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Normes postales Papiers / Matières

	POUR TOUTE QUESTION SPÉCIFIQUE, VOUS POUVEZ  
CONSULTER LE SITE WWW.LAPOSTE.FR

POUR RENDRE LE PLI  
TOTALEMENT RECYCLABLE 
	Les gammes ” J’ÉCRIS AU  
QUOTIDIEN, J’ÉCRIS EN VERT ET  
J’ENVOIE EN MASSE” de notre  
catalogue vous proposent des  
enveloppes et pochettes 100 %  
recyclables, avec utilisation de  
fenêtres en papier cristal.

	 E Tout ce que vous devez savoir pour une prise en charge optimale de vos courriers
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ZONE ZERO

La zone zéro se situe au dessus de la zone adresse du destinataire et peut 
comporter des données communes à La Poste et au client, et des données client.

La zone affranchissement est destinée à l’apposition de la marque 
d’affranchissement.

La zone adresse du destinataire est constituée par le bloc adresse  
destinataire et les zones vierges (réparties autour du bloc adresse destinataire).

La zone d’indexation est à laisser libre de tout caractère ou graphisme.

La zone à disposition de l’expéditeur : toute cette zone ainsi que le verso sont 
à la disposition de l’expéditeur pour être personnalisée.

La zone zéro se situe au dessus de la zone adresse du destinataire et peut 
comporter des données communes à La Poste et au client, et des données client.

La zone affranchissement est destinée à l’apposition de la marque 
d’affranchissement.

La zone adresse du destinataire est constituée par le bloc adresse  
destinataire et les zones vierges (réparties autour du bloc adresse destinataire).

La zone d’indexation est à laisser libre de tout caractère ou graphisme.

La zone à disposition de l’expéditeur : toute cette zone ainsi que le verso sont 
à la disposition de l’expéditeur pour être personnalisée.

L’automatisation du traitement du courrier, visant à faciliter son tri et réduire les délais d’acheminement, 
entraîne une normalisation des envois postaux.

La Poste préconise des règles de présentation pour une distribution optimisée du courrier.

Nous vous conseillons de les respecter pour toute impression.

	  CARACTÉRISTIQUES À RESPECTER POUR UN PLI AU TARIF FORMAT MÉCANISABLE
Pour bénéficier du tarif format mécanisable, tout pli doit présenter les caractéristiques suivantes :

	 LES PAPIERS BLANCS

	  Velin haut de gamme blanc et ivoire : 	 papier en 100g/m2 et 120g/m2 				   E J’ÉCRIS AVEC SOIN 	  
							       - lissé parfait, classique et élégant		

	  Velin blanc supérieur :		  main et blancheur constantes 				    E JE COMMUNIQUE SUR MES ENVELOPPES  
							       - excellent rendu des couleurs en terme d’impression 
							       - certifié PEFC	

 	  Bristol blanc :			   bristol d’une extrême blancheur en 2 grammages 		  E J’ÉCRIS AVEC SOIN  
							       - conseillé pour des cartes de visite				     
							       - certifié FSC

 	  Velin blanc insertion :		  caractéristiques de machinabilité respectées			  E J’ENVOIE EN MASSE 
							       - garantie d’une qualité de mise sous pli optimale			   
							       - certifié PEFC ou FSC-M ou FSC-R				  

				     		  papier haute cadence à basse porosité 			   E J’ENVOIE EN MASSE 
							       - certifié PEFC 100% compatible toutes machines 			   
							       de mise sous pli automatique, toutes cadences			 

	   Velin blanc :			   papier sélectionné pour ses qualités optiques et de façonnage	 E J’ÉCRIS AU QUOTIDIEN 
							       - certifié PEFC				    E J’ÉCRIS EN VERT

	   Velin recyclé ultra-blanc :		  pour un geste environnemental				    E J’ÉCRIS EN VERT 
							       - certifié FSC-Recyclé

	   Velin recyclé blanc :		  pour un geste environnemental				    E J’ÉCRIS EN VERT 
							       - certifié FSC-Recyclé 

	 LES PAPIERS KRAFT 
			   Papier issu de pâte peu blanchie, il peut être écru blanchi (plus résistant que le velin) ou teinté en couleur comme dans le cas des pochettes radios.

	  Kraft Adour® : 			   haut de gamme très résistant au déchirement, pure pâte 	 E JE COMMUNIQUE SUR MES ENVELOPPES	
							       - qualitatif et reconnaissable avec ses vergeures 		  E J’ÉCRIS AU QUOTIDIEN 
							       en portée de musique		

	  Kraft vergé :			   moyen de gamme avec un aspect de velours 		  E J’ÉCRIS AU QUOTIDIEN 			 
							       - bonne résistance au déchirement			   E J’EMBALLE, J’EXPÉDIE 
							       - certifié PEFC (excepté ”j’emballe, j’expédie”)		  E J’ÉCRIS EN VERT

	  Kraft recyclé :			   pour des gammes respectant l’environnement 		   
							       - certifié FSC-R				    E J’ÉCRIS EN VERT 

	  Kraft armé brun ou blanc :		  anti-éclatement, une armature de nylon ou polyéthylène	  	 E J’EMBALLE, J’EXPÉDIE 		   
					     renforce la structure du papier 
						      - garantit l’intégrité des documents envoyés 	

	 LES AUTRES MATIÈRES

	  Polyéthylène : 			   matière indéchirable et souple		   		  E J’EMBALLE, J’EXPÉDIE		

	  Tyvek® :			   matière composée de fibres 100% polyéthylène à l’aspect marbré	 E J’EMBALLE, J’EXPÉDIE 		   
							       - recyclable, indéchirable, imperméable et soyeux 				   		

	  Bulles d’air :			   matière composée de bulles d’air et de feuille de polyéthylène	 E J’EMBALLE, J’EXPÉDIE		   
							       - résistant et léger 				    E J’ÉCRIS AU QUOTIDIEN 
													              	  
	  Recyclé couleur :		  4 teintes de frictionné				    E J’ÉCRIS AU QUOTIDIEN 
							       - 100 % recyclé 					      
													               
		   
																	               
											           		

	  ZONES À RESPECTER AU RECTO D’UN PLI AU TARIF FORMAT MÉCANISABLE AVEC FENÊTRE

	  ZONES À RESPECTER AU RECTO D’UN PLI AU TARIF FORMAT MÉCANISABLE SANS FENÊTRE

	  CARACTÉRISTIQUES DES FENÊTRES

Dimensions : 	
pour pli rectangulaire :
		  - minimum : 90 x 140 mm.
		  - maximum : 162 x 235 mm.
pour pli carré :
		  - minimum : 140 x 140 mm.
		  - maximum : 162 x 162 mm.

Poids :			   
Son poids est ≤ à 35 g.

Epaisseur :
L’épaisseur maximum est de 5 mm.
Une à deux surépaisseurs internes ou 
externes sont possibles jusqu’à 1,5 mm 
(dans la limite des 5 mm).

Les fenêtres adresse
Dimensions minimum des fenêtres adresse : 35 x 90 mm  
(les dimensions standard sont comprises entre 40 x 100 mm
et 50 x 100 mm).

Les fenêtres adresse peuvent être de formes diverses  
(rectangulaires,carrées, rondes, ovales…) tant que l’inscription 
reste lisible.
Ces fenêtres destinataires doivent être positionnées à 13 mm 
minimum du bord droit.

L’ensemble des fenêtres doit représenter moins de 50 % de la 
surface du recto et libérer au minimum une zone de 35 x 90 mm 
pour l’apposition de l’adresse.

Deux fenêtres peuvent être ajoutées.

Elles accueillent l’adresse expéditeur ou des mentions 
publicitaires.

www.gpvfrance.fr




