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Att uppritta en informationspolicy

Detta dokument &r framtaget som hjalpmedel ndr ett bolag ska upprétta en informationspolicy.
Det ska anvandas som en vdagledning for framtagandet av policyn men ar inte en mall for en
policy. Anledningen till att dokumentet ska tjana som en vagledning och inte som en mall &r att
sjalva framtagandet av policyn, dér foretradare for bolaget gar igenom hur deras bolag ska
informera och vad man ska informera om, &r av stor betydelse for att informationsgivningen
senare ska fungera.

Att ha en mall som ska fungera for alla bolaget &r inte heller Iampligt da alla bolag ar olika och
en informationspolicy ska handla om hur det enskilda bolaget hanterar informationsfragor utifran
sina specifika forutséttningar.

En informationspolicy ar primart ett internt arbetsredskap dven om nagra bolag valjer att publicera
den. En informationspolicy skall vara ett dokument som skall hjalpa bolaget att halla en god intern
och extern kontinuerlig informationskvalitet. Policyn ar framst avsedd for att bolaget ska ha tankt
igenom informationsfragorna i forvag innan en situation uppstar. Policyn ska besvara fragor
sasom vem som skall agera som bolagets talesman, vilken typ av information som skall
offentliggtras, hur och nér offentliggérande skall ske, informationshantering i samband med kris
mm.

Policyn ska vara ett levande dokument och uppdateras varefter bolaget forandras. Policyn behdver
dven antas av bolagets styrelse eftersom manga informationsfragor harror sig fran beslut i
styrelsen, varfor denna behover vara insatt i bolagets policy for informationsgivning.

For ytterligare fragor véanligen kontakta NGM-borsens marknadsovervakning pa
08-566 390 55 eller marknadsovervakningen@ngm.se
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Fragor som en informationspolicy behdéver tacka

* Vem far uttala sig for bolagets rakning?

* Vilka héndelser och beslut som foranleder pressmeddelanden? (har bolaget exempelvis en viss
orderstorlek som triggar informationsplikt)

* | vilka fall ska pressmeddelanden férses med text om att informationen ar sadan som bolaget
maste offentliggora i enlighet med Marknadsmissbruksforordningen ("MAR”), en sk MAR-
stampel?

* Hur och vem skickar ut pressmeddelanden for bolagets rakning?

* Vem tar fram finansiella rapporter? Vilka regler galler for dessa? Vilka redovisningsprinciper
tillampar bolaget?

* Hur och vem uppdaterar bolagets hemsida? Laggs pressmeddelanden och rapporter upp
automatiskt? Vilken information maste hemsidan innehalla? Information som utgor
marknadsforing av emittentens produkter eller tjanster ska inte blandas med sadana
pressmeddelanden som emittenten ar skyldig att offentliggtra enligt MAR.

* Vilket/vilka sprak informerar bolaget pa?

* Nar maste borsens forhandsinformeras om pagaende forhandlingar i bolaget? Nar behover
man tillampa Marknadsmissbruksférordningens regler om sk uppskjutet offentliggérande? Vem
skoter kontakten med borsen?

* VVem hanterar bolagets loggbok och vad ska denna innehalla?
* Hur/vem hanterar bolagets informationsgivning vid ett informationslackage?

* Hur och vem hanterar bolagsstammor? (tank pa att offentliggora kallelsen med ett
pressmeddelande innan publicering i Post och Inrikes Tidningar och att en kommuniké
offentliggors direkt efter stammans avslutande)

* Om bolaget genomfor ett analytikermoéte, vilken information far lamnas? Hur genomfors
motet? Deltagande av media?

* Vilken information kan ldamnas internt till de anstéllda?
* Lamnar bolaget prognoser? Om, sa hur nér ska en sk vinstvarning skickas ut?

* Hur och vem far publicera information via sociala medier?



