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AcroŶyŵs

LCT  LeadǁaǇ Capital & Tƌusts Liŵited 

MD/CEO  MaŶagiŶg DiƌeĐtoƌ/Chief EǆeĐutiǀe OffiĐeƌ 

ED  EǆeĐutiǀe DiƌeĐtoƌ 

HCC  Head, Coƌpoƌate CoŵŵuŶiĐatioŶs 

BCP  BusiŶess CoŶtiŶuitǇ PlaŶ 

 FC   FiŶaŶĐial CoŶtƌolleƌ 

HS  Head of StƌategǇ 

DefiŶitioŶs
Cƌisis  A situatioŶ ǁith a high leǀel of uŶĐeƌtaiŶtǇ that disƌupts the Đoƌe 

aĐtiǀities aŶd/oƌ ĐƌediďilitǇ of aŶ oƌgaŶizatioŶ aŶd ƌeƋuiƌes uƌgeŶt 
aĐtioŶ 

Authoƌized 
SpokespeƌsoŶ 

Crisis CoŵŵuŶicatioŶs: MD/CEO, ED, HCC 
GeŶeral CoŵŵuŶicatioŶs: MD/CEO, ED, HCC, CoŵpaŶǇ  SeĐƌetaƌǇ 
oƌ  aŶǇ  otheƌ  CoŵpaŶǇ  eŵploǇee  oƌ  ƌepƌeseŶtatiǀe  ǁho  has  ďeeŶ 
so authoƌized ďǇ the CEO. 

SuďjeĐt Matteƌ 
Eǆpeƌt 

The MD/CEO, ED, oƌ aŶǇ staff peƌfoƌŵiŶg speĐialized fuŶĐtioŶs 
ǁhoŵ, ďǇ ǀiƌtue of theiƌ eǆpeƌtise ŵaǇ ďe authoƌized oƌ delegated 
ďǇ the MD/CEO to speak ǁith a thiƌd paƌtǇ ǁith ƌespeĐt to a 
paƌtiĐulaƌ topiĐ oƌ oŶ a paƌtiĐulaƌ oĐĐasioŶ theǇ aƌe ǀeƌsed iŶ. 

NoŶ‐PuďliĐ 
IŶfoƌŵatioŶ 

IŶfoƌŵatioŶ  that  has  Ŷot  ďeeŶ  PuďliĐlǇ  DisseŵiŶated  aŶd  is 
otheƌǁise  Ŷot aǀailaďle to the geŶeƌal puďliĐ. 

PuďliĐlǇ 
DisseŵiŶated 

IŶfoƌŵatioŶ that has ďeeŶ ŵade aǀailaďle thƌough the distƌiďutioŶ of 
a doĐuŵeŶt e.g. pƌess ƌelease, thƌough a ǁidelǇ disseŵiŶated Ŷeǁs oƌ 
ǁiƌe seƌǀiĐe, oƌ ďǇ aŶotheƌ ŶoŶ‐eǆĐlusioŶaƌǇ ŵethod of disĐlosuƌe 
that is ƌeasoŶaďlǇ desigŶed to oƌ poteŶtiallǇ ĐaŶ pƌoǀide ďƌoad puďliĐ 
aĐĐess.  

IŶfoƌŵatioŶ disseŵiŶated ǀia  IŶteƌŶal CoŵŵuŶiĐatioŶs  is ĐoŶsideƌed 
PuďliĐ.   
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Thiƌd PaƌtǇ  SeĐuƌities  ŵaƌket  pƌofessioŶals  ;iŶĐludiŶg,  ďut  Ŷot  liŵited  to, 
aŶalǇsts,  ďƌokeƌ‐dealeƌs, iŶǀestŵeŶt adǀiseƌs aŶd fuŶd ŵaŶageƌsͿ, 
eǆistiŶg oƌ  pƌospeĐtiǀe shaƌeholdeƌs  ;iŶĐludiŶg aŶǇoŶe ǁho ŵaǇ ďe 
ƌeasoŶaďlǇ  eǆpeĐted  to  tƌade  oŶ  the  ďasis  of  ŵateƌial,  ŶoŶ‐puďliĐ 
iŶfoƌŵatioŶͿ,  ƌepoƌteƌs  aŶd  aŶǇ  otheƌ  paƌtǇ  ǁho  is  Ŷot  ďouŶd  ďǇ 
a  dutǇ  of  ĐoŶfideŶtialitǇ to the CoŵpaŶǇ. 

IŶsideƌ  EŵploǇee, offiĐeƌ, diƌeĐtoƌ, shaƌeholdeƌ ǁho oǁŶ ϱ% oƌ ŵoƌe of aŶǇ 
Đlass of shaƌes, ŵeŵďeƌs of the statutoƌǇ audit Đoŵŵittee, ĐoŶsultaŶt 
oƌ ĐoŶtƌaĐtoƌ of the CoŵpaŶǇ aŶd faŵilǇ ŵeŵďeƌs of the aďoǀe 

Mateƌial 
IŶfoƌŵatioŶ 

While  it  ŵaǇ  ďe  diffiĐult  uŶdeƌ  this  staŶdaƌd  to  deteƌŵiŶe  soŵe 
iŶfoƌŵatioŶ  t h a t   is  ŵateƌial,  theƌe  aƌe  ǀaƌious  Đategoƌies  of 
iŶfoƌŵatioŶ  that  aƌe  paƌtiĐulaƌlǇ  seŶsitiǀe  aŶd,  as  a  geŶeƌal  ƌule, 
should  alǁaǇs ďe ĐoŶsideƌed ŵateƌial. 
Eǆaŵples of suĐh iŶfoƌŵatioŶ ŵaǇ iŶĐlude: 
 FiŶaŶĐial aŶd/oƌ AŶalǇst IŶfoƌŵatioŶ
 PƌoduĐt aŶd CoŵpaŶǇ IŶfoƌŵatioŶ
 Coŵpetitoƌ IŶfoƌŵatioŶ
 BusiŶess plaŶs, stƌategǇ aŶd/oƌ ďudgets
 CƌeatioŶ of sigŶifiĐaŶt fiŶaŶĐial oďligatioŶs oƌ sigŶifiĐaŶt

ĐhaŶges  iŶ fiŶaŶĐial oďligatioŶ
 IŵpeŶdiŶg ďaŶkƌuptĐǇ oƌ fiŶaŶĐial liƋuiditǇ pƌoďleŵs
 SigŶifiĐaŶt deǀelopŵeŶts iŶǀolǀiŶg ďusiŶess ƌelatioŶships
 SigŶifiĐaŶt  legal  oƌ  ƌegulatoƌǇ  deǀelopŵeŶts,  ǁhetheƌ  aĐtual

oƌ  thƌeateŶed.
 Majoƌ eǀeŶts iŶǀolǀiŶg the CoŵpaŶǇ's seĐuƌities
 SigŶifiĐaŶt  Đoƌpoƌate  eǀeŶts,  suĐh  as  a  peŶdiŶg  oƌ  pƌoposed

ŵeƌgeƌ,  joiŶt  ǀeŶtuƌe  oƌ  teŶdeƌ  offeƌ,  a  sigŶifiĐaŶt  iŶǀestŵeŶt,
the  aĐƋuisitioŶ  oƌ  dispositioŶ  of  a  sigŶifiĐaŶt  ďusiŶess  oƌ  asset
oƌ a  ĐhaŶge iŶ ĐoŶtƌol of the CoŵpaŶǇ.

 AŶǇ  otheƌ  sigŶifiĐaŶt  iŶfoƌŵatioŶ  that  ŵaǇ  ďe  ĐoŶsideƌed
seŶsitiǀe  iŶ Ŷatuƌe.

WheŶ iŶ douďt, please ĐoŶsult the HCC, CoŵpaŶǇ  SeĐƌetaƌǇ, FC oƌ 
Head, StƌategǇ.



ϯ 

STAKEHOLDERS’ 
COMMUNICATIONS POLICY 

ϭ.Ϭ.  SCOPE & PURPOSE 

1.1. This  poliĐǇ  seeks  to  stƌeaŵliŶe  stakeholdeƌ  ĐoŵŵuŶiĐatioŶs  aŶd  desĐƌiďes 
the  staŶdaƌds  ďǇ  ǁhiĐh  LeadǁaǇ  Capital  aŶd  Tƌusts  Liŵited  eŶgages  aŶd 
ĐoŵŵuŶiĐates  ǁith  its  ǀaƌious  stakeholdeƌs  ;ŵedia,  iŶǀestoƌs,  ƌegulatoƌs, 
host  ĐoŵŵuŶities,  staff  aŶd  geŶeƌal  puďliĐͿ.  This  is  ǁith  the  eǆĐeptioŶ  of 
shaƌeholdeƌs  ǁhose  ŵode  of  ĐoŵŵuŶiĐatioŶ  is  suĐĐiŶĐtlǇ  Đoǀeƌed  iŶ  the 
Shaƌeholdeƌs EŶgageŵeŶt PoliĐǇ.  

Thus  the  poliĐǇ  pƌoǀides  a  guide  oŶ  hoǁ  the  CoŵpaŶǇ  ǁill  disseŵiŶate 
iŶfoƌŵatioŶ,  ĐoŵŵuŶiĐate  aŶd  iŶteƌaĐt  ǁith  stakeholdeƌs  to  keep  theŵ 
ĐoŶǀeƌsaŶt  ǁith  the  aĐtiǀities  of  the  CoŵpaŶǇ  aŶd  assist  theŵ  iŶ ŵakiŶg 
iŶfoƌŵed deĐisioŶs. 

AdheƌeŶĐe ǁill suppoƌt to; 
1.1.1. EŶaďle ƋuiĐk ideŶtifiĐatioŶ aŶd ŵaŶageŵeŶt of possiďle issues ǁheŶ 

dealiŶg ǁith aŶǇ of the afoƌeŵeŶtioŶed stakeholdeƌs.  
1.1.2. MaŶage  stakeholdeƌs͛ eǆpeĐtatioŶs at all leǀels.  
1.1.3. Iŵpƌoǀe ƌelatioŶships aŶd iŶteƌaĐtioŶs ǁith stakeholdeƌs thƌough 

effeĐtiǀe ŵaŶageŵeŶt aŶd ĐoŵŵuŶiĐatioŶ stƌategies 
1.1.4. SustaiŶ a stƌoŶg ďƌaŶd iŵage thƌough ĐooƌdiŶated aŶd taĐtiĐal 

ĐoŵŵuŶiĐatioŶ ǁheƌe ŶeĐessaƌǇ. 
1.2. This  PoliĐǇ  applies  to  all  IŶsideƌs as defiŶed iŶ the poliĐǇ. 
1.3. AŶǇ  ǀiolatioŶ  of  this  PoliĐǇ  should  ďe  ďƌought to the atteŶtioŶ of Heads 

of, Coƌpoƌate CoŵŵuŶiĐatioŶs aŶd  Legal depaƌtŵeŶts, aŶd ŵaǇ ĐoŶstitute 
gƌouŶds foƌ disĐipliŶaƌǇ aĐtioŶ. 

1.4. If  iŶ  douďt,   ĐoŶsult  this  PoliĐǇ  oƌ  the  HCC  foƌ  fuƌtheƌ  assistaŶĐe  aŶd 
guidaŶĐe. 

Ϯ.Ϭ.  INTERNAL COMMUNICATIONS 

2.1. It  is  the  CoŵpaŶǇ's  poliĐǇ  that  all  its  ĐoŵŵuŶiĐatioŶs  ǁithiŶ  the 
oƌgaŶizatioŶ  aƌe  Cleaƌ  aŶd  CoŶĐise,  aǀoidiŶg  ŵisleadiŶg  oƌ  suďjeĐtiǀe 
laŶguage.  
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2.2. SuĐh  ĐoŵŵuŶiĐatioŶs  ŵ u s t   ďe  ĐoŶǀeǇed  usiŶg  LeadǁaǇ  Capital  aŶd 
Tƌusts Liŵited  F o Ŷ t s ,   the  ĐoŵpaŶǇ͛s  foŶt  tǇpe ǁhiĐh ŵaǇ ďe aŵeŶded 
fƌoŵ  tiŵe  to  tiŵe  foƌ  ĐoŶtiŶued  appƌopƌiateŶess.  All  letteƌs,  ƌepoƌts, 
pƌeseŶtatioŶs,  ŵeŵos,  eŵails  aŶd offiĐial ĐoƌƌespoŶdeŶĐe ŵust ĐoŶfoƌŵ 
to  the  foŶt  ƌeƋuiƌeŵeŶts  as  opeƌatioŶallǇ  appƌoǀed  ďǇ  the  MaŶagiŶg 
DiƌeĐtoƌ. ChaŶge iŶ foŶt tǇpe ǁill ďe ĐoŵŵuŶiĐated to staff ǀia eŵail aŶd 
LeadǁaǇ Capital aŶd Tƌusts Liŵited Shaƌe PoiŶt Poƌtal. 

2.3. OffiĐial  ĐoƌƌespoŶdeŶĐe  iŶ  eleĐtƌoŶiĐ  foƌŵat  ;eŵailsͿ  ŵust  ďe  seŶt 
thƌough  the  ĐoŵpaŶǇ͛s  eleĐtƌoŶiĐ ŵail  platfoƌŵ  aŶd  sigŶed  off  ǁith  the 
seŶdeƌ͛s Đoƌpoƌate  e‐ŵail sigŶatuƌe. 

2.4. OpeŶ  CoŵŵuŶiĐatioŶ:  LeadǁaǇ  Capital  aŶd  Tƌusts  Liŵited  pƌoŵotes 
peƌfoƌŵaŶĐe,  teaŵǁoƌk  aŶd  ƌesults  thƌough  opeŶ  ĐoŵŵuŶiĐatioŶ.  We 
eŶĐouƌage  opeŶ  ĐoŵŵuŶiĐatioŶ duƌiŶg ŵeetiŶgs  iŶ  the  ĐoŵpaŶǇ  ǁheƌe 
eŵploǇees  haǀe  the  oppoƌtuŶitǇ  to  shaƌe  aŶǇ  ĐoŶĐeƌŶs  ǁith  seŶioƌ 
ŵaŶageŵeŶt.  LeadǁaǇ  Capital & Tƌusts Liŵited  also  suppoƌts  aŶ  ͞opeŶ 
dooƌ͟  ŵaŶageŵeŶt  poliĐǇ.  EŵploǇees  aƌe  eŶĐouƌaged  to  ƌaise  ǁoƌk‐
ƌelated  ĐoŶĐeƌŶs ǁith theiƌ iŵŵediate  ŵaŶageƌ.  If  theǇ aƌe Ŷot  the ŵost 
appƌopƌiate peƌsoŶ,  theǇ aƌe  eŶĐouƌaged  to  ďƌiŶg  theiƌ  ĐoŶĐeƌŶs  to  the 
atteŶtioŶ  of  the  fuŶĐtioŶal  ŵaŶageƌ,  HuŵaŶ  ResouƌĐes  depaƌtŵeŶt  oƌ 
aŶǇ seŶioƌ ŵaŶageƌ, up to  aŶd iŶĐludiŶg the MD/CEO. 

2.5. Message  BƌoadĐast:    OŶlǇ  the  MD/CEO,  HCC  aŶd  the  HR  DiǀisioŶ  aƌe 
authoƌized  to  ďƌoadĐast  ŵessages  to  all  staff.  Heads  of  DepaƌtŵeŶts 
seekiŶg  to  pass  iŶfoƌŵatioŶ  to  all  staff  ǁill  ďe  ƌeƋuiƌed  to  ƌoute  it 
thƌough  the HR DiǀisioŶ.  This  is  to  eŶsuƌe  uŶifoƌŵitǇ  i Ŷ   toŶe aŶd ǀisual 
laǇout.  PolitiĐal  oƌ  ƌeligious  ŵessages  aƌe  pƌohiďited  fƌoŵ  ŵass 
disseŵiŶatioŶ to Staff. Neǁsletteƌs, pƌeseŶtatioŶs oƌ  Ŷeǁs  foƌ all staff aƌe 
to ďe ďƌoadĐasted aŶd ƌouted thƌough HR as ǁell. 

ϯ.Ϭ EXTERNAL COMMUNICATIONS 

ϯ.ϭ It  is  the  CoŵpaŶǇ's  poliĐǇ  that  all  its  ĐoŵŵuŶiĐatioŶs  outside  the 
oƌgaŶizatioŶ  aƌe TƌaŶspaƌeŶt, ReleǀaŶt, FaĐt ďased, CoŶsisteŶt aŶd TiŵelǇ. 

ϯ.Ϯ SpeakiŶg To The Media 
ϯ.Ϯ.ϭ AuthoƌitǇ to speak aŶd gƌaŶt IŶteƌǀieǁ 
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a. The  opeƌatiŶg  pƌaĐtiĐe  iŶ  plaĐe  is  that  Ŷo  staff  ŵeŵďeƌs
should speak ǁith the ŵedia.

ď. The  authoƌized  spokespeƌsoŶ  foƌ  the  CoŵpaŶǇ  is  the  HCC,
ǁhile  the MD/CEO  is  the  faĐe  of  the  ďƌaŶd.  Hoǁeǀeƌ,  as
paƌt  of  the  stƌategiĐ  iŶitiatiǀe  to  positioŶ  the  seŶioƌ
ŵaŶageŵeŶt  as  thought  leadeƌs  aŶd  suďjeĐt‐ŵatteƌ  eǆpeƌts
iŶ  theiƌ  fields,  seŶioƌ  ŵaŶageŵeŶt  staff  aƌe  alloǁed  to  speak
to  the  pƌess,  gƌaŶt iŶteƌǀieǁs aŶd pƌeseŶt papeƌs oŶ ďehalf of
the  CoŵpaŶǇ,  ǁith  appƌoǀal  fƌoŵ  the  MD/CEO.  The
MD/CEO ǁill iŶfoƌŵ the HCC oŶ appƌoǀals gƌaŶted ǁith details
as appƌoǀed.

Đ. The ƌule guidiŶg this is that ƌelease of iŶfoƌŵatioŶ to the puďliĐ
ǀia  ŵedia  iŶteƌǀieǁ,   speeĐhes  aŶd  staŶd  iŶ  ƌ epƌeseŶtatioŶ
ŵust  ďe pƌe‐ƌeǀieǁed  ďǇ the  H C C   a Ŷ d   t h e   Legal Teaŵ
ďefoƌe  appƌoǀal  ďǇ  the  MD/CEO.  IŶ  gƌaŶtiŶg  iŶteƌǀieǁs,  the
HCC  ǁill  ƌeĐoŵŵeŶd  to  the MD/CEO  foƌ  appƌoǀal  aloŶg  ǁith
the  iŶteƌǀieǁ  sĐƌipt/pƌoposed  ƋuestioŶs  suďŵitted  foƌ
pƌeǀieǁ ahead of   the  sĐheduled iŶteƌǀieǁ.

ϯ.Ϯ.Ϯ. Media appeaƌaŶĐe & otheƌ EŶgageŵeŶts 

a. Staff  goiŶg  foƌ  ŵedia  appeaƌaŶĐe,  ǁhetheƌ  liǀe  oƌ  ƌeĐoƌded,
ƌadio  oƌ  teleǀisioŶ  ŵust,  as  a  ŵeasuƌe  of  Đoŵfoƌt  haǀe  a
ǁƌitteŶ  sĐƌipt  ƌeǀ ieǁed ďǇ the Legal DepaƌtŵeŶt ďefoƌe sigŶ
off/appƌoǀed  ďǇ  HCC,  aŶd/oƌ  pass  a  ďasiĐ  ŵedia  pƌep  to  ďe
faĐilitated  ďǇ  ŵeŵďeƌs  of  the  Coƌpoƌate  CoŵŵuŶiĐatioŶs
teaŵ  ;eǆĐept  otheƌǁise  ƌuled  eǆeŵpted  oƌ  deeŵed  Ŷot
ŶeededͿ.

ď. The  sĐƌipt  ŵust  ďe  ƌeadǇ  at  least  tǁo   ; ϮͿ  ǁoƌkiŶg  daǇs
ďefoƌe  the  sĐheduled  appeaƌaŶĐe  aŶd  the  ŵedia  pƌep
ĐoŶduĐted  Ϯϰ  houƌs ďefoƌehaŶd.
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Đ. Staff  appeaƌiŶg  iŶ  aŶ  offiĐial  ĐapaĐitǇ  at eǀeŶts  ǁith  ŵedia
eǆposuƌe  suĐh  as  ŵedia  ďƌiefiŶg,  pƌess  ĐoŶfeƌeŶĐe,  pƌoduĐt
lauŶĐhes,  aǁaƌds  aŶd  otheƌ  Đoƌpoƌate  eǀeŶts  etĐ.  ŵust  ďe
attiƌed  iŶ  the  appƌoǀed  offiĐial  dƌess  Đode  aŶd  ďƌaŶded  ties
aŶd  lapel  piŶs.  A t   e ǀ e Ŷ t s   s u Đ h   a s   lauŶĐhes  ǁheƌe
pƌoduĐt  ď ƌ a Ŷ de d   T‐  shiƌts  ǁould  ďe  ǁoƌŶ,  seŶioƌ
ŵaŶageŵeŶt  staff  ŵaǇ  Đhoose  to  haǀe  a  jaĐket  ǁoƌŶ  oǀeƌ
suĐh T‐shiƌts. TheǇ ŵaǇ also ǁeaƌ Foƌŵula ϭ stǇled shiƌts aloŶe
ǁheƌe pƌoǀided.

ϯ.Ϯ.ϯ. GuideliŶes foƌ IŶteƌǀieǁs/ puďliĐ addƌess oƌ speeĐhes 

a. As  a  guide,  all  ŵedia  iŶteƌaĐtioŶ  ŵust  ďe  guided  aŶd
appƌoǀed  aŶd  staff  should  alǁaǇs  eŶdeaǀoƌ  to  speak  ǁithiŶ
the  ĐoŶfiŶes  of  ǁhat  is  appƌoǀed  aŶd  situated  ǁithiŶ  theiƌ
aƌeas  of  ĐoŵpeteŶĐe.  OŶlǇ  the  MD/CEO  aŶd  EǆeĐutiǀe
MaŶageŵeŶt  ;as appƌoǀed  ďǇ  t h e   MD/CEOͿ  aƌe  authoƌized
to  speak  oŶ  seŶsitiǀe  poliĐǇ  issues,  topiĐal  iŶdustƌǇ  topiĐs  oƌ
ŵaŶageŵeŶt  deĐisioŶs  oƌ  otheƌ  seŶsitiǀe  iŶfoƌŵatioŶ  oƌ
positioŶ. Otheƌ staff ŵaǇ ĐoŵŵeŶt oŶ daǇ  to daǇ issues ǁithiŶ
theiƌ  joď  fuŶĐtioŶs oƌ  suďjeĐt‐ŵatteƌs  ƌelated  to  theiƌ  fields  as
appƌoǀed ďǇ the HCC aŶd/oƌ Legal teaŵ.

ď. Staff  ĐaŶŶot  pƌoǀide  additioŶal  details  oŶ  ĐoŶfideŶtial  poliĐies
aŶd pƌoĐeduƌes, ǁhiĐh ŵaǇ ƋualifǇ as NoŶ‐PuďliĐ IŶfoƌŵatioŶ.

Đ. SeŶioƌ  ŵaŶageŵeŶt  staff  should  alǁaǇs  eŶsuƌe  that
IŶfoƌŵatioŶ  ƌeleased puďliĐlǇ  ŵust  ďe  laǁfullǇ  oďtaiŶed  aŶd
ƌeleased  iŶ  aĐĐoƌdaŶĐe  ǁith  this  poliĐǇ  aŶd  the  Code  of
CoŶduĐt  aŶd  EthiĐs.  Staff  ŵust  oŶlǇ  aĐĐess,  use  aŶd/oƌ
disĐlose ĐoŶfideŶtial iŶfoƌŵatioŶ if ƌeƋuiƌed ďǇ theiƌ duties aŶd
authoƌized  ďǇ  the  MD.  IŶteƌǀieǁ  sĐƌipt  ŵust  ďe  adheƌed  to
aŶd  Đaƌe ŵust ďe  takeŶ  iŶ  oƌdeƌ  Ŷot  to  ďe sǁaǇed oƌ deƌailed
iŶto ŵakiŶg stateŵeŶts out of ĐoŶteǆt.

d. All iŶteƌǀieǁs aŶd ŵedia appeaƌaŶĐes ƌeƋuests oƌ ĐoŶtƌaĐt shall
ďe ƌouted thƌough the HCC foƌ appƌoǀal.
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e. ReƋuest  foƌ  puďliĐitǇ  aŶd  ŵedia  Đoǀeƌage  ďǇ  ďusiŶess  uŶits
ŵust  ƌeaĐh  Coƌpoƌate  CoŵŵuŶiĐatioŶs  ǁithiŶ  Ϯϰ  houƌs  of
ƌeĐeipt of suĐh ƌeƋuest.

f. All  SeŶioƌ  MaŶageŵeŶt  shall  eŶsuƌe  that  theiƌ  puďliĐitǇ
plaŶs  aligŶ  ǁith  the  appƌoǀed poliĐǇ.

g. All  staff  that  ƌeĐeiǀe  a  Đall  fƌoŵ  the  ŵedia  aŶd  aƌe  Ŷot
authoƌized oƌ tƌaiŶed to  haŶdle the eŶsuiŶg disĐussioŶ SHOULD
DO the folloǁiŶg:

i. Do Ŷot giǀe aŶǇ details – Ŷot eǀeŶ Ŷaŵe oƌ ďe dƌaǁŶ iŶto
ĐoŶǀeƌsatioŶ  ;oŶe  ĐaŶ easilǇ ďe dƌaǁŶ  iŶto  saǇiŶg  ǁhat
ǁas Ŷot iŶteŶdedͿ.

ii. Assuƌe  the  jouƌŶalist  that  Ǉou  ǁill  pass  the  eŶƋuiƌǇ
oŶ  at  oŶĐe,  to  aŶ  iŶfoƌŵed spokespeƌsoŶ ǁho ǁill Đall
theŵ ďaĐk ǁithiŶ Ϯϰ houƌs.

iii. EŶsuƌe  Ǉou  pass  all  ŵedia  eŶƋuiƌies  to  the  Coƌpoƌate
CoŵŵuŶiĐatioŶs  depaƌtŵeŶt  iŵŵediatelǇ  afteƌ  suĐh
eŶƋuiƌies.

iv. EŶsuƌe  to  estaďlish  the  Ŷaŵe  of  the  Đalleƌ,  the  phoŶe
Ŷuŵďeƌ,  oƌgaŶizatioŶ,  desigŶatioŶ, ǁhǇ  theǇ aƌe  ĐalliŶg
aŶd Ŷot  ƌespoŶd ǁith  ͚No  CoŵŵeŶt͛ as this ǁould likelǇ
fuel speĐulatioŶ.

ϯ.ϯ. Crisis CoŵŵuŶicatioŶ 
IŶ  aŶ  eŵeƌgeŶĐǇ  oƌ  a  Đƌisis  situatioŶ  iŶǀolǀiŶg  LeadǁaǇ  Capital  &  Tƌusts 
Liŵited  aĐtiǀitǇ,  opeƌatioŶ  oƌ  eŵploǇee,  ouƌ  geŶeƌal  poliĐǇ  shall  ďe  to 
pƌoǀide  iŶteƌŶal  aŶd  eǆteƌŶal  puďliĐs  ǁith  full,  ǀeƌifiaďle  aŶd  aĐĐuƌate 
iŶfoƌŵatioŶ as sooŶ as possiďle. SuĐh  iŶfoƌŵatioŶ ŵust ďe ĐoŶsisteŶt ǁith 
the safetǇ of all LeadǁaǇ Capital & Tƌusts Liŵited peƌsoŶŶel as ǁell as otheƌ 
assets. 
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IŶ  this  situatioŶ,  ouƌ  BCP  ǁill  ďe  aĐtiǀated  ǁith  aŶ  esseŶtial  attitude  of 
hoŶestǇ, ƌeasoŶaďleŶess aŶd ĐoopeƌatioŶ. The BCP teaŵ, headed ďǇ a Đƌisis 
ĐoŵŵaŶd ŵaŶageƌ ǁill seƌǀe as the pƌiŵaƌǇ ĐooƌdiŶatiŶg ďodǇ foƌ dealiŶg 
ǁith Đƌisis ǁhile HCC seƌǀe as pƌiŵaƌǇ ŵedia ĐoŶtaĐt aŶd spokespeƌsoŶ foƌ 
LeadǁaǇ Capital & Tƌusts Liŵited. 

PƌoĐeduƌe foƌ AĐtiǀatiŶg the BCPϭ 

FolloǁiŶg  the  MaŶagiŶg  DiƌeĐtoƌ͛s  Đall  to  aĐtiǀate  the  BCP,  the  BusiŶess 
CoŶtiŶuitǇ PlaŶ Teaŵ ;BCPͿ ǁill ŵeet upoŶ ŶotifiĐatioŶ as sooŶ as possiďle 
aŶd ŵeŵďeƌs shall:  

a. IdeŶtifǇ the Đause of the iŶĐideŶt oƌ disƌuptioŶ
ď. EŶsuƌe the safetǇ of staff
Đ. UpoŶ  aĐtiǀatioŶ  of  the  BusiŶess  CoŶtiŶuitǇ  PlaŶ,  the  BCP

ĐooƌdiŶatoƌ ǁill ďe ƌespoŶsiďle foƌ ŶotifǇiŶg the alteƌŶate site, if
appƌopƌiate, of theiƌ iŵpeŶdiŶg aƌƌiǀal

d. Estaďlish  ĐoŶtiŶuitǇ  aƌƌaŶgeŵeŶt  ǁith  alteƌŶate  ŶeaƌďǇ
ďƌaŶĐhes  oƌ  alteƌŶate  site  to  house  soŵe  of  the  pƌioƌitized
aĐtiǀities.

e. IŶǀolǀe  HODs  as  appƌopƌiate  iŶ  ŵaŶagiŶg  the  iŶĐideŶt  aŶd
ĐoŶǀeǇiŶg ŶeĐessaƌǇ iŶfoƌŵatioŶ to theiƌ teaŵ.

f. HuŵaŶ  ResouƌĐe depaƌtŵeŶt  Đƌeates  aǁaƌeŶess  aŶd  eŶlighteŶ
staff oŶ ŵajoƌ iŶfoƌŵatioŶ Ŷeeded peƌ tiŵe.

g. AdŵiŶ peƌsoŶŶel ǁill ŵake aǀailaďle all ŶeĐessaƌǇ ǁoƌkiŶg tools
to ĐoŶtiŶue ďusiŶess opeƌatioŶs foƌ staff.

h. I.T  peƌsoŶŶel ǁill  ƌestoƌe  aŶd  ĐoŶŶeĐt  staff  to  ĐƌitiĐal  ďusiŶess
appliĐatioŶs

i. IŶ the eǀeŶt that the puďliĐ Ŷeeds to ďe addƌessed, iŶfoƌŵatioŶ
to  ďe  ĐoŶǀeǇed  should  Đoŵe  fƌoŵ  the  Head,  Coƌpoƌate

ϭ SuďjeĐt to the BCP poliĐǇ.  
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CoŵŵuŶiĐatioŶs  iŶ  liŶe  ǁith  the  ĐoŵpaŶǇ͛s  ĐoŵŵuŶiĐatioŶ 
stƌategǇ. 

j. CoŵŵuŶiĐate  afteƌ  the  Đƌisis  eŶds  to  faĐilitate  deďƌiefiŶg
sessioŶs foƌ ďoth iŶteƌŶal aŶd eǆteƌŶal stakeholdeƌs.

k. Eǀaluate the ƌespoŶses to the iŶĐideŶt fƌoŵ ǀaƌious stakeholdeƌs
aŶd ŵake ƌeĐoŵŵeŶdatioŶs foƌ iŵpƌoǀeŵeŶts.

Note: OŶlǇ aŶ authoƌized LeadǁaǇ Capital & Tƌusts Liŵited spokespeƌsoŶ ǁill 
ŵeet oƌ talk ǁith the ŵedia oŶ ďehalf of the ĐoŵpaŶǇ.  

ϯ.ϰ. CoŵŵuŶicatioŶs ǁith Third Party 

EŵploǇees͛  foƌŵal  ĐoƌƌespoŶdeŶĐe  ǁith  thiƌd  paƌties  ŵust  ďe  ĐoŶǀeǇed 
thƌough  the  ĐoŵpaŶǇ͛s  appƌoǀed  eleĐtƌoŶiĐ  ŵail  oƌ  doĐuŵeŶted  oŶ 
pƌiŶted  papeƌ  ďeaƌiŶg  the  ĐoŵpaŶǇ͛s  letteƌ  head  ǁith  the  ĐoŶseŶt  aŶd 
appƌoǀal  of  the  Head  of  the  eŵploǇee͛s  depaƌtŵeŶt  iŶitiatiŶg  the 
ĐoƌƌespoŶdeŶĐe.  Letteƌs  ŵust  also ďe  Đo–  sigŶed  ǁith  the  eǆĐeptioŶ  of 
Legal  &  CoŵpaŶǇ  SeĐƌetaƌiat  doĐuŵeŶtatioŶs  oƌ  aloŶe  ďǇ  EǆeĐutiǀe 
MaŶageŵeŶt ǁheƌe deeŵed eǆpedieŶt. 

All ƌespoŶses to  letteƌs ŵust ďe eǆeĐuted ǁithiŶ Ϯ ďusiŶess daǇs, eǆĐept iŶ 
eǆĐeptioŶal ĐiƌĐuŵstaŶĐes, ǁith the appƌoǀal of the Head  of  the  ƌeleǀaŶt 
depaƌtŵeŶt/uŶit.   

ϯ.ϱ. CoŵŵuŶicatioŶ ǁith Custoŵers 

ϯ.ϱ.ϭ  GeŶeƌal CoŵŵuŶiĐatioŶ: 

Ouƌ  Đustoŵeƌs  aƌe  the  foĐal  poiŶt  of  eǀeƌǇthiŶg  ǁe  do  aŶd  a 
fouŶdatioŶ  ďloĐk  foƌ  loŶg‐teƌŵ  gƌoǁth  aŶd  pƌofitaďilitǇ. 
CoŵŵuŶiĐatioŶ  to  theŵ ǁill  ďe  ĐoŶsisteŶt,  effeĐtiǀe  aŶd  hoŶest, 
ĐoŶǀeǇiŶg ouƌ  ǀalues aŶd eŶdoƌsiŶg ouƌ  ĐƌediďilitǇ  as  aŶ effiĐieŶt 
aŶd ƌeliaďle fiŶaŶĐial seƌǀiĐes iŶstitutioŶ.  

GeŶeƌal  ĐoŵŵuŶiĐatioŶ  ǁill  ďe  thƌough  eŵails,  Đalls  aŶd  teǆt 
ŵessages ;as pƌoǀided iŶ theiƌ KYC doĐuŵeŶtsͿ as ǁell as thƌough 
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tƌaditioŶal  ŵedia,  ouƌ  ǁeďsite  aŶd  digital  ĐhaŶŶels.  Otheƌ 
platfoƌŵs  iŶĐlude  faĐe‐to‐faĐe/oŶliŶe  ŵeetiŶgs  aŶd  eǀeŶts  ;as 
appƌopƌiateͿ  as  ǁell  as  ŵaƌketiŶg  ŵateƌials  suĐh  as  ďƌoĐhuƌes, 
Ŷeǁsletteƌs,  iŶfoƌŵatioŶ aďout Ŷeǁ pƌoduĐts  aŶd  ƌelated eǀeŶts, 
ǁeďiŶaƌs aŶd seŵiŶaƌs.  

ϯ.ϱ.Ϯ.  SpeĐifiĐ CoŵŵuŶiĐatioŶ: 

 SpeĐifiĐ ĐoŵŵuŶiĐatioŶ ǁill ďe eǆĐlusiǀelǇ  thƌough  letteƌs pƌiŶted 
ǁith  LeadǁaǇ  Capital  &  Tƌusts  Liŵited͛s  letteƌhead,  eŵails,  Đalls 
aŶd teǆt ŵessages ;as pƌoǀided iŶ theiƌ KYC doĐuŵeŶtsͿ.  

Fuƌtheƌŵoƌe:  

 We  ǁill  pƌoǀide  feedďaĐk  to  stakeholdeƌs  oŶ  hoǁ  theiƌ
iŶteƌests/issues aƌe addƌessed/ƌesolǀed aŶd keep a Đaƌeful ƌeĐoƌd
of all aspeĐts of ĐoŵŵuŶiĐatioŶ that oĐĐuƌ oǀeƌ tiŵe.

ϯ.ϲ.  Approǀed FiŶaŶcial Report 

ϯ.ϲ.ϭ. AŶŶual Repoƌts: These aƌe ĐoŵpƌeheŶsiǀe ƌepoƌts detailiŶg diǀeƌse 
aspeĐts of  the  ĐoŵpaŶǇ͛s  aĐtiǀities oǀeƌ  a  speĐified peƌiod.  These 
ƌepoƌts aƌe iŶteŶded foƌ use ďǇ iŶteƌŶal aŶd eǆteƌŶal stakeholdeƌs. 

ϯ.ϲ.Ϯ. IŶǀestoƌ  Repoƌts:  This  ĐoŶtaiŶs  Đoƌpoƌate  iŶfoƌŵatioŶ 
suppleŵeŶtaƌǇ  to  the  ƌegulatoƌǇ  ŵaŶdated  Đoƌpoƌate  aŶŶual 
ƌepoƌt. SuĐh ƌepoƌts aƌe pƌeseŶted iŶ a ǁaǇ that it does Ŷot ĐoŶtaiŶ 
otheƌ  iŶfoƌŵatioŶ  that  ŵaǇ  ďe  ĐoŶsideƌed  uŶŶeĐessaƌǇ  to 
iŶǀestoƌs. This  is ŵade aǀailaďle to  iŶǀestoƌs  iŶ oŶ a ƋuaƌteƌlǇ, ďi‐
aŶŶual aŶd/aŶŶual ďasis. 
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AuthoƌitǇ  foƌ  ĐoŵŵuŶiĐatioŶ aďout  the FiŶaŶĐial Repoƌts  lie ǁith 
the CoŵpaŶǇ SeĐƌetaƌǇ aŶd the FC.  

ϰ.Ϭ.    SOCIAL MEDIA 

E ŵploǇee use of  soĐial ŵedia ǁill ďe ďƌoadlǇ uŶdeƌstood to  iŶĐlude ďlogs, 
ǁikis,  ŵiĐƌoďlogs,  ŵessage  ďoaƌds,  Đhat  ƌooŵs,  eleĐtƌoŶiĐ  Ŷeǁsletteƌs, 
oŶliŶe  foƌuŵs,  soĐial  ŶetǁoƌkiŶg  sites,  aŶd  otheƌ  sites  aŶd  seƌǀiĐes  that 
peƌŵit  useƌs  to  shaƌe  iŶfoƌŵatioŶ  ǁith  otheƌs  iŶ  a  ĐoŶteŵpoƌaŶeous 
ŵaŶŶeƌ as outliŶed iŶ LeadǁaǇ Capital & Tƌusts Liŵited͛s SoĐial Media PoliĐǇ 
;Please ƌefeƌ to LeadǁaǇ Capital & Tƌusts Liŵited͛s SoĐial Media PoliĐǇͿ 

ϱ.Ϭ.      LAUNCH OF LEADWAY CAPITAL AND TRUSTS LIMITED’S INVESTORS’ PORTAL 

The  poliĐǇ  shall  pƌoǀide  foƌ  the  estaďlishŵeŶt  aŶd  ŵaiŶteŶaŶĐe  of  aŶ 
iŶǀestoƌs͛  poƌtal  oŶ  the  ĐoŵpaŶǇ͛s  ǁeďsite  ǁheƌe  ĐoŶteŶts  ƌeleǀaŶt  to 
iŶǀestŵeŶts,  ĐoŵpaŶǇ͛s  peƌfoƌŵaŶĐe,  appƌoǀed  aŶŶual  aĐĐouŶts,  taǆ 
doĐuŵeŶts, ŵoŶthlǇ Ŷeǁsletteƌs aŶd otheƌ iŵpoƌtaŶt iŶfoƌŵatioŶ that ĐaŶ 
help iŶǀestoƌs ŵake iŶfoƌŵed deĐisioŶs aŶd ĐoŶǀeƌsatioŶs aƌe uploaded 

ϲ.Ϭ.      PERSONAL OPINIONS AND PRIVATE MEDIA APPEARANCES 

ϲ.ϭ EǀeƌǇ  staff  has  the  ƌight  to  eǆpƌess  aŶ  opiŶioŶ  iŶ  puďliĐ  deďates, 
letteƌs  to  the  editoƌ,  Đalls  to  talkďaĐk  ƌadio,  oŶ  soĐial  ŵedia  etĐ. 
EŵploǇees  also  haǀe  the  ƌight  to  joiŶ  politiĐal  paƌties  aŶd  hold  aŶd 
eǆpƌess politiĐal ǀieǁs as aŶǇ otheƌ   Nigeƌia ĐitizeŶ. 

ϲ.Ϯ Hoǁeǀeƌ,  peƌsoŶal  opiŶioŶs  aŶd  politiĐal  aĐtiǀities  ŵust  ďe  eǆpƌessed 
oƌ  uŶdeƌtakeŶ  iŶ  the  ĐapaĐitǇ  of  a  pƌiǀate  ĐitizeŶ  aŶd  Ŷot  as  aŶ 
eŵploǇee  of  LeadǁaǇ  Capital  &  Tƌusts  Liŵited.  AŶǇ  ĐoŵŵeŶts ŵade 
ŵust  Ŷot  ďe  seeŶ  to  ƌepƌeseŶt  the  offiĐial  ǀieǁ  of  LeadǁaǇ Capital & 
Tƌusts Liŵited  oƌ  to  Đoŵpƌoŵise  Ǉouƌ  aďilitǇ  to  disĐhaƌge  Ǉouƌ  duties 
oƌ ďe loǇal  to the MaŶageŵeŶt iŶ a politiĐallǇ Ŷeutƌal ŵaŶŶeƌ 

ϲ.ϯ Do  Ŷot  ƌefeƌ  to  Ǉouƌ  positioŶ  ǁheŶ  eǆpƌessiŶg  aŶ  opiŶioŶ  oƌ 
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paƌtiĐipatiŶg  iŶ  puďliĐ  deďates  iŶ  a  pƌiǀate  ĐapaĐitǇ.  Do  Ŷot  ǁeaƌ  the 
ĐoŵpaŶǇ͛s appƌoǀed  ŵeƌĐhaŶdise suĐh as pƌoŵo T‐shiƌts, Ties oƌ lapels 
ǁheŶ eǆpƌessiŶg pƌiǀate  opiŶioŶs.  IŶ  situatioŶs ǁheŶ puďliĐ  ĐoŵŵeŶt, 
although  ŵade  iŶ  a  pƌiǀate  ĐapaĐitǇ,  ŵaǇ  appeaƌ  to  ďe  aŶ  offiĐial 
ĐoŵŵeŶt  oŶ  ďehalf  of  the  ĐoŵpaŶǇ,  staff  should  state  that  the 
ĐoŵŵeŶts  aƌe  ŵade  iŶ  a  pƌiǀate  ĐapaĐitǇ  aŶd  do  Ŷot  ƌepƌeseŶt  the 
offiĐial ǀieǁ of the ĐoŵpaŶǇ. 
IŶ  eǆpƌessiŶg  opiŶioŶs  oƌ  uŶdeƌtakiŶg  politiĐal  aĐtiǀities  iŶ  a  pƌiǀate 
ĐapaĐitǇ, 

Staff  ŵust  also  eŶsuƌe  that  theƌe  is  Ŷo  ĐoŶfliĐt  of  iŶteƌest  ǁith  theiƌ 
ƌole  as  aŶ  eŵploǇee of LeadǁaǇ Capital & Tƌusts Liŵited. 

ϳ.Ϭ.        VIOLATION OF THIS POLICY 

ϳ.ϭ   SeleĐtiǀe  disĐlosuƌe  of  Mateƌial,  NoŶ‐puďliĐ  IŶfoƌŵatioŶ  iŶ  aŶǇ  foƌuŵ 
otheƌ  thaŶ  the  appƌoǀed  ŵethods  listed  aďoǀe,  aŶd  ďǇ  aŶǇ 
iŶdiǀidual  otheƌ  thaŶ  aŶ  Authoƌized  SpokespeƌsoŶ,  aŶd  ǁithout  the 
eǆpƌess  appƌoǀal  of  the  MD/CEO  oƌ  EǆeĐutiǀe  MaŶageŵeŶt  is 
ĐoŶsideƌed  a  ǀiolatioŶ  of  this  PoliĐǇ.  A  ǀiolatioŶ  of  this  PoliĐǇ  ŵaǇ 
ƌesult  iŶ  disĐipliŶaƌǇ  aĐtioŶs  as pƌesĐƌiďed  iŶ  the HR  Staff DisĐipliŶaƌǇ 
PoliĐǇ. 

ϳ.Ϯ   IŶ  the eǀeŶt of  ŶoŶ‐iŶteŶtioŶal  disĐlosuƌe  ďǇ aŶ  IŶsideƌ  of  iŶfoƌŵatioŶ 
that ŵight  ďe  of  ŵateƌial  iŵpoƌtaŶĐe,  the  IŶsideƌ  ŵust  iŵŵediatelǇ 
iŶfoƌŵ  aŶ  Authoƌized  SpokespeƌsoŶ,  ǁho  iŶ  tuƌŶ  ŵaǇ  ĐoŶsult  ǁith 
the  Coƌpoƌate  CoŵŵuŶiĐatioŶs  aŶd  the  Legal  DepaƌtŵeŶts  as  to 
ǁhetheƌ  pƌoŵpt  puďliĐ  disseŵiŶatioŶ  of  this  iŶfoƌŵatioŶ  is  ƌeƋuiƌed. 
If  ƌeƋuiƌed,  the  iŶfoƌŵatioŶ  ŵust ďe puďliĐlǇ  disseŵiŶated ǁithiŶ Ϯϰ 
houƌs of the iŶadǀeƌteŶt disĐlosuƌe.  

ϴ.Ϭ ADMINISTRATION OF THIS POLICY: 
The  Coƌpoƌate  CoŵŵuŶiĐatioŶs  DepaƌtŵeŶt  iŶ  liaisoŶ  ǁith  the  Legal 
DepaƌtŵeŶt  aŶd  EǆeĐutiǀe  MaŶageŵeŶt  shall  ďe  ƌespoŶsiďle  foƌ  the 
adŵiŶistƌatioŶ of the PoliĐǇ.  
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ϵ.Ϭ. REVIEW OF THIS POLICY: 

The  Boaƌd  of  DiƌeĐtoƌs  oƌ  the  NoŵiŶatioŶ,  ReŵuŶeƌatioŶ  aŶd  GoǀeƌŶaŶĐe 
Boaƌd Coŵŵittee shall  ƌeǀieǁ the PoliĐǇ eǀeƌǇ  thƌee  ;ϯͿ Ǉeaƌs  to eŶsuƌe  its 
ĐoŶtiŶued appƌopƌiateŶess aŶd appliĐaďilitǇ aŶd ƌeĐoŵŵeŶd aŶǇ ĐhaŶges to 
the LeadǁaǇ Capital & Tƌusts Liŵited Boaƌd foƌ appƌoǀal. 

AŶǇ  ĐhaŶges  to  the poliĐǇ  shall  ďe  ĐoŵŵuŶiĐated  iŵŵediatelǇ  to  all  Boaƌd 
ŵeŵďeƌs. 

ϭϬ.Ϭ. APPROVAL MATRIX FOR COMMUNICATION CHANNELS: 

CoŵŵuŶicatioŶ ChaŶŶel  BoD CEO FC HCC AD  RBU LD

AŶŶual Repoƌt  A  R  R  C  R  C  C  

IŶǀestoƌ Repoƌts  A  A/R  C  R/C  R/C  C  R 

Pƌess  Releases,  Media 
RelatioŶs,  AgeŶĐǇ 
MaŶageŵeŶt  aŶd 
AdǀeƌtisiŶg,  Weďsite 
;updateͿ, EleĐtƌoŶiĐ Eŵail,  
PhoŶe Call SĐƌipt aŶd Teǆt 
Messages 

I  A  I/C  R  C  R/C  C  
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LegeŶd: 

CEO ‐ Chief EǆeĐutiǀe 
OffiĐeƌ  R – RespoŶsiďle PeƌsoŶ 

BOD ‐ Boaƌd of DiƌeĐtoƌs  A ‐ Appƌoǀal FiŶal

FC ‐ FiŶaŶĐial CoŶtƌolleƌ  C ‐ CoŶsulted

AD ‐ Appƌoǀed Delegates  I ‐ IŶfoƌŵed

RBU ‐ ReleǀaŶt BusiŶess 
UŶits 

HCC ‐ Head, Coƌpoƌate 
CoŵŵuŶiĐatioŶs 

LD ‐ Legal DepaƌtŵeŶt 


