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

Depuis sa création en 2006, vous êtes nombreux à vous appuyer sur le Guide de prise en charge du courrier pour exprimer votre créativité,
améliorer vos campagnes et les rendre ainsi plus impactantes.

Fruit de l’écoute de vos attentes et de nos investissements dans les meilleures technologies, les nouvelles options que nous avons développées
vous donneront encore plus de possibilités pour optimiser l’impact et les coûts de vos campagnes de courrier qu’elles soient publicitaires ou
relationnelles.

Au-delà des conseils pour améliorer la performance de vos campagnes, ce guide version janvier 2011 contient nos meilleures recommandations
pour réaliser des campagnes de courrier à la fois efficaces et responsables.

J’espère que ce guide, associé au savoir-faire des équipes de vente de La Poste, continuera à vous accompagner et ainsi intensifier la performance
de vos campagnes.

Bonne lecture.
Bien cordialement,

Marc PONTET
Directeur Général Adjoint
Directeur Marketing et Commercial
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GUIDE 2011_21:Mise en page 1  18/01/11  17:13  Page 3



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

LES PRINCIPAUX CHANGEMENTS DEPUIS JANVIER 2010

Précisions sur les formats pour mieux vous guider
Vous trouverez, notamment, dans ce guide, des précisions sur les formats suivants :

• Les “tout-en-un” ou “autoscellables”, 

• Les cartes simples ou à rabat,

• et un rappel sur les “plis à découvert”.

Vous disposerez également de précisions sur les zones que vous pouvez utiliser sur les plis.

NOUVEAU !
Des conseils pour des choix plus responsables
La Poste est engagée en matière de développement durable, notamment sur la promotion d’un papier responsable. 

Vous trouverez dans ce guide pratique des conseils et des normes pour vous guider dans un courrier “responsable”. 

Janvier 2011

Ce logo vous signalera ces conseils tout au long du guide. 
Vous les retrouverez par ailleurs en synthèse en annexe 5.
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1 - LA COLLECTE DE L’ADRESSE

TOUT CE QUE VOUS DEVEZ SAVOIR POUR UNE PRISE EN CHARGE OPTIMALE DE VOS COURRIERS
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LA COLLECTE DE L’ADRESSE

“Une adresse mal collectée, c'est à coup sûr un client perdu…”

Il existe différents masques commercialisés sur le marché sous format Internet qui permettent de transformer une adresse saisie de façon
incorrecte en une adresse normalisée.

Vous réduirez ainsi le nombre de vos flux PND (Plis Non Distribuables) et optimiserez significativement votre budget.

Le conseil du professionnel

• Utilisez le masque dès l'intégration des adresses 
dans votre base de données.

• Pour plus d'informations consultez le site 
du Service National de l'Adresse : www.laposte.fr/sna

Janvier 2011 6
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2 - LE CHOIX DU PAPIER

TOUT CE QUE VOUS DEVEZ SAVOIR POUR UNE PRISE EN CHARGE OPTIMALE DE VOS COURRIERS
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LE CHOIX DU PAPIER

� Principes

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

Afin de bénéficier d'un traitement machine et des tarifs associés, il doit être mat, suffisamment résistant et rigide. Sont donc exclus 
papier calque, glacé, vernis ou satiné et tout papier comportant des vergeures. 

Le papier Kraft, avec ou sans fenêtre, bénéficie d’un traitement automatisé.

Le conseil du professionnel

• Pour un papier plus responsable

Consciente des impacts environnementaux du papier, La Poste s’est engagée depuis 2006 à promouvoir son utilisation 
responsable : papier d’impression 100% recyclé ou certifié, développement de produits éco-conçus…

Vous avez la possibilité d’utiliser des papiers recyclés détenant 100% de fibres recyclées post-consommation ou de papier
100% certifiés FSC ou PEFC (PEFC d’origine européenne).

• Adhérent à EcoFolio ?

Vous pouvez afficher votre engagement en apposant  le logo EcoFolio de la marque Point F (de préférence au verso 
de votre pli). Le point F est une marque déposée par EcoFolio qui signifie que l’émetteur du document adhère 
et contribue à EcoFolio, l’éco-organisme des papiers. 

Pour plus d’informations sur les produits en papier concernés par l’éco contribution : www.ecofolio.fr

• Pour aller plus loin : 

La norme NF répond à des critères techniques et environnementaux. Elle fournit la liste des fabricants 
sur le site : www.marque-nf.com (lien direct : http://www.marque-nf.com/download/produits/FR/NF316.pdf - Cf. annexe 3).

Cette norme atteste de la qualité écologique des produits. Elle a les mêmes exigences que la fleur européenne. 
Elle propose une optimisation du procédé de fabrication. Elle peut être complétée par le “Paper Profile” 
qui permet d’obtenir des informations sur demande auprès du fournisseur, et garantit la zone et le mode 
d’approvisionnement des fibres du papier utilisé.

Janvier 2011 8
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3 - LES PRINCIPALES RÈGLES 
DE PRÉSENTATION DES PLIS

TOUT CE QUE VOUS DEVEZ SAVOIR POUR UNE PRISE EN CHARGE OPTIMALE DE VOS COURRIERS
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LES PRINCIPALES RÈGLES DE PRÉSENTATION DES PLIS

� Quelques repères utiles
Dimensions minimum de tout pli rectangulaire : 90 x 140 mm
Dimensions minimum de tout pli carré : 140 x 140 mm

Une Lettre Prioritaire ou un Ecopli peuvent présenter les dimensions maximales suivantes : L+l+h = 100 cm avec une longueur ≤ à 60 cm.
Une Lettre Prioritaire peut peser jusqu’à 3 kg et un Ecopli jusqu’à 250 g.
Rappel : tous les envois sous enveloppe ou pochette doivent être clos, que le traitement du pli soit automatisé ou non.

� Pour bénéficier d’un traitement automatisé et du tarif associé dans le cadre des offres industrielles…
Tout pli doit présenter les dimensions maximum de 162 x 235 mm en format rectangulaire et 162 x 162 mm en format carré.
Son poids est ≤ à 35 g et son épaisseur maximum est de 5 mm. Une à deux surépaisseurs localisées internes ou externes sont possibles
jusqu’à 1,5 mm (dans la limite des 5 mm). S’il y a deux surépaisseurs, elles ne doivent pas se chevaucher.
Le grammage minimum du papier est de 200 g/m2 pour les cartes et de 80 g/m2 pour les enveloppes.
Rappel : ces plis doivent répondre à tous les autres critères leur permettant l’accès à ce traitement. Ils ne doivent pas être déformés, 
déchirés ou collés entre eux.

� Lorsque vous souhaitez nous confier d’autres types de plis…

- Standard Distri ou Non Mécanisable
Les gammes industrielles de courrier relationnel ou de courrier publicitaire vous permettent des dimensions allant jusqu’à 260 x 360 mm
pour un pli rectangulaire et 260 x 260 mm pour un pli carré. L’épaisseur maximale est de 20 mm. Le poids maximum de chaque objet 
est de 350 g.

- Destineo Esprit Libre Format Libre 

Ce format vous permet d’exprimer votre créativité. 
Le format minimum du pli : 90 x 140 mm sachant que la plus grande longueur du pli ne doit pas dépasser 60 cm et L+l+h = 100 cm.
Le poids maximum de chaque objet est de 350 g.
Les plis peuvent être conditionnés sous emballage papier, film plastique ou à découvert.

- L’offre Catalogue  
L’offre Catalogue en courrier publicitaire vous permet des envois dont les dimensions maximales peuvent être celles 
de La Lettre Prioritaire ou de l’Ecopli (L + l + h = 100 cm avec une longueur ≤ à 60 cm), d'un poids compris entre 351 g et 3 kg 
et d’une épaisseur maximale de 200 mm.

Janvier 2011 10
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� Pour une enveloppe rectangulaire 

Le conseil du professionnel

Le modèle ci-joint est à l'échelle 1/1
pour les dimensions minimales 
et pour la zone d'affranchissement. 

Il vous permet de vérifier si votre envoi 
est normalisé.

Placez le coin supérieur droit 
de l'enveloppe en haut à droite.

L'envoi est normalisé si celui-ci couvre
au minimum la partie blanche du cadre.

Pour les dimensions et poids, reportez-vous 
aux conditions générales de vente incluses 
dans vos contrats (variables selon les produits)

Conditions d’automatisation
Envois clos
Epaisseur : jusqu’à 5 mm
Poids : jusqu’à 35 g
Dimensions minimales : 90 x 140 mm 
Dimensions maximales : 162 x 235 mm
Grammage minimum enveloppe : 80 g/m2

* La hauteur de la zone peut être ramenée de 40 à
30 mm en utilisant un marquage affranchissement
courrier industriel (hors Machine à Affranchir,
Affranchissement Informatique et Dispense de
Timbrage).

Zone d’affranchissement
40 x 74 mm maximum
Hors marquage courrier industriel*

Janvier 2011 11
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LES NOUVELLES DIMENSIONS

� Pour une carte rectangulaire

Le conseil du professionnel

Le modèle ci-dessus est à l'échelle 1/1, 
il vous permet de vérifier si l'envoi est
normalisé.

Placez le coin supérieur droit du pli 
en haut à droite.

L'envoi est normalisé si celui-ci couvre
au minimum la partie blanche 
du cadre. 

Préférez pour une bonne automatisation
un grammage de 250 g/m2.

Conditions d’automatisation
Epaisseur : jusqu’à 5 mm
Poids : jusqu’à 35 g
Grammage minimum : 200 g/m2

Dimensions minimales : 90 x 140 mm
Dimensions maximales : 162 x 235 mm

* La hauteur de la zone peut être ramenée de 
40 à 30 mm en utilisant un marquage affranchissement
courrier industriel (hors MA, AI et DT).

Zone d’affranchissement
40 x 74 mm maximum
Hors marquage courrier industriel*

Janvier 2011 12
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4 - PRÉCISIONS SUR DES FAÇONNAGES
PARTICULIERS 

TOUT CE QUE VOUS DEVEZ SAVOIR POUR UNE PRISE EN CHARGE OPTIMALE DE VOS COURRIERS
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PRÉCISIONS SUR DES FAÇONNAGES PARTICULIERS

� Façonnages particuliers pouvant bénéficier d’un traitement automatisé :

- Le “tout-en-un” ou “autoscellable” : est un pli plié par le bas et fermé par le haut en continu. Les deux côtés latéraux peuvent être
ouverts si la partie supérieure est fermée (par 3 points de colle au minimum).
Le pli doit être confectionné de feuilles d’un grammage minimum de 120 g/m2 par pli. Si la face sur laquelle figure l’adresse du 
destinataire et la marque d’affranchissement est en papier, l’autre face peut être en film plastique.

- Les plis avec angles arrondis : les plis dont les angles ont un rayon de courbure inférieur ou égal à 1 cm.

- Les cartes simples (sans rabat).

- Les cartes avec rabat : si les 3 côtés du rabat sont collés en continu (sur toute la longueur).

� Autres catégories de plis ne bénéficiant pas d’un traitement automatisé :

- “L’envoi à découvert” se présente comme un magazine broché sans emballage papier, ni film plastique, sans point de colle, ni pastille.
Cette modalité concerne les plis compris entre 36 et 350 g. Son format est supérieur ou égal au format C5. 

- La carte à rabat avec un point de colle est acceptée au tarif Standard Distri si elle répond aux autres critères du Standard Distri.

Janvier 2011

Pour rendre le pli totalement recyclable, il est préférable de choisir une enveloppe constituée 
à 100 % de papier (Cf. “choix du papier” en p 8) . 

14
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5 - LES DIFFÉRENTES ZONES 
QUE VOUS POUVEZ UTILISER SUR VOS PLIS

TOUT CE QUE VOUS DEVEZ SAVOIR POUR UNE PRISE EN CHARGE OPTIMALE DE VOS COURRIERS
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LES DIFFÉRENTES ZONES QUE VOUS POUVEZ UTILISER SUR VOS PLIS

� Les zones au recto de l’envoi

Le conseil du professionnel

- Les zones d'adresse, d'indexation et d'affranchissement peuvent comporter une ou plusieurs couleurs autorisées**, ainsi que leurs
variantes correspondant à des teintes plus claires. En cas de présence de plusieurs couleurs ou variantes de couleurs, les transitions
doivent être progressives.

- L'adresse expéditeur ou retour est préconisée en haut à gauche avec un alignement à gauche pour faciliter le traitement automatisé
de vos PND (Plis Non Distribuables).

*   La hauteur de la zone peut être ramenée de 40 à 30 mm pour un marquage courrier industriel (hors MA, AI et DT).
** Dans la limite des pantones de couleurs autorisées (Cf. p 45).

1- La zone d'affranchissement est à laisser libre de
tout caractère ou graphisme pour apposer le timbre
ou la marque d'affranchissement.

2- La zone d'adresse du destinataire est constituée par :
- le bloc adresse destinataire,
- la zone vierge (répartie autour du bloc adresse 

destinataire). Elle est à laisser libre de tout caractère
ou graphisme. 

La notion de "zone adresse destinataire" s'applique
pour les enveloppes avec ou sans fenêtre.

3- La zone d'indexation est à laisser libre de tout 
caractère ou graphisme.

4- La zone zéro comporte des données communes à 
La Poste et au client et se situe au-dessus de la zone
destinataire.

5- Les zones totalement libres : toute la zone bleue 
sur le schéma (recto) ainsi que le verso sont à la 
disposition de l'expéditeur.

Nom 
+ Adresse de l’expéditeur 
ou adresse retour en France
(obligatoire en courrier publicitaire 
et recommandé en courrier relationnel)

*

Janvier 2011 16
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LES DIFFÉRENTES ZONES QUE VOUS POUVEZ UTILISER SUR VOS PLIS

Attention, une seule adresse expéditeur est autorisée. Si une autre adresse est présente (adresse de magasin par exemple), il faut qu’elle
figure de manière à ce qu’aucune confusion ne soit possible entre les deux adresses. Préciser s’il y a lieu : “expéditeur” ou “adresse de
magasin” par exemple. 

A partir du moment où l’adresse du destinataire et les marques d’affranchissement se trouvent sur la même face, l'expéditeur 
a la liberté d’utiliser le verso ou le recto pour inscrire ces éléments. 

Pour les courriers publicitaires, l’adresse de l’expéditeur ou adresse de retour est également obligatoire sur la même face 
que les deux éléments précédents. Si l’expéditeur est client Alliage*, l’adresse expéditeur n’est pas obligatoire mais il est recommandé
d’apposer le logo de l’émetteur sur la même face que l’adresse du destinataire.

L’apposition de toutes les mentions sur une seule face (recto ou verso) libère l’autre pour une utilisation commerciale et publicitaire.

* Cette prestation permet aux entreprises clientes de recevoir de manière dématérialisée leur flux PND (Plis Non Distribuables) grâce à un flashage du code à barres des plis (voir site du SNA, annexe 3).

Janvier 2011

Pour communiquer sur votre engagement environnemental, vous pouvez par exemple faire figurer sur les zones libres du pli,
sur le verso de préférence, les différents labels et logos environnementaux auxquels vous êtes éligibles et qui attestent des
matériaux et du mode de fabrication de vos supports de communication (Cf. annexe 5).
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LES DIFFÉRENTES ZONES QUE VOUS POUVEZ UTILISER SUR VOS PLIS

� Cas des enveloppes à fenêtre

- Toutes les fenêtres 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 (chapitre 2). 
Le panneau doit être parfaitement collé sur les bords intérieurs de la découpe de l’enveloppe.

- L'adresse doit apparaître clairement et intégralement.

Vous pouvez créer une fenêtre adresse qui ne soit pas de forme rectangulaire.

Deux fenêtres peuvent être ajoutées.

Elles accueillent l’adresse expéditeur ou des mentions publicitaires.
Elles peuvent être de formes diverses (rectangle, carrée, ronde, ovale…) tant que l’inscription reste lisible.
Ces fenêtres peuvent désormais être positionnées à 15 mm des bords.
Vous pouvez utiliser toutes les combinaisons de support pour les zones d’adresses destinataire et expéditeur (ou publicitaire), 
par exemple utiliser des fenêtres pour apposer toutes ces mentions ou combiner à votre guise papier et fenêtre.

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

La fenêtre adresse : 

Dimensions de la fenêtre adresse :
- Minimales : 35 x 90 mm (les dimensions standard sont comprises entre 40 x 100 mm et 50 x 100 mm).

� Les autres fenêtres

Janvier 2011

• L’utilisation de fenêtres en papier cristal permet d’obtenir une enveloppe 100 % recyclable, ce qui n’est pas le cas avec une
fenêtre en plastique (Polyéthylène ou polypropylène). Cela permet notamment de respecter les critères de la norme NF316. 

• Vous pouvez aussi privilégier des colles sans solvants, d’origine végétale, ayant la norme NF EN 401 ou l’éco label européen.

18
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6 - LA RÉDACTION DE L’ADRESSE

TOUT CE QUE VOUS DEVEZ SAVOIR POUR UNE PRISE EN CHARGE OPTIMALE DE VOS COURRIERS
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LA RÉDACTION DE L’ADRESSE

� Principes

Elle s'écrit sur 3 à 6 lignes avec au plus 38 caractères espaces compris
par ligne (norme AFNOR XP Z 10-011 de Mai 1997). 

Ses lignes sont alignées à gauche.

MONSIEUR DUPONT
2 RUE DU DOCTEUR PASCAL
21000 DIJON

LA POSTE
CI XXXX
DD CENTRE CTC

02.01.10

NU 087005007186   ECO8701

SOCIÉTÉ DUPONT
DÉPARTEMENT COMPTABILITÉ
ZONE INDUSTRIELLE DES PEUPLIERS
2 RUE DU DOCTEUR PASCAL
BP 80112
21001 DIJON CEDEX

MONSIEUR DUPONT

2 RUE DU DOCTEUR PASCAL

21000 DIJON

La Poste offre la possibilité de faire figurer au-dessus 
du bloc adresse destinataire une à trois lignes 
de références (numéro d'abonné ou de client, 
code à barres…) hors ligne dédiée à La Poste.

Le conseil du professionnel

• Il est préconisé que toutes les lignes non utilisées du bloc adresse destinataire ne se traduisent pas à l’impression 
par des lignes blanches et de laisser au moins une ligne vierge de séparation au-dessus de la première ligne. 
Le bloc adresse destinataire doit être imprimé parallèlement au plus grand côté pour bénéficier d’un traitement automatisé. 

DESTINEO

MD7 PLUS

Janvier 2011

Nom + adresse
de l’expéditeur
ou adresse retour
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LA RÉDACTION DE L’ADRESSE

� Courrier à destination d’un particulier : zoom sur l’adresse

LA POSTE
CI XXXX
DD CENTRE CTC

02.01.10

Le conseil du professionnel

• Il est recommandé d'écrire en majuscules dès la ligne 4 (obligatoire pour la ligne 6).

• Si une adresse est trop longue et excède les 38 caractères et espaces par ligne, se référer à la brochure “Bien gérer les adresses 
de vos fichiers”, afin de simplifier cette adresse (Cf. annexe 3).

Ligne 1 Qualité - prénom - nom - éventuellement titre ou profession
Ligne 2 Numéro de boîte aux lettres ou d'appartement chez M X - escalier - étage - CIDEX 
Ligne 3 Entrée - tour - immeuble - bâtiment - résidence - zone industrielle…
Ligne 4 NUMERO DANS LA VOIE + TYPE ET NOM DE LA VOIE 
Ligne 5 MENTION DE DISTRIBUTION (BP, POSTE RESTANTE) SUIVIE DU LIBELLE DE LA LOCALITE 

DE DESTINATION DANS LE CAS OU CELLE-CI SERAIT DIFFERENTE DU LIBELLE CEDEX - 
LIEU-DIT OU HAMEAU

Ligne 6 CODE POSTAL ET LOCALITE DE DESTINATION OU CODE CEDEX ET LIBELLE CEDEX

Tous les courriers doivent au moins comporter les lignes 1-4-6 (en vert sur le schéma).
Les lignes 2-3-5 doivent apparaître si des éléments constitutifs existent.
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LA RÉDACTION DE L’ADRESSE

� Courrier à destination d'une entreprise : zoom sur l'adresse

LA POSTE
CI XXXX
DD CENTRE CTC

02.01.10

Le conseil du professionnel

• Il est recommandé d'écrire en majuscules dès la ligne 4 (obligatoire pour la ligne 6).

• Si une adresse est trop longue et excède les 38 caractères et espaces par ligne, se référer à la brochure “Bien gérer les adresses 
de vos fichiers”, afin de simplifier cette adresse (Cf. annexe 3).

Ligne 1 Raison sociale ou dénomination commerciale
Ligne 2 Identité du destinataire - direction - service  si nécessaire n° de l'étage du bureau… 
Ligne 3 Entrée - tour - immeuble - bâtiment - résidence - zone industrielle…
Ligne 4 NUMERO DANS LA VOIE + TYPE ET NOM DE LA VOIE 
Ligne 5 MENTION DE DISTRIBUTION (BP, POSTE RESTANTE) SUIVIE DU LIBELLE DE LA LOCALITE 

DE DESTINATION DANS LE CAS OU CELLE-CI SERAIT DIFFERENTE DU LIBELLE CEDEX - 
LIEU-DIT OU HAMEAU

Ligne 6 CODE POSTAL ET LOCALITE DE DESTINATION OU CODE CEDEX ET LIBELLE CEDEX

Tous les courriers doivent au moins comporter les lignes 1-4-6 (en vert sur le schéma).
Les lignes 2-3-5 doivent apparaître si les éléments constitutifs existent.

Nom + adresse
de l’expéditeur
ou adresse retour

DESTINEO
MD7 PLUS
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7 - ÉCRIRE À L’ÉTRANGER

TOUT CE QUE VOUS DEVEZ SAVOIR POUR UNE PRISE EN CHARGE OPTIMALE DE VOS COURRIERS
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ÉCRIRE À L’ÉTRANGER

Pour vos envois vers l'international, les règles de rédaction des adresses varient d'un pays à l'autre.

Par exemple, le code postal peut être indiqué avant ou après la localité (début ou fin de la ligne 6) selon le pays.

Dans tous les cas le nom du pays destinataire doit être indiqué sur la ligne 7 (qui n'existe que pour l'international), en majuscule, 
et de préférence dans la langue du pays d'expédition.

Il peut également être écrit dans l'une des trois langues officielles du CEN (Comité Européen de Normalisation), que sont le français, 
l'anglais et l'allemand.

Le conseil du professionnel

Une adresse avec pour seule information le code pays (CH-3015 BERNE, par exemple) sans le nom du pays
ne suffit pas pour que l'adresse soit complète.

Pour plus d'informations visitez le site Internet de La Poste http://www.laposte.fr rubrique “Bien préparer
vos envois”(Cf. annexe 3).

Vous pouvez également consulter le site de l'Union Postale Universelle qui référence pour chaque pays 
la norme en vigueur :

Lien : http://www.upu.int/fr/index.html (Cf. annexe 3).

Ou encore le site de La Poste dédié à la qualité des adresses postales internationales : 
Lien : http://www.optimis-international.com/
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8 - LES POLICES DE CARACTÈRES

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

� Les polices de caractères reconnues sont les suivantes :

Le conseil du professionnel

Pour bénéficier d'un traitement 
automatisé, il est recommandé 
d'utiliser les polices de caractères 
ci-contre par ordre de préférence. 
Il est conseillé d’utiliser une police à
pas constant ou faiblement variable.
L’espace entre chaque caractère doit 
se situer entre 0,3 et 2 mm. La hauteur
des caractères doit être comprise entre
2 et 5 mm.

Elle sera d'autant mieux reconnue
qu'elle sera de couleur foncée
sur les pantones référencés 
dans le chapitre 12.

Vous pouvez obtenir des compléments
d’information dans la norme NF13619 
“Traitement des objets postaux”.
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9 - LES COULEURS DE FONDS
(pantones)

TOUT CE QUE VOUS DEVEZ SAVOIR POUR UNE PRISE EN CHARGE OPTIMALE DE VOS COURRIERS
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LES COULEURS DE FONDS (pantones)

380 nuances sont désormais possibles pour le fond de la zone d’adressage (comprenant la zone d’adresse du destinataire, 
la zone vierge et la zone d’indexation). Reportez-vous au chapitre 5.

Vous trouverez le nuancier des pantones (nuancier international des couleurs permettant de référencer les teintes) au chapitre 12.

Janvier 2011

En privilégiant l’utilisation d’encres à l’eau, vous apportez une garantie supplémentaire sur la qualité environnementale 
du produit imprimé.
Il est également préférable d’imprimer les couleurs de fond en évitant des aplats de couleurs trop importants 
(Maximum 40 % de la surface de l’enveloppe pour respecter la norme NF EN 316) plutôt que de choisir du papier teinté 
dans la masse (Cf. Annexe 5).
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10 - L’IMPRESSION DE L’ADRESSE

TOUT CE QUE VOUS DEVEZ SAVOIR POUR UNE PRISE EN CHARGE OPTIMALE DE VOS COURRIERS
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L’IMPRESSION DE L’ADRESSE

Vous pouvez utiliser tous les modes d'impression (imprimante de micro-ordinateur, impression industrielle…).

L'inclinaison de l'adresse ou de l'étiquette adresse est acceptée jusqu'à 5°.

LA POSTE
CI XXXX
DD CENTRE CTC

01.01.10

MONSIEUR D
UPONT

2 RUE DU D
OCTEUR PAS

CAL

21000 DIJO
N 5° maxi

Le conseil du professionnel

Les enveloppes pré-casées 
sont à réserver à un usage domestique
pour l'écriture manuscrite.

Voir brochure “Bien gérer les adresses
de vos fichiers” (Cf. annexe 3).

A éviter impérativement : le souligné, l’italique, l’inverse vidéo , le lié.

Sont considérés comme parasites tous les signes de ponctuation, 
les accents ou les points sur les “i” pour les majuscules 
et les empattements excessifs.
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11 - LES SERVICES “PLUS” DE LA POSTE

TOUT CE QUE VOUS DEVEZ SAVOIR POUR UNE PRISE EN CHARGE OPTIMALE DE VOS COURRIERS
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LES SERVICES “PLUS” DE LA POSTE

� Le “+” pour la prise en charge de vos courriers 
Nous savons collecter tous vos envois, quel que soit le volume, pour des prestations annuelles, saisonnières, 
ou ponctuelles et jusqu’à 6 jours sur 7.

Nous vous offrons également le même niveau de service pour une remise précoce de vos courriers.

Et pour les petits volumes de courrier (moins de 30 plis / jour), nous vous proposons la Collecte Primo, 
réalisée par votre facteur 5 ou 6 jours sur 7. 

Pour en savoir plus, contactez votre interlocuteur commercial ou       (0,34 € TTC/mn à partir d’un téléphone fixe).

� Le “+” pour l’affranchissement de vos courriers 
Le service Affranchigo. 

Nous pouvons prendre en charge pour vous l’affranchissement et l’envoi de vos plis au quotidien 
ou selon vos besoins ponctuels. Cette prestation vous garantit gain de temps, économies et l’application du juste tarif.     

Pour en savoir plus, contactez votre interlocuteur commercial ou        (0,34 € TTC/mn à partir d’un téléphone fixe).

� Les “+” pour vos envois de Courrier publicitaire
Depuis Juin 2009, vous pouvez bénéficier de l'offre "IDtimbre", des timbres à personnaliser pour les professionnels 
au tarif Courrier publicitaire. Le timbre devient un espace privilégié de communication pour l’entreprise, sa marque 
ou ses événements, à la fois qualitatif, valorisant et puissant.

Nous proposons de développer vos communications de Courrier publicitaire sur de nouveaux supports innovants grâce 
à la gamme Cartemania. Cette gamme de cartes publicitaires en boîtes aux lettres vous permettra d’installer une relation privilégiée
avec vos clients de manière créative et efficace. 

Pour en savoir plus, contactez votre interlocuteur commercial. 
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12 - SIGNALÉTIQUE DE L’AFFRANCHISSEMENT 
ET NUANCIER

TOUT CE QUE VOUS DEVEZ SAVOIR POUR UNE PRISE EN CHARGE OPTIMALE DE VOS COURRIERS
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SIGNALÉTIQUE DE L’AFFRANCHISSEMENT

� Pour le courrier industriel

Les plis doivent comporter 5 mentions : 

• La gamme et le niveau de service (1)
• La mention LA POSTE (2)
• Le numéro de courrier industriel (CI) (3)
• La date de dépôt (JJ.MM.AA)(4) 
• Le lieu de dépôt (5)

(Tem’post, Ecopli Grand Compte, Lettre Prioritaire Grand Compte, Destineo Intégral, Destineo Pluriel)

Il existe plusieurs variantes dans le marquage. Elles vous permettent d’optimiser au mieux l’espace qui vous est réservé tout 
en respectant les dimensions de la zone d’affranchissement. 

Toutes les spécifications techniques vous seront communiquées par votre interlocuteur commercial.

Exemple avec la Lettre Prioritaire Grand Compte Exemple avec Destineo Intégral 
Précision 6-7 jours avec engagement 

(2) LA POSTE
(3) CI XXXX
(5) 75 PARIS SUD PIC

Nom + adresse
de l’expediteur
ou adresse retour

(4) 02.01.10

MONSIEUR DUPONT
2 RUE DU DOCTEUR PASCAL
21000 DIJON

74 mm maxi

40 mm
maxi*

(1)

LA POSTE 
DESTINEO MD6A7 PLUS

CI xxxx
75 PARIS SUD PIC

Déposé le : 02.01.10

Nom + adresse
de l’expediteur
ou adresse retour

MONSIEUR DUPONT
2 RUE DU DOCTEUR PASCAL
21000 DIJON

* La hauteur de la zone peut être ramenée de 40 à 30 mm 
en utilisant un marquage affranchissement courrier industriel 
(hors machine à affranchir  et dispense de timbrage).

La signalétique produits est :  

Tem’post : tem’post G2 ou lettre prioritaire tem’post ou 
tem’post G4

Lettre Prioritaire Grand Compte : LG2 ou lettre prioritaire GC ou  
Ecopli Grand Compte : eco’pli
Destineo Intégral : Classique 7 jours : DESTINEO MD7

Rapide 4 jours : DESTINEO MD4
Précision 6-7 jours : DESTINEO MD6A7
Catalogue 7 jours : DESTINEO CAT7
Avec l’option engagement, rajoutez la mention PLUS
Avec transport aérien, pour MD7 et CAT7, rajoutez la mention AVION 

Destineo Pluriel : Destineo MD7 et modalités Pluriel Easy (Destineo MD7 M)
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SIGNALÉTIQUE DE L’AFFRANCHISSEMENT

� L’affranchissement illustré en option des offres Courrier Industriel

La zone d’affranchissement devient un nouvel espace pour exprimer votre créativité : un visuel peut être imprimé ou collé

L’illustration se situe dans la zone d’affranchissement (74 x 40 mm) avec les mentions d’affranchissement. Lorsque l’illustration occupe
toute cette zone, les mentions d’affranchissement sont placées au plus près à gauche de la zone d’affranchissement.

Cette option est disponible sur les offres Destineo Intégral, Tem’post G2/G4, Lettre Grand Compte et Ecopli Grand Compte. 
Le tarif et les conditions de cette option sont présentés dans les contrats des offres associées, ou disponibles auprès de votre interlocuteur
commercial. 

Exemple d’utilisation partielle de la zone d’affranchissement : Exemple d’utilisation de toute la zone d’affranchissement : 

* La hauteur de la zone peut être ramenée de 40 à 30 mm en utilisant un marquage affranchissement courrier industriel (hors machine à affranchir et dispense de timbrage).

74 mm maxi

40 mm
maxi*

74 mm maxi

40 mm
maxi*

MONSIEUR PLONDU
RESIDENCE LES VIGNES
61 PLACE DU RALLIEMENT
49100 ANGERS 

MADAME TONTOU
11 RUE DE BELLEVILLE
75019 PARIS

25 rue d’Ormesson
75019 Paris Cedex
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SIGNALÉTIQUE DE L’AFFRANCHISSEMENT

* La date de dépôt est positionnée soit dans la zone affranchissement soit dans la fenêtre adresse avec les enveloppes à fenêtre. 

� Pour les envois en Dispense de Timbrage ou en Affranchissement Courrier Entreprise

DT MD
LA POSTE 
N° xxx/xx/xxx-xx
75 PARIS SUD PIC
02.01.10

Les mentions apposées pour les envois en Dispense de Timbrage
sont : 

• DT MD (pour Destineo Pluriel et Destineo Esprit Libre) 
ou DT CAT (pour Destineo Esprit Libre Catalogue)

• LA POSTE
• N° d’autorisation
• Lieu de dépôt
• Date de dépôt*

Les mentions apposées pour les envois en Affranchissement
Courrier Entreprise sont :  

• LA POSTE
• CE xxxx
• Lieu de dépôt
• Date de dépôt

02.01.10                         LA POSTE
75 PARIS SUD PIC          CE xxxx

Nom + adresse
de l’expediteur
ou adresse retour

Nom + adresse
de l’expediteur
ou adresse retour

Les envois en Dispense de Timbrage (DT) sont accessibles pour
les produits de Courrier publicitaire suivants : Destineo Pluriel,
Destineo Esprit Libre et Destineo Esprit Libre Catalogue.  

L'Affranchissement Courrier Entreprise est disponible
pour les offres de Courrier Relationnel tracé en égrené 
ou en nombre : Lettre Recommandée, 
Lettre Prioritaire Suivie, Lettre Max 
et Valeur Déclarée. 

Bénéficiez aussi de ce service sur la Lettre Expert.

MONSIEUR DUPONT
2 RUE DU DOCTEUR PASCAL
21000 DIJON

MONSIEUR DUPONT
2 RUE DU DOCTEUR PASCAL
21000 DIJON
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SIGNALÉTIQUE DE L’AFFRANCHISSEMENT

� Machine à affranchir

MONSIEUR DUPONT
2 RUE DU DOCTEUR PASCAL
21000 DIJON

Lettre Recommandée en nombre :  

pour une diffusion à partir de 400 plis en local* 
et 1000 plis en national 

Signalétique : RECOMMANDE Ln R1 AR ou

MARC PLIT
56 RUE JEAN ZAY
75014 PARIS

MONSIEUR DUPONT
2 RUE DU DOCTEUR PASCAL
21000 DIJON

Lettre Prioritaire en nombre (Ln) et Ecopli en nombre (En) :   

pour une diffusion à partir de 400 plis en local* 
et 1000 plis en national 

Signalétique : En ou LETTRE Ln PRIORITAIRE ou

MARC PLIT
56 RUE JEAN ZAY
75014 PARIS

* Une diffusion dite locale correspond aux départements de dépôt et départements limitrophes.

Ces visuels sont proposés à titre d'exemple et comportent donc des tarifs fictifs.

Nom + adresse
de l’expediteur

Nom + adresse
de l’expediteur

Pour les envois de COURRIER RELATIONNEL
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SIGNALÉTIQUE DE L’AFFRANCHISSEMENT

Destineo Esprit Libre : seuil 1, pour une 
diffusion de 100 plis en local et de 400 plis
en national 
Signalétique :

Destineo Esprit Libre :  seuil 2, 
pour une diffusion de 800 plis en local 
et de 2000 plis en national 
Signalétique : 

Destineo Pluriel : à partir de 1000 plis 
par campagne
Signalétique :  

MONSIEUR DUPONT
2 RUE DU DOCTEUR PASCAL
21000 DIJON

MONSIEUR DUPONT
2 RUE DU DOCTEUR PASCAL
21000 DIJON

MONSIEUR DUPONT
2 RUE DU DOCTEUR PASCAL
21000 DIJON

MONSIEUR DUPONT
2 RUE DU DOCTEUR PASCAL
21000 DIJON

MONSIEUR DUPONT
2 RUE DU DOCTEUR PASCAL
21000 DIJON

Nom + adresse
de l’expéditeur

Nom + adresse
de l’expéditeur

Nom + adresse
de l’expéditeur

★
★★

MONSIEUR DUPONT
2 RUE DU DOCTEUR PASCAL
21000 DIJONMONSIEUR DUPONT

2 RUE DU DOCTEUR PASCAL
21000 DIJON

Destineo Esprit Libre Catalogue :   seuil 2, 
pour une diffusion de 800 plis en local et de 2000 plis en national

Signalétique seuil 1 : C
Signalétique seuil 2 : C

Nom + adresse
de l’expéditeur

� Machine à affranchir

Pour les envois de COURRIER PUBLICITAIRE

★

Janvier 2011

Ces visuels sont proposés à titre d'exemple et comportent donc des tarifs fictifs.
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SIGNALÉTIQUE DE L’AFFRANCHISSEMENT

� Le service PostRéponse

Dans la gamme de services PostRéponse, l’OptimaRéponse
offre l’avantage d’un traitement automatisé et d’un tarif 
préférentiel.

Vous pouvez utiliser ce service sur un support enveloppe
avec ou sans fenêtre, ou sur une carte ou encore 
un Tout-en-un.

Les règles de prise en charge sont identiques 
à celles décrites tout au long de ce guide.

Pour retrouver toute la gamme de services PostRéponse
et sa signalétique contacter votre interlocuteur commercial

Pour mieux suivre vos campagnes vous avez la possibilité de souscrire aux offres PostRéponse Suivi. 
Pour en savoir plus, contactez votre interlocuteur commercial.
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COULEURS DE FONDS ACCEPTÉES DANS LES ZONES D’ADRESSE ET D’INDEXATION
S'agissant des caractéristiques optiques des papiers, la norme NF EN 13619 fixe une valeur de réflectance supérieure à 50 % 
dans la zone d'adressage. Reportez-vous au chapitre 2 sur 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 de la zone d'adresse.

Si vous travaillez en quadri utilisez les correspondances pantones.
Attention pas de vernis sur la zone d'adresse. Les couleurs ci-dessus sont indicatives. 
Seules les références des pantones sont contractuelles et peuvent donc être prises en compte.
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13 - ANNEXES
Annexe 1 : Caractéristiques techniques du papier de l'enveloppe.

Annexe 2 : Les interlignes et les codes à barres.

Annexe 3 : Rappel liens et chemins d'accès.

Annexe 4 : Envois “Grand Format”.

Annexe 5 : Conseils pour un usage plus responsable du courrier.

TOUT CE QUE VOUS DEVEZ SAVOIR POUR UNE PRISE EN CHARGE OPTIMALE DE VOS COURRIERS
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ANNEXE 1 
Caractéristiques techniques du papier de l'enveloppe.

� Grammage
Utiliser un grammage d’au moins 80 g/m2 pour les enveloppes, 200 g/m2 minimum pour les cartes (références courantes sur le marché).

� Rigidité
Elle caractérise la facilité avec laquelle un pli peut être plié. La rigidité maximale acceptée est de 140 mN.m.

� Perméabilité à l’air
Le critère P < 1cm3 d’air/m2 Pa.s s’applique uniquement pour les cartes. Il n’y a plus de seuil pour les enveloppes.

� Coefficient de frottement statique
Le coefficient pour les enveloppes est assoupli. Il est désormais de CFS < 0,6.

Pour les cartes il est de CFS < 0,4.

NB : L'application de ces valeurs conditionne l'accès au traitement machine et aux tarifs associés dans le cadre du respect des conditions
générales de présentations décrites dans cette brochure.

ANNEXE 2
Les interlignes et les codes à barres.

� Interlignes
L'espace vide entre deux lignes écrites doit être compris entre 1 mm et 4 fois la hauteur des caractères d'une ligne.

� Codes à barres
Certaines applications de suivi nécessitent l’utilisation d’un code à barres (symbologies 128 et Datamatrix).
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ANNEXE 3 
Rappel liens et chemin d'accès.

� Site de la marque NF
Lien : www.marque-nf.com
� Français � Recherche avancée � Recherche une marque NF. 
� Thème : Articles de bureau et papeterie � NF 316 Enveloppes et pochettes postales � En savoir plus � Liste des entreprises titulaires 

et produits certifiés � Thème : Caractéristique optique pour le traitement du courrier � NF EN 13619
Lien direct : http://www.marque-nf.com/download/produits/FR/NF316.pdf

� Site pour l'adresse
Bien gérer les adresses de vos fichiers
Lien : www.laposte.fr/sna
Conseils de la rédaction d’une adresse � Comment rédiger une adresse.

Bien gérer les adresses à l'international
Lien : www.laposte.fr/sna
Conseils de la rédaction d’une adresse � Comment rédiger une adresse � Rédiger une adresse étrangère.

� Site de l'Union Postale Universelle
Lien : http://www.upu.int/fr/index.html
� Ressources � Codes Postaux � Recherche des Codes Postaux dans les pays membres.
Lien direct : http://www.upu.int/post_code/fr/searching_postcodes.html

� Autre site utile
Lien : http://www.optimis-international.com/

Janvier 2011

Sites en lien avec la thématique environnementale (Cf. Annexe 5) 
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ANNEXE 4 

Envois “Grand Format” (entre le format 162 x 235 mm et le format 260 x 360 mm) :  
recommandation sur le positionnement du bloc adresse pour une meilleure prise en charge de vos courriers.

Présentation en mode paysage (données en mm) Présentation en mode portrait (données en mm) 

1 Zone adresse du destinataire

2 Zone de silence (détection de l'adresse - vierge de toute mention ou graphisme) 

3 Zone d’affranchissement 

4 Zone client à disposition de l’expéditeur 

5 Zone adresse expéditeur 

6 Zone à laisser libre (nécessaire au traitement du pli) 
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ANNEXE 5 
Conseils pour un usage plus responsable du courrier.

• Page 8 - 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 8 - Adhérent à EcoFolio, vous pouvez communiquer sur votre engagement. 
Le point F est une marque déposée par EcoFolio, qui signifie que l’émetteur du document adhère et contribue à EcoFolio, 
l’éco-organisme des papiers. Vous pouvez afficher ainsi votre engagement en faveur du recyclage et de la valorisation des papiers. 
Pour plus d’informations sur les produits et papiers concernés par l’éco contribution : www.ecofolio.fr

• Page 8 - La norme NF environnement 316 répond à des critères techniques et environnementaux et fournit la liste des fabricants sur le 
site : www.marque-nf.com (lien : http://www.marque-nf.com/download/produits/FR/NF316.pdf - Cf. annexe 3); Cette norme atteste de 
la qualité écologique des produits. Elle a les mêmes exigences que la fleur européenne. Elle propose une optimisation du procédé 
de fabrication. Le “paper profile” d’un papier complète cette norme (puisque seulement 10 % de fibres certifiées sont nécessaires 
à l’obtention de la norme). Il permet d’obtenir ces informations sur demande auprès du fournisseur, et garantit la zone et le mode 
d’approvisionnement des fibres du papier utilisé.

• Page 17 - Pour communiquer sur votre engagement environnemental vous pouvez par exemple faire figurer sur les zones libres du pli, 
les différents labels et logos environnementaux auxquels vous êtes éligibles et qui attestent des matériaux et du mode de fabrication 
de vos supports de communication : NF environnement, EcoFolio, Imprim’Vert, le pourcentage de fibres recyclées de l’enveloppe, 
ses certifications, le fait que le matériau soit recyclable, inciter au tri sélectif, etc.

• Page 18 - 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 imprimé sur du papier fabriqué avec X % de fibres recyclées et /ou 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 adhère et contribue à EcoFolio, l’éco-organisme des papiers”.

• Page 18 - L’utilisation de fenêtres en papier cristal permet d’obtenir une enveloppe 100 % recyclable, ce qui n’est pas le cas avec une 
fenêtre en plastique (polyéthylène ou polypropylène). Cela permet notamment de respecter les critères de la norme NF316. 
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• Page 18 - Il est cependant préférable de choisir une enveloppe constituée de papier à 100 %, et opter pour un papier selon les critères 
de la partie “choix du papier” en page 8, pour rendre le pli totalement recyclable. Vous pouvez utiliser des colles sans solvants
ayant la norme NF EN 401 ou l’éco label européen.

• Page 24 - Pour vos envois à l’étranger, voici quelques mentions environnementales (logos et labels) en anglais : 
“Think recycling: Sort me”
“For a sustainable use of forestry, this document has been printed on a X % recycled paper and/or a X % FSC / PFEC certified paper, 
in an ISO 14 0001 or EMAS certified production site”; 
“This document has been printed with natural ink made from plants”

• Page 28 - L’impression (couleurs de fond) : on peut réduire l’impact environnemental de l’impression en choisissant par exemple des encres
écologiques, en limitant les aplats de couleur et en privilégiant l’utilisation d’encres à l’eau, ce qui apporte une garantie supplémentaire sur
la qualité environnementale du produit imprimé. En choisissant de réduire les aplats de couleurs trop importants dans les couleurs de fond
(maximum 40 % de la surface de l’enveloppe pour respecter la norme NF EN 316) plutôt que d’utiliser du papier teinté dans la masse (ce
dernier ne facilite pas le recyclage du papier).

• Page 28 - Les sites de production certifiés EMAS ou ISO-14001 démontrent de la qualité et de l’amélioration continue en terme de 
management environnemental. Les imprimés ayant la marque Imprim’Vert certifient que l’imprimeur est reconnu comme respectueux 
de l’environnement en éliminant correctement ses déchets dangereux. (Cf. p 17 sur les certifications environnementales.)

• Page 35 - Annexe 3 - Les liens pour s’informer sur le développement responsable du papier

- Lien de la norme NF EN 401 : http://www.marque-nf.com/download/reglements/EN/REGNF401.pdf 

- Site de l’éco-label européen : http://www.eco-label.com/french/

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

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

- Site de la marque Imprim’Vert : http://www.imprimvert.fr/

- Site de la police Eco Font : http://www.ecofont.com/
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