
Gli impiantì e il ciclo di lavorazione. 

La corrispondenza, compilata, indirizzata e spedita, viene trattata nei centri di 
meccanizzazione di Poste.Italiane dislocati su tutto il territorio nazionale (num.) 
dotati di impianti automatici per lo smistamento. Osservazione : il ritardo di consegna 
o lo smarrimento è sempre da attribuire ad una errata compilazione. 

Gli impianti utilizzano : sistemi di riconoscimento a lettura ottica dei caratteri, un 
lettore individua la posizione dell^indirizzo, lo legge e lo decodificaattribuendo ad 
esso un codice di smistamento che viene stampato sulla busta e consente la 
lavorazione automatica per un recapito veloce e sicuro. ( vedere busta ) Per ottenere 
questo è indispensabile riportare in modo corretto e completo l'indirizzo su ogni 
invio ed usare lettere cartoline o pacchi delle misure richieste da Poste Italiane, in 
modo che il processo di meccanizzazione sia rapido ed efficace. Basta osservare 
alcune regole nella scelta del materiale e nella composizione dell'indirizzo. 

Scegliamo il formato giusto. 

Se quello che dobbiamo spedire è contenuto in una busta,Paltezza deve essere 
compresa fra 90 e 250 mm e la lunghezza fra 140 e 353 mm, con carta di grammatura 
minima 80 grammi metro quadro. 
Se spediamo una cartolina, il formato deve essere compreso fra un minimo di 90 per 
140 mm e un massimo di 110 per 220 mm con grammatura minima di 190 grammi 
metro quadro. 
( vedere le copie busta cartolina ) 
Sia per le buste che per le cartoline il peso dell'invio deve essere compreso tra i 
3 e i 2000 grammi, con spessore fra 0,15 e 25 mm. 

Stampiamo l'indirizzo. 

Scelta la confezione per effettuare l'invio, è necessario stampare e posizionare 
l'indirizzo in modo che gli impianti di meccanizzazione possano effettuare la lettura 
ottica e automatizzare lo smistamento della corrispondenza. 

Posizione dell'indirizzo. 

Il blocco dati del destinatario va posizionato nell'angolo in basso a destra dell'invio, 
ricordando di lasciare libere da scritte, marchi o bolli le zone attorno al blocco 
destinatario, il blocco dati mittente va posizionato in alto a sinistra. In alto a destra va 
posizionata l'affrancatura, ossia il francobollo o più. 



Scrivere correttamente l'indirizzo. 

L'indirizzo deve essere composto da un minimo di 3 righe e un massimo di 6 righe. 
Ogni riga è dedicata a specifiche informazioni. 
Riga 1 - Destinatario - cognome e nome   riga obbligatoria 
R i g a 2 - I n f o r m a z i o n i  a g g i u n t i v e      riga facoltativa 
Riga 3 – Informazioni sull’edificio  riga facoltativa 
Riga 4 – Indirizzo o casella postale   riga obbligatoria 
Riga 5- CAP, località e sigla provincia   riga obbligatoria 
Riga 6 - Stato estero (quando la spedizione è per stato straniero)  riga obbligatoria 
Quando si scrive l'indirizzo ricordarsi di : riportare sempre le righe obbligatorie 
rispettando l'ordine delle righe, usare caratteri maiuscoli, evitare punteggiature, 
sottolineature e caratteri speciali, indicare il numero civico dopo la via, mai prima. 

Spiegare : destinatario = persona, ente, ditta, ecc. aggiuntiva al destinatario = titoli, 
funzioni. ecc. aggiuntiva all'edifìcio = nome del condominio, interni, ecc. 
indirizzo = nome della via con il numero civico o casella postale, va riportato la 
dicitura casella postale seguita da un numero massimo di 5 cifre, (spiegare il servizio) 
C A P ossia codice di avviamento postale = è il codice composto da 5 cifre che 
identifica in maniera sintetica e precisa la destinazione verso cui è diretta la 
corrispondenza. Il C A P non è un accessorio all'indirizzo, ma una parte integrante. A 
tutti i paesi italiani o esteri è abbinato il C A P (le poste vendono i libri guida) Se la 
destinazione non si trova nei libri guida, perché piccola frazione, va scritto il nome e 
cap del comune. Per le spedizioni all'estero, va scritto il nome dello stato sotto il 
blocco indirizzi e preferibilmente in italiano. 

Verificato il tutto, in base a quello che spediamo mettiamo il francobollo o i 
francobolli e via. 

Alla lavagna gli esempi. 

ROSSI MARIO 
VIA VERDI 7 
31050 PONZANO VENETO* TV 

MAIER FRANZ 
UNTVERSITATSTRASSE 10 
78464 KONSTANZ 
GERMANIA 

*va scritto completo, non si può scrivere solo 31050 PONZANO perché ci sono altri 
Ponzano, come Ponzano Romano RM, Ponzano Monferrato AL, Ponzano di Civitella 
del Trento TE ecc. Città del Vaticano e Rep di S. Marino, portano il cap di Roma e 
Rimini, quindi non serve scrivere lo stato. 
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