TIEDONANTOPOLITIIKKA-MALLI

1 Johdanto

Porssiyhtididen, viranomaisten ja porssin muodostama tyoryhma on yhteistydssa IR-yhdistys
r.y:n edustajien kanssa laatinut yleisen tiedonantopolitiikka-mallin ja paatoksentekopuita
ajatusmalleiksi tiettyihin tiedonantovelvollisuustilanteisiin listayhtidissa. Nailla malleilla
pyritdan auttamaan erityisesti keskisuuria ja pienia listayhtioita laatimaan ja kehittamaan
sisdisid toimintatapojaan tiedonantovelvollisuuteen liittyvissa kysymyksissa. Mallien
tarkoituksena on myds toimia listayhtion tukena sen tiedottamiskaytanndissa ja niihin
liittyvissa sisdisissa prosesseissa. Kirjallinen tiedonantopolitiikka tukee yhtion tiedottamisen
johdonmukaisuutta. Malleissa on huomioitu tiedonantovelvollisuuteen liittyva sdantely ja
niissa viitataan voimassa oleviin markkinoiden vaarinkayttéasetuksen,
arvopaperimarkkinalain, Finanssivalvonnan maaraysten ja ohjeiden tai Porssin sddntojen
kohtiin laatimishetkella.

Mallit on julkaistu yhteistydssa Arvopaperimarkkinayhdistyksen kanssa yhdistyksen
internetsivuilla (www.cgfinland.fi).

Mallin ja paatoksentekopuiden kdyttdminen vaativat aina yhtién omaa harkintaa. Pelkka
mallin kdyttaminen ei vield yksindan takaa, etta yhtio tayttaa lain ja muiden sovellettavien
sadannosten maaraykset. Vastaavasti paatoksentekopuut voivat toimia vain runkona tai
tukena tiedonantovelvollisuuden syntymista koskevassa harkinnassa ja niiden soveltaminen
vaatii kaikkien tapauskohtaisten nakdkohtien huomioonottoa ja yhtion omaa harkintaa.
Tiedottamista koskevassa paatoksenteossa on yleisesti huomioitava kulloinkin sovellettava
yhtidlainsdadanto sekd mahdolliset yhtion omat sisdiset ohjeet ja yhtidjarjestyksen
maaraykset.

Tiedonantopolitiikka tyypillisesti laaditaan yhdessa yhtion toimitusjohtajan ja talousjohtajan
kanssa, ja jos yhtidssa on, niin my®ds sijoittajaviestinndsta vastaavan, mediasuhteista
vastaavan ja lakiasiainjohtajan kanssa, jotta kaikki nakokulmat tulevat katetuiksi.

Seuraavassa selostetaan ensin lyhyesti tiedonantopolitiikkaan sisallytettavien asioiden
sisaltod, minka jalkeen liitteessa esitetdan tiedonantopolitiikkkamalli seka paatoksentekopuita
tietyissa sisapiiritiedon julkistamistilanteissa.

2 Tiedonantopolitiikassa kasiteltavat asiat
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Tiedonantopolitiikka -mallin johdannossa on kirjattu tiedonantopolitiikan tarkoitus ja tavoite.
Yhtio paattaa omista tiedottamisen periaatteistaan, jotka kirjataan yhtion
tiedonantopolitiikan johdantoon.

Mallin jaksossa 2 “Tiedottamiseen liittyvat ajankohdat” listataan yhtion saanndllisesti
julkistamat (taloudelliset) raportit. Tassa jaksossa yhtio ottaa kantaa, mita taloudellisia
raportteja yhtio julkistaa tilinpaatoksen, tilinpaatostiedotteen ja puolivuosikatsauksen
ohella. Yhtio yhdistaa tiedottamisen ajankohdan ja sisdisen paatoksentekojarjestelmansa
tavalla, jossa tiedottamisen oikea-aikaisuus voidaan myos jalkikateen todentaa.

Mallin jaksossa 3 “Tiedottamiseen liittyvat sisdiset toimintatavat ja prosessit” kuvataan
paadpiirteissaan yhtion raportointi ja muut toimintatavat, joilla varmistetaan, etta yhtiélla ja
erityisesti sen johdolla on kaytettavissa kaikki olennainen tieto yhtion



tiedonantovelvollisuuden tayttamiseksi. Tiedonantopolitiikassa kuvataan raportointia ja
siihen liittyvia toimintatapoja, mukaan lukien ei-taloudellisen tiedon kulku yhtion sisalla.
Yhtio maarittelee tiedottamiseen liittyvan paatoksenteon tavalla, joka selkeyttaa ja
nopeuttaa tiedottamisprosessin kdytannon kulkua, mutta on kuitenkin riittavan joustava
erityistilanteiden varalta.

Mallin jaksossa 4 “Tiedotettavat asiat” kerrotaan paapiirteittain sdannollisesti julkistettavien
raporttien seka sisapiiritiedon julkistamisvelvollisuuden piirissa olevien tiedotteiden
sisallosta ja siita, miten ne maaraytyvat. Yhtididen liiketoimintojen erilaisuudesta johtuen
tiedotettavat asiat ovat yhtiokohtaisia. Jaksossa kuvataan yleisesti asioita, jotka tyypillisesti
kuuluvat sdanndllisen, sisapiiritiedon tai porssin sddantéjen mukaisen
julkistamisvelvollisuuden piiriin. Lisadksi liitteena on tiedonantovelvollisuuteen liittyvia
paatoksentekopuita, joita voi kayttda apuna yhtion arvioidessa sisapiiritiedon mahdollista
olemassaoloa.

Mallin jaksossa 5 “Tiedottamis- ja viestintdkanavat” kuvataan listayhtion eri
tiedotekategoriat seka sitd, mita kanavia yhti6 kayttaa tiedottamiseen. Tiedottamisen kielet
tulee my6s mainita tiedonantopolitiikassa.

3 Tiedonantopolitiikka-mallin kdyttaminen

Listayhtio tdydentaa tiedonantopolitiikka-mallia omien kdytdantdjensa mukaisesti. Malliin on
merkitty esimerkinomaisesti hakasuluin kohtia, joiden sisdltdo maaraytyy tyypillisesti kunkin
listayhtion oman kaytannon mukaisesti. Ndiden kohtien toteutuksessa voi olla my&s muita
toimintatapavaihtoehtoja kuin mita malliin on merkitty.

Mallin ja paatéspuiden soveltamisessa on huomioitava, etta markkinoiden
vadrinkayttoasetus (ja sen nojalla annettu muu saantely) on korvannut
arvopaperimarkkinalain sdanndkset sisapiiritiedon julkistamisesta.

Markkinoiden vaarinkdyttdasetuksen mukaan sisapiiritieto on julkistettava mahdollisimman
pian. Tama on lahtokohtaisesta aikaistanut julkistamisvelvoitteen toteuttamista. Listayhtio
voi kuitenkin omalla vastuullaan paattaa lykata sisapiiritiedon julkistamista, jos kaikki
markkinoiden vaarinkayttoasetuksen mukaiset julkistamisen lykkadamista koskevat
edellytykset tayttyvat. Yhtion on ilmoitettava lykkdyspaatdksesta Finanssivalvonnalle
sisapiiritiedon julkistamisen yhteydessa, ja erikseen pyydettdessa lykkdaamisen perusteet.

4 Tiedonantopolitiikan julkaiseminen
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Yhtio paattaa itse, onko sen tarkoituksenmukaista pitaa internetsivuillaan saatavilla koko
tiedonantopolitiikkansa sellaisenaan vai ainoastaan esimerkiksi tiedonantopolitiikan
padpiirteet ja perusperiaatteet (jolloin esim. jakso 3 sisdisistd prosesseista voi jaada
julkaisematta). Mikali yhtio tekee olennaisia muutoksia tiedottamislinjaansa, julkistetaan
kyseinen muutos porssitiedotteella.



LIITE: TIEDONANTOPOLITIIKKA (MALLI)

1 Johdanto

2

Taman tiedonantopolitiikan tarkoituksena on maaritelld tiedottamiseen sekd muuhun ulkoiseen
viestintaan liittyvat toimintatavat, joita yhtido noudattaa sijoittajaviestinndssa ja taloudellisessa
raportoinnissa. Tiedonantopolitiikan ja sen mukaisten toimintatapojen tavoitteena on varmistaa muun
ohella, ettd yhtion ulkoinen tiedottaminen kuten porssitiedottaminen tayttaa siihen soveltuvat
arvopaperimarkkinaoikeudelliset ja muun sdantelyn asettamat vaatimukset. Tiedottamisen
toimintatavoilla toteutetaan myos yhtion keskeisia tiedottamisen periaatteita, joita ovat oikea-
aikaisuus, samanaikaisuus, jatkuvuus ja lapindkyvyys.

Yhtion [hallitus] on [paivamaara] hyvaksynyt taman tiedonantopolitiikan, ja sitd paivitetdan
tarvittaessa.

Tiedonantopolitiikassa on otettu huomioon sovellettavien lakien, muiden maaraysten seka porssin
saantojen vaatimukset.

Tiedonantopolitiikkaan liittyvissd kysymyksissa voi ottaa yhteyttd [toimitusjohtaja xxx, puh xxx ja/tai
talousjohtaja xxx, puh. xxx ja/tai lakiasiainjohtaja xxx, puh xxx ja/tai IR-johtaja xxx, puh xxx].

Tiedottamiseen liittyvat ajankohdat

2.1 Saannollinen tiedonantovelvollisuus ja muu sdaanndllinen raportointi

Yhtio julkistaa sdannollisesti [yhtio tdydentda luetteloa aikataululla/méaaraajoilla]

o puolivuosikatsauksen;

o [osavuosikatsaukset TAl erilliset tiedotteet ensimmaiseltd ja kolmannelta
vuosineljannekseltd yhtion vuosikalenterissa ilmoitettuna paivanal;

o tilinpaatostiedotteen;

o tilinpaatoksen taydellisena vuosikalenterissa ilmoitetulla viikolla viimeistdaan kolmea viikkoa
ennen sen vahvistamisesta paattavaa yhtiokokousta;

o hallituksen toimintakertomuksen tilinpaatoksen julkistamisen yhteydessa;

o tilintarkastuskertomuksen tilinpaatdksen julkistamisen yhteydessa;

o selvityksen hallinnointi- ja ohjausjarjestelmasta (CG-selvitys) joko osana
toimintakertomusta tai erillisena selvityksena toimintakertomuksen julkistamispaivana;

ilman aiheetonta viivytysta julkistettavan tiedon vahvistuttua ja varmistuttua seka hallituksen tai muun
yhtion toimivaltaisen elimen tehtya julkistamista koskevan paatoksensa.

Lisaksi yhtio julkaisee internetsivuillaan palkka- ja palkkioselvityksen hyvissa ajoin ennen varsinaista
yhtiokokousta. [ TAI Palkka- ja palkkioselvitys julkaistaan osana CG-selvitysta.]

[Yhtibn vuosikalenteri/tapahtumakalenteri sisdltda my6s vastuullisuusraportin ja [ jokin muu raportti ]
julkistamisaikataulun.] Yhtio julkaisee vuosikalenterin (tapahtumakalenterin) heti, kun siitd on paatetty
(tiedotteena ennen tilikauden alkamista).
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2.2 Hiljainen jakso

Saannollisesti julkistettavia taloudellisia raportteja edeltaa aina hiljainen jakso (silent period), joka
alkaa [xx pdivad] ennen seuraavan taloudellisen raportin julkistamispaivaa ja jona aikana yhtion
edustajat eivat tapaa sijoittajia, analyytikoita tai muita markkinatoimijoita eivatka anna haastatteluja.
Hiljaisen jakson aikana julkistettua sisapiiritietoa koskevien haastattelujen antamisesta paatetaan
tapauskohtaisesti.

2.3 Sisapiiritiedon julkistamisvelvollisuus, julkistamisen lykkd@minen ja muut tiedotettavat asiat

Yhtio julkistaa sisapiiritiedon mahdollisimman pian, ellei tiedon julkistamista lykata, jolloin
markkinoiden vaarinkayttoasetuksen mukaisten lykkdysedellytysten tulee tayttya. Lykkdyspaatdksen
yhteydessa julkistamisen lykkdamisedellytykset dokumentoidaan, perustetaan asiaa koskeva
sisapiiriluettelo ja lykkdyspaatos laaditaan [yhtion mallin] mukaisesti. Yhti6 ilmoittaa
lykkayspaatoksesta Finanssivalvonnalle sisapiiritiedon julkistamisen yhteydessa.

Lisaksi yhtio julkistaa muut tiedotettavat asiat (esim. yhtiokokouskutsu) porssin sddntéjen mukaisesti.

3 Tiedottamiseen liittyvat sisdiset toimintatavat ja prosessit
3.1 Sisdinen raportointi

Yhtion hallinto, taloudellinen ja ei-taloudellinen raportointi sekd seuranta on jarjestetty niin, etta yhtio
pystyy tayttamaan yhtion julkistamisvelvollisuudet.

Taloudellisen tiedon raportointi yhtiossa tapahtuu seuraavasti:

[YHTIO SELOSTAA TASSA taloudellisen raportoinnin prosessin (ml. raportointiajanjaksot), kuvaus
paapiirteittdin ja mukaan lukien saanndlliset sisdiset raportointipalaverit, liiketoiminta-ala- tai
segmenttikohtaiset paatdksentekotasot, ulkomaisten tytaryhtididen raportointi seka tietojen kerays
koko yhtion / konsernitasolla].

Ei-taloudellisen tiedon raportointi yhtidssa tapahtuu seuraavasti:

[YHTIO SELOSTAA TASSA ei-taloudellisen tiedon raportoinnin prosessin kuvaus paapiirteittiin ja
mukaan lukien sdannolliset sisdiset raportointipalaverit (mukaan lukien ulkomaisten tytaryhtididen
raportointi) ja paatoksentekoelimet]. [Ei-taloudellisen tiedon raportointia on muun muassa yhtion
yksittadisiin tuotteisiin ja vastuullisuuteen liittyvien tietojen raportointi.]

Taloudelliset raportit laaditaan [talousorganisaation] toimesta. [Ei-taloudellisesta tiedosta ei yleensa
laadita omia raportteja vaan sellainen tieto on useimmiten osa muita esityksia tai kokouspoytakirjoja.]

3.2 Tiedottamista koskeva paatoksenteko ja sen valmistelu

Tiedottamista koskevissa asioissa, mukaan lukien mita tiedotetaan ja milloin, paatésvalta on
[toimitusjohtajalla] ja hallituksen paattamissa asioissa hallituksella.

Jos on tarpeen tarkistaa, onko yhtiolla tiedonantovelvollisuus, siitd konsultoidaan [lakiasiainjohtajaa/
talousjohtajaa ja tarvittaessa ulkoista juristia tai porssia].
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Taloudelliset raportit ja niihin liittyvat mahdolliset tdydentavat materiaalit laatii [talousjohtaja], ja
porssitiedotteet niihin liittyvine tdydentdvine materiaaleineen laatii [IR-johtaja/ viestintdjohtaja /
talousjohtajal, yhdessa talousorganisaation ja liikketoimintajohdon kanssa ennen luonnosten esittamista
paatettaviksi toimitusjohtajalle tai hallitukselle.

Saannollisen tiedonantovelvollisuuden raportit ja tiedotteet hyvaksyy hallitus ja sisapiiritiedon
julkistamiseen ja muuhun tiedottamiseen liittyvat tiedotteet hyvaksyy [tavallisesti] [toimitusjohtaja tai
hdanen varamiehendan talousjohtaja). Lehdistotiedotteet hyvaksyy [toimitusjohtaja tai hanen
varamiehendan talousjohtaja].

Tiedotteet laaditaan mahdollisimman nopeasti ja, aina kun mahdollista, etukadteen laadittujen
luonnosten pohjalta.

3.3 Yhtion edustaminen (spokespersons)

Lain mukaan yhtiota edustaa hallitus kaikissa asioissa ja toimitusjohtaja sen toimivaltaan kuuluvissa
asioissa. Yhtidjarjestyksen mukaan yhtiéta edustaa lisaksi [....].

Yhtioé on nimennyt edustajia, joilla on oikeus antaa lausuntoja yhtion nimissa. Nimettyja edustajia ovat
o [toimitusjohtaja, talousjohtaja, viestintdjohtaja ja IR-johtaja] kaikissa yhtiota koskevissa
asioissa.
o [talousjohtaja ja IR-johtaja erityisesti] yhtion taloudellista kehitysta koskevissa asioissa.
o [kunkin taloudellisen segmentin johtaja omaa] yksittaista segmenttia koskevissa asioissa.
o mediasuhteista vastaa [....].

Toimitusjohtaja tai muu yhtion johto ei kommentoi yhtion hallitusta koskevia asioita. Hallitusta edustaa
yleensa hallituksen puheenjohtaja.

Kaikki lausunnot yhtion nimissa annetaan aiemmin julkistettujen tietojen puitteissa ja tasmallisesti
niiden mukaisina. Yksittaisissa lausunnoissa ei saa antaa yhtion aiemmin julkistamista tiedoista
poikkeavaa tietoa eika sellaista tdydentdvaa tietoa, joka saattaa aiemmin julkistetun tiedon kanssa
muodostaa uutta olennaista tietoa, jota voidaan pitaa sisapiiritietona.

Yhtion edustaminen sosiaalisessa mediassa maardytyy sosiaalisen median kdytdstd annetussa sisdisessa
ohjeistuksessa.

4 Tiedotettavat asiat

Saannollisen tiedonantovelvollisuuden raportteihin sisaltyy keskeiset tiedot yhtion taloudellisesta
asemasta, tuloksesta ja niiden kehityksesta. Yhtio raportoi taloudelliset lukunsa konsernitasolla.
[Liiketoimintaryhman ja/tai eri maantieteellisten markkinoiden lukuja raportoidaan/ei raportoida
erikseen.]

Yhti6 kertoo tulevaisuudennakymistadn vuosittain hallituksen toimintakertomuksessa. [Lisdksi yhtio
arvioi tulevaa kehitystaan puolivuosikatsauksessa / osavuosikatsauksissa / erillisissé tiedotteissa
ensimmaiseltd ja kolmannelta neljannekseltd seka tilinpaatostiedotteessa). [Yhtio arvioi

tulevaisuudennakymidan seuraavista nakokohdista: ...]

[Yhtio ei julkista tulosennusteita /Yhtio julkistaa tulosennusteita seuraavista seikoista... ]
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Jatkuvan tiedonantovelvollisuuden piiriin kuuluvaa sisapiiritietoa voivat olla muun muassa:

Olennaiset muutokset tulevaisuuden nakymissa

Positiiviset ja negatiiviset tulosvaroitukset

Strategiamuutokset

Merkittavat investoinnit ja rahoitusjarjestelyt

Merkittavat organisaatiomuutokset ja muutokset hallituksen tai johtoryhman kokoonpanossa
seka tilintarkastajan vaihtuminen

Merkittavat oikeudenkdynnit tai muut viranomaismenettelyt ja niissa annetut paatokset
Merkittavat yrityskaupat ja yhteisyrityssopimukset

Liiketoiminnan uudelleenjarjestelyt

Merkittavat yksittaiset tilaukset ja sopimukset

[muut yhtion maarittelemat tiedot]

O O O O O

O O O O O

[Yhti6 voi kayttaa oheisia paatoksentekopuita apuna arvioidessaan tiedonantovelvollisuutta: luettelo
malleista]

Lisdksi yhtio tiedottaa muun muassa:
o Yhtiokokouskutsun
Yhtiokokouksen paatokset
Olennaiset osakepohjaiset kannustinjarjestelmat
Liputusilmoitukset
Johtohenkil6iden liiketoimet

O O O O

5 Tiedotteen tyypit

Yhtion tiedotteet jakautuvat: julkistettaviin tiedotteisiin ja julkaistaviin lehdistotiedotteisiin [seka
sijoittajauutisiin ja ammattilehtitiedotteisiin / muihin tiedotteisiin]. Tiedotteen tyyppi valitaan tiedon
olennaisuuden ja merkittdvyyden perusteella (onko sisapiiritietoa tai muuta porssitiedotettavaa tietoa)
ja yhtion sisdisten ohjeiden mukaisesti.

Julkistettavat tiedotteet (porssitiedotteet)
Yhtio julkistaa tiedotteella mahdollisimman pian sisapiiritiedon sekd muut jaksossa 4 mainitut asiat.
Lisaksi yhtio julkistaa tiedotteena saannoéllisen tiedonantovelvollisuuden perusteella annettavat tiedot

ja sdannolliset raportit.

Lehdistotiedotteet
Yhtio kertoo lehdistotiedotteilla sellaisista liiketoimintaansa liittyvistd tapahtumista, jotka eivat tayta
sisdpiiritiedon julkistamiselle ja muulle porssitiedottamiselle maariteltyja vaatimuksia, mutta joilla

arvioidaan olevan uutisarvoa tai joiden arvioidaan muuten kiinnostavan yhtién sidosryhmia.

Sijoittajauutiset ja ammattilehtitiedotteet / muut tiedotteet

[ ]
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6 Viestintdkanavat seka tiedotteiden jakelu ja saatavilla olo
Yhtio kayttaa [....]-tiedotejakelujarjestelmaa.

Yhtiota koskevan tiedon paaasiallinen lahde on internetsivusto [www.yhtio.com]. Kaikki yhtion
tiedotteet ovat saatavilla yhtion internetsivustolta, jonne ne asetetaan saataville julkistamisen tai muun
julkaisemisen yhteydessa. Sivustolla yllapidetdaan vahintaan viiden vuoden arkistoa julkistetuista
porssitiedotteista ja kymmenen vuoden arkistoa taloudellisista ja muista saanndllisista raporteista
(tilinpaatoksista, toimintakertomuksista, hallinnointi- ja ohjausjarjestelmasta annetuista selvityksista
(CG-selvitys), tilintarkastuskertomuksista ja puolivuosikatsauksista, jne...).

Yhtion virallinen raportointikieli on [suomi]. Kaikki porssitiedotteet julkistetaan suomeksi [ja
samanaikaisesti englanniksi]. Lehdistotiedotteet julkaistaan suomeksi [ja ...ksi].

Yhti6 asettaa sijoittaja- ja analyytikkotapaamisissa kayttdmadnsa aineistoa saataville
internetsivustollaan. [Yhti0 tarjoaa julkisia, internetin kautta seurattavissa olevia ldhetyksia (webcast)
merkittavien uutisten ja tulosjulkistusten yhteydessa.]

Yhti6 hyodyntaa sosiaalista mediaa viestinndssaan. Sosiaalinen media ei koskaan ole ensisijainen
viestintdkanava tiedonantovelvollisuuden alaisen tiedon tai muun uuden tiedon julkistamisen osalta.
Sosiaalisen median rooli on tukea muita kanavia. Yhti6lla on sisdinen ohjeistus sosiaalisen median
kaytosta yhtion viestinndssa.
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