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Mgade- og besggsberedskaber
En vaesentlig del af ministerens tid anvendes til magder med og besag hos interessen-
ter.

Der er ikke en fast form pé afvikling af mader eller besgg. Form og indhold vil athenge
af det konkrete formal, dagsorden, deltagerkreds mv.

Folgende er gode tommelfingerregler:

e Lavmateriale med udgangspunkt i skabelonerne til hhv. mgder og besgg, som
kan veaelges i F2.

e Hold materialet kort og preecist. Undlad banaliteter og tomgang, s ministeren
hurtigt kan fa overblik og orientere sig i materialet.

e Overvej materialets omfang og form ift. medets varighed og formal.

I er meget velkomne til at kontakte ministersekretaererne for at afklare formal, indhold
og behov for materiale i forbindelse med afviklingen af konkrete mgder eller besgg.

6.1 Hilse-pa-mgder, mgder med organisationer og lignende

Ofte kommer mgder med organisationer, institutioner, kommuner osv. i stand som
folge af en foresporgsel fra en akter. Efter indstilling fra ministeren bestiller MS mate-
riale til det pageeldende mede.

Mgdemateriale til denne type mader skal typisk indeholde folgende elementer:
e  Beskrivelse af formal med mode

Mange moader kommer i kalenderen som et hilse-pad-made, men overvej altid, hvad mi-
nisteren kan fa ud af medet. Beskriv gerne, hvad ministeren kan/ber bruge mgdet med
interessenten til.

e Dagsorden for mode

I nogle tilfzelde vil interessenten have noteret emner, som de gnsker at drgfte med mi-
nisteren. Det anbefales, at kontoret bekrafter dette med interessenten. I de tilfzlde,
hvor der ikke er en tydelig dagsorden, er det fagkontorets ansvar at afklare dagsorde-
nen for mgdet — evt. i samarbejde med MS.

e Deltagerliste

Angiv deltagernes fulde navn, titel/funktion og evt. parti.



e  Ministerens hovedbudskaber (hold det helt kort).

Fokuser hovedbudskaberne efter formalet og hold dem korte, sa de vigtigste talelinjer
fremgér, og forhold dig gerne til, om der er dilemmaer, ministeren kan mgde, som ber
fremga.

e Relevant baggrund om emnet (hold det helt kort)
Hold baggrunden kort, malrettet og afstemt ift. madets l&engde.

Deltagerkreds pa moderne aftales med MS. Som hovedregel vil den relevante kontor-
chef deltage pd madet, og MS vil derfor kun folge op pd madet, hvis det afstedkommer
reelle bestillinger.

6.2 Modeberedskaber til forhandlingsmader og storre mader

Mgadeberedskaber til forhandlingsmader og andre starre meder koordineres taet mel-
lem det relevante fagkontor og MS, og det aftales i hvert enkelt tilfeelde, hvorvidt der er
behov for en egentlig bestilling fra MS til det pagzldende made. Til forhandlingsma-
der med andre ministre vil materialet nogle gange komme ind via MS. Andre gange vil
det komme fra fagkontorerne.

Til denne type meder udarbejdes en kommenteret dagsorden med udgangspunkt i
meade-skabelonen i F2, hvor formaél, deltagerkreds mv. fremgar pa dagsordenens forste
side.

Den kommenterede dagsorden skal vaere kort og preecis og pa overskuelig vis vaere en
kereplan for ministerens afvikling af madet. Antallet af talepunkter skal holdes til et
minimum.

6.3 Besggsmateriale

Ligesom mange af ministerens mgder kommer besgg rundt i landet hos organisatio-
ner, institutioner, kommuner, tilbud mv. oftest i stand pa baggrund af en konkret fore-
sporgsel fra en akter, der gnsker et ministerbesag. Pa baggrund heraf udarbejder MS
en bestilling pa materiale til besoget.

Besog kan veere af meget forskellig karakter og varighed, og deltagerkredsen varierer.
Derfor vil det til nogle besag vaere nadvendigt med et udferligt beredskab til ministe-
ren, mens der til andre kun er behov for relevant baggrundsinformation og praktisk
information om afvikling af besoget.

Som hovedregel skal materialet bl.a. indeholde:

e Afklaring af stedets tilknytning til kommunen (er der tale om et besggien V-
kommune, og har stedet en tilknytning til kommunen f.eks. i form af driftstil-
skud eller bosiddende i kommunale lokaler, kontaktes MS hurtigst muligt, s&
den relevante borgmester evt. kan orienteres og inviteres med).

e Program og formal for besoget.

e Deltagerliste - inkl. det fulde navn, titel/funktion og evt. parti. Fagkontoret har
ansvar for, at der altid af godkendelsesdokumentet fremgar kontaktoplysnin-
ger (tlf. nr.) pa besggsstedet/stedernes kontaktperson(er) pa dagen, sa der kan
tages hurtig kontakt i tilfelde af forsinkelse eller afbud.



