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Förfrågan/bokning av bilagor 

som ska ibladasbör göras

minst två veckor före materialdatum

Bekräftelse på mottagen 

förfrågan/bokning kommer från 

ansvarig projektledare.

Färdigtryckta bilagor ska levereras till
Stibo Complete enligt överenskommet datum 

eller enligt produktionsplan för den

tidning den ska införas.



BILAGOR I KLAMRAD PRODUKT - LÖS BILAGA 3

RÄTT FEL

Lösa bilagor

Upplaga Leveransen bör innehålla en överupplaga på 500 ex + 2% av tidskriftens

upplaga som den ska bladas in i.

Införande Specifik sida för införande kan ej väljas.

Utförande Bilagan ska ha en sluten rygg. Vid en liggande produkt får bilagans bredd ej

överskrida huvudtidskriftens bredd (se bild nedan).

Format Min 75 x 105 mm.

Minst 10 mm mindre än huvudtidskriftens format (bredd/höjd).

Ytvikt 2sidor: Min 115g/m2 Max 240g/m2

4-16 sidor: Min  80g//m2 Max 200g/m2

20-32 sidor: Min  60g/m2 Max 125g/m2

Bilaga i klamrad produkt
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mm skärsmån i HUVUDET

=  samma skärsmån som 

i huvudtidningen

Skärsmån FRAMKANT 10 mm 

Fler än 4 sidor +  8 mm underfals

Skärsmån FOT 10 mm

Inklamrad bilaga

Upplaga Leveransen bör innehålla en överupplaga på 500 ex +

2% av tidskriftens upplaga som den ska klamras in i.

Införande Mellan arkdelar eller i mittuppslaget. 

Utförande - Bilagan ska vara falsad

- Bilagor i mindre format än huvudtidningens ska 

vara renskurna i framkant och fot.

- Bilagan ska vara försedd med 8 mm underfals

- Bilagor med fler än 4 sidor ska ha ett slutet huvud.

- Vid 4-sidig bilaga får den levereras med jämnfals

- Skärsmån i huvud, kontakta Stibo för besked.

Format Min 105 x 148 mm.

Max huvudtidskriftens format.

Vid inklamring renskärs bilagan tillsammans med den tidskrift som den 

klamras in i. 

BILAGOR I KLAMRAD PRODUKT - INKLAMRAD BILAGA

Ytvikt
2sidor:    Min 115g/m2     Max 240g/m2

4-16 sidor: Min  80g//m2     Max 200g/m2

20-32 sidor Min   60g/m2     Max 125g/m2



Upplaga Leveransen bör innehålla en överupplaga

på 500 ex + 2% av tidskriftens upplaga

som den ska klistras in i.

Införande Kortklistras på en arkdels första sida i 

arkskarven. Det går ej att klistra på inlagans 

första sida.

Utförande Bilaga skall vara falsad och klamrad

samt renskuren alternativt kort, kuvert

eller saché.

Kortklistrad bilaga

BILAGA I KLAMRAD PRODUKT - INKLISTRAD BILAGA 5

Kontakta din projektledare på Stibo för möjlighetersamt skicka prov för besked.

Min 20 mm

Min 160 mm

Min 10 mm

Min 10 mm

Max 50 mm

Min 20 mm

Bilagans rygg

Placering på sida:

Exempel med en saché på en sida i en klamrad tidning.



Bilaga i limbunden produkt

Lösa bilagor

Upplaga Leveransen bör innehålla en överupplaga på 500 ex + 2% av tidskriftens

upplaga som den ska bladas in i.

Införande Specifik sida för införande kan ej väljas.

Utförande Bilagan ska ha en sluten rygg. Vid en liggande produkt får bilagans bredd
ej överskrida huvud- tidskriftens bredd (se bild nedan).

Format Min 105 x 148 mm.

Minst 10mm mindre än huvudtidskriftens mått (bredd/höjd)

Ytvikt 2 sidor: Min 115g/m2 Max 240g/m2

4-16  sidor: Min  80g//m2 Max 200g/m2

20-32 sidor Min  60g/m2 Max 125g/m2

6        BILAGA I LIMBUNDEN PRODUKT - LÖS BILAGA

RÄTT FEL



BILAGA I LIMBUNDEN PRODUKT - INBUNDEN BILAGA 7

mm skärsmån i HUVUDET

=  samma skärsmån som 

i huvudtidningen

Skärsmån FRAMKANT 5 mm

Skärsmån FOT 5 mm

Inbunden bilaga

Upplaga Leveransen bör innehålla en överupplaga på 500 ex +

2% av tidskriftens upplaga som den ska inbindas i.

Införande Bilagan placeras mellan två arkdelar. 

Kontakta din projektledare för de möjligheter som finns i

just ditt magasin!

Utförande - Bilagan ska vara falsad och oklamrad (gäller ej lösblad)

- Bilagor i mindre format än huvudtidningens ska 

vara renskurna i framkant och fot.

- Bilagan ska vara försedd med jämnfals och 3mm 

fräsmån i rygg.

- Skärsmån i huvud, kontakta Stibo för besked.

- Bilagans råformat får ej överskrida huvudtidningens 

råformat.

Format Min 105 x 148 mm.

Max huvudtidskriftens format.

+ 3 mm fräsmån. 

+ skärmån i huvud & fot.

Bilagan skärs tillsammans med den tidskrift som den inbinds in i. 

Fräsmån 

RYGG 3 mm

Ytvikt
2sidor:    Min 115g/m2     Max 240g/m2

4-16 sidor: Min  80g//m2     Max 200g/m2

20-32 sidor Min   60g/m2     Max 125g/m2



8        BILAGA I LIMBUNDEN PRODUKT - INKLISTRAD BILAGA

Kortklistrad bilaga

Exempel på limbundet magasin med ett inklistrat varuprov

Ytvikt 2 sidor:     Min 115g/m2   Max 240g/m2

4-8 sidor:    Min  80g//m2   Max 125g/m2

12-16 sidor:    Min  60g/m2    Max   80g/m2 

Vid avvikande/udda format kontakta din säljare eller projektledare på Stibo samt skicka prov för

besked om våra möjligheter.

Min 20 mm

Min 160 mm

Max 280 mm

Min 10 mm

Min 10 mm

Max 90 mm

Min 40 mm

Bilagans rygg

Lim:

Upplaga Leveransen ska innehålla en 

överupplaga på 500 ex + 2% av 

upplagan av den tidskriften som 

den ska inbindas i.

Införande Kortklistras på en arkdels första 

sida i arkskarven. Det går ej att 

klista på inlagans första sida.

Utförande Bilagan skall vara falsad och 

klamrad samt renskuren alternativt

kort, kuvert eller saché.

Varuprover Varuprov/saché för maskinellt 

eller manuellt införande bör 

skickas i god tid till Stibo för 

konroll.

Format Min 60 x 90 mm.

Max 225 x 218 mm yttermått, 
se även skiss.



STYCKPLASTNING    9

Upplaga Leveransen bör innehålla en överupplaga 

på 500 ex + 2% av upplagan av den 

tidning som den ska plastas in i.

Utförande Bilagan kan vara lika stor eller större än än

tidningen.

Införande Bilagan kan placeras på fram- eller 

baksidan av huvudprodukten. Varuprov kan

placeras löst på tidningen beroende på 

utformningen och hur den ska 

vidarehanteras.

Plasten Det finns plast för lösnummerupplagor

respektive adresserad upplaga..

Kontakta din projektledare på Stibo för vilka möjligheter 

som finns för just din tidning och bilaga.

Observera att extra tid krävs för styckplastning, produktionsplanen kan komma att påverkas. 

Bokas i god tid.

Styckplastning



Packinstruktioner för bilagor

Broschyrer och foldrar

- Broschyrer och foldrar ska vara packade i lösa buntar på pall.

- Läggen ska vara ”greppvänliga”, ca 10 cm. Antal ex/lägg ska vara 

lika i buntarna, max två lägg/bunt. Läggen ska vara raka och 

jämnstötta.

- Produkter som ej kan buntas på pall, kan levereras i kartong. 

Kartongerna placeras på pall väl märkta.

- Buntarna ska vara packade med så många exemplar som möjligt åt 

samma håll för att undvika för många vändningar.

- Buntarna ska ej vara bandade eller plastade.

- Varje pall ska förses med följesedel samt ett ex av bilagan. Denna 

placeras väl synlig på utsidan av pallens kortsida.

Varuprov och sachéer

- Varuprover och sachéer bör vara förpackade med hänsyn till 

produktionen för att kunna hålla den så effektiv som möjligt.

- Produkterna bör ligga i kartong och packade i ordnade rader.

- Förpackningar bör ej ligga i ytterligare plastförpackningar/ 

plastpåsar/kartonger som behöver öppnas då det försvårar 

produktionen.

10         PACKINSTRUKTIONER FÖR BILAGOR



RÄTT

Här är det packat stabilt och med fina 

lagom stora lägg med ryggen åt samma 

håll.

FEL
Här är det packat fel. Dels är det i 

kartong, dels allt för små lägg.

PACKINSTRUKTIONER FÖR BILAGOR 11

FEL
Sachéerna ligger i 

oordning vilket försvårar 

hanteringen.

RÄTT
Sachéerna har förpackats 

i rader och med 

mellanvägg.

FEL En

bunt med 

flera små 

lägg

vilket

försvårar 

hanteringen.

RÄTT
En bunt 

med två 

lagom 

stora lägg



Bilageleverans

Leverans Bilagan leveras till Stibo Vimmerby eller Katrineholm, kontaktadin projektledare för 

korrektaddress. Levereras enligt uppgjord produktionsplan. 

Upplaga Leveransen bör innehålla en överupplaga på 500 ex + 2% av upplagan av den 

tidskrift som den ska bladas i.

Följesedel Ska innehålla följande uppgifter:

*Bilagans namn och beställarens namn

*Namn och nummer på tidskriften i vilken bilagan ska införas

*Totalt antal ex och totalt antal kolli försändelsen har

*Projektledare tillhörande Stibo.

Märkning Varje kolli märks tydligt med bilagans och beställarens namn, vilken Tidskrift

den tillhör samtantal ex på varje kolli.

Försenad Har bilagan inte kommit till oss på överenskommen tid kan vi ej

leverans säkerställa att bilagan kommer med i angiven utgåva.

Antal Vi kontrollerar inte leverantörens mängdanvisning mot följesedel. Ansvaret för 

levererade antal hitskickade bilagor ligger på er som kund. Räcker inte bilagan till den

bilagor utsatta mängden exemplar meddelas det efter produktionens slut.

Överex. Hantering av eventuella överexemplar av bilagor ska meddelas projektledaren innan

bilaga produktionens start. Om inget annat anges kastas resterande bilagor efter

införandet.

Avvisning kan ske om materialet inte uppfyller våra villkor

12        INSTRUKTIONER BLLAGELEVERANS



Utförande och Specialformat

Utförande Bilagor som levereras till Stibo skall vara färdigbehandlade och i rätt format med 

marginaler enligt överenskommelse. Levereras bilagor ofullständigt bearbetade 

eller i fel format debiteras kunden kostnaden för färdigställandet.

Formattolerans färdig bilaga +/- 1 mm.

Udda format Bilagor med udda format eller som faller utanför våra specifikationer måste 

alltid föregås med ett prov sänt till projektledare på Stibo.Godkänner Stibo

provet ska levererade bilagor överensstämma med det av oss godkända provet.

Special Vid specialprodukter, t ex sachéer ska Stibo kontaktas i god tid för tekniska

produkter instruktioner och ev extra tidsåtgång m.m

Kontroll Stibo kontrollerar körbarheten av bilagan som sänts för påseende. Vi tittar på format och 

fyllnadsgrad så att bilagan går att hantera maskinellt eller om så krävs – manuellt. Stibo

kan ej kontrollera hållfastheten.

Norm Stibos norm för hållfasthet är att bilagan ska tåla en belastning om ca 1000 kg jämnt 

fördelat över t ex varuprovet. Detta motsvarar vikten vid hantering av pallar med 

trycksaker innehållande bilagor.

Stibo ansvarar ej för skador som uppstått på grund av undermåligt utförda bilagor/varuprover, 

t ex spruckna sachéer med läckande innehåll.

UTFÖRANDE och SPECIALFORMAT        13



Adresseringsspecifikation

Adressering Vid adressering på tidning eller plast kan upp till fyra rader skrivas som 

standard. När adressering sker direkt på tidning är det viktigt att ett 

lämpligt skrivutrymme skapas på tidningens baksida. En bra tumregel är att 

40 tecken + utdelarens beteckning och fyra rader i adressen kräver 

15 cm x 3 cm skrivbar yta.

Adressfiler Adressmaterial som skickas till Stibo ska endast innehålla uppgifter som ska 

printas på trycksaken, ingen annan information får vara med i filen. Enligt 

Dataskyddsförordningen (som innehåller regler om hur man får behandla 

personuppgifter, se www.datainspektionen.se) får endast personuppgifter 

som är väsentliga för distributören överföras. Ansvaret ligger på er som 

kund att olämplig information ej ligger med i adressmaterialet. För utländska 

mottagare måste land eller landskod finnas med i adress- filen.

Fältlayout Önskad fältlayout för adressering meddelas i samband med upprättandet av 

Er produktionsplan. I det fall ingen fältlayout finns att tillgå vid 

sorteringstillfället avskriver sig Stibo eventuella reklamationsanspråk på 

grund av felaktig layout.

Selektering Vid behov kan Stibo selektera adressmaterialet. Det ska tydligt framgå vilka 

uppgifter filen ska selekteras på, t ex postnr 121 00 – 125 00. 

Selekteringsfält måste finnas i filen samt att all selekteringsinformation 

måste ligga i samma kolumn. Om adressmaterialet levereras i olika delar 

eller i olika filformat (t ex flera filer för olika register) tillkommer 

tilläggskostnader. Motsvarande gäller om adress- materialet ska delas upp 

på flera filer före adressering (selektering).

Adressbärare Kontakta din projektledare för information.

14         INSTRUKTIONER ADRESSERING

http://www.datainspektionen.se/


Portomärkning & Avsändare

Viktigt att det är korrekt Portomärkning på tidningen. Ansvaret för rätt märkning åligger 

er som beställare av adressering och inlämning till vald postdistributör.

Se information på postnords hemsidan 

www.postnord.se/foretag/forberedelser/klicheer/

När du är avtalskund hos PostNord och betalar portot mot faktura ska 

försändelserna märkas med Port Payé, undantag finns för Posttidning. 

Det kan också behövas mer märkning på försändelsen till exempel när du ska 

skicka den utrikes eller om det är svarspost.

Postnord har också som villkor att det alltid ska finnas med en avsändaradress i 

samband med adresseringen. Denna ska vara samma som betalningsansvarig på 

följesedeln.

Stibo rekommenderar er att vid tveksamheter kontakta aktuell postdistributör.

PORTOMÄRKNING         15
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