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TOUT CE QUE VOUS DEVEZ SAVOIR POUR UNE PRISE EN CHARGE OPTIMALE DE VOS COURRIERS

Les principaux changements depuis janvier 2024 :

° \W Alliage optimal - Alliage premium sous Smart Data - 3éme partie - Préconisations pour votre courrier
Alliage optimal et Alliage premium sous Smart Data sont des services de traitement des Plis Non Distribuables (PND) permet-
-tant la restitution rapide des données PND a I'émetteur (identifiant du pli et motif de non distribution si identifié), ainsi que
le traitement physique des PND (Destruction sécurisée puis recyclage, ou Restitution physique du PND a l'adresse retour
souhaitée). Retrouvez les caractéristiques de la signalétique des services Alliage optimal et Alliage premium sous Smart Data,
pages 56, 57 et 58.

. W Rédaction de I'adresse
Recommandations complémentaires et précisions sur la rédaction des adresses, page 42.

/M“E o
° \W Adresse expéditeur ou adresse retour
Complément sur le positionnement et la rédaction de I'adresse retour, pages 46 et 47.
Précisions sur le positionnement de 'adresse expéditeur ou I'adresse retour pli et la zone d'affranchissement, pages 10 a 15 et 31 a 34.

/
° \WSChémas de plis Petit Format - Information générale sur les mentions utilisées pour le traitement et la distribution du courrier
Complément sur les données susceptibles d'étre apposées sur les plis, pages 10, 11, 12 et 31.

e Courrier Industriel de Gestion - Présentation de I'offre Cl Premium et Cl Essentiel
Retrouvez I'ensemble des caractéristiques techniques de l'offre, la définition des formats (Petite Lettre et Grande Lettre)
et les regles de présentation au tarif mécanisable et Standard distri,a partir de la page 5.

Mise a disposition de masques de pli (format C5 avec et sans fenétre) — Nouvelle présentation des exemples de visuels de plis,
pages 21, 22, et 23.

e Courrier Destineo Premium - Présentation de I'offre Destineo Premium

Consultez 'ensemble des caractéristiques techniques de l'offre, la définition des formats (Petit Format, Grand Format et Autre
Format) et les regles de présentation a partir de la page 24.

e Site La Poste Solutions Business

Un nouvel espace digital pour plus de simplicité : solutions, tarifs, informations pratiques, outils et services, ou encore un acces
rapide a nos experts, page 64.
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TOUT CE QUE VOUS DEVEZ SAVOIR POUR UNE PRISE EN CHARGE OPTIMALE DE VOS COURRIERS

Tére PARTIE : LES REGLES POUR LE TRAITEMENT DU COURRIER INDUSTRIEL DE GESTION

e ] = Définition des formats et régles de présentation

e 2 - Les différentes zones que vous pouvez utiliser sur vos plis
* 3 = Lasignalétique de l'affranchissement

2éme PARTIE : LES REGLES POUR LE TRAITEMENT DU COURRIER INDUSTRIEL DESTINEO PREMIUM

» 1= Définition des formats et régles de présentation

e 2 = Les différentes zones que vous pouvez utiliser sur vos plis
* 5 = Lasignalétique de l'affranchissement

3éme PARTIE : PRECONISATIONS POUR VOTRE COURRIER

e 1= Larédaction et I'impression des adresses

* 2 = Les couleurs de fond (Pantone®) et le nuancier

* 3 - Le choix du papier

e 4 - Lasignalétique Alliage optimal et Alliage premium sous Smart Data
* 5 = Réexpédition automatique des plis

°* Annexe 1: Les caractéristiques techniques du papier et de I'enveloppe
e Annexe 2 : Rappel des liens et chemins d'acces pour s'informer

* Annexe 3 : Conseils pour un usage plus responsable du courrier

e
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1 - Définition des formats et régles de présentation : Petite Lettre (mécanisable)

Pour bénéficier du tarif Petite Lettre (mécanisable) du Courrier Industriel Premium ou Essentiel, tout pli doit présenter toutes les

caractéristiques suivantes :

> Dimensions et poids

Epaisseur (en mm) Entre 0,3 et 0,5 Entre 0,5et 5

Entre 5 et 20

lello [ (STaNel=laglaalsIl  Entre 8 et 80 inclus Entre 8 et 80 inclus Entre 80 et 350 inclus

Largeur x Longueur (en mm)

[90a176 ] x [ 140 a 250 ]

Entre 10 et 350 inclus

Rectangulaire

[176 4260 ] x [ 250 a4 360 ]

[140a1761x[140 4176 ]

[176 3260 ]x[176 a4 260 ]

> Surépaisseur
Une a deux surépaisseurs internes ou externes sont possibles jusqu’a 1,5 mm (dans la limite des 5 mm).

» Contenant / Emballage

Enveloppe papier mat/Grammage référencé.

Collage en continu sur 'ensemble du rabat.

Les plis ne doivent pas étre déformés, déchirés ou collés entre eux.

> Présentation de I'adresse

L'ensemble des mentions doit étre positionnée paralléle au plus grand cété.

Adresse imprimeée (fenétre, enveloppe, étiquette).

Respect de la Norme Adresse issue de la norme NF Z 10-011.

Police imitant lI'écriture manuscrite interdite.

Caracteres parasites, soulignés, italiques, inverse vidéo proscrits ; police et couleur de fond référencées.
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1 - Définition des formats et régles de présentation : Petite Lettre Standard distri

Pour bénéficier du tarif Petite Lettre Standard distri du Courrier Industriel Essentiel, tout pli doit présenter toutes les caractéristiques

suivantes :

> Dimensions et poids

Epaisseur (en mm) Entre 0,3 et 0,5 Entre 0,5et5

Entre 5 et 20

lol[o[N(CTaNel=TaglaglsIl  Entre 8 et 80 inclus Entre 8 et 80 inclus Entre 80 et 350 inclus

Largeur x Longueur (en mm)

[90a176 ] x [ 140 a 250 ]

Entre 10 et 350 inclus

[176 2260 ]x[ 250 a 360 ]

Rectangulaire

[140a1761x[140 2176 ]

[176 260 ] x[176 & 260 ]

> Surépaisseur
Une a deux surépaisseurs internes ou externes sont possibles jusqu'a 1,5 mm (dans la limite des 5 mm).

» Contenant / Emballage

Enveloppe papier ou fibre de cellulose (Cf. Annexe 1, pages 61 et 62).
Collage en continu sur I'ensemble du rabat.

Les plis ne doivent pas étre déformeés, déchirés ou collés entre eux.

» Présentation de I'adresse
['ensemble des mentions doit étre positionnée paralléle au plus grand cété.
Adresse imprimée (fenétre, enveloppe, étiquette).
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1 - Définition des formats et régles de présentation : Grande Lettre (mécanisable)

Pour bénéficier du tarif Grande Lettre (mécanisable) du Courrier Industriel Premium ou Essentiel, tout pli doit présenter toutes les
caractéristiques suivantes :

» Dimensions et poids

Epaisseur (en mm) Entre 0,3et 0,5 Entre 0,5et5 Entre 5 et 20

>lol[e[H(ETaNe]E=1nalaals)8 Entre 8 et 80 inclus Entre 8 et 80 inclus Entre 80 et 350 inclus | Entre 10 et 350 inclus

Largeur x Longueur (en mm)

[90a176 1 x[140 a 250 ]

Rectangulaire

[176 4260 ] x [ 250 4 360 ]

[140a176 1x[140 4176 ]

[176 3260 ]x[176 a4 260 ]

» Contenant / Emballage

Enveloppe papier mat /Grammage référencé.

Collage en continu sur I'ensemble du rabat.

Les plis ne doivent pas étre déformés, déchirés ou collés entre eux.

» Présentation de I'adresse

L'ensemble des mentions doit étre positionné parallele a I'un des cotés.

Adresse imprimée (fenétre, enveloppe, étiquette).

Respect de la Norme Adresse issue de la norme NF Z10-011.

Police imitant I'écriture manuscrite interdite.

Caractéeres parasites, soulignés, italiques, inverse video proscrits ; police et couleur de fond référencées.

7 RETOUR AU

GUIDE COURRIER INDUSTRIEL SOUS SMART DATA —JANVIER 2025 SOMMAIRE



1 - Définition des formats et régles de présentation : Grande Lettre Standard distri

Pour bénéficier du tarif Grande Lettre Standard distri du Courrier Industriel Essentiel, tout pli doit présenter toutes les caractéristiques

suivantes :

> Dimensions et poids

Epaisseur (en mm) Entre 0,3et 0,5

Entre 0,5et 5

Entre 5 et 20

Poids (en gramme) Entre 8 et 80 inclus

Largeur x Longueur (en mm)

[90a176 1 x [ 140 a 250 ]

[176 4260 ] x [ 250 4 360 ]

Rectangulaire

[140a41761x[140 4176 ]

[176 3260 ]x[176 a 260 ]

» Surépaisseur
5 mm maximum.

» Contenant / Emballage

Enveloppe papier ou fibre de cellulose (Cf. Annexe 1, pages 61 et 62).
Collage en continu sur I'ensemble du rabat.

Les plis ne doivent pas étre déformés, déchirés ou collés entre eux.

» Présentation de I'adresse

L'ensemble des mentions doit étre positionné parallele a I'un des cotés.

Adresse imprimée (fenétre, enveloppe, étiquette).
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2 - Les différentes zones que vous pouvez utiliser sur un pli

Un pli est composé de différentes zones : des zones « La Poste » qui remplissent chacune une fonction dans le traitement du courrier, des
zones partagées, et une zone libre destinée a I'expéditeur. Les plis déposés avec le dispositif Courrier Industriel doivent respecter ces
zones. Le fond des zones zéro, affranchissement, adresse du destinataire et indexation doit respecter les couleurs Pantone® (cf. 3¢me partie
sur les couleurs Pantone), ces zones sont a laisser libres de tout caractére ou graphisme (dessins, traits).

0 Zone d'affranchissement

La zone d'affranchissement est un espace utilisé soit pour des mentions postales, soit laissé libre pour le client.

- Usage postal : Cette zone doit contenir les mentions d'affranchissement en respectant les 2 mm de protection autour de chaque mention.
Les mentions d'affranchissement sont obligatoirement positionnées en haut a droite du pli en respectant une zone de silence de 10 mm sur
les bords haut et droit du pli. Les mentions d'affranchissement peuvent aussi étre imprimeées dans la Zone O.

-Usage client : Dans ce cas, aucune mention postale ne doit s'y trouver. Les mentions clients ne doivent pas étre source de perturbation pour
un bon traitement au sein du réseau postal. Toute mention pouvant suggérer un caractére officiel a l'illustration ou portant a confusion au sein
du réseau postal est strictement interdite (pas de date, pas d'adresse).

Zone O
La zone O est un espace partagé entre La Poste et le Client située au dessus de la zone adresse destinataire.
Elle peut contenir les mentions suivantes::

* Mentions d'affranchissement

+ Adresse expéditeur (ou adresse retour)

Zone adresse destinataire
'adresse doit comporter tous les éléments d'information nécessaires au traitement et a la distribution des plis, selon les regles de

l'adresse : Cf. Annexe Adresses du pli
Zones vierges
Différentes zones sur le pli doivent rester vierges de toutes mentions, elles permettent d'assurer les traitements du pli dans le réseau

postal. La zone située entre le bord du pli et la zone adresse destinataire doit rester vierge quelle que soit sa largeur.

Zone a disposition de I'expéditeur
Toute la zone hors zones définies ci-dessus et le verso du pli sont a la disposition de I'expéditeur du pli.

RETOUR AU
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2 - Les différentes zones que vous pouvez utiliser sur un pli

2> Masque d’une Petite Lettre

Caractéristiques de la zone
d’affranchissement et de

ammm - 160 mmmaxi_ _ __ _ < 74 mm > I'adresse retour :
o o A
g ommmn I Taille de la zone de référence:
E - (1) £ 160 X 40 mm maxi.
o ZONE AFFRANCHISSEMENT S En cas de mentions d'affran-
. S chissement postales, celles-ci
! devront obligatoirement figurer

dans la zone réservée de 74 x

ZONE A L'A DISPOSITION 160 mm maxi 40 mm.
DE LEXPEDITEUR

5]

\4

/ \ N * L'adresse expéditeur ou
@ ZONE ZERO 'adresse retour si présente

- sur le pli doit étre positionnée

a I'norizontale, en haut du pli
a10 mm minimum des bords
haut et gauche, 2 10 mm au
moins de la Tere mention en
zone d'affranchissement (cf.
zoom sur adresse retour p46)

©
_>
N
3
3
3
3
©

20 mm mini 15|mm mini
< >

€ ZONE ADRESSE DESTINATAIRE

Zone
vierge

Zone
vierge

4—2 mm mini

\ 4 1mon /

@ ZONE VIERGE Information : Afin d'optimiser

le traitement et la distribution

Y. du courrier, La Poste est
susceptible dapposer des
marques sur le pli comportant
des données utiles au facteur :
compléments d'adresse, codi-
fications internes ...

120 mm maxi

20 mm mini

A
v

140 mm mini
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2 - Les différentes zones que vous pouvez utiliser sur un pli Caractéristiques de la zone d'af-
franchissement et de [I'adresse

retour:

> Masque format C5 avec fenétre Taille de la zone de référence : 160 x
40 mm maxi. En cas de mentions
d'affranchissement postales, celles-ci

160 mm maxi 74 mm devront obligatoirement figurer dans
¢« - - - - - - - - - - - < > la zone réservée de 74 x 40 mm.

A
10 mm mini

o

ZONE AFFRANCHISSEMENT

* |'adresse expéditeur ou l'adresse
retour si présente sur le pli doit étre
positionnée a I'horizontale, en haut
du pli a 10 mm minimum des bords
haut et gauche, a 10 mm au moins
de la lTere mention en zone d'affran-
ZONE A LA DISPOSITION chissement (cf. zoom sur adresse

DE LEXPEDITEUR retour p46)

® / @ ZONE ZERO \ Information : Afin d'optimiser le traite-
; Bom ment et la distribution du courrier,

La Poste est susceptible d'apposer
des marques sur le pli comportant

o2 o2 ) . )
c g © ZONE ADRESSE DESTINATAIRE 5 = des données utiles au facteur : complé-
NS N'g ments d'adresse, codifications internes...

10 mm mini
*
40 mm

I

~~~~~ 4— 2 mm mini 2 mm mini —}

2 mm mini
ol - o
. / Sur les enveloppes de type C5, I'espace disponible
BORD FENETRE PHYSIQUE entre le bloc adresse et la zone d'indexation peut

étre utilisé par le client sous réserve quaucun
caractére numérique ou alphanumérique
pouvant étre assimilé a8 une composante de
I'adresse ne soit présent.

@ ZONE VIERGE

20 mm mini

A
\

140 mm mini

n RETOUR AU
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2 - Les différentes zones que vous pouvez utiliser sur un pli

» Masque format C5 sans fenétre

160 mm maxi : 74 mm

Caractéristiques de la zone d’af-
franchissement et de [Il'adresse
retour:

Taille de la zone de référence : 160 x
40 mm maxi.

En cas de mentions d'affranchisse-
ment postales, celles-ci devront
obligatoirement figurer dans la zone
réservée de 74 x 40 mm.

10 mm mini I

10 mm mini
*

I

ZONE A LA DISPOSITION
DE LEXPEDITEUR

5]

20 mm
mini

+“—

20 mm mini

o

ZONE AFFRANCHISSEMENT

@ ZONE ZERO

@O ZONE VIERGE

* 'adresse expéditeur ou l'adresse
retour si présente sur le pli doit étre
positionnée a I'horizontale, en haut
du plia 10 mm minimum des bords
haut et gauche, a 10 mm au moins
y de lalere mention en zone d'affran-
chissement (cf. zoom sur adresse
retour p4o)

40 mm

Information : Afin d'optimiser le
traitement et la distribution du
courrier, La Poste est susceptible
d'apposer des marques sur le pli
comportant des données utiles au
facteur : compléments d'adresse,
codifications internes...

Sur les enveloppes de type C5, I'espace disponible
entre le bloc adresse et la zone d'indexation peut
étre utilisé par le client sous réserve quaucun
caractére numérique ou alphanumérique
pouvant étre assimilé a8 une composante de
I'adresse ne soit présent.

\

A
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2 - Les différentes zones que vous pouvez utiliser sur un pli

Caractéristiques de la zone
2 Masque d’une Grande Lettre/paysage d’affranchissement et de

I’'adresse retour :
160 mm maxi « 74 mm

_ Taille de la zone de référence:
10 mm mini

1 160 x 40 mm makxi.
En cas de mentions d’affran-
ZONE AFFRANCHISSEMENT : )
chissement postales, celles-ci
devront obligatoirement figurer
dans la zone réservée de 74 x
40 mm.

10 mm mini
*
40 mm

|

* L'adresse expéditeur ou
l'adresse retour si présente
sur le pli doit étre positionnée
ZONE A LA DISPOSITION a I'horizontale, en haut du pli
DE LEXPEDITEUR a 10 mm minimum des bords
haut et gauche, a 10 mm au

© moins de la Tere mention en

zone d'affranchissement (cf.
zoom sur adresse retour p46)

160 mm maxi ** Information : Le client peut

. utiliser cette zone de Réexpé-
@ ZzONE zERO dition sil le souhaite, en

(4) 4 2mm mini (4 revanche La Poste se réserve le

20 mm mini i droit d'apposer ses marques
€ ZONE ADRESSE DESTINATAIRE sur cette zone.

100 mm maxi

Zone
vierge

Zone
vierge

14 mm
# 2 mm mini
* %

Les zones «vierges» restantes
sur le pli doivent rester
vierges de toute écriture ou
graphisme portant a confusion,
les couleurs de fonds sont
autorisées (cf. nuancier des
couleurs Pantone®).

19 mm
180 mm maxi

M mm

@ zonE ViERGE

20 mm mini

13 RETOUR AU
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2 - Les différentes zones que vous pouvez utiliser sur un pli

2 Masque d’'une Grande Lettre / portrait avec la zone affranchissement sur le petit coté

160 mm maxi

74 mm

10 mm mini

|
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10 mm mini

=
©
S
S
S
@]
k'g
<
©
S
€| 20 mm mini
S
Q
g 29
O oo
NS

o

40 mm

ZONE A LA DISPOSITION
DE LEXPEDITEUR

(5]

@ ZzONE ZERO

[
4 2 mm mini
€ ZONE ADRESSE DESTINATAIRE

$ 2 mm mini
T

ZONE AFFRANCHISSEMENT

4]

20 mm mini
—>

Zone
vierge

180 mm maxi

11 mm

14

19 mm

I-'M mm

Caractéristiques de la zone
d’affranchissement et de
I’'adresse retour:

Taille de la zone de référence :
160 x 40 mm makxi.

En cas de mentions d'affran-
chissement postales, celles-ci
devront obligatoirement figurer
dans la zone réservée de 74 x
40 mm.

* L'adresse expéditeur ou
'adresse retour si présente
sur le pli doit étre positionnée
a I'horizontale, en haut du pli
a 10 mm minimum des bords
haut et gauche, a 10 mm au
moins de la Tere mention en
zone d'affranchissement (cf.
ZooMm sur adresse retour p46)

** Information : Le client peut
utiliser cette zone de Réexpé-
dition <l le souhaite, en
revanche La Poste se réserve le
droit d'apposer ses marques
sur cette zone.

Les zones «vierges» restantes
sur le pli doivent rester
vierges de toute écriture ou
graphisme portant a confusion,
les couleurs de fonds sont
autorisées (cf. nuancier des
couleurs Pantone®).
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2 - Les différentes zones que vous pouvez utiliser sur un pli

2 Masque d’une Grande Lettre / portrait avec la zone affranchissement sur le grand c6té

40 mm
A
'—
z
w
=
@
W
Ell| @8z
€ N%
X <
&
m ZONE A LA DISPOSITION
< DE LEXPEDITEUR
" (5)
Y (]
4 £
' £
I €
| 8
% ©
E| 'y
£ _ @ ZzONE zERO
x
§| E 6 AfLZ mm mini e
— | E 20 mm mini 20 mm mini
! £ € ZONE ADRESSE DESTINATAIRE o
[ ol 25 2o
c T 1
[ 2l e Ko
v I > + 2 mm mini
. 180 mm maxi Somm
[e——>
£
E :
S —
€ =
)
* %k
10 mm mini I I"’ .
15
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Caractéristiques de la zone
d’affranchissement et de I’'adresse retour :

Taille de la zone de référence : 160 x 40 mm
mMmaxi.

En cas de mentions d'affranchissement pos-
tales, celles-ci devront obligatoirement figurer
dans la zone réservée de 74 x 40 mm.

* L'adresse expéditeur ou l'adresse retour si
présente sur le pli doit étre positionnée a la
verticale, en bas du pli a 10 mm minimum
des bords bas et gauche, a 10 mm au moins
de la lere mention en zone d'affranchisse-
ment (cf. zoom sur adresse retour pP46).

** Information : Le client peut utiliser cette
zone de Reéexpédition s'il le souhaite, en
revanche La Poste se réserve le droit d'appo-
ser ses marques sur cette zone.

Les zones «vierges» restantes sur le pli
doivent rester vierges de toute écriture ou
graphisme portant a confusion, les couleurs
de fonds sont autorisées (cf. nuancier des
couleurs Pantone®).
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3 - La signalétique de I'affranchissement

2 Visuel d’un pli mécanisable sous Smart Data

Mention de l'opérateur : LA POSTE

Le nom de l'opérateur doit figurer en majuscules. ey Crriort Data
Il peut &tre apposeé posta

« dans l'angle supérieur droit

de la zone d'affranchissement N 3

« danslazone O LA POSTE 5D 86900000000001Q

La police utilisée est du type Montserrat ou similaire Mme tsabelle Dupont
. ~ u

et de couleur sombre. La taille des caracteres est au 9 rue du Colonel Pierre Avia

minimum de 2,5 mm de haut. 75015 PARIS

La Smart Data doit étre visible quel que soit le sens
de taquage de I'enveloppe.

Date de dépébt :

Cette mention est facultative. La date de dépdt des plis peut étre apposée dans la zone d'affranchissement ou dans la zone O. Cette date doit
étre cohérente avec la date effective de dépot du pli.

Localisation :

L'ensemble des mentions doit obligatoirement étre sur la méme face que l'adresse de destination : mention d'affranchissement (Smart
Data + LA POSTE), adresse de retour du pli si présente.

Le positionnement des champs doit respecter les regles définies dans les fiches techniques. Retrouvez les mentions obligatoires sur le
site de I'Espace Technigue et Qualité, FT-SIG15 ou https://www.espacetechniqueetqualite.laposte.fr/node/233

Le conseil du professionnel

Pour communiguer sur votre engagement environnemental, vous pouvez par exemple faire figurer sur les zones libres du
pli, sur le verso de préférence, les difféerents labels et logos environnementaux auxguels vous étes éligibles et qui attestent
des matériaux et du mode de fabrication de vos supports de communication (Cf. annexe 3).

Pour vous assurer d'utiliser les mentions adaptées, vous pouvez consulter le guide pratigue des allégations environnmentales
du CNC (https,/Mww.economiegouvfr/files/files/directions_services/cnc/avis/2023/Allegations_environnementales/guide_2023 pdf).

16 RETOUR AU
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https://www.espacetechniqueetqualite.laposte.fr/node/233
https://www.economie.gouv.fr/files/files/directions_services/cnc/avis/2023/Allegations_environnementales/guide_2023.pdf

3 - La signalétique de I'affranchissement

> Visuel d’un pli Courrier Industriel Essentiel au format standard distri (sous Smart Data)

Mention de l'opérateur : LA POSTE
Le nom de l'opérateur doit figurer en majuscules.
Il peut étre apposeé :

» dans l'angle supérieur droit
de la zone d'affranchissement

« danslazone O

La police utilisée est du type Montserrat ou similaire
et de couleur sombre. La taille des caractéres est au
Mminimum de 2,5 mm de haut.

L'adresse retour doit étre située dans la zone adresse
expéditeur.

La mention produit dans la zone d'affranchissement
La date de dépdt dans la zone d'affranchissement.

Cette date doit étre cohérente avec la date effective

ENTREPRISE A
9 RUE DU COLONEL PIERRE AVIA
75015 PARIS

Adresse
retour
obligatoire

Adresse destinataire
non conforme a la
norme (utilisation de
caractéres minuscules,
d'abréviations non
normalisés et de
caractéres spéciaux) et
non éligible au format
mécanisable.

5D B6900000000001Q
P

Smart Data
horizontale

LA POSTE

E3 DISTRI TROIS
04/01/2024 \

f

Date

Mme Isabelle Dupont
NO9, r du Colonel P Avia
75015 Paris

Opérateur
-—

postal
Mention
produit

de dépét du pli.

La Smart Data doit étre visible quel que soit le sens de taquage de I'enveloppe.

Localisation :

L'ensemble des mentions doit obligatoirement étre sur la méme face que l'adresse de destination : mention d'affranchissement (Smart Data

+ LA POSTE), adresse de retour du pli.

Le positionnement des champs doit respecter les regles définies dans les fiches techniques.

Retrouvez les mentions obligatoires sur le site de I'Espace Technigue et Qualité, FT-SIG15 ou
https://www.espacetechniqueetqualite.laposte.fr/node/233

GUIDE COURRIER INDUSTRIEL SOUS SMART DATA - JANVIER 2025
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3 - La signalétique de I'affranchissement

3 Zoom sur la Smart Data : régles d'impression et de positionnement

L'identifiant pli qui doit étre imprimé en clair est composé des données suivantes :

« Mention «SD : »
« ID Pli (sur14N)

« Clé de controle : L'algorithme de calcul de la clé de contréle est défini dans la norme ISO/IEC 7064 mod 37/36. La clé de contréle est au

format Alphanumeérique.

Format : police de 1,5 mm minimum de haut (ex : Montserrat police 7)
Exemple: « SD : 86900000000001Q »

Positionnement :
La Smart Data peut étre éditée :

« sur le document sous la fenétre de I'enveloppe dans la zone O
* sur l'enveloppe ou sur une étiquette :

>dans la zone O
> 3 gauche de |'adresse destinataire

« dans la zone d'affranchissement : uniguement pour les plis ordinaires.

Dans le cas ou la Smart Data est éditée sur un insert pour une lecture sous fenétre,
la dimension de la fenétre doit étre suffisante pour maintenir visibles les mentions
(Smart Data et les 6 lignes adresse) au travers de la fenétre, quel que soit le sens de
taquage de I'enveloppe.

Vous pouvez consulter la fiche technique FT-LIB1 Regles d'édition des Datamatrix
sur https;/Mww.espacetechniqueetqualite.laposte frinode/249

GUIDE COURRIER INDUSTRIEL SOUS SMART DATA - JANVIER 2025 18

Police Montserrat ou similaire
1,5 mm de haut minimum

v

SD :86900000000001Q

L T

T

Exemple : Datamatrix rectangulaire
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3 - La signalétique de I'affranchissement

» Zoom sur la Smart Data : orientation de la Smart Data et édition d’autres codes a barre (CAB)

La Smart Data peut étre imprimée a I'horizontale ou a la verticale :
« Sile CAB est en position horizontale, les barres de déclenchement doivent Exemple de positionnement horizontal
étre a gauche et en bas du datamatrix. ¢

» Sile CAB est en position verticale, les barres de déclenchement doivent étre a
droite et en bas du datamatrix. Dans ce cas, l'identifiant en clair est imprimé a
droite du datamatrix.

Condition d'édition des autres codes a barre sur le pli :

Le pli comportera un seul code a barre : le datamatrix de la Smart Data. Pour mé- Exemple de positionnement vertical
moire il comporte une zone client de 40AN. ¢

Toutefois I'édition d'un CAB additionnel est tolérée sous réserve de répondre aux
conditions suivantes:

« Aucune autre codification ne commence par la mention « SD : »

« Aucun autre CAB ne comporte les caracteres « % » en premiere position et « A »
en position 32.

« Positionnement distant au minimum de 4 mm de la mention «La Poste» et
de la Smart Data, préconisation d'un écart d'au moins 10 mm.

5D : 86900000000001Q

. L'édition d'un autre code a barre postal dédié aux offres historiques (IDT, IDS,
ou Alliage) est interdite sur un pli avec Smart Data.
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3 - La signalétique de I'affranchissement

2 Zoom sur le logo Service (si nécessaire)

Le logo permet d’'indiquer en clair que le pli est porteur d’'un service avec un geste facteur a réaliser
L'indication du type de logo a apposer, s'il y en a un, est donnée par la table des Combinaisons ("combinations") du Référentiel Cl sous Smart

Data par le champ « Logo », en fonction des critéres "produit commercial", "produit(s) de prestation", "option(s) de produit commercial" et
"option(s) de prestation".

Entre 2 et 8 mm

ATTRIBUT VALEUR/CONTRAINTE

12 mm x 12 mm minimum SD:86900000000001Q e o
crayon inclus

Taille

Marge entre 12 mm

5 Entre 2 et 8 mm
le datamatrix et le logo

Résolution d’impression \h/,ﬁ:.ﬁ%l}%pezggggp'

< s

12 mm

Recommandé Positionnement du logo par rapport au code a barres :

« Positionnement horizontal : Le logo doit étre positionné de
préférence a 2 mm minimum a droite du code a barres. Le
logo doit étre centré horizontalement avec la Smart Data.

« Positionnement vertical : le logo doit étre positionné de pré-
féerence a 2 mm minimum au dessus du code a barre. Il doit
étre centré verticalement.

Dans le cas ou la Smart Data est éditée sur un insert pour une
lecture sous fenétre, la dimension de la fenétre doit étre suffi-
sante pour maintenir visible le logo dans la fenétre.
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3 - La signalétique de I'affranchissement

» Exemples de visuels Courrier Industriel Premium au format mécanisable

Courrier Industriel Premium, pli avec option suivi

Courrier Industriel Premium, pli ordinaire

Opérateur Smart Data
postal horizontale
N 2

LA POSTE SD:86300000000001Q

Mme Isabelle Dupont
9 RUE DU COLONEL PIERRE AVIA
75015 PARIS

Opérateur Smart Data Logo Suivi
postal horizontale
55 88300000000001Q
LA POSTE SRRy

Mme Isabelle Dupont
9 RUE DU COLONEL PIERRE AVIA
75015 PARIS

Courrier Industriel Premium, pli Recommandé

Courrier Industriel Premium, pli avec option signé
ENTREPRISE A LA POSTE
9 RUE DU COLONEL PIERRE AVIA
75015 PARIS T
T Opérateur
tal
Adresse posta
< retour N
Opérateur Smart Data Logo Signé Mention Smart Data Logo
postal horizontale produit horizontale Recommandé
N v v

D :86900000000001Q

LA POSTE

Mme Isabelle Dupont
9 RUE DU COLONEL PIERRE AVIA
75015 PARIS

D :86900000000001Q

s

RECOMMANDE G2

Mme Isabelle Dupont
58 QUAI DU POINT DU JOUR
92100 BOULOGNE BILLANCOURT

GUIDE COURRIER INDUSTRIEL SOUS SMART DATA - JANVIER 2025

21

RETOUR AU
SOMMAIRE



3 - La signalétique de I'affranchissement

» Exemples de visuels Courrier Industriel Premium au format mécanisable

Courrier Industriel Premium, pli ordinaire

Courrier Industriel Premium, pli avec option suivi

Opérateur
postal

D+ 86000000000001Q

m % 3
!

Smart Data
horizontale

\

LA POSTE

Mme Isabelle Dupont
9 RUE DU COLONEL PIERRE AVIA
75015 PARIS

Opérateur
postal

SBRLY \4

§'®°’. <+«— Logo Suivi
s LA POSTE
Smart Data

/ verticale

Mme Isabelle Dupont
9 RUE DU COLONEL PIERRE AVIA
75015 PARIS

SD-86300000000001Q

Courrier Industriel Premium, pli ordinaire

Smart Data
verticale

Opérateur
postal

_———

N

LA POSTE

Mme Isabelle Dupont
9 RUE DU COLONEL PIERRE AVIA
75015 PARIS

D 86300000000001Q

GUIDE COURRIER INDUSTRIEL SOUS SMART DATA - JANVIER 2025
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Courrier Industriel Premium, pli ordinaire

LA POSTE
Opérateur

postal

Smart Data
verticale

L

5D-86300000000001Q

Mme Isabelle Dupont
9 RUE DU COLONEL PIERRE AVIA
75015 PARIS
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ent

a signalétique de I'affranchisse

» Exemples de visuels Courrier Industriel Essentiel, format mécanisable

> Exemples de visuels Courrier Industriel Essentiel, format Standard distri

5D-86300000000001Q LA POSTE ENTREPRISE A
ENTREPRISE A o 9 RUE DU COLONEL PIERRE AVIA
9 RUE DU COLONEL PIERRE AVIA m T 75015 PARIS
75015 DARIST I
T Opérateur
Adresse postal Adresse
retour Smart Data retour
obligatoire horizontale obligatoire . .
Opérateur Mentlc_n Date
postal produit
LAPOSTE  E4DISTRIQUATRE  04/01/2024
o
Mme Isabelle Dupont Mg lsabelle Dupont é
9 RUE DU COLONEL PIERRE AVIA 9 RUE DU COLONEL PIERRE AVIA g
75015 PARIS '75015 PARIS a
!
Adresse destinataire
imitant I'écriture Smart Data
manuscrite verticale
ENTREPRISE A ENTREPRISE A
9 RUE DU COLONEL PIERRE AVIA 9 RUE DU COLONEL PIERRE AVIA © Bmmmmo_w LAPOSTE Opérateur
75015 PARIS 7SOIS PARIS FEEA o oomimos postal
I . / 04/01/2024 \ Mention
Adresse ’e;;e)isre Smart Data T produt
retour Opérateur ig:iazr(t)r?tzi obligatoire horizontale Date
obligatoire postal
1 / Adresse destinataire
E— - on conforme 3 (3
LA POSTE m norme (utilisation de
- caractéres minuscules,
d'abréviations non
normalisés et de
M Isabelle D t
o e DU EaLoer piERRE AVIA caractéres speciaux) et NS, r du Colonel P Avia
75015 PARIS non éligible au format 75015 Paris
mécanisable
23 RETOUR AU
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TOUT CE QUE VOUS DEVEZ SAVOIR POUR UNE PRISE EN CHARGE OPTIMALE DE VOS COURRIERS

2= PARTIE :

LES REGLES POUR LE TRAITEMENT DU COURRIER
INDUSTRIEL DESTINEO PREMIUM

o~

LA POSTE

SOLUTIONS
BUSINESS
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1 - Définition des formats et régles de présentation : Petit Format

Pour bénéficier du tarif Petit Format, tout pli doit présenter toutes les caractéristiques suivantes :

> Dimensions et poids

Epaisseur (en mm) Entre 0,3 et 0,5 Entre 0,5et5 Entre 5 et 20

Poids (en gramme) Entre 8 et 50 inclus Entre 8 et 50 inclus Entre 50 et 750 inclus | Entre 10 et 750 inclus

Largeur x Longueur (en mm)

[90a176 ] x [ 140 a 250 ] PF / GF (*)

[176 4260 ] x [ 250 a 360 ]

Rectangulaire

[140a1761x[140 2176 ]

[176 8260 ] x[176 & 260 ] - - -

*En GF si I'adresse destinataire et mentions postales ne sont pas paralléles au plus grand céoté.

» Surépaisseur
Une a deux surépaisseurs internes ou externes sont possibles jusqu'a 1,5 mm (dans la limite des 5 mm).

» Contenant / Emballage
Le pli doit respecter les regles de choix du papier détaillées en page 54.

Ces plis ne doivent pas étre déformeés, déchirés ou collés entre eux. Tous les envois sous enveloppe ou pochette doivent étre totalement
clos (collage en continu sur I'ensemble du rabat).

Le conditionnement est admis sous emballage papier ou carton, avec ou sans fenétre.

» Présentation du pli

L'ensemble des mentions postales doit étre positionné paralléle au plus grand cété.
Adresse imprimée (fenétre, enveloppe, étiquette).

Respect de la Norme Adresse issue de la norme NF Z 10-011.
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Tout-en-un ou auto-scellable Plis avec angles arrondis

1- Définition des formats et régles de présentation

La fermeture du pli est assurée sur le haut par un collage en continu, ou par au

0 . . minimum 3 points de colle (c illes), dont 1 point de colle & & ch rémité.
Les fagonnages particuliers : Petit Format E C
23::5:: EQEEEI;J\";EUR m horizontal
Opérateur

2 Le tout-en-un ou auto scellable ot N —
Le tout-en-un ou auto scellable est un pli plié par le A BENEDICTE EXEMPLE \Suurﬁgcu;éiosgb/e
bas et fermé par le haut en continu (par de la colle en 75670 PARIS CEDEX 14
continu, ou par trois points de colle ou par trois pastilles

adhésives au minimum, dont un(e) a chagque extremité). Zone 6 découper I
Le pli peut ou non comporter une patte de fermeture ou
un rabat. Les deux cotés latéraux peuvent étre ouverts si

la partie supérieure est fermeée par trois points de colle

\O Le pli est obligatoirement plié par le bas

Cartes avec rabat Tout-en-un avec encoche
f Carte avec rabat

ou pastilles adhésives au minimum. i

sz_:verotg/

horizontal Ty P
Le collage doit étre suffisamment efficace pour que les - ,{ s S
plis ne soient pas décollés lors des différents passages MMEOBLET U
sur les machines de traitement automatique de La 5670 PARS CEDRX 14 s
Poste. Différents matériels sont utilisés par La Poste en

fonction des dimensions des plis. \

Le rabat est clos par un colloge en continu
La présentation des plis dans les contenants devra permettre d'éviter toute déformation/dégradation de la qualité. L'utilisation de séparateurs
entre les strates de plis, I'orientation des plis, font partie des parameétres sur lesquels des préconisations pourront étre fournies.
Le pli doit étre constitué d'une feuille d'un grammage minimum de 120g/m?Z. A partir de deux feuilles, le grammage par feuille peut étre
ramené a 80g/m?2 .

2 Les plis avec angle arrondis

Les angles arrondis doivent avoir un rayon de courbure inférieur ou égalalcm. Le conseil du professionnel
Pour les formats pochette, un maximum
2 Les cartes avec rabat de 3 mm entre l'adhésif et le bord du rabat

Les trois cotes du rabat sont collés en continu (sur toute la longueur). de la pochette est préconisé.

2 Le tout-en-un avec encoche
L'encoche permettant de retirer les documents doit se situer au milieu du co6té gauche. Son diameétre d'ouverture doit étre au maximum
de 2 cm. Les documents a l'intérieur doivent étre solidaires du pli.

2 Accés a la note de référence

Retrouvez d'autres exemples de faconnages testés et validés en consultant la documentation
disponible sur I'espace technique et qualité :
https:/Mwww.espacetechniqueetqualite.laposte.frisystem/files/public/Note_technique_generaleV1.2.pdf

26 RETOUR AU
GUIDE COURRIER INDUSTRIEL SOUS SMART DATA —JANVIER 2025 SOMMAIRE


https://www.espacetechniqueetqualite.laposte.fr/system/files/public/Note_technique_generaleV1.2.pdf

1 - Définition des formats et régles de présentation : Grand Format

Pour bénéficier du tarif Grand Format, tout pli doit présenter toutes les caractéristiques suivantes :

»> Dimensions

Epaisseur (en mm) Entre 0,3 et 0,5 Entre 0,5et5 Entre 5 et 20

Poids (en gramme) Entre 8 et 50 inclus Entre 8 et 50 inclus Entre 50 et 750 inclus

Entre 10 et 750 inclus

Largeur x Longueur (en mm)

[90a1761x[140 a 250] PF / GF (*)

Rectangulaire

[176 4260 ]x[250 a 360 ] - GF GF GF

[1404176 1x[140 4176 ]

[176 3260 ]x[176 a 260 ] - GF GF GF

*En GF si I'adresse destinataire et mentions postales ne sont pas paralléles au plus grand cété.

» Présentation du pli
L'ensemble des mentions postales doit étre positionné paralléle a I'un des cotés (page 34).
Adresse imprimée (fenétre, enveloppe, étiquette).

2 Contenant / Emballage

Le pli doit respecter les regles de choix du papier détaillées en page 54.

Ces plis doivent répondre a tous les autres criteres leur permettant l'acceés a ce tarif. Ils ne doivent pas étre déformés, déchirés ou collés
entre eux.

Tous les envois sous enveloppe ou pochette doivent étre totalement clos (collage en continu sur 'ensemble du rabat). Le conditionnement
est admis sous emballage papier ou carton, avec ou sans fenétre ou « a découvert ».

Les plis Destineo Premium remis a La Poste sous forme de rouleaux et cylindres ne sont pas autorisés.

Préférez les faconnages a bases plates et/ou de type triangulaire qui sont plus adaptés a nos traitements.

27 RETOUR AU
GUIDE COURRIER INDUSTRIEL SOUS SMART DATA —JANVIER 2025 SOMMAIRE



1 - Définition des formats et régles de présentation

Les plis a découvert : Grand Format

Le mode de conditionnement «envoi a découvert»
consiste a déposer des plis brochés sans emballage film
ou papier. Les inserts doivent étre solidaires avec le docu- . .
ment principal. Le format est supérieur ou égal au format Le conseil du professmnnel
C5 pour des plis rectangulaires.

Afin de pouvoir bénéficier d'un taux de couverture

Les plis a découvert doivent répondre aux caractéristiques élevé sur les services, il est recommandé que les plis
suivantes: a découvert soient dotés d'un systeme de fermeture
Rigidité avec une fleche du pli strictement inférieure a a chaque extrémité du pli (par collage ou rabat).
65 mm.

Crammage de la premiére et de la derniére page de
couverture strictement supérieur a 130g/m2.

2 Zoom sur I'adresse destinataire : envois a découvert
Pavé adresse : lieu d'apposition au recto (lere de couverture) ou au verso du document (4eme de couverture).

Dimensions
Minimum : 30 x 90 mm.
Conseillées : 40 x 100 mm.
Aucun caractere a moins de 5 mm des bords du pavé adresse.

Couleur de fond

Couleur de fond : une zone porte-adresse blanche ou de couleur unie claire et mate, avec une réflectance de fond supérieure a 50%
(réf: EN13619:2002).

Mode d’apposition de l'adresse
Etiquette autocollante, impression jet d’encre ou laser, document porte adresse broché au pli Destineo Premium.

Signalétique du pli
Pas de spécificité particuliere. Les mentions obligatoires sont celles liées au produit Destineo Premium. Les mentions d'affranchissement
doivent étre apposées au dessus du paveé adresse.
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1 - Définition des formats et régles de présentation : Autre Format

Pour bénéficier du tarif Autre Format, tout pli doit présenter toutes les caractéristiques suivantes :

> Dimensions et poids

Epaisseur (en mm) Jusqu’a 20

Jusqu’a 2000 en Destineo Premium Simply et Destineo Premium Utilité Publique

FHelle 5 |IE SR et jusqu’a 3000 en Destineo Premium Intégral

Dimensions (en mm)

mini: [ 90 x 140 ]

[}
&=
o
3
)
c
©
-
3}
Q
(23

maxi: L+ |+ H <1000 mm avec L < 600

mini: [ 140 x 140 ]

maxi:L+1+H <1000 mm avec L < 600

» Contenant / Emballage

Ces plis doivent répondre a tous les autres criteres leur permettant l'acces a ce tarif. lls ne doivent pas étre déformeés, déchirés ou collés
entre eux. Tous les envois sous enveloppe ou pochette doivent étre totalement clos (collage en continu sur I'ensemble du rabat).
Le conditionnement est admis sous emballage papier ou carton, avec ou sans fenétre.

» L'envoi a découvert Autre Format
Le mode de conditionnement «envoi a découvert» consiste a déposer des plis brochés sans emballage film ou papier. Les inserts doivent
étre obligatoirement brochés au document principal. Le format est supérieur ou égal au format A5 pour des plis rectangulaires. Pour

s'assurer que les plis désposés résisteront aux manipulations. La Poste vous préconise de déposer des plis répondant aux caractéristiques
de pli suivantes:

« rigidité avec une fleche du pli strictement inférieure a 65 mm.

» systéeme de fermeture a chaque extrémité du pli (par collage ou rabat).

« grammage de la premiére et de la derniére page de couverture strictement supérieur a 130 g/m?2.
La qualité des plis peut étre altérée si ces recommandations ne sont pas respecteées.
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2 - Les différentes zones que vous pouvez utiliser sur un pli

Un pli est composé de différentes zones : des zones « La Poste » qui remplissent chacune une fonction dans le traitement du courrier, des
zones partagées, et une zone libre destinée a I'expéditeur. Les plis déposés avec le dispositif Courrier Industriel doivent respecter ces
zones. Le fond des zones zéro, affranchissement, adresse du destinataire et indexation doit respecter les couleurs Pantone® (cf. 3¢me partie
sur les couleurs Pantone), ces zones sont a laisser libres de tout caractére ou graphisme.

Zone d'affranchissement

La zone d'affranchissement est un espace utilisé soit pour des mentions postales, soit laissée libre pour le client.

- Usage postal : Cette zone doit contenir les mentions d'affranchissement en respectant les 2 mm de protection autour de chague mention.
Les mentions d'affranchissement sont obligatoirement positionnées en haut a droite du pli en respectant une zone de silence de 10 mm sur
les bords haut et droit du pli. Les mentions d'affranchissement peuvent aussi étre imprimeées dans la Zone O.

-Usage client : Dans ce cas, aucune mention postale ne doit s'y trouver. Les mentions clients ne doivent pas étre source de perturbation pour
un bon traitement au sein du réseau postal : toute mention pouvant suggérer un caractere officiel a l'illustration ou portant a confusion au sein
du réseau postal est strictement interdite (pas de date, pas d'adresse).

Zone O
La zone O est un espace partagé entre La Poste et le Client située au dessus de |la zone adresse destinataire.
Elle peut contenir les mentions suivantes::

* Mentions d'affranchissement

+ Adresse expéditeur (ou adresse retour)

Zone adresse destinataire
'adresse doit comporter tous les éléments d'information nécessaires au traitement et a la distribution des plis, selon les regles de

I'adresse : Cf. Annexe Adresses du pli

Zones vierges
Différentes zones sur le pli doivent rester vierges de toutes mentions, elles permettent d'assurer les traitements du pli dans le réseau
postal. La zone située entre le bord du pli et la zone adresse destinataire doit rester vierge quelle que soit sa largeur.

e Zone a disposition de I'expéditeur
Toute la zone hors zones définies ci-dessus et le verso du pli sont a la disposition de I'expéditeur du pli. L'adresse expéditeur doit étre
éloignée des bords hauts et gauche du pli de 10 mm minimum.
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2> Masque d’un Petit Format

160 mm maxi

2 - Les différentes zones que vous pouvez utiliser sur un pli

74 mm

Y

10 mm mini

!

10 mm mini I

ZONE A LA DISPOSITION

ZONE AFFRANCHISSEMENT

160 mm maxi

40 mm

\4

DE LEXPEDITEUR “

e
(4]

20 mm mini

Zone
vierge

20 mm mini

-«4—2 mm mini

@ ZONE ZERO

€ ZONE ADRESSE DESTINATAIRE

_LZ mm mini

©

vierge

Zone
120 mm maxi

¢) ZONE VIERGE
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A

140 mm mini

3]

Caractéristiques de la zone
d’affranchissement et de
I’'adresse retour:

Taille de la zone de référence :
160 X 40 mm maxi.

En cas de mentions d'affran-
chissement postales, celles-ci
devront obligatoirement figurer
dans la zone réservée de 74 X
40 mm.

* L'adresse expéditeur ou
I'adresse retour si présente sur
le pli doit étre positionnée a
I'norizontale, en haut du pli a
10 mm minimum des bords
haut et gauche, a 10 mm au
moins de la lere mention en
zone d'affranchissement (cf.
zoom sur adresse retour p46)

Information : Afin d'optimiser
le traitement et la distribution
du courrier, La Poste est
susceptible  d'apposer des
marques sur le pli, comportant
des données utiles au facteur :
compléments d'adresse, codi-
fications internes...
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2 - Les différentes zones que vous pouvez utiliser sur un pli

2 Masque d’un Grand Format / paysage

160 mm maxi

74 mm

ZONE A LA DISPOSITION
DE LEXPEDITEUR

(5]

ZONE AFFRANCHISSEMENT

160 mm maxi

14 mm

100 mm maxi

19 mm
180 mm maxi

M mm

GUIDE COURRIER INDUSTRIEL SOUS SMART DATA - JANVIER 2025

@ ZzONE ZERO
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€) ZONE ADRESSE DESTINATAIRE

4 2 mm mini

2 mm mini

40 mm

Caractéristiques de la zone
d’affranchissement et de
I’'adresse retour:

Taille de la zone de référence :
160 x 40 mm maxi.

En cas de mentions d'affran-
chissement postales, celles-ci
devront obligatoirement figurer
dans la zone réservée de 74 x
40 mm.

* L'adresse expéditeur ou
'adresse retour si présente
sur le pli doit étre positionnée
a I'horizontale, en haut du pli
a 10 mm minimum des bords
haut et gauche, 2 10 mm au
moins de la lere mention en
zone d'affranchissement (cf.
Zoom sur adresse retour p46)

** Information : Le client peut
utiliser cette zone de Réexpé-
dition ¢<S'il le souhaite, en
revanche La Poste se réserve le
droit d'apposer ses marques
sur cette zone.

Les zones «vierges» restantes
sur le pli doivent rester
vierges de toute écriture ou
graphisme portant a confusion,
les couleurs de fonds sont
autorisées (cf. nuancier des
couleurs Pantone®).

O ° @ RETOUR AU
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2 - Les différentes zones que vous pouvez utiliser sur un pli

Caractéristiques de la zone
d’affranchissement et de

2 Masque d’un Grand Format / portrait avec la zone affranchissement sur le petit c6té ,
I'adresse retour :

160 mm maxi 74 mm

4 Taille de la zone de référence :
160 x 40 mm makxi.

o En cas de mentions d'affran-
chissement postales, celles-ci
devront obligatoirement figurer
dans la zone réservée de 74 x
40 mm.

10 mm mini

ZONE AFFRANCHISSEMENT

10 mm mini
40 mm

|

ZONE A LA DISPOSITION *

DE LEXPEDITEUR L'adresse expéditeur ou

'adresse retour si présente
9 sur le pli doit étre positionnée
a I'horizontale, en haut du pli
a 10 mm minimum des bords
haut et gauche, a 10 mm au
moins de la lére mention en

160 mm maxi

J

- @ ZzONE zERO zone d'affranchissement (cf.
é s o zoom sur adresse retour p46)
€| 20 mm mini 20 mm mini ok . .
€ " Jo (€ ZONE ADRESSE DESTINATAIRE o Information : Le client peut
3l §2 s utiliser cette zone de Réexpé-
NS 4 2mmmin N> dition sil le souhaite, en
v A,

revanche La Poste se réserve le
droit d'apposer ses marques
sur cette zone.

V

180 mm maxi 12.mn

Les zones «vierges» restantes
sur le pli doivent rester
vierges de toute écriture ou
graphisme portant a confusion,
les couleurs de fonds sont
v autorisées (cf. nuancier des
___________________________________________________________________________________________ I_ ] couleurs Pantone®).

11T mm
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2 - Les différentes zones que vous pouvez utiliser sur un pli

2 Masque d’un Grand Format / portrait avec la zone affranchissement sur le grand co6té

40 mm

i Caractéristiques de la zone
d’affranchissement et de I’'adresse retour :

Taille de la zone de référence : 160 x 40 mm
maxi.

En cas de mentions d'affranchissement pos-
ZONE A LA DISPOSITION tales, celles-ci devront obligatoirement figurer
DE LEXPEDITEUR dans la zone réservée de 74 x 40 mm.

(5]

74 mm
ZONE
AFFRANCHISSEMENT

* L'adresse expéditeur ou l'adresse retour si
présente sur le pli doit étre positionnée a la
verticale, en bas du pli a 10 mm minimum
des bords bas et gauche, a 10 mm au moins

@ ZzONE zERO de la 1ere mention en zone d'affranchisse-
(4 4 2mm min (4) ment (cf. zoom sur adresse retour pP46).

20 mm mini 20 mm mini
+—> —

€) ZONE ADRESSE DESTINATAIRE

160 mm maxi

160 mmmaxi _ _ _

** Information : Le client peut utiliser cette
zone de Reéexpédition s'il le souhaite, en
Y2 mm min revanche La Poste se réserve le droit d'appo-
ser ses marques sur cette zone.

100 mm maxi

Zone
vierge

Zone
vierge

- - - —

A

180 mm maxi

Les zones «vierges» restantes sur le pli
doivent rester vierges de toute écriture ou
= graphisme portant a confusion, les couleurs
€ E de fonds sont autorisées (cf. nuancier des
E = couleurs Pantone®).
=)
*
10 mm mini I
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3 - La signalétique de I'affranchissement

» Visuel d’'un pli Autre Format sous Smart Data

Mention de l'opérateur : LA POSTE

Le nom de [l'opérateur doit figurer en
majuscules.

Il peut étre apposeé :

« dans l'angle supérieur droit
de la zone d'affranchissement

« danslazone O

La police utilisée est du type Montserrat ou
similaire et de couleur sombre. La taille des
caracteres est au minimum de 25 mm de
haut. L'adresse retour doit étre située dans la
zone adresse expéditeur. La mention produit et la

date de dépdt dans la zone d'affranchissement.

La Smart Data doit étre visible quel que soit
le sens de taquage de I'enveloppe.

Date de dépébt :

Cette mention est obligatoire. La date de
dépdbt des plis peut étre apposée dans la zone
d'affranchissement ou dans la zone 0. Cette
date doit étre cohérente avec la date effective
de dépét du plis.

Localisation :

Lensemble des mentions doit obligatoire-
ment étre sur la méme face que l'adresse de
destination mention d'affranchissement
(Smart Data + LA POSTE), adresse de retour
du pli.

GUIDE COURRIER INDUSTRIEL SOUS SMART DATA - JANVIER 2025

ENTREDRISE A SD: 86900000000001Q O érateur
9 RUE DU COLONEL PIERRE AVIA e LA POSTE < | Op
75015 PARIS T m VD7 postal
]
N __— ITMMAA \ Mention
re;(e)isre im?“ Dta,lca T produit
B : orizontale
obligatoire Date
Adresse
destinataire
soulignée
Mme Isabelle DUPONT
9 RUE DU COLONEL PIERRE AVIA
75015 PARIS
Exemple d’'un pli Autre Format, d'autres exemples de plis se trouvent en page 39.
ENTREPRISE A
9 RUE DU COLONEL PIERRE AVIA
75015 PARIS
Opérateur Smart Data
postal horizontale
* SD : 86900000000001Q $
LA POSTE ATH
JI/MM/AAAA
Mme Isabelle Dupont
9 RUE DU COLONEL PIERRE AVIA
75015 PARIS
Exemple d’'un pli Autre Format, d'autres exemples de plis se trouvent en page 39.
25 RETOUR AU
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3 - La signalétique de I'affranchissement

+ Visuel d’un pli mécanisable sous Smart Data

Mention de l'opérateur : LA POSTE
Le nom de l'opérateur doit figurer en

majuscules.
|| peut étre appose : Opérateur Smart Data
| .. . postal horizontale
« dans l'angle supérieur droit
de la zone d'affranchissement \ |
« dansla zone 0 N\ v
LA POSTE SD.BMUOOUOUOD:Q. X
La police utilisée est du type Montserrat ou m
similaire et de couleur sombre. La taille des e eabelle Dupont
caractéres est au minimum de 25 mm de S RUE DU COLONEL PIERRE AVIA
haut.

La Smart Data doit étre visible quel que soit
le sens de taquage de I'enveloppe.

Date de dépébt :
Cette mention est facultative. La date de dépdt des plis peut étre apposée dans la zone d'affranchissement ou dans la zone O. Cette date
doit étre cohérente avec la date effective de dép6t du pli.

Localisation :
L'ensemble des mentions doit obligatoirement étre sur la méme face que I'adresse de destination : mention d'affranchissement (Smart
Data + LA POSTE), adresse de retour du pli si présente.

Le positionnement des champs doit respecter les regles définies dans les fiches techniques. Retrouvez les mentions obligatoires sur le site
de I'Espace Technique et Qualité, FT-SIG15 ou https:;//www.espacetechniqueetqualite.laposte fr/node/233

Le conseil du professionnel
Pour communiquer sur votre engagement environnemental, vous pouvez par exemple faire figurer sur les zones libres du
pli, sur le verso de préféerence, les différents labels et logos environnementaux auxguels vous étes éligibles et qui attestent

des matériaux et du mode de fabrication de vos supports de communication. (Cf. annexe 3).
Pour vous assurer d'utiliser les mentions adaptées, vous pouvez consulter le guide pratique des allégations environnementales
du CNC (https/Mww.economiegouvfr/files/files/directions_services/cnc/avis/2023/Allegations_environnementales/guide_2023.pdf).

36 RETOUR AU
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3 - La signalétique de I'affranchissement

2 Zoom sur la Smart Data : régles d'impression et de positionnement

Lidentifiant pli qui doit étre imprimé en clair est composé des données suivantes :

« Mention «SD :»
« ID Pli (sur14N)

« Clé de controle : L'algorithme de calcul de la clé de contréle est défini dans la norme ISO/IEC 7064 mod 37/36. La clé de contréle est au

format Alphanumeérique.

Format : police de 1,5 mm minimum de haut (ex : Montserrat police 7)
Exemple: « SD : 86900000000001Q »

Positionnement :
La Smart Data peut étre éditée :

« sur le document sous la fenétre de I'enveloppe dans la zone O
 sur l'enveloppe ou sur une étiquette :

>dansla zone O
> a gauche de I'adresse destinataire

« dans la zone d'affranchissement : uniguement pour les plis ordinaires.

Dans le cas ou la Smart Data est éditée sur un insert pour une lecture sous fenétre,
la dimension de la fenétre doit étre suffisante pour maintenir visibles les mentions
(Smart Data et les 6 lignes adresse) au travers de la fenétre, quel que soit le sens de
taquage de I'enveloppe.

Vous pouvez consulter la fiche technique FT-LIB1 Regles d'édition des Datamatrix
sur https;/Mww.espacetechniqueetqualite.laposte frinode/249

GUIDE COURRIER INDUSTRIEL SOUS SMART DATA - JANVIER 2025 37

Police Montserrat ou similaire
1,5 mm de haut minimum

v

SD :86900000000001Q
.

T

Exemple : Datamatrix rectangulaire

RETOUR AU
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3 - La signalétique de I'affranchissement

» Zoom sur la Smart Data : orientation de la Smart Data et édition d’autres codes a barre (CAB)

La Smart Data peut étre imprimée a I'horizontale ou a la verticale :
« Sile CAB est en position horizontale, les barres de déclenchement doivent Exemple de positionnement horizontal
étre a gauche et en bas du datamatrix. ¢

» Sile CAB est en position verticale, les barres de déclenchement doivent étre a
droite et en bas du datamatrix. Dans ce cas, l'identifiant en clair est imprimé a
droite du datamatrix.

Condition d'édition des autres codes a barre sur le pli :

Le pli comportera un seul code a barre : le datamatrix de la Smart Data. Pour mé- Exemple de positionnement vertical
moire il comporte une zone client de 40AN. ¢

Toutefois I'édition d'un CAB additionnel est tolérée sous réserve de répondre aux
conditions suivantes:

o
« Aucune autre codification ne commence par la mention « SD : » %
« Aucun autre CAB ne comporte les caracteres « % » en premiere position et « A » 8
en position 32. 2
[r-]
ar
« Positionnement distant au minimum de 4 mm de la mention «La Poste» et 2
de la Smart Data, préconisation d'un écart d'au moins 10 mm.
« L'édition d'un autre code a barre postal dédié aux offres historiques (IDT, IDS,
ou Alliage) est interdite sur un pli avec Smart Data.
38 RETOUR AU
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3 - La signalétique de I'affranchissement

» Exemples de visuels flux mécanisables

D+ 86000000000001Q

!

Opérateur Smart Data Opérateur
postal horizontale postal

\ N

75015 PARIS 75015 PARIS

LA POSTE LA POSTE
o Smart Data
g y
g verticale
Mme Isabelle DUPONT g8 / Mme Isabelle DUPONT
9 RUE DU COLONEL PIERRE AVIA ch; 9 RUE DU COLONEL PIERRE AVIA
4
o

g LA POSTE
g
SmartData _____— § .
. g Opérateur
verticale 8
g postal
3
Opérateur
postal Smart Data

verticale
\\ A

g
LA POSTE é
g
g
g
Mme Isabelle DUPONT Mme Isabelle DUPONT a
9 RUE DU COLONEL PIERRE AVIA 9 RUE DU COLONEL PIERRE AVIA
75015 PARIS 75015 PARIS
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3 - La signalétique de I'affranchissement

» Exemples de visuels non mécanisables

ENTREPRISE A
9 RUE DU COLONEL PIERRE AVIA
75015 PARIS I

Adresse
retour
obligatoire | .
Opérateur Mention
B Date
postal produit
LA POSTE MD7 JI/MM/AAAA

Mwme Isabelle DUPONT
9 RUE DU COLONEL PIERRE AVIA
75015 PARIS

T

T
Adresse destinataire

D+ 86900000000001Q

imitant I'écriture Smart Data
manuscrite verticale
ENTREPRISE A
9 RUE DU COLONEL PIERRE AVIA e LAposTE 4 Opérateur
75015 PARIS T m MD7 postal
Ad / JI/MM/AAAA \ Mention
re;(e)susre Sm:art Data T produit
obligatoire horizontale Dt

Adresse
destinataire
soulignée avec
untiretdansla
ligne 6

Mme Isabelle DUPONT
9 RUE DU COLONEL PIERRE AVIA
75015 PARIS
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TOUT CE QUE VOUS DEVEZ SAVOIR POUR UNE PRISE EN CHARGE OPTIMALE DE VOS COURRIERS

3 PARTIE :

PRECONISATIONS POUR VOTRE COURRIER

o~

LA POSTE

SOLUTIONS
BUSINESS

RETOUR AU
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1- La rédaction et I'impression des adresses

3 Principe

(2]
ZONE AFFRANCHISSEMENT

ENTREPRISE SPECIMEN
MONSTEUR CLAUDE DUPONT
© BarIMENTB
2 RUE GAMMA
21000 DIJON

@ Adresse destinataire.
@ Adresse expéditeur si présente sur le pli

Le conseil du professionnel

&
v
9% Il > isé les i ilisées du bl d
- est préconisé que toutes les lignes non utilisées du bloc adresse
Q\(; destinataire ne se traduisent pas a limpression par des lignes
blanches et de laisser au moins une ligne vierge de séparation

au-dessus de la premiere ligne.

Les 6 regles d'or pour une adresse précise :

https://mwww.laposte fr/courriers-colis/conseils-pratiques/bien-rediger-l-adresse-
d-une-lettre-ou-d-un-colis

Veérifiez la rédaction de vos adresses en France et obtenez la correction de la voie,
de la ville ou du code postal :

http://Mww.laposte fr/particulier/outils/tester-une-adresse

GUIDE COURRIER INDUSTRIEL SOUS SMART DATA —JANVIER 2025 42

L'adresse s'écrit sur 3 a 6 lignes avec au plus 38
caractéeres espaces compris par ligne (norme
NF Z 10-011 de janvier 2013). Vous pouvez
consulter les abréviations de types de voies
également dans cette norme (ex. avenue : AV,
boulevard : BD..). Les lignes sont alignées a
gauche.

Le bloc adresse destinataire doit respecter le
positionnement indiqué sur les masques des
pages 10 a 15 et pages 31 a 34.

La ligne 6 est obligatoirement en majuscules
non accentuées et sans caractéres de ponc-
tuation (le tiret étant un caractére de ponctua-
tion).

» Recommandations complémentaires et
précisions sur vos adresses

Caractéres :

A partir de la ligne 3 : adresse en majuscules
non accentuées, chiffres ou espaces a l'exclu-
sion de tout autre signe de ponctuation
comme virgules, tirets ou caracteres spéciaux.

Contenus des lignes1a 6 :

La ligne 4 est obligatoire dans le cas genéral

Exception possible :
la ligne 4 peut étre enlevée si ligne 5 est
complétée (Lieu-dit, BP, CS, TSA ..) et ligne
6 complete avec code cedex lorsqu'il existe.

O o Q RETOUR AU
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2 Zoom sur I'adresse destinataire : courrier a destination d’un particulier.

ZONE AFFRANCHISSEMENT

QUALITE PRENOM NOM EVENTUELLEMENT TITRE OU PROFESSION

NUMERO DE BOITE AUX LETTRES OU APPARTEMENT CHEZ M. X ESCALIER ETAGE
ENTREE TOUR IMMEUBLE BATIMENT RESIDENCE ZONE INDUSTRIELLE...
NUMERO DE LA VOIE TYPE ET NOM DE LA VOIE

LIEU DIT OU SERVICE PARTICULIER DE DISTRIBUTION (BP)

CODE POSTAL ET LOCALITE DE DESTINATION

Tous les courriers doivent au moins comporter les lignes 1-4-6, sauf cas signalés en page 42.
La ligne 6 est obligatoirement en majuscules non accentuées et sans caractéres de ponctuation
Les lignes 2-3-5 doivent apparaitre si des éléments constitutifs existent.

Le conseil du professionnel

Ligne T
Ligne 2
Ligne 3
Ligne 4
Ligne 5
Ligne 6

Il est recormmandeé d'écrire vos adresses en majuscules non accentuées et sans caracteres de ponctuation des la ligne 3.
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2 Zoom sur I'adresse destinataire : courrier a destination d’une entreprise.

: ZONE AFFRANCHISSEMENT

RAISON SOCIALE OU DENOMINATION COMMERCIALE Ligne T

IDENTITE DU DESTINATAIRE DIRECTION SERVICE SI NECESSAIRE N° DE L'ETAGE Ligne 2
ENTREE TOUR IMMEUBLE BATIMENT RESIDENCE ZONE INDUSTRIELLE CASE POSTALE... Ligne 3
NUMERO DE LA VOIE TYPE ET NOM DE LA VOIE Ligne 4
MENTION DE DISTRIBUTION (BP, CS, POSTE RESTANTE, TSA, AUTORISATION POSTREPONSE] SUIVI Ligne 5

DU LIBELLE DE LA LOCALITE DE DESTINATION DANS LE CAS OU CELLE-CI SERAIT
DIFFERENTE DU LIBELLE CEDEX OU LIEU DIT
CODE POSTAL ET LOCALITE DE DESTINATION OU CODE CEDEX ET LIBELLE CEDEX Ligne 6

Tous les courriers doivent au moins comporter les lignes 1-4-6, sauf cas signalés en page 42.
La ligne 6 est obligatoirement en majuscules non accentuées et sans caractéres de ponctuation
Les lignes 2-3-5 doivent apparaitre si des éléments constitutifs existent.

Le conseil du professionnel

Il est recommandé d'écrire vos adresses en majuscules non accentuées et sans caractéeres de ponctuation des la ligne 3

RETOUR AU
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» Zoom sur I’'adresse destinataire

CGUIDE COURRIER INDUSTRIEL SOUS SMART DATA —JANVIER 2025

45

LA POSTE

Vous pouvez utiliser tous les
modes d'impression  (impri-
mante de micro-ordinateur,
impression industrielle...).
L'inclinaison de l'adresse ou de
'étiquette adresse est acceptée
jusqu'a 5°.

Sont interdits au tarif format
mécanisable :

le souligné, l'italique, | IaNElSs
vidéo

Sont considérés comme «para-
sites», les signes de ponctuation,
les accents, les tirets, les points
sur les « i » pour les majuscules
et les empattements excessifs.



1- La rédaction et I'impression de I'adresse : zoom sur I’'adresse expéditeur ou I'adresse retour

2 Le dispositif Courrier Industriel offre 2 options pour communiquer a La Poste I'adresse de retour en France en cas de Pli Non Distribuable (PND) :

« Restitution PND a l'adresse dans I'annonce : (cf. FT-DEC17 Annonce plis Courrier Industriel). Dans ce cas, pas besoin d'adresse imprimée
sur le pli, c'est I'adresse annoncée qui sera utilisée par La Poste.

. Restitution PND a l'adresse sur le pli. Dans ce cas, il faut respecter la localisation d'édition énoncées ci-apres.

Le choix entre ces deux options doit étre communiqué dans I'annonce de pli.

» Localisation de I'adresse de retour
Elle peut étre éditée :

« sur le document sous la fenétre de I'enveloppe, dans la zone O au dessus du bloc adresse destinataire et au dessus de la Smart Data
si elle est également dans la zone O

« sur l'enveloppe en haut, a gauche du pli avec une zone de silence de 10 mm, a 10 mm au moins de la premiere mention en zone
d'affranchissement.

L'adresse retour sur le pli peut étre requise en fonction de la nature du produit ou la nature du format, fiche technique (FT-SIG15)
https:.//Mww.espacetechniqueetqualite.laposte. fr/node/233

Cas particulier pour un envoi en Zone Outre-Mer :
'adresse retour doit obligatoirement étre imprimée sur le pli si, en cas de non distribution, le retour est souhaité en Zone Outre-Mer.

Positionnement nominal en haut a gauche Positionnement dans la zone 0 au dessus du bloc adresse

10 mm mini I

ENTREPRISE A
9 RUE DU COLONEL PIERRE AVIAII75015 PARIS

i 1ligne vierge minimum LA POSTE

SD : 86900000000001Q
ACTEEEE G el LA POSTE — Adresse de retour ENTREPRISEA v
m 9 RUE DU COLONEL PIERRE AVIARI75015 PARIS 313

2 lignes vierges minimum

10 mm mini

|

Mme Isabelle Dupont Mme Isabelle Dupont
9 RUE DU COLONEL PIERRE AVIA 9 RUE DU COLONEL PIERRE AVIA
75015 PARIS 75015 PARIS

SD: 86900000000001Q
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1- La rédaction et I'impression de I'adresse : zoom sur I'adresse expéditeur ou I’'adresse retour

» Cas des enveloppes a fenétres :

Dans le cas ou lI'adresse de retour est éditée sur un insert pour une lecture sous fenétre, la dimension de la fenétre doit étre suffisante pour
maintenir visible la mention au travers de la fenétre, quel que soit le sens de taquage de I'enveloppe.

> Format de I'adresse :

Pour un traitement optimal des Plis Non Distribuables (PND), I'adresse expéditeur ou I'adresse retour si présente sur le pli doit étre positionnée
a I'horizontale, en haut du plia 10 mm minimum des bords haut et gauche, a 10 mm au moins de la premiére mention en zone d'affranchissement.
La ligne 6 est obligatoirement en majuscules non accentuées et sans caracteres de ponctuations (le tiret étant un caractéere de ponctuation).
Possibilité de regrouper les lignes 4 et 6 s'il N'y a pas de ligne 5 en respectant 3 espaces avant le code postal.

» Positionnement dans la zone O :

La mention LA POSTE, si elle est également dans la zone O doit se situer au dessus de I'adresse de retour, de préférence a droite de la fenétre,
et séparée de l'adresse retour d'au moins une ligne. Aucune mention ne doit se trouver entre le bloc adresse destinataire et le bloc
adresse retour. Un espacement d'au moins 2 lignes est requis entre ces deux blocs adresses.

> Nombre d'adresses sur le pli :

Une seule adresse expéditeur est autorisée. Si une autre adresse (que I'adresse expéditeur) est présente (adresse de magasin par exemple),
il faut qu’elle figure de maniére a ce qu’aucune confusion ne soit possible entre les deux adresses. Le retour des Plis Non Distribuables se
fera en priorité sur I'adresse figurant en haut a gauche puis sur l'adresse dans la zone O. Si c'est I'option « Restitution PND a l'adresse dans
I'annonce » qui est définie, alors c'est bien l'adresse de retour qui figure dans I'annonce qui est retenue en priorité.
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1- La rédaction et I'impression de I’'adresse : cas particuliers

» Monaco

Le service postal de Monaco étant géré par la France, la méthode de codification du code postal est la suivante :
980 Monaco + 00 Service de distribution

L'adresse est donc composée comme suit :

» Andorre

Le service postal d'’Andorre étant géré par la France et par I'Espagne, la méthode de codification du code postal est |la suivante :
AD code pays + 000 Paroisse (l'une des 7)

-

M. RENE MARTIN
1 AVENUE DE L HERMITAGE
98000 MONACO

-

~

J

Le bureau distributeur fera varier ces derniers caractéres.

LIBELLE PAROISSE CODE

Canillo ADI100 Exemnple :

Encamp AD200 (

. SOCIETAT TORRES

Ordino AD300 CAL SENYOR BARO APARTAMENT 2
ENTRADA A EDIFICI LES GRANDALLES

La Massana ABAGO 2 AVINGUDA CARLEMANY
AD700 ESCALDES ENGORDANY

Andorra la Vella AD500 ANDORRE

Sant Julia de Loria ADG600 k

Escaldes - Engordany AD700
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1- La rédaction et I'impression des adresses : les polices

» Paramétrage de la police de caractéres
« Utiliser des majuscules, obligatoirement sur la derniére ligne de I'adresse (les trois dernieres fortement conseillées).
» La hauteur des caractéres doit étre comprise entre 1,8 et 5 mm.
« L'espace entre chaque caractére doit se situer entre 0,3 et 2 mm.
» L'espace entre les mots doit étre compris entre 1 et 3 caractéres.
« La couleur doit étre noire ou sombre ; la couleur rouge est a proscrire.

L'écriture doit ressortir nettement par rapport au fond du pavé adresse.

Consulter les couleurs de fond du paveé adresse référencées (cf. 3¢ partie, chapitre 2 les couleurs de fond). Les mots ne doivent pas étre
soulignés, ni en italique, ni en inverse vidéo, ni liés.
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> Les polices de caractéres de I'adresse destinataire et de I'adresse expéditeur ou de I'adresse retour

Les polices de caracteres du bloc adresse destinataire reconnues sont ci-contre.
(Liste non exhaustive).

OCR B (taille92a12) o . _ ) ) ,
L'écriture manuscrite n'est pas une police de caractére et ne peut pas étre acceptée

en Courrier industriel (ni les polices de caracteres imitant les caracteres manuscrits).
La police de caractere imitant I'écriture manuscrite est autorisée uniqguement en
Autre Format.

LUCIDA CONSOLE (taille 9 412)

GOTHIC GT2F (taille 12)

) Les regles en matiere de polices de caractéres des zones zéro et d'affranchissement
LIPAP 2 (taille 12) figurent dans les spécifications techniques des offres.

COURIER NEW (taille 9a12) La couleur des caracteres doit étre noire ou sombre. La couleur rouge est proscrite.
COURIER (taille9a12) .
Le conseil

LETTER GOTHIC (taille 9 412) du professionnel

VERDANA (taille 9 412)

Pour bénéficier du tarif format mécanisable, pour les adresses destinataire et

BATANG (taille 9a12) expéditeur, il est obligatoire d'utiliser :
. - Les polices de caracteres ci-contre.
LUCIDA SANS UNICODE (taille 12) - Les polices de caractéres a pas constant ou faiblement variable.
- L'espace entre chaque caractere doit se situer entre 0,3 et 2 mm.
MONOSPACE (taille 9 3 12) - La hauteur des caractéres doit étre comprise entre 1,8 mm et 5 mm
- 'espace vide entre 2 lignes écrites doit étre compris entre 1 mm et 4 fois
HELVETICA (taille 9 a12) la hauteur des caracteres d'une ligne.

- Une couleur noire ou foncée. 'écriture doit ressortir nettement par
rapport au fond du pavé adresse. Consultez les couleurs de fond du pavé

OCR A (taille 9.212) adresse référencées (Cf. p.52).

MONTSERRAT (taille 9 a12) Vous pouvez obtenir des compléments d'information dans la norme NF Z 10-011.
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GUIDE COURRIER INDUSTRIEL SOUS SMART DATA —JANVIER 2025 50 o ° @ SOMMAIRE



1- La rédaction et I'impression de I'adresse : les fenétres

» Caractéristiques des fenétres
Toutes les fenétres qui comportent un panneau Mat doivent respecter un degré de transparence minimum. Dans le cas d'un panneau en
papier cristal, cette transparence minimum est indiquée dans la norme NF316 (annexe 2).

Le panneau doit étre parfaitement collé sur les bords intérieurs de la découpe de l'enveloppe. Ladresse doit apparaitre clairement et
intégralement.

3 Les fenétres adresses

Dimensions minimum des fenétres adresse : 35 x 90 mm (les dimensions standards sont comprises entre 40 x 100 mm et 50 x 100 mm).
Les fenétres adresse peuvent étre de formes diverses (rectangulaires, carrées, rondes, ovales..) tant que l'inscription reste lisible. Ces fenétres
destinataires doivent étre positionnées a 15 mm minimum du bord droit

Lensemble des fenétres doit représenter moins de 50 % de la surface du recto et libérer au minimum une zone de 35 x 90 mm pour I'apposition
de l'adresse. Deux fenétres peuvent étre ajoutées. Elles accueillent I'adresse expéditeur ou des mentions publicitaires.
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2 - Les couleurs de fonds (Pantone®)
et le nuancier

380 nuances sont acceptees pour le fond de la zone adresse,
de la zone vierge, de la zone d'indexation, de la zone zéro et
de la zone d'affranchissement.

Vous trouverez ci-aprés le nuancier des couleurs Pantone®

(nuancier international des couleurs permettant de référencer
les teintes).

GUIDE COURRIER INDUSTRIEL SOUS SMART DATA —JANVIER 2025

Le conseil du professionnel

En privilégiant l'utilisation d'encres a l'eau, vous

apportez une garantie supplémentaire sur la qualité

environnementale du produit imprimeé. Il est égale-
ment préférable d'imprimer les couleurs de fond en évitant des
aplats de couleurs trop importants (maximum 40 % de la surface
de I'enveloppe pour respecter la norme NF 316) plutét que de
choisir du papier teinté dans la masse (Cf. Annexe 3).
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2 Les différentes zones du recto d’un pli au tarif format mécanisable avec fenétre

S'agissant des caractéristiques optiques des papiers, la norme NF EN 13619 fixe une valeur de réflectance supérieure a 50 % dans la zone
d'adresse et d'indexation. Reportez-vous au chapitre 1sur le choix du papier. Ci-dessous, 380 teintes mates retenues extraites du nuancier
électronique Pantone® (Solid Uncoated V2 du 08/09/2001) pour la couleur de fond des zones d'adresse et d'indexation.

Sivous travaillez en quadrichromie utilisez les correspondances Pantone®. Attention pas de vernis sur les zones d'adresse et d'indexation.
Les couleurs ci-dessous sont indicatives. Seules les références Pantone® sont contractuelles et peuvent donc étre prises en compte.

100U

101V

102v

106 U

107U

108U

109U

n3v

n4u

nsu

Te v

120v

1205 U

121U

1215 U

122v

1225 U

123U

127 U

128 U

129U

134 U

1345 U

135U

o wmu owey EEEN mou v | esu s momu mmu smemu
Wrul| Gl eese | mov  [EGN sev sou  se2u  sosu | sswu smsu
Ceal [0l wosy [EEGN smew  wew  aeo v seu  seu oy
o [ ey e ey
B Cmu o e

162U 475U

600 U

601U

602U

603U

604 U

607 U

608 U

609 U

610 U

614 U

621U

628 U

642 U

643 U

649 U

650U

656 U

657 U

663 U

664 U

- - - 7499 U Cool Gray 1
- - - - Hexachrome Yellow
v 709w | 7awey 7sosu [ Redosa I
Cemu mev 7z | orsuu (SR
684U - - 7520 U Process Yellow
cessu 7wy [z rszo (R
691U - - 7528 U Warm Gray 1
ssou  [FAGN 7o |7yl Yellow o012
699 U - - 7541V Yellow
ey sy
7401V -
7402 U 7457 U
7403 U -
7404 U -
- 7485 U
e
e
| 708U 74930
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3 - Le choix du papier

Vous avez l'entiere liberté du choix du papier de vos cartes et
enveloppes. Vous avez la possibilité de privilégier le papier recyclé.

Afin de bénéficier du tarif format mécanisable* le papier du pli
doit étre mat, suffisammment résistant et rigide. Sont donc exclus
papier calque, glacé, vernis ou satiné et tout papier verge*™* Les
enveloppes en papier Kraft, avec ou sans fenétre, sont acceptées.
Le grammage minimum du papier est de :

« 80 g/m?2 pour les enveloppes.
+ 200 g/m?2 pour les cartes,
(préférez un grammage de 250g/m?2 pour les cartes).

* Un pli mécanisable est un pli dont les caractéristiques répondent favorablement aux
critéres et aux contraintes mécaniques de tris effectués par nos machines industrielles.
Dans son parcours de tri, un pli mécanisable sera injecté a plusieurs reprises dans nos
machines, aussi, ces recommandations visent a assurer l'intégrité du pli lors de son
parcours, du dépdt dans nos établissements jusqu'a sa distribution en boite aux lettres du
destinataire.

** Le papier vergé est un papier qui laisse apercevoir par transparence de fines lignes
paralleles horizontales dans I'épaisseur du papier.
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Pour un papier plus responsable

Consciente des impacts environnementaux du
papier, La Poste s'est engagée depuis 2006 a promouvoir son
utilisation responsable : papier d'impression 100% recyclé ou certifig,
développement de produits éco-concgus... Vous avez la possibilité
d'utiliser des papiers recyclés détenant 100% de fibres recyclées
post-consommation ou de papier a 100% recyclés ou certifiés FSC.

Adhérent a CITEO ?

Vous pouvez afficher votre engagement en faveur du recyclage et de
la valorisation des papiers en utilisant les différents logos a disposition
sur www.citeo.com.

CITEO est une entreprise a mission créée par les entreprises du
secteur de la grande consommation et de la distribution pour
réduire l'impact environnemental de leurs emballages et papiers,
en leur proposant des solutions de réduction, de réemploi, de tri et
de recyclage.

Pour aller plus loin :

La norme NF Environnement répond a des criteres technigques et
environnementaux. Elle fournit la liste des fabricants sur le site :
https;//margue-nf.com

(lien direct : https;//marque-nf.com/?s=NF+316). (Cf. annexe 3).
Cette norme atteste de la qualité écologique des produits. Elle a les
mémes exigences que I'Ecolabel européen. Elle propose une
optimisation du procédé de fabrication. Elle peut étre complétée
par le « Paper Profile » qui permet d'obtenir des informations sur
demande aupres du fournisseur, et garantit la zone et le mode
d'approvisionnement des fibres du papier utilisé.
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3 - Le choix du papier : normes assurant le traitement machine

Pour respecter les normes assurant le traitement machine des plis, certaines
caractéristiques ne sont pas autorisées::

« adhérence entre les plis

« enveloppe non fermée et rabat ouvert

« enveloppe agrafée

« enveloppe matelassée

« enveloppe sous film plastique

« enveloppe avec soufflet

« Oobjet collé sur I'enveloppe

galbe de I'enveloppe* — le gallbe maximum d’'une carte doit étre inférieur a
7% de sa dimension. Le gallbe n'est pas autorisé pour la Grande Lettre.

*La méthode retenue consiste a appliquer les extrémités du pli contre un support et a mesurer
le galbe au centre de la carte.

Mesure du galbe de la Les cotes‘de la carte sont paralleles a
carte avec un réglet I'axe vertical et en contact avec la
surface d'appui:

« galbe/longueur

(mesure dite « galbe longitudinal »)
« galbe/hauteur

(mesure dite « galbe vertical »)

Support
d'appui

< Carte
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4 - La signalétique Alliage optimal et Alliage premium sous Smart Data

Alliage optimal et Alliage premium sous Smart Data sont des services de traitement des PND (Plis Non Distribuables) permettant la
restitution rapide des données PND (identifiant du pli ; et motif de non distribution si identifié) sous 3 jours® ainsi que le traitement
physique du PND (Destruction sécurisée puis recyclage, ou Restitution physique du PND a l'adresse retour souhaitée).

Les services Alliage optimal et Alliage premium sous Smart Data sont entierement portés par la Smart Data (sauf cas spécifiques, cf.
Rubrique 4.2. Signalétique Alliage optimal).

4.1 Disponibilité du service

1. Le service Alliage optimal est disponible sur les flux ordinaires mécanisables et non mécanisables, et sur les produits d'affranchisse-
ment :

Cl Premium (G2/G3/G4 en formats PL/GL)
Cl Essentiel (E2/E3/E4 en formats PL/GL et E3/E4 en formats PL_SD /GL_SD)
Destineo Premium (Intégral / Simply / Utilité Publique

2. Le service Alliage premium sous Smart Data est disponible sur les flux ordinaires mécanisables, et sur les produits d'affranchisse-
ment :

Cl Premium (G2/G3/G4 en formats PL/GL)
Cl Essentiel (E2/E3/E4 en formats PL/GL)
Destineo Premium (Intégral / Simply / Utilité Publique)

* Délais indicatifs, non contractuels, en jours ouvrés & compter de la date théorique de distribution.
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4.2 Signalétique Alliage optimal

Dans certains cas, une signalétique spécifique au service Alliage optimal
doit étre apposée sur le pli afin de délivrer le service.

» Plis mécanisables en Cl Premium, Cl Essentiel et Destineo Premium
avec service Alliage optimal : Pas de signalétique supplémentaire.

» Plis non mécanisables en Cl Essentiel (formats PL_SD / GL_SD) et
Destineo Premium (format Autre format) avec service Alliage optimal :
Une signalétique spécifique doit étre apposeée sur le pli, en fonction du
traitement physique du PND choisi :

(1 Logo Recyclage : destruction sécurisée puis recyclage

(2) Logo Retour : restitution du PND a I'émetteur

» Positionnement :

Le logo doit étre positionné sur le recto du pli, en haut a droite, a 10 mm
des bords du pli. En cas de mentions d'affranchissement dans la méme
zone, le logo doit étre positionné le plus a droite par rapport a ces men-
tions.

Voir toutes les spécificités techniques de la signalétique Alliage optimal
sur la FT-SIG15 Pli Cl sous Smart Data :
https:./Mww.espacetechniqueetqualité.laposte.fr

4.3 Spécificité Alliage premium sous Smart Data

Le service Alliage premium sous Smart Data ne nécessite pas de signalé-
tigue supplémentaire.
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Logo Alliage optimal Destruction sécurisée puis Recyclage

E3 DISTRI La poglE S0 ECRIEANLG
TROIS 04703/ 3023 m ‘:J

O

Mmea fzabeaile Dupont
111 BOULEVARD BRUNE
75015 PARIS

Logo Alliage optimal Restitution a 'émetteur

ENTREPRISE A MDT LA POSTE 80 BeS000aes0aig
9 RUE DU COLONEL PIERRE AVIA o .
75015 PARIS

04,/03,/2023

o

Mme Isabelle Dupont
111 BOULEVARD BRUNE
75015 PARIS
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4.4 Adresse Retour du pli non distribuable (PND)

> Adresse Retour pour les plis mécanisables (PL/GL en Cl Premium et Cl Essentiel ; PF/GF en Destineo Premium) sous Alliage premium
ou optimal:

Dans le cas d'un service Alliage optimal ou Alliage premium sous Smart Data avec option Restitution physique du PND, il existe deux
options pour communiquer a La Poste 'Adresse Retour en cas de PND :

Restitution du PND a I'adresse dans I'annonce : Pas besoin d’Adresse Retour imprimée sur le pli, c'est I'adresse retour indiquée dans l'an-
nonce qui sera utilisée par La Poste (cf. FT-DEC17 Annonce plis Cl sous Smart Data).
Restitution du PND a I'Adresse Retour imprimée sur le pli, cf. regles sur I'adresse retour page 46 « Restitution PND a I'Adresse sur le pli »

Quelle que soit l'offre, 'Adresse Retour doit obligatoirement étre apposée sur le pli dont le retour est souhaité en zone Outre-Mer, sous
réserve du champs d'application des courriers autorisés dans les différents contrats d'affranchissement.

Voir toutes les spécificités techniques de la signalétique Alliage optimal sur la FT-SIGI5 Pli Cl sous Smart Data (disponible sur
https:/Mww.espacetechniqueetqualité.laposte.fr).

> Adresse Retour pour les plis non mécanisables (PL_SD/GL_SD en Cl Essentiel ; Autre Format en Destineo Premium) sous Alliage optimal :
Dans le cas d'un service Alliage optimal avec option Restitution physique du PND, 'Adresse Retour sur le plinon mécanisable est obliga-

toire.

Une signalétigue spécifique au service Alliage optimal doit étre apposée sur le pli non Mécanisable afin de délivrer le service (cf. « 4-2
Signalétique Alliage optimal », page 57).
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5 - Réexpédition automatique des plis

La réexpédition automatique du courrier est
un service de traitement automatique opéré
par la Poste permettant d'adresser le pli d'un
client directement a sa nouvelle adresse.

Les machines de tri de La Poste détectent les
plis faisant l'objet d'un contrat de réexpédition.
Dans ce cas la nouvelle adresse est imprimeée
par la machine de tri lors du traitement.

Ces processus de traitements permettent
d'optimiser les délais d'acheminement des
courriers a réexpédier selon le contrat de
réexpédition en vigueur.

Pour le Grand Format, I'adresse est imprimée
sur une étiguette bleue.

L'étiquette bleue de réexpédition sera collée
en bas a gauche du pli, elle permet au facteur
de bien identifier la nouvelle adresse du client.
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» Exemple de marquage sur un pli Petit Format et Petite Lettre

M. DUPONT
9 rue du Colonel Pierre Avia
75015 PARIS

LA POSTE

2> Exemple de marquage sur un pli Grand Format et Grande Lettre / paysage

14 mm

M mm

59

IIQ mm

LA POSTE

000000 FR00000001-1-001001

SD : 86201844025105)

RETOUR AU
SOMMAIRE



TOUT CE QUE VOUS DEVEZ SAVOIR POUR UNE PRISE EN CHARGE OPTIMALE DE VOS COURRIERS

ANNEXES

o~

LA POSTE

SOLUTIONS
BUSINESS
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1 - Les caractéristiques techniques du papier et de I'enveloppe

2> Nouveaux enveloppants

Loi n° 2020-105 du 10 février 2020 Enveloppe (nouveau.r'natériau) Enveloppe (houveau matériau).
relative a la lutte contre le gaspillage Porte adresse lisible Adresse du porte adresse non exploitable
et a I'économie circulaire - Article 78. o 0

Apres l'article L. 541-49 du code de

'environnement, il est inséré un

article L. 541-49-1 ainsi rédigé : « Art.
L. 541-49-1 - A compter du 1€" janvier
2022, les publications de presse, au
sens de l'article 1€7 de la loi n° 86-897
du 1€l aolt 1986 portant réforme du
régime juridique de la presse, ainsi
gue la publicité, adressée ou non
adressée, sont expédiées sans em-
ballage plastique. »

31S0d V1

rS0LSZ0¥YBLOZ98 * OS

Point important concernant les
Nnouveaux Matériaux utilisés en rem-
placement des films plastiques::

Afin d'optimiser le traitement et la
distribution des plis ou la réalisation
desservices, il est préconisé de favoriser
l'impression des mentions postales
obligatoires directement sur l'enve-
loppant plutdt que sur le support du
porte adresse* placé sous I'enveloppant.

*Le porte adresse est un feuillet
apposeé sur un objet destiné a un
envoi en nombre, avant sa mise sous
film, et qui comporte les mentions
postales obligatoires.
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1- Les caractéristiques techniques du papier et de I'enveloppe
» Nouveaux enveloppants

Afin de garantir le traitement et la distribution de votre courrier, il est important de s'assurer que les conditions suivantes soient respecteées :
- La transparence de I'enveloppant doit permettre une bonne lecture des adresses a bout de bras par I'oceil humain
- La soudure longitudinale ne doit pas couper I'adresse destinataire

- La police de caractere peut étre augmentée, tout en respectant une hauteur de caractere comprise entre 1,8 mm minimum et 5 mm maximum

afin de faciliter la lecture de I'adresse destinataire. L'utilisation d'une police de caractére de couleur noire ou sombre est préconisée, le rouge est
pProscrit.

- La résolution de l'impression peut étre augmentée a 600 DPI
- Le pas de coupe (oreilles du pli) peut étre réduit pour optimiser la lecture de I'adresse en s'assurant de la qualité des soudures
Danstous les cas, tous les éléments d'adresse doivent pouvoir étre lus par les machines de traitement de La Poste, sans dégradation des performances.

Cela concerne toutes les informations utilisées pour le traitement : adresses destinataire, adresse retour, smart data.
Un taux de lecture optimal de la smart data est une condition sine qua non pour les plis s'appuyant sur cette solution.
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2 - Rappel des liens et chemins d’accés pour s’informer

> Site de la marque NF

https://marque-nf.com

- Recherche NF 316

- NF Environnement

- Theme : Articles de bureau et papeterie

- NF 316 Enveloppes et pochettes postales

- Liste des entreprises titulaires et produits certifiés

» Sites pour I'adresse
- SITE AFNOR Norme de I'adresse
Norme NF Z10-011 :

https://www.boutique.afnor.org/norme/nf-z10-011/adresse-postale-redaction-de-l-adresse-postale-regles-de-presentation-

du-courrier-de-petit-format-pour-son-traitement-automa/article/803239/fa178533

- Les espaces du Service National de 'Adresse (SNA) :
https:/www.laposte.frlentreprise-collectivites/ameliorer-qualite-votre-base-donnees

» Site Espace Technique & Qualité de La Poste
https:/mwww.espacetechniqueetqualite.laposte.fr/
Un espace dédié a 'ensemble des documents techniques de La Poste.

Le conseil du professionnel

Sites en lien avec la thématique environnementale
(Cf. Annexe 3)

GUIDE COURRIER INDUSTRIEL SOUS SMART DATA —JANVIER 2025 63

RETOUR AU
SOMMAIRE


https://marque-nf.com
https://www.boutique.afnor.org/norme/nf-z10-011/adresse-postale-redaction-de-l-adresse-postale-regles-de-presentation-du-courrier-de-petit-format-pour-son-traitement-automa/article/803239/fa178533
https://www.laposte.fr/entreprise-collectivites/ameliorer-qualite-votre-base-donnees
https://www.espacetechniqueetqualite.laposte.fr/

2 - Rappel des liens et chemins d’accés pour s’informer

2 Votre site La Poste Solution Business
https://laposte frientreprise-collectivites

Le site La Poste Solutions Business a été complétement refondu
pour vous apporter plus de simplicité dans la navigation, une
présentation plus claire de I'ensemble de nos offres et de nos
expertises.

Solutions, tarifs, outils, services, ou encore un acces rapide a nos
experts.. Toutes les informations dont vous avez besoin pour
répondre a vos problématiques et enjeux métiers : que vous
soyez dirigeants de PME, ETI ou grands groupes, ¢lus et déci-
deurs territoriaux.

Vous y trouvez également de I'information en continu, articles,
infographies, vidéos, études, baromeétres, livres blancs, événe-
ments ainsi que notre Mag La Poste - un magazine trimestriel et
sa version digitale qui décrypte les tendances et les actualités
durables et innovantes. .

Enfin, retrouvez votre nouvel espace personnel dedie a la gestion
et au suivi de vos contrats, consommations et factures. Il vous
permet également de commander en ligne vos enveloppes
pré-affranchies, réaliser certains devis et entrer facilement en
contact avec votre conseiller pour échanger, étre guidé et sous-
crire.

» Retrouvez-nous sur : laposte.fr/entreprise-collectivites
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3 - Conseils pour un usage plus responsable du courrier

Depuis 2006, La Poste est engagée dans une démarche ambitieuse de réduction de son
empreinte environnementale. Cet engagement se traduit par une politigue dynamique
en faveur de l'utilisation responsable du papier. Le Groupe La Poste est aujourd’hui en
capacité de faire bénéficier ses clients et partenaires de son expertise en faveur d'un usage
responsable du papier.

7 - Le conseil du professionnel

\
-

>

N Page 54 - Pour un papier plus responsable, vous avez |la possibilité de privilégier des papiers recyclés détenant 100 % de

fibres recyclées post-consommation ou des papiers 100 % certifiés FSC ou PEFC (PEFC d'origine européenne) y compris
dans le choix de votre enveloppe pour rendre les plis totalement recyclables.

Page 54 - Adhérent a CITEO, vous pouvez afficher votre engagement en faveur du recyclage et de la valorisation des papiers en utilisant
les difféerents logos a disposition sur www.citeo.com

CITEO est une entreprise a mission créée par les entreprises du secteur de la grande consommation et de la distribution pour
réduire l'impact environnemental de leurs emballages et papiers, en leur proposant des solutions de réduction, de réeemploi, de tri
et de recyclage

Page 54 - La norme NF environnement répond a des critéres techniques et environnementaux et fournit la liste des fabricants sur
le site : https:/marque-nf.com.

Cette norme atteste de la qualité écologique des produits. Elle a les mémes exigences que la fleur européenne. Elle propose une
optimisation du procédé de fabrication. Le « paper profile » d'un papier compléte cette norme (puisque seulement 10 % de fibres
certifiées sont nécessaires a l'obtention de la norme). Il permet d'obtenir ces informations sur demande aupres du fournisseur, et
garantit la zone et le mode d'approvisionnement des fibres du papier utilise.

Page 51 - Lutilisation de fenétres en papier cristal permet d'obtenir une enveloppe 100 % recyclable, ce qui n'est pas le cas avec une
fenétre en plastique. Cela permet notamment de respecter les criteres de la norme NF316.
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Le conseil du professionnel

Pages 16 et 36 - Pour communiquer sur votre engagement environnemental, vous pouvez par exemple faire figurer sur les
zones libres du pli, les difféerents labels et logos environnementaux auxquels vous étes éligibles et qui attestent des matériaux et
du mode de fabrication de vos supports de communication : NF environnement, CITEOQ, Imprim’'Vert, le pourcentage de fibres
recyclées de I'enveloppe, ses certifications, le fait gue le matériau soit recyclable, inciter au tri sélectif, etc. Il est recommmandé d'im-
primer au verso les logos environnementaux de forme carrée au milieu de I'enveloppe.

Pages 16 et 36 - Quelques exemples de mentions (il est préconisé de les imprimer au verso) : « Je suis recyclable, pensez au tri
sélectif » - « Ayez le bon réflexe, triez-moi, je suis recyclable » - « Ce document a été imprimeé sur du papier fabriqué avec X % de
fibres recyclées et Jou X % de fibres vierges certifiées FSC / PEFC, dans un site de production certifié ISO 14 0001 ou Imprim'Vert
ou EMAS. » - «Ce papier a été imprimé avec des encres végétales naturelles » - « L'émetteur de ce document adhére et contribue
a CITEQ, I'éco-organisme des papiers ».

Pour vous assurer d'utiliser les mentions adaptées, vous pouvez consulter le guide pratique des allégations environnementales du
CNC (https:/Mmww.economie.gouv.fr/files/files/directions_services/cnc/avis/2023/Allegations_environnementales/guide_2023.pdf).

66 RETOUR AU
GUIDE COURRIER INDUSTRIEL SOUS SMART DATA —JANVIER 2025 SOMMAIRE


https://www.economie.gouv.fr/files/files/directions_services/cnc/avis/2023/Allegations_environnementales/guide_2023.pdf

Le conseil du professionnel

Page 54 - || est cependant préférable de choisir une enveloppe
constituée de papier a 100% recyclé, et opter pour un papier
selon les criteres de la partie “choix du papier”, pour rendre le pli
totalement recyclable. Vous pouvez utiliser des colles sans
solvants ayant I'éco label européen.

Pages 54 et 50 - 'impression (couleurs de fond) : on peut réduire
l'impact environnemental de limpression en choisissant par
exemple des encres écologiques, en limitant les aplats de couleur
et en privilégiant I'utilisation d'encres a l'eau, ce qui apporte une
garantie supplémentaire sur la qualité environnementale du
produit imprimeé. En choisissant de réduire les aplats de couleurs
trop importants dans les couleurs de fond (maximum 40 % de
la surface de I'enveloppe pour respecter la norme NF 316) plutot
qgue d'utiliser du papier teinté dans la masse (ce dernier ne
facilite pas le recyclage du papier).

Page 66 - Les sites de production certifiés EMAS ou ISO-14001
témoignent de la qualité et de I'amélioration continue en
terme de management environnemental. Les imprimeés ayant
la marque Imprim'Vert certifient que l'imprimeur est reconnu
comme respectueux de [I'environnement en éliminant
correctement ses déchets dangereux. (Cf. p 66 sur les certifications
environnementales,)

Page 65 - Annexe 3 - Les liens pour s'informer sur le développement
responsable du papier

Site de I'éco-label européen :
https://ec.europa.eu/environment/ecolabel/index_en.htm

Site de la certification EMAS :
https://ec.europa.eu/environment/emas/index_en.htm

Site de la certification ISO-14001 :
http://iso14001.fr/

Site de la marque Imprim'Vert :
https:/www.imprimvert.fr/

Site de la police Eco Font :
https://www.ecofont.com/
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e tri associées sur www.citeo.com/info-tri
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