oder anderen Klebezetteln/
Aufklebern, die sich bei der Bearbeitung oder
dem Transport l6sen.

die nicht behalterfahig sind.

bei denen Sendungsteile abreiBen.

mit Werbegrafiken, die mit postalischen
Vermerken/Produktkennzeichnungen
verwechselt werden kdnnen oder die dartber
in die Irre flihren, welches Unternehmen zum
Brieftransport beauftragt wurde.

aus Verbundmaterial, deren Bestandteile eine
unzureichende Verbindung aufweisen.

mit auBen liegender Drahtdsenheftung sowie
Drahtheftklammern, deren auBen 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 Hiille so weit
verschiebt, dass die Aufschrift oder Teile
davon verdeckt werden.

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

Bei DIALOGPOST und RESPONSEPLUS sind zudem Sendungen in rollendahnlichen Formen, also mit
einem kreisférmigen oder ovalen Querschnitt, unzuldssig. Sendungen, die unter die Produktvariante
DIALOGPOST ohne Umbhiillung fallen, jedoch die entsprechenden produktspezifischen Zugangs-
voraussetzungen nicht erfiillen, sind unzuldssig. Mit Ausnahme von DIALOGPOST sind bei allen

Briefprodukten ,kreative Sonderformen*” unzulassig.

Fur den Versand von gefahrlichen Giitern nach den Regelungen fiir die Beférderung von gefahrlichen

Stoffen und Gegenstanden, wie z. B. Parfimerieerzeugnissen, Streichhdlzern, Magneten sowie

medizinischem Untersuchungsgut, gelten spezielle Regelungen und Produkteinschrankungen.

Weitere Informationen zum Thema Gefahrgut finden Sie unter:

deutschepost.de/gefahrgut-versenden
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Wichtige Hinweise fiir groBe Sendungsmengen

Wichtige Hinweise

fur grof3e Sendungsmengen

Liefern Sie bitte groBe Mengen Sendungen formatgerechtin
Briefbehaltern der Deutschen Post ein. Wir beférdern Ihre Sendungen
auf samtlichen Bearbeitungs- und Transportwegen in unseren
Briefbehaltern. Durch die Einlieferung in den genormten gelben
Behaltern kdnnen Sie sicher sein, dass Ihre Sendungen im Rahmen
des betrieblich Moglichen ohne Verzégerung und reibungslos

weiterbearbeitet werden.

Beachten Sie bitte die folgenden Hinweise:

Behdlter fir Sendungen aller Formate

kdnnen bei der Annahmestelle kurzzeitig

fir lhre Einlieferung ausgeliehen werden.
GroBeren Bedarf bitte vorher anmelden. Bitte
bringen Sie uns die von lhnen nicht benétigten
Briefbehalter so schnell wie mdglich zuriick.

So stapeln Sie lhre Sendungen im Basisformat
Standard richtig in die Briefbehalter (GroBe 1)
ein: Nur wenn Sie die Sendungen ,auf den
Kopf“ und mit der Anschrift zum Einschub des
Behalterleitzettels/Infotragers hin einstellen,
kann eine problemlose maschinelle
Weiterbearbeitung erfolgen (siehe Abb. 22a).

Abb. 22a

So legen Sie lhre Sendungen im Basisformat
GroB richtig in die Briefbehalter (GroBe 2) ein:
einen Stapel langs zum Behdlter, Anschriften-
feld immer gleichgerichtet nach oben weisend
auf die Seite zum Behalterleitzettel/Infotrager
hin (siehe Abb. 22b). Fiillhohe bitte nur bis zum
Behaltereingriff. Ein Gesamtgewicht von 10 kg
darf nicht tiberschritten werden.

Bitte achten Sie darauf, dass Ihre Sendungen
im Behdlter nicht miteinander verkleben

(z. B. durch nicht ausreichend trockene
Gummierung oder libervolle Behilter).

Abb. 22b
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