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1 Introduzione

1.1 Registrazione e attivazione
Se ancora non si ha accesso al portale della Posta, € possibile registrarsi alla pagina www.posta.ch:

1. Cliccare nella barra superiore a destra su «Login». Nella maschera successiva selezionare il link «Registrazionen.

2. Nella pagina seguente scegliere tra SwissID (consigliato) e Login clienti Posta.

3. Proseguendo, I'utente viene condotto attraverso le varie fasi del processo di registrazione.
Una volta effettuata la registrazione I'account utente sara attivo. Entro pochi giorni lavorativi viene inviato tramite racco-
mandata il codice di attivazione personale da inserire su www.posta.ch.

4. Il servizio online «Distinta d'impostazione giornali» puo essere selezionato direttamente nell’elenco dei servizi e richiesto
cliccando sul pulsante «Ordina». In caso di domande sull'attivazione di tale servizio, contattare il proprio consulente clienti.

1.2 Finalita del servizio online «Distinta d'impostazione giornali»

Con questo servizio online si ha la possibilita di creare tramite il portale della Posta le distinte d'impostazione per i giornaliin
abbonamento (Svizzera ed estero) e per quelli gratuiti (solo Svizzera).

Se le distinte d'impostazione per un giornale sono compilate da un soggetto diverso dalla casa editrice o dalla tipografia (ad es.
speditore terzo), si prega di contattare il Centro di competenza Giornali competente per la propria regione in modo da far attivare

i necessari accessi. Gli indirizzi di contatto sono disponibili nell’'opuscolo «Giornali Svizzeran.

A registrazione e attivazione avvenute si potra accedere all’'applicazione tramite il pulsante «Tutti i servizi online».
Nella maschera successiva sara quindi possibile selezionare «Distinta d'impostazione giornali»:

Figura 1: selezionare «Distinta d'impostazione giornali»
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1.3 Selezione del giornale

Figura 2: selezionare il giornale

Sotto «Spedizioni con differenza» sono riportate impostazioni effettuate che il Centro di competenza Giornali ha dovuto rettificare
(ad es. modifica del peso, mancata indicazione di allegati soggetti a tassa, fatturazione di costi aggiuntivi). | dettagli sono
consultabili nel capitolo 4.1 Elaborazione delle differenze.

Sotto «Panoramica titolo» compaiono tutti i titoli dei giornali che sono attribuiti all'utente che ha effettuato I'accesso. Vengono
visualizzati i titoli attuali (stato «Attivo») e quelli precedenti (stato «Inattivo»). Nel campo «N° giornale» o «Titolo» € possibile

inserire anche il numero o il nome della testata desiderata e avviare una ricerca tramite il pulsante «cercare».

Cliccando sul tasto freccia accanto all'intestazione della colonna si possono selezionare le singole colonne e ordinarle a propria
discrezione.

Se il titolo desiderato non & presente, & necessario contattare il Centro di competenza Giornali responsabile affinché venga attivato
I'accesso. Gli indirizzi di contatto sono disponibili nell'opuscolo «Giornali Svizzera».

Per registrare una nuova impostazione per un giornale, cliccare sul titolo desiderato per richiamare la maschera successiva.
Pagamento anticipato: i clienti con lo stato concordato «Pagamento in contanti», prima della spedizione devono contattare

per tempo il Centro di competenza Giornali responsabile. Gli indirizzi di contatto sono disponibili nell'opuscolo «Giornali Svizzera».
Se si desidera creare una distinta d'impostazione per giornali gratuiti, consultare il capitolo 3.
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2 Creazione di una distinta d'impostazione

2.1 Panoramica spedizioni

Sotto «Panoramica spedizioni» vengono visualizzate le impostazioni effettuate fino a quel momento. Sotto «Azione» & possibile
modificare la spedizione.

Figura 3: panoramica spedizioni

2.2 Registrare una nuova spedizione

Per registrare una nuova edizione, selezionare «creare nuova spedizione».

oll

Figura 4: compilare il numero di edizione e la data di spedizione
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— Sotto «Edizione n°» & necessario registrare il rispettivo numero dell’edizione. A tale scopo sono disponibili tre campi. Nel primo
campo si puod inserire un numero composto da un massimo di quattro cifre. Nel secondo campo si pu0 inserire una lettera (per le
edizioni speciali), mentre nel terzo campo si puo inserire, come nel primo, un numero composto da un massimo di quattro cifre. In
questi campi si possono pertanto registrare anche le edizioni doppie (ad es. 15-16) o le edizioni speciali con una lettera (ad es. 3A).

— Peril campo «Edizione n°» valgono le seguenti regole:

1. Ilnumero di edizione deve essere selezionato in ordine progressivo continuo (senza interruzioni).
2. E possibile ricominciare in qualsiasi momento con il numero 1.

3. Nel primo campo deve essere registrato almeno un numero.

4. Sono ammessi solo i numeri superiori a 0 (tranne che nel campo 2).

Applicazioni esemplificative delle regole:

AN

Csmpo 1 ‘Campo 2 Car‘npo 3 Valido Osservazione
1 Singola edizione con numerazione progressiva
1 b E possibile compilare i campi 1 e 2 lasciando vuoto il campo 3
1 7 Il campo 3 deve essere maggiore del campo 1
123 1 Seilcampo 3 e paria 1,il campo 1 puo essere maggiore del campo 3
1 b 5 Se il campo 2 e impostato, il campo 3 deve essere vuoto
3 Il campo 1 non puo essere vuoto

k 3 Il campo 1 non pud essere vuoto

f Il campo 1 non pud essere vuoto
1 3 I campo 2 non pud contenere caratteri speciali, solo A-Z e a-z
123 15 I campo 1 non pud essere maggiore del campo 3

— La casella di controllo «Spedizione a posteriori» serve per registrare un’ulteriore impostazione (spedizione a posteriori) di un’edi-
zione gia emessa. In questo caso si registra lo stesso numero di edizione e si attiva la casella di controllo. Selezionare il campo
«Data di spedizione». Tramite il campo «domani» viene inserita in automatico la data del giorno successivo.

— La casella di controllo vicina a «Non spartito» pud essere attivata solo se I'intera tiratura viene impostata senza prespartizione

per mazzi circolo fattorini e mazzi localita. Cio € possibile solo d'intesa con la Posta e comporta un supplemento per ogni
esemplare.

Se, utilizzando il pulsante «Azione», un ordine esistente viene inserito mediante la funzione «copiare», tutti i campi che possono

essere modificati vengono contrassegnati con un contorno rosso nelle maschere di registrazione «Giornali Svizzera» e
«Internazionale».

Figura 5: campi da modificare in caso di copia dell’ordine
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2.3 Compilare posizioni d'impostazione Svizzera

2.3.1 Compilare dati giornali Svizzera

In questa maschera vengono riportati i dati di base concordati con la Posta, come il numero del giornale, il titolo, il numero di
riferimento della fattura (NRF), la tiratura autenticata, il formato o la porzione di testo redazionale. Tali dati possono essere modificati
solo ed esclusivamente dalla Posta.

Figura 6: registrare giornali Svizzera (spartiti)

— Per registrare i Giornali Svizzera, cliccare sul primo campo «Peso».

— Il peso viene inserito in grammi (peso massimo 1000 g).

— Dopodiché, inserire la quantita di esemplari nei campi «Es. in mazzi per circolo dei fattorini», «Es. in mazzi localita» e «Es. in
mazzi restanti» in base al protocollo d'impostazione / di spartizione.

— Nel campo «Es. non indirizzati» si puo inserire la quantita solo se il giornale viene recapitato agli abbonati con un foglio di
recapito (comporta un supplemento in fattura).

— Nel campo «Es. Militari» si pud effettuare una registrazione solo se la pubblicazione pu0 essere spedita esentasse ai contingenti
militari in servizio (autorizzazione da parte della direzione della posta da campo).

— Nel campo «Osservazione» & possibile, eventualmente, inserire |'osservazione desiderata, che comparira sul bollettino di
consegna e sulla fattura nella rispettiva posizione.

— Se la funzione di elaborazione dei file degli indirizzi e attiva, compare un pulsante «Indirizzi» (cfr. Capito 4.2 Elaborare i file degli
indirizzi).

— Conil simbolo del cestino & possibile cancellare di nuovo i dati registrati.

— Con «Rilevare altre posizioni» si possono registrare ulteriori dati, quali ad esempio un peso diverso per una parte di tiratura
(ordini per tipologia).

— Non tutte le posizioni dei campi d'immissione saranno attive presso tutti gli utenti. La disponibilita dipende dalle condizioni
contrattuali (contratto editoriale tra la casa editrice e la Posta).
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2.3.2 Registrare dati per grande tiratura

Grande tiratura

Peso i Lu-Ve Sa Osservazione

175| | 6000 | |

Total 6000 0 6000

Inserire un altro elemento

Figura 7: registrare grande tiratura

— Perregistrare grandi tirature, sotto «Grande tiratura» selezionare dapprima «Rilevare altre posizioni», dopodiché cliccare sul
primo campo «Peso».

Il peso viene inserito in grammi (peso massimo 1000 grammi).

Inserire quindi la quantita di esemplari (esemplari non indirizzati) nei campi «Lu-ve» o «Saw. Il recapito di grosse tirature di sabato
e possibile solo per i quotidiani (con frequenza di pubblicazione di 2-6 volte la settimana) e previo accordo con il Centro di
competenza Giornali responsabile. Per questo servizio viene addebitato un supplemento.

Nel campo «Osservazione» & possibile, eventualmente, inserire I'osservazione desiderata, che comparira poi sul bollettino di
consegna e sulla fattura nella rispettiva posizione.

2.3.3 Registrare dati per allegati soggetti a tassa

Figura 8: registrare allegati soggetti a tassa

— Per registrare allegati soggetti a tassa, selezionare innanzitutto «Rilevare altri allegati», dopodiché cliccare sul primo campo
«Committente / Mittente».

— Inserire nome e NPA/localita del committente, peso in grammi e quantita.

— Conil simbolo del cestino & possibile cancellare di nuovo i dati registrati.

La quantita indicata per ogni allegato non puo essere superiore al numero complessivo dei giornali impostati. In tal caso,
comparira il relativo avviso:

Figura 9: avviso per il superamento della quantita massima consentita di allegati

8 Impostazione giornali



Gli allegati dello stesso mittente possono essere inseriti cliccando sul simbolo «aggiungi» collocato a destra dell'icona del cestino.

Figura 10: registrare allegati soggetti a tassa dello stesso committente/mittente

Cliccando sul pulsante «Rilevare altri allegati» € possibile attivare un ulteriore allegato di un altro committente o mittente.

Figura 11: registrare altri allegati soggetti a tassa
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2.3.4 Passaggi successivi

— Per la registrazione di giornali destinati all’estero o per completare I'impostazione, selezionare il pulsante «avanti».
— Il pulsante «indietro» consente di immettere nuovamente o correggere i dati; cliccando su «salvare» & possibile effettuare un
salvataggio intermedio dei dati inseriti.

Figura 12: completare la registrazione Svizzera

10 Impostazione giornali



2.4 Compilare posizioni d'impostazione Estero

Figura 13: selezionare il gruppo di prodotto Internazionale

Tramite la scheda «Press» o «Press Plus» & possibile selezionare la tabella con i gruppi di prodotti. Attenzione ai prezzi contrattuali
personalizzati: si possono registrare solo posizioni e prodotti per i quali sono stati stipulati contratti Press. Se non & presente un
prodotto contrattuale, occorre contattare il/la consulente clienti. Con I'immissione vengono registrati il peso in grammi (allegati
inclusi) e la quantita. Nel campo «Osservazione» € possibile, eventualmente, inserire l'osservazione desiderata, che comparira
poi sul bollettino di consegna e sulla fattura nella rispettiva posizione.

Figura 14: registrazione di una posizione Internazionale

Cliccando su «avanti» la registrazione si conclude, tramite il pulsante «indietro» & possibile inserire nuovamente i dati. La funzione
«salvare» consente di memorizzare temporaneamente i dati.
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2.5 Conclusione della registrazione e creazione dei bollettini di consegna

Speditore

Nome ditta linea 1 |

| 17 Druck |

Nome ditta linea2 |

| Nome ditta linea 2 |

Indirizzo linea 1 |

| Bergstrasse 21 |

Indirizzo linea 2 |

Indirizzo linea 2 |

CAP | Luogo

| 6010 | | Kriens |

Ufficio d'impostazione

Luogo

| 3000 rIL Bern 1 PostParc - Team C ~

Giornali Svizzera

Prodotto Quantita Peso (g) Osservazione
Es. in mazzi circoli dei fattorini 2250 175

Es. in mazzi localita 1250 175

Es. in mazzi restanti /50 /5

Grande tiratura lu-ve 6000 175

Allegato Super-Center, 5600 Lenzburg 10250 27

Allegato Muster AG, 3011 Bern 4250 15

Allegato Muster AG, 3011 Bern 6000 26

Totale 10250 *

* Quantita senza allegati

Giornali Internazionale

Prodotto Quantita Peso (g) Osservazione
Press Priority / PL Europa 23 76

Press Economy / PL Altri paesi 16 76

Totale 39

Conferma dell’ordine

O Solo online

@ Spedire per e-mail

spedizione@stampa.ch ‘

Aggiungere email

Notifica di una differenza 1

E-Mail

spedizione@stampa.ch ‘

Aggiungere email
salvare terminare e pare

Figura 15: chiusura della registrazione
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Si pud modificare manualmente lo speditore degli invii.

Su questa pagina riepilogativa e possibile verificare ancora una volta i dati inseriti relativi al mittente e all'invio. Qualora vi fossero

ancora delle incongruenze, cliccando su «indietro» & possibile apportare le opportune modifiche (correzioni) nella rispettiva pagina

d’inserimento.

Sotto «Conferma dell'ordine» € possibile definire la modalita di recapito della conferma.

— Solo online: il giustificativo puo essere stampato dopo la chiusura e resta disponibile sotto «Panoramica spedizioni».

— Spedire per e-mail: il giustificativo viene trasmesso all'indirizzo e-mail indicato. Cliccando sul simbolo di «<aggiungere» e possibile
registrare altri indirizzi e-mail, se necessario.

Sotto «Notifica di una differenza» si possono inserire uno o piu indirizzi e-mail. In presenza di una differenza, a tali indirizzi
e-mail viene inviato un messaggio.

Attenzione: la casella di controllo «<E-mail» & sempre attiva e deve essere inserito almeno un indirizzo di posta elettronica.

Importante: il bollettino di consegna va consegnato unitamente al protocollo d'impostazione/spartizione e a una copia del
giornale all’'ufficio di impostazione.

Cliccando sul pulsante «terminare e stampare» I'impostazione viene finalizzata e vengono creati i documenti.

Ubersicht & Dokumente

Ztg-Nr Titel RRN Ausgabe-Nr
90206 AZB - National / International LP 508620662 1

Vielen Dank far Ihren Auftrag.
Nach erfolgreicher Postaufgabe wird dieser Auftrag ausgefihrt.

Der Auftrag wird mit der nachsten Faktura in Rechnung gestellt.

o4, Lieferschein (PDF)

zur Ubersicht

Figura 16: notifica di esecuzione

Viene visualizzato un messaggio di avvenuta esecuzione. Sotto «Stampare i documenti» € possibile stampare il bollettino di
consegna.

Cliccando sulla denominazione del documento (nel caso summenzionato «bollettino/i di consegna»|e]) il documento viene
aperto in Adobe Acrobat Reader o in un altro programma per la visualizzazione di file PDF.
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Figura 17: bollettino di consegna giornali
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3 Creazione di una distinta d'impostazione per i giornali gratuiti

3.1 Panoramica spedizioni

Figura 18: maschera iniziale giornale gratuito

Perigiornali gratuiti la maschera d'impostazione compare in automatico. La regione di diffusione concordata del giornale gra-
tuito € gia stata registrata. Con i simboli in alto a destra € possibile scaricare la regione di diffusione come file CSV o PDF.

Sotto «Panoramica spedizioni» vengono visualizzate le impostazioni effettuate fino a quel momento. Sotto «Azione» I'impo-
stazione pud essere ulteriormente elaborata o cancellata. Per effettuare una nuova impostazione, selezionare «Creare nuova
spedizione».

3.2 Registrare una nuova impostazione

Figura 19: compilare il numero di edizione e la data di spedizione
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- In «Edizione n°» e necessario registrare il rispettivo numero di edizione del giornale gratuito. A tale scopo sono disponibili tre
campi. Nel primo campo si puo inserire un numero composto da un massimo di quattro cifre. Nel secondo campo si puo inserire
una lettera (per le edizioni speciali), mentre nel terzo campo si pud inserire, come nel primo, un numero composto da un massimo
di quattro cifre. In questi campi si possono pertanto registrare anche le edizioni doppie (ad es. 15-16) o le edizioni speciali con
una lettera (ad es. 3A).

— Peril campo «Edizione n°» valgono le seguenti regole:

5. Ilnumero di edizione deve essere selezionato in ordine progressivo continuo (senza interruzioni).
6. E possibile ricominciare in qualsiasi momento con il numero 1.

7. Nel primo campo deve essere registrato almeno un numero.

8. Sono ammessi solo i numeri superiori a 0 (tranne che nel campo 2).

Applicazioni esemplificative delle regole:

Car:1po 1 C;mpo 2 Cam‘po 3 Valido Osservazione
1 Singola edizione con numerazione progressiva
1 b E possibile compilare i campi 1 e 2 lasciando vuoto il campo 3
1 7 Il campo 3 deve essere maggiore del campo 1
123 1 Seil campo 3 éparia 1, il campo 1 pud essere maggiore del campo 3
1 b 5 Se il campo 2 e impostato, il campo 3 deve essere vuoto
3 Il campo 1 non puo essere vuoto

k 3 Il campo 1 non pud essere vuoto

f Il campo 1 non pud essere vuoto
1 3 Il campo 2 non pud contenere caratteri speciali, solo A-Z e a-z
123 15 Il campo 1 non pud essere maggiore del campo 3

— Selezionare il campo «Data di spedizione». Tramite il campo «domani» viene inserita in automatico la data del giorno successivo.
— Dopo aver registrato i dati, selezionare «avanti».
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Figura 20: compilare posizioni d'impostazione giornali gratuiti

- Immettere il peso in grammi del giornale gratuito (senza il peso dell’allegato).

— Le cifre di diffusione vengono registrate automaticamente. E possibile esportare la lista come file CSV o PDF (cfr. capitolo 4.4
Esportazione della lista di diffusione per i giornali gratuiti). Le cifre di diffusione non possono essere modificate manualmente.
Tale quantita viene aggiornata mensilmente. L'attualizzazione viene confermata per e-mail. In caso di eventuali modifiche,
rivolgersi al/alla proprio/a consulente clienti o al Centro di competenza Giornali responsabile. Gli indirizzi di contatto sono
disponibili nell'opuscolo «Giornali Svizzera».

— In «Invii multipli» si possono registrare ulteriori esemplari per ogni categoria di localita, qualora si desiderino destinare piu
copie del giornale gratuito a un determinato indirizzo nella regione di diffusione (ad es. alle case per anziani o agli ambulatori
medici).

— Sotto «Allegati soggetti a tassa» e possibile registrare il committente, il peso e la quantita degli allegati.

— Con il simbolo del cestino si possono cancellare i dati registrati; con «Rilevare altri allegati» viene inserita una nuova riga.

— La quantita di allegati indicata non puo essere superiore al numero complessivo dei giornali impostati. In caso contrario verra
visualizzato un messaggio di avviso.

— Cliccando sul pulsante «avanti» si accede alla pagina finale.
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3.3 Conclusione della registrazione e creazione dei bollettini di consegna

Figura 21: chiusura della registrazione
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Si pud modificare manualmente lo speditore degli invii.

Vengono nuovamente visualizzati i singoli punti d'impostazione, la quantita da impostare e I'orario di impostazione in base
ai dati presenti sulla lista di diffusione dei giornali gratuiti. Su questa pagina riepilogativa € possibile verificare ancora una volta
i dati inseriti relativi al mittente e all'invio. Qualora vi fossero ancora delle incongruenze, cliccando su «indietro» & possibile
apportare le opportune modifiche (correzioni) nella rispettiva pagina d’inserimento.

Sotto «Conferma dell'ordine» & possibile definire la modalita di recapito della conferma.
— Solo online: il giustificativo puo essere stampato dopo la chiusura e resta disponibile sotto «Panoramica spedizioni».

— Spedire per e-mail: il giustificativo viene trasmesso all'indirizzo e-mail indicato. Cliccando sul simbolo di «<aggiungere» e possibile
registrare altri indirizzi e-mail, se necessario.

Sotto «Notifica di una differenza» si possono inserire uno o piu indirizzi e-mail. In presenza di una differenza, a tali indirizzi e-mail
viene inviato un messaggio.

Attenzione: la casella di controllo «E-mail» & sempre attiva e deve essere inserito almeno un indirizzo di posta elettronica.

Importante: il bollettino di consegna deve essere consegnato unitamente a una copia del giornale all’ufficio di imposta-
zione. Per i giornali gratuiti che vengono impostati direttamente presso gli uffici di recapito, con gli invii impostati deve
essere consegnato un bollettino di consegna parziale (serve come conferma di consegna e ordine per gli uffici di reca-
pito).

Cliccando sul pulsante «terminare e stampare» |'impostazione viene finalizzata e vengono creati i documenti.

— Per poter impostare i giornali gratuiti, occorre stampare un bollettino di consegna (modulo n. 410) e, per ogni punto di

impostazione supplementare, un bollettino di consegna parziale (modulo n. 411).

I bollettini di consegna parziali (in caso di impostazione decentralizzata) devono essere consegnati al momento delle imposta-

zioni decentralizzate.

— Il bollettino di consegna deve essere impostato presso il punto responsabile della distinta d'impostazione, cosi come definito
nel foglio delle condizioni per i giornali gratuiti.

I bollettini di consegna parziali (in caso di impostazione decentralizzata) devono essere consegnati al momento delle
impostazioni decentralizzate.

Ubersicht & Dokumente
ZtgNr Titel RRN Ausgabe-Nr
65203 GZA-LP 508620714 2

Vielen Dank ftir lhren Auftrag.
Nach erfolgreicher Postaufgabe wird dieser Auftrag ausgefihrt.

Der Auftrag wird mit der nachsten Faktura in Rechnung gestellt.

o, Lieferschein

oV, Teillieferschein(e) (PDF)

2zur Ubersicht

Figura 22: notifica di esecuzione

Viene visualizzato un messaggio di avvenuta esecuzione. Sotto «Stampare i documenti» si pud stampare il bollettino di consegna
(o anche i bollettini di consegna parziali per i giornali gratuiti che vengono impostati direttamente presso gli uffici di recapito).

Cliccando sulla denominazione del documento (nel caso summenzionato «bollettino/i di consegna»|e]) il documento viene aperto
in Adobe Acrobat Reader o in un altro programma per la visualizzazione di file PDF.
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Figura 23: bollettino di consegna per giornali gratuiti

Figura 24: bollettino di consegna parziale per giornali gratuiti

Cliccando sul pulsante «Alla panoramica» compare nuovamente la panoramica generale giornali.
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4 Funzioni speciali

4.1 Elaborazione delle differenze

Se nel corso della verifica dei documenti di impostazione il Centro di competenza Giornali riscontra degli errori, le relative
impostazioni vengono visualizzate nella parte superiore della panoramica dei titoli e viene inviata un‘e-mail con la comunica-
zione della differenza all'indirizzo/agli indirizzi e-mail collegato/i o indicato/i (cfr. capitolo 2.5, figura 15). Cliccando sulla voce
relativa si giunge alla seguente maschera:

Figura 25: maschera differenza

Le posizioni corrette compaiono in corsivo o barrate. Lo speditore deve controllare e quietanzare questi dati con «d’accordo» o
«non d'accordon. Se si e d'accordo con la correzione, e possibile confermarla cliccando sul relativo pulsante. Cliccando sul pulsante
«non d'accordo» compare un pop-up nel quale e indicato I'indirizzo della sede del Centro di competenza Giornali da contattare
entro 24 ore.
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4.2 Elaborare i file degli indirizzi
Con la funzione «Indirizzi» si possono raggruppare in mazzi i giornali e le riviste che sono conformi ai requisiti del piano dei
numeri della Posta. | cartellini per mazzi necessari vengono forniti direttamente come file PDF e devono solo essere stampati.
Contemporaneamente viene inviato il protocollo di spartizione che deve essere allegato all'impostazione dell’invio come base
per la corretta fatturazione.
Questa funzione compare solo per gli speditori che si sono registrati per questo servizio (cfr. capitolo 2.3.1). Per registrare i dati
delle funzioni, selezionare il campo «Indirizzi». Occorre tenere presente che questa funzione puo essere utilizzata solo per

giornali di piccole tirature ed esclude una prespartizione per circolo fattorini. Qualora siano necessari dati piu precisi & a disposi-
zione il Centro di competenza Giornali.

Figura 26: funzione Indirizzi

Cliccando sul pulsante «Indirizzi» si apre una nuova maschera.

Figura 27: registrare dati e indirizzi
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Tramite la funzione di ricerca si puo cercare e selezionare il file indirizzi da utilizzare. Se si seleziona il campo «Come incarico pre-
cedentey, il sistema cerca in automatico l'ultimo file indirizzi utilizzato. Cliccando su «Definire grandezza massima mazzo
(opzionale)» & possibile stabilire, se necessario, quanti esemplari possono essere smistati al massimo in un mazzo.

Requisiti del file indirizzi utilizzato

Aifini del caricamento deve essere presente un file indirizzi in formato CSV. Si possono utilizzare file Excel, ma devono essere
convertiti prima del caricamento (in Excel selezionare: File > Salva con nome > quindi CSV [carattere separatore-diviso]).

Per la spartizione e la creazione dei cartellini per mazzi, I'applicazione necessita almeno dei seguenti dati: numero postale di
avviamento, localita, Paese (solo se nella banca dati indirizzi sono presenti indirizzi all'estero). Le rispettive colonne nel file degli
indirizzi devono riportare una delle seguenti denominazioni:

Figura 28: denominazione delle colonne nel file indirizzi

Se non é presente alcuna colonna «Paese» o se questo campo per un dato indirizzo & vuoto, come Paese di destinazione viene
caricata in automatico la Svizzera. Nei file indirizzi, nei quali nella colonna «Paese» compare anche la Svizzera, la denominazione
deve corrispondere a una delle seguenti opzioni: Schweiz, Suisse, Svizzera, Svizra, Switzerland, CH, Liechtenstein, FL, LI. In caso
contrario, I'applicazione spartisce i rispettivi indirizzi in un mazzo «Estero.

Indicazione importante: tutte le altre colonne presenti nel file indirizzi vengono acquisite cosi come sono, ovvero con le inte-
stazioni originali, nel file indirizzi selezionato.

Dopo che il file indirizzi e stato selezionato, occorre ancora inserire i dati per ogni pezzo (spessore e peso). Se necessario, clic-
cando su «esportare la lista degli indirizzi» € possibile scaricare la lista degli indirizzi gia spartita. Cliccando su «Definire gran-
dezza massima mazzo (opzionale)» € possibile stabile quanti esemplari pud contenere un mazzo. Cliccando su «riprendere» si
ritorna alla maschera di registrazione.
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Figura 29: acquisire i dati dalla lista indirizzi e per ogni pezzo

Dalla lista indirizzi il sistema acquisisce le quantita e il peso registrato. | dati vengono ora visualizzati in grigio e non possono
piu essere modificati. Cliccando su «Rilevare altre posizioni» & possibile caricare un altro file degli indirizzi (ad es. in presenza di
file indirizzi divisi per lingue per il medesimo invio). Inoltre, i dati relativi a peso e quantita possono essere inseriti anche
manualmente nella maschera di registrazione.

Se il giornale / la rivista contiene allegati di terzi, il peso dell'invio deve essere registrato senza di essi. Il peso degli allegati
viene infatti indicato nell'apposito campo. Eventuali allegati di terzi devono essere registrati separatamente nelle
maschere successive. Anche gli invii all’estero devono essere registrati manualmente.

Figura 30: dati acquisiti in automatico
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Se & stata utilizzata la funzione «Indirizzi», si giunge alla pagina conclusiva sotto riportata:

Allestire dati dettagliati per allestimento mazzi

@ Cartellino per mazzi formato A4 |
l:‘ Aggiungere un delimitatore mazzi |

O Cartellino per mazzi formato A5 |

l:‘ Riga vuota dopo il mazzo

Osservazione

indietro salvare terminare e stampare

Figura 31: dati dettagliati per la creazione dei mazzi

Nella maschera si possono selezionare, oltre alla modalita di trasmissione della conferma d’ordine, le seguenti opzioni:
— formato dei cartellini per mazzi (A4 o A5)
— l'opzione «Riga vuota dopo il mazzo» aggiunge una riga vuota nel file indirizzi dopo tutti gli indirizzi che compongono un

mazzo
- l'opzione «Aggiungere un delimitatore mazzi» aggiunge nell'ultima colonna dell'elenco indirizzi un segno alla fine di ogni
mazzo
— un’annotazione registrata viene stampata sul protocollo di spartizione

Con «terminare e stampare» |'ordine viene completato e i sequenti documenti sono disponibili per il download:
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Panoramica & documenti

N° giornale Titelo NRF N° edizione

90206 AZB - National / International LP 508620662 6

Ringraziamo per |'ordine
Questo ordine sara eseguito dopo una corretta impostazione

L'ordine sara fatturato con la prossima fattura

.+, Bollettino di consegna (PDF)
¥, CartelliniMazzo test_Bern (PDF)
.\, Protocollo di spartizione (PDF)

by Indirizzi dei clienti test_Bern (XLS)

alla panoramica

Figura 32: documenti e giustificativi creati

Oltre al/ai bollettino/i di consegna, € possibile stampare o scaricare i seguenti documenti:

— cartellini per mazzi nel formato desiderato (come PDF), necessari alla formazione dei mazzi per la spedizione in questione;
i cartellini vengono etichettati come previsto dalle disposizioni della Posta; se sono stati caricati piu file degli indirizzi, per
ognuno di essi viene generato un file dei cartellini per mazzi nominato come il relativo file indirizzi

— protocollo di spartizione, ossia il giustificativo con il numero di invii dei mazzi localita e dei mazzi di invii rimanenti; il protocollo
di spartizione deve essere consegnato all'impostazione insieme al bollettino di consegna

— indirizzi dei clienti: indirizzi in formato Excel spartiti dall'applicazione, ordinati nella sequenza corretta dei mazzi e completati
con il numero di mazzo. Questa tabella € necessaria per stampare i giornali ovvero le etichette indirizzo nella giusta sequenza;
se sono stati caricati piu file indirizzi, questi vengono preparati separatamente per essere scaricati.

4.3 Liste negative per i giornali gratuiti

Se il giornale gratuito & autorizzato a registrare liste negative, queste possono essere visualizzate ed elaborate qui.

Figura 33: visualizzazione della lista negativa

— | lettori che non desiderano alcun giornale gratuito possono richiedere di essere inseriti sulla lista negativa. Vale solo per i titoli
con offerta «Standard ufficiale».

— Cercare I'indirizzo tramite «Cercare indirizzo». L'indirizzo viene cercato e se i dati sono corretti viene inserito nella lista negativa.

— | dati registrati vengono inviati direttamente al punto di recapito e il giornale gratuito non verra pil recapitato al destinata-
rio registrato.

— Cliccando su «salva» e «avanti» si chiude il processo.

— La lista negativa pu0 essere esportata come file CSV/PDF.
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Figura 34: registrazione degli indirizzi sulla lista negativa
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4.4 Esportazione della lista di diffusione per i giornali gratuiti

— La lista di diffusione pud essere esportata come file CSV/PDF.
— La lista di diffusione serve alla tipografia per la preparazione. Con i relativi dati la tipografia pud preparare i giornali gratuiti
secondo le disposizioni della Posta (promemoria per giornali gratuiti).
— NPA e localita per cartellini per mazzi
— Quantita di giornali gratuiti per ciascun domicilio (aggiornamento mensile)
— Genere di recapito
— Ufficiale+ (tutti i nuclei familiari e le caselle postali comprese le caselle postali clienti commerciali)
— Ufficiale (tuttii nuclei familiari e le caselle postali escluse le caselle postali clienti commerciali)
— Commerciale+ (tutti i nuclei familiari senza adesivo «Nessuna pubblicita» comprese le caselle postali clienti commerciali)
— Commerciale (tutti i nuclei familiari senza adesivo «Nessuna pubblicita» escluse le caselle postali clienti commerciali)
— Preparazione ed etichetta (SB: contenitore collettivo / sacco)
— Etichetta del sacco e/o dell’SB nonché termine ultimo di impostazione
— Tiratura (7 482)
- Tiratura conteggiata (7 484) = incluso il numero dei destinatari nella lista negativa
— La colonna ID destinazione CC serve solo se per I'etichettatura dei contenitori collettivi vengono utilizzati dei dati della Posta
e gli stessi vengono elaborati nel software per le spedizioni. Serve per |'attribuzione univoca del numero postale d'avviamento
ai fini del commissionamento.

Immagine 35: esempio di lista di diffusione esportata
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La data attuale delle cifre di diffusione (ultimo aggiornamento) compare sull'esportazione della lista di diffusione in formato
PDF sotto «Cifre di diffusione». Esempio di lettura: la lista di diffusione e stata creata il 28 marzo 2017. Contiene le cifre di diffu-
sione del 1° maggio 2017.

Figura 36: estratto della lista di diffusione con data di aggiornamento
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5 Cartellini per mazzi per i giornali gratuiti

Per i mazzi di giornali gratuiti devono essere utilizzati i cartellini per mazzi di colore bianco. Il layout del cartellino per mazzi
deve corrispondere in generale all'esempio sotto raffigurato. Utilizzare un carattere di colore nero per intestare il cartellino per
mazzi. Apporre in alto a destra I'impronta di affrancatura e il titolo dei GG (punto 5 e 1). Sopra il luogo di destinazione (punto
3) indicare se i GG vengono distribuiti (punto 2) mediante recapito ufficiale (tutte le cassette delle lettere comprese quelle con
il contrassegno «Nessuna pubblicita») o tramite recapito commerciale (tutte le cassette delle lettere escluse quelle con il contras-
segno «Nessuna pubblicita»). E facoltativo apporre sul cartellino per mazzi la data di aggiornamento delle cifre di diffusione
(punto 7). La data & importante per il recapito, per poter trarre valide conclusioni in caso di reclami dei clienti.

Figura 37: esempio di cartellino per mazzi

E Titolo del GG

Bl Denominazione dell'offerta (recapito ufficiale o commerciale [plus])
El Numero postale d'avviamento del luogo di destinazione

B Quantita di mazzi e invii

B Impronta di affrancatura

B Dati del committente (facoltativo)

Data di aggiornamento delle cifre di diffusione (facoltativo)
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6 Trasmissione dei file delle statistiche

Per tutti i giornali inviati & necessario trasmettere periodicamente a PostMail un file con le quantita. Questi dati anonimizzati
vengono impiegati per pianificare la produzione nel recapito dei giornali.

6.1 Trasmissione

| file delle statistiche possono essere trasmessi a PostMail nel modo seguente:

— se e presente un collegamento webservice o Rest API al servizio online «Impostazione giornali», questo pud essere impiegato
per l'upload

— upload nel portale della Posta tramite il servizio online «Distinta d'impostazione giornali»

— invio del file come documento Excel o CSV tramite e-mail a mdzpm@posta.ch

Per I'upload nel servizio online cliccare nella panoramica spedizioni sul pulsante «Caricare un file statistico». Nella finestra pop-up
successiva & possibile selezionare e caricare il file contenente i dati statistici.

Figura 38: dati statistici

Se possibile, preparare i dati statistici per ogni house key. Gli invii che non vengono riconosciuti a livello di indirizzo devono
essere preparati per circolo di recapito lettere (NPA d'indirizzamento e nome della localita di destinazione). Se non & possibile
risalire al circolo di recapito lettere in base all'indirizzo dell’invio, occorre preparare almeno i dati relativi all'NPA d'indirizzamento
e al nome della localita di destinazione.
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6.2 Creazione di un file webservice, Rest API, upload nel portale della Posta

[l file che contiene i dati statistici & strutturato come segue.

Nome del campo Tipo di campo Campo ob- Valori/Esempio Osservazioni
bligatorio
(lunghezza)
NEWSPAPERID VARCHAR(23) Si Identificazione univoca dell’incarico Per i giornaliI'ID del titolo del giornale
SPLIT VARCHAR(13) Si 0 no splitting Se all'interno di un'impostazione vengono spediti diversi
Identificazione split univoca all'interno incarichi parziali (splitting), essi vengono identificati cosi
dell’incarico
CONTAINERID VARCHAR(23) NO Identificazione univoca del contenitore 1D pallet
Vuoto/facoltativo per gli speditori di giornali.
PRODUCT VARCHAR(17) si Valori consentiti (significato): Per ogni titolo va indicata almeno una volta I'edizione
STANDARD_EDITION standard .
(Edizione standard) Per il titolo con indicazione dell'impostazione GA: se in al-
MONDAY_EDITION cuni giorni viene distribuita un’edizione con una tiratura
(Edizione lunedi) straordinaria (scostamento+/— 5% dalla tiratura standard),
TUESDAY_EDITION per la giornata in questione va notificata un’apposita
(Edizione marted) versione dell'impostazione valida per questo giorno
WEDNESDAY_EDITION della settimana e/o per grande tiratura.
(Edizione mercoledi)
THURSDAY_EDITION
(Edizione gioved)
FRIDAY_EDITION
(Edizione venerdi)
SATURDAY_EDITION
(Edizione sabato)
HOUSEKEY NUMBER(13) Si Identificazione univoca Se non si e potuto risalire all'HOUSEKEY, sono necessari i
Edificio—se si & potutorisalire all'lhouse  dati BBZ / APLZ / CITY
key Se non si e potuto risalire al BBZ., sono necessari i dati
APLZ / CITY.
BBZ NUMBER(5) N circolo dei fattorini, integrazione Se si e potuto risalire allHOUSEKEY, non sono necessari
all'APLZ idatiBBZ / APLZ / CITY.
Se non si é potuto risalire al BBZ., sono necessari i dati
APLZ / CITY.
APLZ NUMBER(6) S NPA d‘indirizzamento dell'indirizzo del ~ Sesi & potuto risalire al'lHOUSEKEY, non sono necessari
destinatario. idatiBBZ/ APLZ / CITY.
Composto da NUMERO POSTALE D'AV-
VIAMENTO e PLZ_7Z
CITY VARCHAR(27) Si Nome della localita di destinazioneda  Sesié potuto risalire al'HOUSEKEY, non sono necessari
indirizzo del destinatario. idatiBBZ / APLZ / CITY.
Corrisponde all'ORTBEZ27 nella
banca dati indirizzi di riferimento
DELIVERYDATE DATE SI Data divalidita Set di dati statistici validi il
(ad es. 2014-03-24)
FORMAT VARCHAR(5) NO B4 Formati secondo DIN
THICKNESS NUMBER(3) NO 5 In millimetri per copia
WEIGHT NUMBER(3) NO 8 In grammi per copia
BUNDLETYPE VARCHAR(20) Si Valori consentiti (significato): In quale tipo di mazzo sono stati impostati gli invii?
OTHER (altro: mazzi circoscrizione di
avviamento, spedizione, pericentrie
invii rimanenti)
CITY (mazzo localita)
CARRIER_DISTRICT
(circolo dei fattorini)
CARRIER_DISTRICT_GFS
(circolo dei fattorini spartito in sequenza)
LARGE_EDITION LARGE_EDITION (grande tiratura) per elevata tiratura
(grande tiratura) diesemplari senza indirizzo livello NPAInd
NOT_BUNDLED (non raggruppatiin
mazzi)
COUNT NUMBER(5) Sl 12 Numero di esemplari per tipo di mazzo
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Esempi

Esempio
NEWSPAPERID
CONTAINERID
PRODUCT
HOUSEKEY
DISTRIBUTIONDATE
FORMAT
WEIGHT

BBZ

APLZ

CITYy
S DELIVERYDATE
=~

© SPLIT

~ THICKNESS

= BUNDLETYPE
v COUNT

1)
‘7“
N
N
jos}
wul
~
N

Set didatidi MONDAY_ 80997120
un GA, edi- EDITION

zione lunedi,

per una casa

nel mazzo

per circolo

dei fattorini

e}
ul

Quantita di 95 0 MONDAY_ 303 303300 Jegenstorf 2014-03-24 B5 2 74 3 13
esemplari EDITION

chenonsie

riusciti ad

assegnare a

una casa, nel

mazzo per

circolo dei

fattorini

Set di dati di 812 0 STANDARD_ 788099012 2014-03-24 B4 3 4 2 4
un GAA, edi- EDITION

zione stan-

dard, per

una casa nel

mazzo loca-

lita

Quantita di 812 0 STANDARD_ 342201 Rudtligen 2014-03-24 B4 2 4 1 6
esemplari EDITION

chenonsie

riusciti ad as-

segnare a

una casa, nel

mazzo circo-

scrizione

d’avwviamen-

to
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6.3 Creazione di un file per I'invio tramite e-mail (Excel / CSV)

[l file che contiene i dati statistici & strutturato come segue.

Feldname Feld-Typ Mussfeld Werte/Beispiel Bemerkungen
(Lénge)
ZEITUNGSID NUMBER(13) Si ID univoco della testata E necessario il valore ID GIORNALE o N° giornale
ZEITUNGSNR NUMBER(5) Si Numero della testata E necessario il valore ID GIORNALE o N° giornale. Il numero del gior-
nale deve assolutamente corrispondere al dato indicato sulla DIM.
ZEITUNGSTITEL VARCHAR(35) Si Nome del giornale
AZVERMERK NUMBER(4) Si Valori consentiti (significato):
1501 (GA)
1502 (GAA)
1503 (GAB)
9 (GG)
AUFGABEVERSION NUMBER(3) Si Valori consentiti (significato): Per ogni titolo va indicata almeno una volta I'edizione standard.
100 (Edizione standard) Per il titolo con indicazione dell'impostazione GA: se in alcuni giorni
111 (Edizione lunedi) viene distribuita un’edizione con una tiratura straordinaria (sco-
112 (Edizione martedi) stamento +/- 5% dalla tiratura standard), per la giornata in que-
113 (Edizione mercoledi) stione va notificata un’apposita versione dell'impostazione valida
114 (Edizione giovedi) per questo giorno della settimana e/o per grande tiratura.
115 (Edizione venerdi)
116 (Edizione sabato)
HAUSKEY NUMBER(13) S Identificazione univoca Se non si & potuto risalire all’'house key, sono necessari i dati
Edificio —se si & potuto risalire NPAInd/ORTBEZ27.
all’house key
APLZ NUMBER(6) Si NPA d’indirizzamento dall’in- Sesi é potuto risalire al'HOUSE KEY, i dati NPAInd/ORTBEZ27
dirizzo del destinatario, solo non sono necessari.
se il rilevamento del valore
HOUSE KEY non € andato a
buon fine.
L'NPA d'indirizzamento &
composto da NUMERO PO-
STALE D'AVVIAMENTO e
PLZ_77.
ORTBEZ27 VARCHAR(27) Sl Designazione della localita Se si & potuto risalire al’HOUSE KEY, i dati NPAInd/ORTBEZ27
dall’indirizzo del destinatario, non sono necessari.
solo seiil rilevamento del valo-
re HOUSE KEY non e andato a
buon fine.
GUELTIGKEITS- DATE Si Data di validita Data in cui i dati statistici forniti erano validi
DATUM (ad es.2014-03-24) (i dati forniti non devono risalire a piu di dieci giorni prima)
BUNDART NUMBER(1) Si Valori consentiti (significato): In quale tipo di mazzo sono stati impostati questi esemplari di
1 (altro: mazzi circoscrizione giornali?
di avviamento, spedizione,
per i centri e invii rimanenti)
2 (mazzo localita)
3 (circolo dei fattorini)
5 (grande tiratura) 5 (grande tiratura) per grossa tiratura di esemplari senza indi-
9 (non in mazzo) rizzo
Livello NPAInd
ANZAHL NUMBER(5) Sl Numero di esemplari per tipo

di mazzo
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Esempi

Esempio

Set di dati diun GA,
edizione lunedi per
una casa nel mazzo
per circolo dei fat-

torini

ZEITUNGSID

N

ZEITUNGSNR

ZEITUNGSTITEL

Journal du journal

AZVERMERK

—
Ul
o
=

AUFGABEVER-
SION

.

GUELTIGKEITS-

HAUSKEY
ORTBEZ27
DATUM

APLZ

“  BUNDART

[0}
o
e}
e}
~
.
N
o
N
o
=
.l‘>
o
w
N
[oe]

Numero di esem-
plari che nonsie
riusciti ad assegnare
a una casa, nel
mazzo per circolo
dei fattorini

112

Journal du journal

1501

m

303300 Jegenstorf 2014-03-18 3

Set didatidiun
GAA, edizione
standard, per una
casa nel mazzo lo-
calita

50092

Giornale della casa
editrice

1502

100

788099012 2014-03-18 2

Numero di esem-
plari che non si é ri-
usciti ad assegnare
auna casa, nel
mazzo circoscrizio-
ne d'aviamento

50092

Giornale della casa
editrice

1502

100

342201 Rudtligen 2014-03-18 1

6.4 Creazione del file

Per la creazione del file valgono le regole seguenti.

E possibile creare il file nel formato Excel (XLS/XLSX/XLSB) o CSV:
nome: <N° giornale>_<data di validita>_<versione d'impostazione>CSV/XLS/XLSX/XLSB

formato: CSV (Character Separated Values) / Excel (XLS/XLSX/XLSB)

Regole CSV

— Come separatore viene impiegato il punto e virgola
— - Dopol'ultima colonna di dati non c’e alcun separatore, viene inserito un CR
Regole CSV/XLS/XLSX/XLSB
— La prima riga contiene i nomi delle colonne
— Viene impiegato il set di caratteri ISO 8859-1
— Come separatore decimale e consentito solo il punto
— Ladatavaindicata nel sequente formato:
AAAA-MM-GG (G=01...31; M=01..12; A=1900...2100; ad esempio: 2014-03-24)

6.5 Invio del file

Il file viene inviato per e-mail all'indirizzo mdzpm@posta.ch.
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2013-227 (PM) 05.2020

Posta CH SA N. tel. 0800 888 200 (lun-ven 8.00-18.00)
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