ADMINISTER OY — TIEDONANTOPOLITIIKKA

Tassa tiedonantopolitiikassa kuvataan ne keskeiset periaatteet ja toimintatavat, joiden
mukaisesti Administer Oy ("Administer” tai "yhtio”) viestii padomamarkkinoiden eri
osapuolten kanssa. Administerin hallitus on hyviksynyt tdman tiedonantopolitiikan
23.11.2021 ja sitd paivitetddn aina tarvittaessa. Tiedonantopolitiikka on saatavilla yhtion
verkkosivuilla suomeksi ja englanniksi.

Administer noudattaa viestinndssaan EU:n markkinoiden vaarinkayttoasetusta (596/2014,
muutoksineen, "MAR”), arvopaperimarkkinalakia (746/2021, muutoksineen), Nasdaq First
North Growth Market Finland -markkinapaikalle ("First North”) listautuneille yhticille
asetettua tiedonantovelvollisuutta, josta siadetdan First Northin ja Nasdaq Helsinki Oy:n
sddnnoissd, Finanssivalvonnan ja muiden viranomaisten ohjeita ja maarayksia seka yhtion
hallituksen 23.11.2021 vahvistamaa sisdpiiriohjetta, tdta tiedonantopolitiikkaa ja kaikkia
muita soveltuvia lakeja ja maarayksia.

1. Viestinnin tavoitteet ja sovellettavat tiedonantoperiaatteet

Administerin viestinndn tavoitteena on varmistaa, ettd kaikilla markkinaosapuolilla on
kaytossaan riittavat, luotettavat ja oikeat tiedot yhtiostd sekd sen arvopapereista ja niiden
arvoon vaikuttavista seikoista samanaikaisesti ja viivytyksettd. Yhtion tavoitteena on toimia
kaikessa viestinnassaan luotettavalla, lapinakyvalla ja selkedlla tavalla. Yhtio viestii aktiivisesti
ja avoimesti kaikkien sidosryhmiensd kanssa riippumatta siitd, onko tieto myonteista tai
kielteista yhtion tai sen arvopapereiden kannalta. Yhtion virallinen raportointikieli on suomi.

Yhtioon sovellettavat tiedonantovelvollisuudet jaetaan saannolliseen ja jatkuvaan
tiedonantovelvollisuuteen. Saannollisella tiedonantovelvollisuudella tarkoitetaan yhtion
velvollisuutta antaa sdannollisesti tietoa tuloksestaan ja taloudellisesta asemastaan. Tama
koskee puolivuosikatsausten, tilinpdatosten, toimintakertomusten ja tilinpaatostiedotteiden
julkaisemista. Jatkuvalla tiedonantovelvollisuudella tarkoitetaan tarpeen vaatiessa
tapahtuvaa tiedottamista seikoista, jotka yhtiobn oman arvion mukaan voivat vaikuttaa
olennaisesti yhtion arvopapereiden arvoon. Tietojen antamisessa markkinoille noudatetaan
seuraavia periaatteita:

a. Tiedot julkaistaan ilman aiheetonta viivytysta.

b. Tiedottaminen on johdonmukaista ja tasmaillistd, jotta tietojen vastaanottajan on
mahdollista arvioida niiden vaikutusta yhtion taloudelliseen tilaan ja liiketoimintaan.

c. Kaikki sidosryhmit saavat tiedot samanaikaisesti.
d. Kaikki tiedotteet julkaistaan yhtion verkkosivuilla.

e. Yhtioon sovellettavan tiedonantovelvollisuuden nojalla julkaistava materiaali
julkaistaan suomeksi ja englanniksi.

Yhtio julkaisee tietoja taloudellisesta tilanteestaan ennalta ilmoitetun vuotuisen aikataulun
mukaisesti. Tulevan tilikauden julkaisupaiviat julkistetaan ennen edellisen tilikauden
paattymista.

2. Tiedotuskanavat ja viestinnin vastuualueet
Yhtion padasiallisena tiedotuskanavana toimivat yhtion verkkosivut osoitteessa

administergroup.com. Kaikki olennaiset yhtiota koskevat tiedot julkistetaan suomeksi ja
englanniksi Nasdaq Helsinki Oy:n kautta sekd yhtion verkkosivuilla osoitteessa



administergroup.com. Tiedotteet ovat saatavilla yhtion verkkosivulla vihintdan viiden vuoden
ajan.

Administerin  julkaisemat kertomukset, Kkatsaukset, tilinpdatokset sekd yhtio- ja
lehdistotiedotteet ovat saatavilla yhtion verkkosivuilla osoitteessa administergroup.com, jossa
ne julkaistaan ilman aiheetonta viivytysta tiedon julkistamisen jalkeen. Yhtio julkaisee myos
sijoittaja- ja analyytikkotapaamisissa kayttimaansa aineistoa verkkosivustollaan
mahdollisimman oikea-aikaisesti.

Saannollisen tiedonantovelvollisuuden raportit ja tiedotteet kasittelee ja hyviksyy yhtion
hallitus. Lisaksi hallitus hyvaksyy yhtictiedotteet. Jos asian kiireellisyydesta johtuen hallitusta
ei saada koolle riittavan nopeasti, yhtiotiedotteen voi hyvaksya toimitusjohtaja tai hanen
varahenkilonian talousjohtaja.

Administerilla on kiytossdan sisdiset ohjeet tiedon olennaisuuden ja merkittdvyyden
arviointiin.

Administerin sijoittajaviestinnistd vastaa yhtion toimitusjohtaja. Toimitusjohtajan lisdksi
yhtion talousjohtaja ja viestintdjohtaja voivat viestid sijoittajien, analyytikoiden ja median
edustajien kanssa.

Yhtion First Northin sddnt6jen mukaisena Hyvaksyttynd Neuvonantajana toimii Evli Pankki
Oyj.

3. Huhut, markkina-arviot ja tietovuodot

Yhtio ei kommentoi markkinoilla mahdollisesti esiintyvida huhuja, osakkeen hintakehitysta,
kilpailijoiden tai asiakkaiden toimia tai analyytikoiden arvioita muuten kuin korjatakseen
yhtion toimintaa koskevia selvisti virheellisia tai harhaanjohtavia tietoja.

Administer ei korjaa analyytikkoennusteita tai kommentoi yhtion arvostusta tai osakkeen
hintakehitysta. Pyydettdessa yhti6 voi tarkistaa analyytikon laatiman analyysin tai raportin
tietojen oikeellisuuden osalta, mutta ei ota kantaa tehtyihin johtop&datoksiin.

Yhtio ei myoskddn ota kantaa mahdollisiin keskenerdisiin liiketoimiin. Mikili osakkeen
hintaan mahdollisesti vaikuttavia tietoja vuotaa yhtion ulkopuolelle, yhtio julkistaa asiasta
yhtiotiedotteen asian tultua yhtion tietoon.

4. Taloudelliset tavoitteet ja tulevaisuudennikymiit

Administerin hallitus maarittelee yhtion taloudelliset tavoitteet. Yhti6 julkaisee mahdolliset
muutokset aiemmin julkistettuihin taloudellisiin tavoitteisiin joko yhtiotiedotteella tai
puolivuosikatsauksen tai tilinpaatostiedotteen yhteydessa.

Yhtio julkistaa tulevaisuudennikymainsa tilinpaatostiedotteen ja puolivuosikatsauksen
yhteydessa.

5. Tulosvaroitus

Administer antaa tulosvaroituksen mahdollisimman pian, mikili se arvioi yhtion tuloksen tai
taloudellisen aseman kehityksen muuttuneen todennakoisesti olennaisesti positiivisemmaksi
(positiivinen tulosvaroitus) tai negatiivisemmaksi sen aiemmin julkistamista tiedoista.
Tulosvaroitus perustuu siihen, mita yhtio on aiemmin itse julkisesti ennakoinut tai mita
Yhtion aikaisemmin julkistamista tiedoista voidaan perustellusti paatella.



Muutoksen arvioinnista ja tulosvaroituksen antamisesta vastaavat toimitusjohtaja ja
talousjohtaja yhdessa hallituksen kanssa huomioiden kuitenkin sen, ettd tulosvaroitus tulee
antaa mahdollisimman pian eiki sen julkistamista voi lykata.

Tulosvaroituksen antamisesta paittaa yhtion hallitus. Jos hallitusta ei saada koolle riittdvan
nopeasti, toimitusjohtaja voi paattda tulosvaroituksen antamisesta yhdessa hallituksen
puheenjohtajan kanssa tai poikkeustapauksessa yksin. Tulosvaroitus julkaistaan aina
yhtiotiedotteena.

6. Hiljainen jakso

Yhtio noudattaa ennen tulosjulkistuksia 30 paivan hiljaista ajanjaksoa, jolloin yhtion johto ei
kommentoi markkinoita, yhtion taloudellista tilaa tai tulevaisuudennidkymia. Hiljaisen
ajanjakson aikana yhtion johto ei tapaa pddomamarkkinoiden edustajia tai mediaa eivatka
muutoin ole heihin yhteydessi. Yhtion tulosjulkistusten ajankohdat ovat nahtévilla yhtion
verkkosivuilla.

Jos jokin hiljaisen jakson aikainen tapahtuma tai seikka vaatii tiedonantovelvollisuutta
koskevien sddnnosten mukaisesti valitontd julkistamista, Administer julkistaa tiedon
viipymitta yhtiotiedotteella.

7. Suljettu ikkuna

Administer noudattaa suljettua ikkunaa ennen tulosjulkistuksiaan. Suljetun ikkunan aikana
yhtion johtohenkil6t tai taloudellisen raportoinnin valmisteluun osallistuvat henkilo tai edella
mainittujen maariysvallassa tai edunvalvonnassa olevat henkilot eivat saa toteuttaa omaan
lukuunsa tai kolmannen osapuolen lukuun, suoraan tai valillisesti, liiketoimia, jotka liittyvat
yhtion osakkeisiin tai vieraan padoman ehtoisiin valineisiin tai niihin liittyviin johdannaisiin
tai muihin rahoitusvilineisiin. Suljettu ikkuna alkaa 30 vuorokautta ennen yhtion
puolivuosikatsauksen tai tilinpaitostiedotteen julkistamista ja paattyy tulosjulkistusta
seuraavana paivana.

Suljetun ikkunan piirissa olevat yhtion johtohenkil6t ovat:

¢ Yhtion hallituksen jasenet ja ndiden varajisenet;

e Yhtion toimitusjohtaja ja timén sijainen; ja

e Yhtion johtoryhmain jasenet.
Suljetun ikkunan piirissa olevalla on vastuu kaupankayntirajoituksen noudattamisesta myos
silloin, kun hinen rahoitusvilineidensd hoito on annettu toisen henkilon, esimerkiksi
salkunhoitajan, tehtavaksi.
8. Yhtiokokoukset
Talousjohtaja vastaa yhtiokokousten jarjestelyista ja hallituksen puheenjohtaja niiden
sisallosta. Yhtion viestintdjohtaja vastaa kokoukseen liittyvien tiedotteiden laatimisesta ja
jakelusta.
9. Tiedotetyypit
Yhtiotiedotteet

Yhtio julkistaa yhtiotiedotteella sisapiiritiedon ja sdannollisen tiedonantovelvollisuuden
piiriin kuuluvat asiat seki kaikki muut sellaiset paatokset, yhtion toimintaa koskettavat seikat



ja muut tiedot, jotka yhtion on soveltuvien lakien ja mé&irdysten nojalla julkistettava
yhtictiedotteina.

Yhtio julkistaa mahdollisimman pian yhtictiedotteella kaiken sellaisen yhtioon tai sen
arvopaperiin liittyvin julkistamattoman tiedon, joka on riittivin tasmallistd ja jolla
julkistettuna todennakoisesti olisi huomattava vaikutus yhtion arvopaperin arvoon.

Naita ovat esimerkiksi:

Taloudelliset raportit
e Strategiamuutokset
Merkittavat muutokset yhtion taloudellisessa asemassa ja
tulevaisuudennakymissa
Muutokset yhtion hallituksen ja johtoryhmén kokoonpanossa
Tilintarkastajien tai hyviaksytyn neuvonantajan vaihtuminen
Yhtiokokouskutsut ja yhtiokokousten tekemat paatokset
Merkittavat konserniyhtididen saamat tilaukset ja sopimukset
Merkittavat yrityskaupat, yritysmyynnit ja yhteisyritysten perustamiset
Muut kuin tavanomaiseen liiketoimintaan kuuluvat liiketoimet yhtion ja sen
lahipiirin valilla, ellei liiketoimi ole ilmeisen vahdmerkityksellinen
Merkittavit investoinnit
e Muut liiketoimintaan vaikuttavat tiarkeét asiat
e Muut kulloinkin voimassa olevat First Northin sdant6jen mukaiset asiat

Lehdistotiedotteet

Yhtio voi julkistaa myo0s lehdistotiedotteilla liiketoimintaansa liittyvia tapahtumia.
Lehdistotiedotteissa kerrotaan asioista, jotka eivit tiayta yhtiotiedotteen kriteereitd, mutta
jotka arvioidaan uutisarvoisiksi tai muuten yhtion sidosryhmia kiinnostaviksi.
Lehdistotiedotteiden julkistamisesta vastaa yhtion toimitusjohtaja.

Yhtio- ja lehdistotiedotteiden lisdksi yhti6 voi julkaista verkkosivuillaan ajankohtaisia asioita,
jotka ovat vahemman merkityksellisia, mutta joiden tarkoituksena on viestid yhtion asioista
sen sidosryhmille.
10. Sisapiiritiedon julkistaminen
MAR:n mukaisesti Administer julkistaa mahdollisimman pian yhtiota koskevan
sisdpiiritiedon yhtictiedotteella tai lykkaa tiedon julkistamista. MAR:n mukaan Administer
voi lykata sisdpiiritiedon julkistamista, mikali kaikki seuraavat edellytykset tayttyvit:

e valiton julkistaminen todennakoisesti vaarantaisi Administerin oikeutetut edut;

o julkistamisen lykkddminen ei todennékoisesti johtaisi yleis6a harhaan; ja

¢ Administer pystyy takaamaan kyseisen tiedon siilymisen luottamuksellisena.
Paatoksen sisdpiiritiedon julkistamisen lykkdamisestd tekevdat Yhtion hallitus ja
toimitusjohtaja lykkdamisperusteiden tiyttymisestd tehdyn arvioinnin perusteella.
Toimitusjohtaja voi poikkeustapauksessa tehda lykkddmispadtoksen yksin, jos se asian

kiireellisyyden vuoksi on perusteltua.

11. Johtohenkiloiden liiketoimet



Administer julkistaa johtotehtdvissd toimivien henkiliden sekd heiddan ldhipiiriinsa
kuuluvien henkil6iden liiketoimet MAR:n méaraysten mukaisesti. Johtotehtavissa toimivalla
henkilolla tarkoitetaan Administerin hallituksen puheenjohtajaa ja varapuheenjohtajaa,
hallituksen jdsentd ja varajasentd, toimitusjohtajaa ja tdmin sijaista sekd johtoryhmin
jasenia. Johtotehtavissi toimivien henkildiden seka heiddan lahipiiriinsa kuuluvien
henkiloiden liiketoimia koskevat ilmoitukset julkaistaan MAR:n méairaysten mukaisessa
maaraajassa.

12. Viestinta kriisi- ja poikkeustilanteissa

Administerilla on erillinen johdon hyviaksyma kriisiviestintaprosessi seka jatkuvasti
paivitettdvd suunnitelma Kriisitilanteiden varalle avoimen ja luotettavan tiedottamisen
tukemiseksi. Kriisiviestinndn tehtdviand on tukea yhtion kriisinhallintaa tarjoamalla
osaamista ja tyokaluja sekid jakamalla oikeaa tietoa tirkeille sidosryhmille. Kriisitilanteen
johtovastuu on toimitusjohtajalla tai hidnen nimeamalldan henkilolla. Kriisiviestintad
koordinoi viestintdjohtaja muun konsernijohdon tukemana.

13. Sisapiiri

Sisdpiiria koskevissa asioissa Administer noudattaa listayhtioihin sovellettavaa lainsdadantoa
ja viranomaisohjeita seka porssin sisapiiriohjetta ja yhtion omaa sisépiiriohjetta.

Mikali yhtion henkilostoon kuuluville annetaan tiedoksi sisdpiiritietoa, niille henkiloille
ilmoitetaan henkilokohtaisesti sisdpiirisidntéjen soveltuvuudesta. Lisdksi heidat kirjataan
sisapiirilaisiksi yhtion yllapitimaan sisapiiriluetteloon. Yhtion johdolle on yhtion
listautumisprosessin ~ yhteydessd annettu koulutus listayhtioihin  sovellettavista
sisapiirisaannoista seka siitd, kuinka listayhtion tulee toimia sen tiedonantovelvollisuuksien
puitteissa.

14. Muutokset ja vastuut
Yhtion toimitusjohtaja tai hinen nimedménsa henkilo vastaa tdmén tiedonantopolitiikan
noudattamisesta. Tiedonantopolitiikkaan liittyvissa kysymyksissa lisatietoja antavat

toimitusjohtaja ja talousjohtaja.

Yksittdistapauksessa ja painavista syistd toimitusjohtaja voi poiketa tiedonantopolitiikasta
lakien ja sadnnosten sallimissa rajoissa.

Yhtion hallitus paattda taman tiedonantopolitiikan muuttamisesta. Johtoryhma voi kuitenkin
hyviksya viahaisia tai teknisluontoisia muutoksia tahan dokumenttiin.



