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2. Ministerens univers
Ministerens univers

Mmlsteren gnsker en offensiv stil. Han er miljgets minister, laagger stor

vaagt pa forsigtighedsprincippet, og han gnsker at satte dagsordenen
Derfor beder han om:

e Sager, svarudkast m.v. til ministeren skal altid vaere sa offensive
~som muligt. Hvis styrelsen undtagelsesvist forelaagger et defensivt
svar, skal det forklares pa forklaedet, hvorfor det undtagelsesvist er
en god idé med et defensivt svar i denne konkrete sag. F.eks. fordi
initiativet vil fa stgrre gennemslagskraft, hvis det offentligggres
senere. ,

o Svarene skal veere politiske — ikke processvar.

o Hvis ikke MIM kan Igse problemet, skal det sta der. Det geelder
f.eks., hvis 80 % af luftforureningen kommer fra andre lande. S8 er
det VIgtlgt at EU-vinklen er fremtraadende.

e Svarene skal gerne indeholde en opsummenng af, thlke lnltlatlver
regeringen allerede har taget pa omradet, og meget gerne en
henvisning til regeringsgrundlaget, hvis et initiativ er naevnt der.

e Det er en god idé at forelaegge flere initiativer pa én gang i en samlet
pakke. F.eks. hvis det er to gode initiativer og en darlig sag. En
samlet pakke med et budskab har bedre gennemslagskraft i pressen.
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11. Bﬁ‘eve og frister for svar

Mlmstersvar

Hvem vurderer om der skal svares pd ministerens vegne?
Du kan se retningslinjerne i afsnittet generelt om breve oq frister for svar.

Form pd svaret?

® Mnmstersvar har deres egen makro. Der er journalnummer pa, men
ikke navn pa en enhed i ministeriet. Brug makroen i Word under
brevstandarder/breve/afsender: ministeren.

e Ministeren svarer med "Keere”-breve. De har aldrig andre
overskrifter.

o Undga at gengive, hvad brevskriveren har skrevet til ministeren.

s Brug et korrekt, klart og letforstdeligt dansk med et Iavt lix tal.
Ministerbreve er ikke embedsmandsnotater, og der ma ikke vaere
"uld i mund" i svaret. Hvis en sadan besvarelse - af den ene eller
anderi grund - ikke fuldt ud lader sig ggre, skal det forklares pa
forkleedet. Anvend under ingen omstandigheder kancellisprog eller
tekniske fagudtryk.

o Ministeren foretraekker en mere formel brevstil end den tldllgere
minister. Det betyder at talesprogs-agtige vendinger bgr undgas,
f eks vendlnger som "kunne jeg godt taenke mig" eller "for mig at

. Vaer ogsa varsom med brug af for mange personhge afsaet som
]eg kan oplyse om dig om..."

e Brug korrekt grammatisk komma.

e Husk - altid stavekontrol og kvalitetssikring.
e Brug en farveprinter, s& ministeriets logo bliver farvet.

Bilag
o Det brev, der svares p4, skal altid vedlaegges.

Seerligt om svar til politikere

o Angiv politisk tilhgrsforhold pa forklaedet, hvis det er et brev fra en

politiker, der skal besvares. Skriv partiforkortelse i en parentes efter
navnet.

e Hvis ministeren skriver til en anden minister, skal man skrive kare
<titel>. F.eks. kaere skatteminister.

Frister

Tryk her: Generelt om breve oq frister for svar
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4. Generelt om foreleeggelse af sager for ministeren

Hvordan forelaegger man en sag?

Ministeren far sager praesenteret med et "forkleede". Man kan vedlaegge
bilag, hvis det er n@dvendigt. F.eks. hvis mmlsteren skal underskrive et
- brev eller en bekendtggrelse.

Alt i sagen skal veere enkelt siddet", og du ma ikke bruge haefteklammer
{(kun clips). -

Sagen (forkleedet og de eventuelle bilag) skal godkendes af styrelséns
direktion. Direktionen sender sagen til departementet.

For at Iette departementets og ministerens overbhk over sagernes karakter

- og dermed sikre, at sagsbehandlingen foregar s& smidigt og hurtig som
muligt, opdeles sagsforeleeggelser til ministeren i henholdsvis "rgde" og
"grgnne" sager.

Grgnne sager skal afleveres til Vibeke Halby i ministersekretariatet.

Tryk her: Rgde og-grgnne sager

Tryk her: Forkleeder

Tryk her: Eksempel pd et forkleede
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4. Generelt om forelaeggelse af sager for ministeren

Forklseder

Hvad er et forkleade?

Ministeren far alle sager praesenteret med et "forkleede". Preesentationen
skal vaere sd god, at ministeren kan afggre sagen efter alene at have laest
forkleedet. Tiden er den knappeste faktor for ministeren. Malet er derfor, at

- forklzeder hgjst ma veere pa én side. I vanskelige sager kan forklzedet vaere
lidt l=ngere, men det ma aldrig overstlge 2 sider. Der ma kun vaere et
forklaede i en sag, og det er altid pa gult papir. Forkl&det skal skrives, s
det er let at forsta! Forklaedet skal vaere fokuseret pa det politiske, vaere let
at overskue, og det ma ikke vaere kedeligt.

Hvordan disponeres forklzedet?
Forklzeder disponeres efter faglgende skabelon:

o Modtageren skal std gverst pa forklaedet, enten "Til ministeren via
departementschefen” eller "Til departementschefen”.

e Forkleedet skal have en overskrift med fed, der med fa ord beskriver
emnet for forkleedet - f.eks. en konkret sag, et mgde, svar pa
sporgsmal nr. XX om .... osv.

e "Til ministerens godkend_else", "Til ministerens underskrift", "Til
ministerens orientering” eller "Til ministerens brug" ved mgdet

den .......... med ......... Typen af forelaeggelse angives med
understregning.

o Skriv hvorfor ministeren skal’ godkende/underskrlve/orlenteres/bruge
og hvad ministerens rolle er. F.eks. Ministeren skal godkende XXX,
fordi ministerens rolle er XXX.

° ans ministeriet har andre mdstlllmger til ministeren i sagen, skal de
ogsa alle std gverst. Det skal sdledes i forklzedets begyndelse sta
klart, hvad ministeren skal beslutte. Formuler altid som "Det
indstilles, at ministeren....... osv."

e ans sagen haster, skal det sta ;ziverst pa forkizedet med en forklarmg
pa, hvorfor sagen haster. '

e "Politik" (hvad er ministerens politiske projekt?) Afsnlttet ”Polltlk”
star forst, fordi det er forkledets omdrejningspunkt. Skriv tydeligt,
hvad problemet er, og hvad den politiske konfllkt er. Hvem er med
ministeren og hvem vil veere i mod? Hvor star ordfgrerne? Hvor star

" andre nggleinteressenter? Afsnittet ma gerne indeholde en nuanceret
risikoanalyse i forhold til organisationernes forventede positioner.

o "Status" (hvor kom vi fra og hvor stgrsagen?) Giv et kort rids af
problemstillingen og dens baggrund. Hvad er det vaesentligste i
sagen, hvad er sagens hoVedproblemer og vugtlgste sammenhaenge?

Hvem har man talt med/koordineret med? "Hvor stdr ministeren p&
toget"?

o "Strategi" (hvordan kommer sagen videre?) Belys det fremadrettede

element - hvordan skal sagen Igses. Og sagens politiske aspekter;
hvad/hvem sagen gavner/skader mv. Argumenterne for og imod
vendes, og hovedargumenterne for mdstllhngen gennemgas Beskriv,
hvad der konkret skal ggres for at nd Igsningen, og pa hvilke
tidspunkter. Skal der f.eks. tages kontakter, koordineres med andre
ministerier, afholdes mgder med ordfgrere osv. Hvornar skal sagen
veere lgst?

. o "Pressestrategi" (herunder om offentligggrelse). Beskriv sagens
presserelevans og hvilke andre reaktioner ministeren skal forvente
at 3 i forbindelse med sagen, f.eks. ved offentligggrelsen af en
rapport. Hvis det forventes, at pressen vil interessere sig for sagen,
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skal der altid vedl&gges pressepinde.

e "Bilag": Skriv i let overskuelig form, hvilket materiale der Ilgger bag
forklaedet. Bag forklzedet lazgges alene det. materiale, som ma anses
for helt ngdvendigt for, at ministeren kan tage stilling til sagen.
Skriv, hvorfor det er ngdvendigt, at ministeren laeser materialet.
Normalt bgr man kun vedlzegge breve til underskrift og eventuelt en
notlts/notat Baggrundsmateriale og andet rapportmateriale bgr
undgas. Hvxs ministeren skal besvare et brev, skal det brev, der
svares pa, altid vedlaegges. Herudover skal man vedlaegge de helt
centrale kilder. Hvis et made f.eks. handler om en aftale, vedizegges
aftalen. Hvis sagen drejer sig om en artikel i et direktiv, vedlaegges
kopi af artiklen (ikke af hele direktivet). Ministeren gnsker at kunne

~ se det oprindelige kildemateriale. Det skal markeres tydeligt, at

. kildematerialet er til ministerens eventuelle baggrundsinformation.

" Notits/notat: Udtrykket "notat” bruges kun om materiale, der kan
sendes "ud af huset", hvorimod "notitser" kun er beregnet til
ministerens eget brug eller intern brug i gvrigt.

o Koordination: Skriv, at forelaeggelsen er koordineret med de
relevante enheder i ministeriet - f.eks. Koncernomradet i
departementet, hvis det er en sag med gkonomiske konsekvenser.
Skriv ogsa, at der er koordineret med andre relevante ministerier. Og
om de er enige.

e Ledsagelse: Skriv, hvem der ledsager ministeren tll et mgde eller
feks er t|l stede i embedsmandslogen i Folketinget.

Dispositionen kan fraviges, hvis opbygningen vil vaere abenlys overflgdig,
f.eks. ved mindre besvarelser af borgerbreve og lighende.

Gode rad

e Timing: Overvej altid, om det er ngdvendigt at forelaegge sagen for
ministeren nu, eller om styrelsen kan tage ansvar for at arbejde
videre med problemkomplekset, indtil det er mere modent til
forelaeggelse. Hvis det er ngdvendigt at forelaagge nu, sa skriv,
hvorfor ministeren skal tage stilling til sagen nu. F.eks. at styrelsen
har behov for en beslutning for at kunne arbejde videre med sagen.
Eller: Ministeren skaber problemer for sig selv, hvis ikke beslutningen
er truffet inden en bestemt dato.

e Ansvar: Overvej, om det er ministeren, som skal tage ansvar for at
lzse problemet, eller om strategien f.eks. skal vaere, at det er
forligskredsen, som har det politiske ansvar, og som derfor skal
treeffe en sveer beslutning.

o Handlemuligheder: Beskriv ministerens handlemuligheder. Kan
beslutningen/offentligggrelse udskydes, kan styrelsen tage
ansvaret/sta som afsender, kan en evt. ekstern part? _

o Anvend ligefrem sprogbrug. Skriv, sa det er let at forsta. Ministeren
er ikke tekniker. Undgé henvisninger til et indforstaet fagligt univers
og begrebsapparat, og vaer varsom med at forudsaette kendskab til
personer/institutioners rolle i "miljgverdenen”.

o Er der eller kan der skabes alliancer (eller modatliancer) i sagen?

e Sgrg for, at ministeren kan fglge med i forklaedets
problemformulering, dvs. husk de vaesentlige "mellemregninger" til
ministeren. Vi kom fra A til C, men hvordan? - hvad med B?

= Sgrg for, at ministeren er i stand til pa baggrund af en given
sagsfremstilling reelt at vurdere konsekvenserne af forkleedets
indstilling.

o Vear grundig | beskrivelsen af den eksterne kritik, der kan rettes mod
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styrelsens indstilling.

e Husk bemaerkninger om sagens gkonomiske aspekt Er sagen f. eks
daekket af en tidligere forelaeggelse i regeringens @- -udvalg, en
kontakt til Finansministeriet eller en tidligere DUT-forelaeggelse i
forhold til Koncernomradet i departementet?

e Indstillingen skal veere formuleret sa preecist, at man ikke er i tvivl
.om, hvad ministeren har godkendt; hvis ministeren f.eks. blot skriver
"ok" pa forklaedet. F.eks.: "Det indstilles, at ministeren ggr
indsigelse....". Ikke: "Det indstilles, at ministeren overvejer at ggre
indsigelse....". Heller ikke: "Det indstilles, at ministeren vaelger

~ mellem |¢sn|ng A og B".

e Overvej altid den konkrete sag i den stszrre sammenhaeng, f.eks.:

- I forhold til andre sagskategorier.
- @konomi/rollefordeling central/decentralt.
- International arbejdsdeling.

e Overvej altid andre (flere) alternativer til "det kan ikke lade sig
gere”. Erfaringen viser, at der er behov. Der skal altid vaere én eller
flere aktionsmuligheder for ministeren, selv om det gnskede ikke
umlddelbart kan lade sig ggre. Hvis f.eks. et lovglvnlngsmltlatlv af
forskellige arsager lkke er mullgt/hen5|gtsmaeSS|gt sa skal
alternative mader at nd malet pa beskrives (f.eks. brancheaftaler,
internationale initiativer, osv.)

e Husk altid at inkludere den videre politiske proces i styrelsens
sagsforelaeggelse, alts3:

- At der efter styrelsens aflevering af sagen er plads til bl.a.
ordfgrere, evt. @-udvalgsbehandling m.v.

- At der i styrelsens foreleeggelse er eller hurtigt (ud fra materialet)
vil kunne udarbejdes paplrer der er egnet til briefing af presse og
ordfgrere.

e Gengiv ikke spgrgsmalets og svarets indhold i forkleder om

spgrgsmal fra Folketinget. Ministeren laeser svaret.

Parallel fOrelaeqqelse

Som udgangspunkt forelaegges sager altid for ministeren via
departementschefen. ,

Hvis departementet skgnner, at det er uproblematisk, kan sager som en
undtagelse foreleegges samtidig (parallelt) for departementschefen og_
ministeren. Det kan blandt andet ske ved hastesager, som ikke kan na at
blive godkendt af departementschefen, fgr ministeren skal have den
forelagt. 4 :

En sag forelaegges parallelt ved, at departementet pa forklaedet anfgrer "Til
ministeren parallelt (//) med departementschefen". Kopi af forklaede + alt
materiale laegges til departementschefen.

Aktindsigt
Ministerforkizeder er omfattet af aktindsigt og skal derfor skrives, sa de
t3ler udlevering.

_Tryk her: Eksempel pa et forklzede
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4. Generelt om forelaeggelse af sager for ministeren

Hvad skal forelzegges for ministeren?

Ministeren gnsker at koncentrere sin indsats om det politisk vassentligste,
sa antallet af sager, som forelaagges bgr vaere begraenset. Generelt skal
bade styrelserne og departementet have skarp fokus p&, hvilke sager der
kraver forelaeggelse for ministeren. Styrelsen kan drgfte med '
departementet, om forelzeggelse kan undlades i konkrete sager.

Styrelserne og departementet bgr vaere opmearksom pa de muligheder,
som eksisterer for at reducere sagsantallet i forhold til ministeren, f.eks.
ved: '

e at der én gang for alle indhentes en rammebemyndigelse til at kunne
ekspedere sager pa et bestemt omrade

e at sagen uden videre ekspederes "pa ministerens vegne" af
direktionen

e i visse tilfeelde at sagen i stedet afggres af departementschefen.

En reekke sager kreever altid foreleeggelse for ministeren. Det gaelder f.eks.
alt hvad der oversendes til Folketinget, korrespondance med andre
ministre og besvarelse af personlige henvendelser, hvis det er ministeren
selv, der skal besvare henvendelsen.

I pvrigt beror det pa et skgn, om en konkret sag har en sadan karakter, at
den bgr forelaagges ministeren. Udgangspunktet er igen, at ministeren sa
vidt muligt friholdes for almindelige enkeltsager, sa ministeren kan bruge
sin tid til at behandle stgrre generelle politiske spgrgsmal.

Ved den konkrete afvejning skal der bl.a. laegges vaegt p& hvorvidt:
s sagen skgnnes at fa vaesentlig politisk betydning
e sagen skgnnes at fa veesentlig gkonomisk betydning

e sagen skgnnes at fa vaesentlig pressemaessig betydning

Henvendelser til Miljgministeriet besvares som vudgangsbunkt af ministeriet
selv, dvs. uden forelaeggelse for ministeren.

Sager der ikke kraever foreleeggelse for ministeren

1. Breve til ministeren ‘
Borgerbreve til ministeren besvares normalt af styrelserne "pa ministerens
vegne", ndr indholdet er rent teknisk/fagligt, drejer sig om en konkret sag i
et konkret omrade og drejer sig om et emne, hvor politikken er klar.

Departementet giver kun undtagelsesvist ministeren kopi af sadanne
borgerhenvendelser.’ .

Husk, at breve der besvares "pd ministerens vegne" altid indledes sadan:
"Miljgminister Connie Hedegaard har bedt <navn p8 styrelsen> takke for
og besvare dit/Deres/xx organisations brev fra xx dato om xxx emne."

Breve fra organisationer, borgmestre, folketingsmedlemmer og andre
politikere besvares som altovervejende .hovedregel af ministeren selv.

2. Hgring af kommende uproblematiske bekendtggrelser
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(f.eks. rene implementeringer af EU-retsakter) '
Ministeren far forst forelagt uproblematiske, "rutinepraagede”
bekendtggrelser, nar de er klar til underskrift og udstedelse - dvs. ingen
forelo‘;ggelse forud for den offentlige hgring.

Tungere bekendtg;zjrelser orienteres: mlmsteren om ved udsendelsen i
offentlig hgring for at vaere forberedt pa mullge reaktioner fra ordfgrere
eller hgringsparter. Orienteringen sker alene pa forkleede uden at vedlaegge
bekendtggrelsesudkast.

De svaereste bekendtggrelser, der kraever politiske overvejelser, herunder
eventuel inddragelse af ordfgrere, forelaegges for mmlsteren for, de sendes
i offentlig hrzmng

3. Vejledninger ,
Politisk ukontroversielle, tekniske vejledninger foreleegges ikke - f.eks.
vejledning om de nye fredningsbestemmelser i naturbeskyttelsesloven og

- vejledning om rotter. Ministeren forelaegges kun de - meget fa -

vejledninger, hvis indhold giver anledning til politiske overvejelser.

4. Rapporter

Hverken rapporter, der er meget tekniske eller ukontroversielle eller
rapporter, der muligvis kan veere kontroversielle forelaegges. Der kan bade
vaere tale om ministeriets egne rapporter og rapporter fra f.eks. NGO'er,
Miljpagenturet o.a. For de muligt kontroversielle rapporter forudsaettes, at
de i god tid er opfart pd ugeoversigten over presserelaterede emner, sa
presseberedskab hurtigt kan fremskaffes ~ om ngdvendigt.

5. Oversendelsesbreve til FMPU mv. af allerede godkendt/kendt materiale
(bekendtggrelser, rapporter mv.)

Det haender, at udvalget efterspgrger bekendtgﬁrelser rapporter eller

andet materiale, der ikke allerede indgdr i en ministersag. Sadanne

uproblematiske oversendelser foretager departementet uden foreleeggelse

for ministeren — men ministeren orienteres med kopi af oversendelsen.

6. Sager om |nV|tat|oner til mden og udenlandske arrangementer - store
som sma

Invitationer til ministeren h&ndteres som altovervejende hovedregel alene
af departementet. Der udarbejdes ikke forkleade/ministersag.
Departementet drgfter telefonisk med styrelsen, hvad der skal indstilles til

- ministeren og indstillingen skrives pa omslaget, som Ministersekretariatet

forelaegger for ministeren. Herefter meddeler - som hovedregel -
departementet afslag/accept pa invitationen p& ministerens vegne.

Alle indstillinger skal begrundes med udgangspunkt i en vurdering af tlmlng
og mulige budskaber ved mgzjdet/arrangementet Der bgr endvidere indgd-

. oplysninger om evt. tidligere mgder med de pagzeldende og/eller tidligere

afviste/aflyste mgder. Endelig er dét vigtigt, at omslaget indeholder
oplysninger om program, ministerens forventede bidrag (tale, deltagelse i
panel mv.), mulighed for at deltage i kortere eller lzengere tid mv.

En del af de mange "hrzsﬂlghedsmwtatloner" til diverse mternatlonale
arrangementer vil IK selv afsld p& ministerens vegne, nér de vurderes ikke
at veere relevante for ministeren at deltage i.

7. EU-sager
For sagerne i den almindelige EU-beslutningsprocedure skal fglgende sager
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ikkevforelagges ministeren:

e Nearhedsnotater om nye forslag til radsretsakter, som oversendes til
FEU og FMPU, medmindre vurderingen mod forventning indebzerer,
at forslaget vurderes at stride imod subsidaritetsprincippet.

e Grundnotater om alle typer af forslag til nye EU-retsakter, som
oversendes til FEU og FMPU for s& vidt som ministeren allerede har
faet forelagt et rammenotat i sagen.

e Samlenotater om radsmgder, der oversendes til FEU og FMPU for sa
vidt som ministeren allerede har fiet forelagt den kommenterede
dagsorden til radsmgdet.

e Den rutinemasssige oversendelse af dagsordener forud for rédsmgdet
til FEU og FMPU.

e Alt materiale om retsaktsforslag i komlteprocedure, som vurderes at
veere politisk ukontroversielle og som ikke har givet anledning til
bemaerkninger i Miljgspecialudvalget.

- Se i gvrigt afsnittet "Seerligt om internationale sager".

~ 8. Andre internationale sager
Forelaeggelser vedrgrende internationale forhandhngsforhz;b minimeres - for
eksempel forhandlinger under Bonn- konventionen om vandrende dyr.
Forud for tungere forhandlinger konsulteres mmlsteren for at fastleegge
den overordnede linie. Med mindre der opstar helt centrale, uventede
problemer orienteres ministeren derefter som udgangspunkt kun efter
afslutningen af et lzengere forhandlingsforigb.

Se i gvrigt afsnittet "Seerligt om internationale sager".
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5. Hvordan far Folketinget kontakt med ministeren?

Alm. del spargsméﬂ

Det er fgrst og fremmest Folketlngets Mllm og Planlagmngsudvalg, der

. stiller sp;argsmal til Miljgministeriets omrade, men andre udvalg kan ogsa
stille spgrgsmal. Udvalget kan stille spergsmal til de lov- og
beslutningsforslag, der er til behandling i udvalget eller til et emne eller en
sag, der ligger inden for udvalgets arbestomrade Spgrgsmal, der ikke er

til et lov- eller beslutningsforslag, kaldes spgrgsmal til almindelig del
(forkortes alm. del).

Hvordan kan jeg se om det er et alm. del sp@rgsmal?
Der star "Alm. del" i en parentes i gverste hjgrne.

" Frist for svar

o Spgrgsmal skal besvares inden 4 uger efter at det er stillet. Det
geelder, hvis udvalget ikke har givet en anden frist for, hvorn&r
‘spgrgsmalet skal veere besvaret. Styrelsernes udkast til svar skal
veere i departementet senest 4 arbejdsdage fgr svartiden udlgber.

o Fristen lgber, uanset om der er helligdage m.v. i Igbet af de 4 uger.

® Spmgsmal til lovforslag bar besvares straks.

Forelgbige svar ' '
Hvis spgrgsmalet ikke kan besvares indenfor 4 uger/den angivne frist, skal
udvalget snarest og indenfor frlsten have et forelgbigt svar. Det er

styrelsens ansvar at fszﬂge op pa lgfter fra ministeren om mere uddybende
svar pa stillede spgrgsmal.

Hvordan skal svaret se ud?

Der er makroer til bade svar og oversendelsesbrev til udvalget. Du finder
dem i Word under "Brevstandarder”.

o Svaret stilles op, sa udvalgets spergsmal skrives fgrst og svaret
fglger. Svarene bgr vaere s3 kortfattede som muligt.

o Hvert spgrgsmal skal besvares i en fil for sig.

» Man kan godt henvise til et svar p3 et Ilgnende spgrgsmal, hvis
svaret daekker.

o Samitidig skriver man et oversendelsesbrev

e Oversendelsesbrevet stiles til udvalget. Det skal paraferes. Dvs. at
den ansvarlige direktgr, underdirektgr eller - subsidizert - den
ansvarlige medarbejder i departementet skriver under tii hagjre og
ministeren skriver under til venstre. Der skal som udgangspunkt
veere et oversendelsesbrev for hvert svar. Undtagelsen er, hvis
udvalget har stillet flere fortl(zjbende nummererede sp;zfrgsmal om
samme emne. Sa& skal der svares pa hvert enkelt spgrgsmal for S|g (i
en selvstaendig fil), mens der blot sendes ét oversendelsesbrev. P3
oversendelsesbrevet skriver man spgrgsmalsnumrene - f.eks. nr.
i97- 200.

e Der skal henwses til spgrgsmalets nummer og datoen for
spgrgsmalet pa brevet fra udva!get hvor spgrgsmalet er stillet,

e Husk, journalnummer p& bade svar og oversendelsesbrevet. Ingen
initialer.

Faktuelle spgrgsmal

ht{p /intra.mim.dik/knowledgebase/backend/item. print. asp?blnUseDocTypes=True&... 22-04-2008



Vidénbase : , - _ Side 2 af 2

Folketlngsmedlemmer der ikke er medlem af FMPU, kan stille faktuelle
spgrgsmal gennem udvalget Hvis spfzirgeren ikke er medlem af FMPU, er
navnet angivet pa spgrgsmalet. Hv1s en sadan spgrger gnsker at hgre
ministerens pohtlske holdning, ma han eller hun stille et § 20 SDﬂrqsmaI

-Svar hvor ministeren henviser til oplysninger fra styrelsen

Ministeren vil i enkelte tilfaelde henvise til en udtalelse fra "egen" styrelse
(f.eks.: "Spgrgsmalet har vaeret forelagt Skov- og Naturstyrelsen, der har
oplyst falgende: "..."). Det kan f.eks. ske, hvis svaret er meget teknisk.
Svaret kan f.eks. afsluttes med et afsnit, hvor ministeren forholder sig
aktivt til styrelsens oplysninger. F.eks. at ministeren pa baggrund af
oplysningerne har bedt styrelsen ivaerksaette yderligere undersggelser m.v.

Samme model anvendes, hvis der er indhentet en udtalelse fra en anden
min‘ister/ministerium.

Seerligt om den fysiske oversendelse

-Svar og oversendelsesbrev skal sendes elektronisk til Folketlnget af
departementet. Derfor skal direktionen, udover at forelaegge
_pap|rverS|onen maile svarene og oversendelsesbrevene til departementet,
sa departementet kan maile dem videre. Adressen.er for Miljgstyrelsen:
.mstfolketing@mim.dk. For Skov- og Naturstyrelsen: snsfolketing@mim.dk.
Alle folketingssvar skal sendes elektronisk til direktionen. Direktionen har

oprettet szerlige postkasse til det formal. Se evt. "Vellednmq om god
sagsbehandling”.

Hvert svar skal - ligesom oversendelsesbrevet vaere en fil for sig. Det er

~ fordi, der kun ma vedhaeftes et svar pa et spgrgsmal pr. e-mail.
Udvalgsbilag kan sendes i Word 6 og nyere Word versioner samt Excel.
Excel dokumenter ma dog ikke veere indlejret i et Word dokument, men
skal ligge som szerskilte filer. Der’ ma ikke sendes pdf-filer eller anden
grafik ved oversendelse af svar, da de ikke kan bruges af Folketinget i
udvalgsbetaenkninger m.v.

Det er vigtigt, at styrelsen sikrer, at papirversionen og den elektroniske
version er identiske. Departementet og ’FOIk_etinget kontrollerer det ikke.
Det er den elektroniske version, der offentligggres pa Folketingets
hjemmeside.

Saerllqt om folketmqsarets slutning

N&r et folketingsar udlgber (kl. 24.00 den fgrste mandag i oktober),
bortfalder alle ubesvarede sp(argsmal formelt set.

Men Miljgministeriet indgar hvert ar aftale med FMPU om, at alm. del ,
spgrgsmal, som ikke er besvarede ved samlingens afslutning, genstilles i
den nye samling under den forudsaetning, at fristen regnes fra det
tidspunkt, hvor spgrgsmalene blev stillet forste gang. Alternativet ville
veere, at udvalget bad om at f3 alle spgrgsmal besvaret, inden
folketlngsaret slutter.

Oprettet af Krag, Susanne - Man, 11 Dec 2006
Sidst redigeret af Krag, Susanne - Fre, 02 Nov 2007
Ansvarlig Unknown user (MEM\CBL)

Dokumenttype ~ Beskrivelser, retningslinier, paradigmaer, FAQ
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5. vadan far Folketinget kontakt med mmmteren"

Samr ad

Hvad er et samrad?

o Et medlem af et folketingsudvalg kan stille skriftlige spgrgsmal, som
udvalget gnsker, at ministeren besvarer mundtligt pd et mgde i
udvalget. Det kaldes samradsspgrgsmal.

o Samradsspgrgsmal kan stilles til et emne, der behandles i udvalget,
eller til et emne inden for udvalgets sagsomrade som et led i
Folketmgets kontrol med regermgen (alm. del).

o Nar ministeren bliver kaldt i samrad, er det normalt i Folketmgets
Miljg- og Planlaagningsudvalg, men aIIe folketingsudvalg kan i’ ’
prmcnppet frit kalde en minister i samrad. ‘

» Et samrad er "lukket", hvis ikke der star pa spgrgsmalet, at det er
"abent". Forskellen er, at pressen kan deltage i dbne samrad.

Ministersekretariatet modtager samradssp@rgsmal 0g maller dem straks til
styrelsen.

‘Hvornar skal samradet holdes?

Ministersekretzeren aftaler med sekretaeren for folketingsudvalget, hvornar

samradet skal holdes. Som udgangspunkt holdes samrad pa udvalgenes
normale megdetidspunkter. Det vil i FMPU sige onsdag kl. 8.30. Man skal
vaere forberedt pd, at samrad kan gnskes besvaret allerede den fgrste
onsdag, efter at spgrgsmalet er stillet. Ministeriet skal derfor vaere
forberedt pd at lave samradsmateriale til ministeren med ekstremt kort
varsel.

Inden ministersekretzeren aftaler datoen endeligt, bagr den ansvarlige
medarbejder i departementet hgres. Medarbejderen hgrer direktionen. Det
vil kun veere helt ekstraordinaare situationer, som vil kunne a&ndre den
dato, ministersekretaeren og udvalgssekretaeren foreslar. -

Frist

Senest én uge efter departementet har modtaget et samradsspgrgsmal,
skal ministeren have forelagt en strateginote pa hgjst en side med forslag
til hovedpunkter i samradssvaret, Departementet og styrelsen drgfter
indholdet af strateginoten, fgr den udarbejdes. P& baggrund af
strateginoten gennemfgres et formgde med departementschefen og/eller
den relevante afdelingschef. Departementschefen og/eller den relevante
afdelingschef briefer efterfglgende ministeren. '

Fristen for, hvornar samradsmaterialet skal veere i departementet
fastsaettes konkret. Udgangspunktet er, at ministeren skal have god tid til
at leese og kommentere materialet. Der skal vaere plads til at holde et
formgde med ministeren om samradet, og materialet skal rettes endeligt
til. Regn derfor med, at materialet skal veere i departementet mindst en
uge fgr samradet.

Hvilket materiale skal mlnlsteren have?
Ministeren skal have

o En mappe med indholdsfortegnelse.

o En taleseddel med svar pa samradsspgrgsmalet, som ministeren kan
laese op i samradet. Brug makroen i Word under

http://intra.mim.dk/knowledgebase/backend/item.print.asp?binUseDocTypes=True& .
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"brevstandarder/oversendelsesbreve/samrad. Talen skrives med
Times New Roman, 18 pkt. og en linjeafstand pé 1,5. De vigtigste
tal/ord/sztninger - hvor trykket skal laagges ved oplzesning -
markeres med understregning. Svaret bgr vaere kortfattet, klart og
let at leese. Dvs. hgjst 6 sider. Brug, korte, hele sztninger og
mundret dagligsprog. Enkelt og ligefremt, men smukt dansk Undg3
bureaukratsprog. Husk sidetal.

e Oversendelsesbrev til ministerens underskrift. Brug makroen i Word
under brevstandarder/oversendelsesbreve/samrad. Samrgdsnotatet
sendes til udvalget og pressen straks efter samradet, s& det m& ikke
indeholde lnterne oplysninger. Skriv i stedet interne oplysninger i en
notits og/eller pa forklzedet. :

o Beredskabsnotitser (talesedler) og oversigter med svar pd de
spgrgsmal, som udvalget kan teenkes at stille. Medlemmerne af
udvalget har nemlig muhghed for at stille supplerende spgrgsmal, nar
ministeren har svaret pd samradet. Beredskaberne skal veere
politiske. Ikke tekniske. Tekniske svar bgr i stedet medtages i en
kantet parantes []. I samrédet vil ministeren som udgangspunkt

. svare politisk og henvise tekniske speﬁrgsmal til skrlftllg besvarelse.

"o En kronologisk oversigt over udviklingen p8 omradet, herunder alle
nye initiativer og lovaendringer, der er lavet siden 2001 - deres
vaesentlige indhold - og hvilke der planlaegges fremadrettet. Vedlzeg

- herudover en beredskabsnotits med forslag til tre universelle svar,
som ministeren vil kunne bruge til at besvare alle spgrgsmal, samt
en beredskabsnotits med tre initiativer ministeren har taget.

e Eventuelt yderligere materiale, som kan supplere svaret eller stgtte
ministeren under samradet. Det materiale udvalget forventes, at
vaere i besiddelse af ved samradet skal indga i mappen. Hvis der er
givet aktindsigt i styrelsens materlale ber de udleverede dokumenter
f.eks. ligge i mappen.

e Pressepinde til mlnlsterens brug efter samradet (skal altid
vedlaegges).

“Oversendelsesbrev og samrédsnotat skal sendes til udvalgeti 5

eksemplarer og pr. e-mail. Derfor skal direktionen maile filerne til
departementet, s departementet kan maile dem videre. Adressen er for
Miljgstyrelsen: mstfolketing@mim.dk. For Skov- og Naturstyrelsen:
snsfolketing@mim.dk. Alle folketingssvar skal mailes til direktionen.
Direktionen har oprettet en saerlig postkasse til det formal. Se evt.
Vejledning om "God sagsbehandling".

Ordfarere

Normalt orlenterer ministeren kort ordfgrerne om hovedpunkteme i
samradssvaret pa det sidste ordfgrermgde fgr samradet.

Tryk her: Ordfgrermmgder

Opfolgning efter samradet

Departementet retter straks samradsnotatet, s& det svarer til, hvad
ministeren sagde, og sikrer, at ministeren er enig i at svaret kan
oversendes til udvalget. Nar det er sendt til udvalget, er det offentligt
tilgeengeligt. Det omtales i ministeriets ugebrev til pressen m.v.

Undtagelse: Det samr&dsmateriale ministeren har til brug for samrad i
forbindelse med orientering af Europaudvalg og FMPU om kommende

e Radsm(zsder sendes kun efterfglgende til disse udvalg, hvis det er oplaeg til
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orientering. De sendes ikke over, hvis det er opleeg til forhandling.

Departementet noterer hvilke lgfter ministeren glver pa samradet.
Styrelsen falger op pa lzfterne.

Efter et samrad drgfter udvalgssekretaren og departementet ofte, hvordan

. der skal fglges op. F.eks. om udvalget skal stille spgrgsmal for at f3 '
supplerende materiale, som har veeret omtalt pd samradet, eller om
ministeriet sender materialet af egen drift.

Hvem ledsager ministeren i samradet?

I samrad ledsages ministeren alene af en ministersekretaer.
Ministersekretaeren deltager i samradet som referent for
‘ministeren/ministeriet. :

Samrad om Europapolitiske spgrgsmal

Der gaelder saerlige procedurer for Europapolitiske samrad fsva. formgder
og deltagelse i samradene.

Tryk her: Eksempel p8 samrddssvar

‘Tryk her: Eksempel p& beredskabsnotits

Tryk her: Eksempel pa oversendelsesbrev

Oprettet af Krag, Susanne - Man, 11 Dec 2006
Sidst redigeret af Lentz, Camilla Brask - Tir, 11 Mar 2008
Ansvarlig Unknown user (MEM\CBL)

Dokumenttype = Beskrivelser, retningslinier, paradigmaer, FAQ
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6. Hvordan fir Folketinget kontakt med ministeren? I gvrigt
- § 20 spergsmal til skriftligt svar

Hvert enkelt medlem af Folketinget kan stille spgrgsmal til ministeren. De
kaldes normalt § 20 spgrgsmal, fordi de er naevnt i § 20 i Folketingets
forretningsorden. De kan enten stilles til skriftligt svar eller til mundtligt
svar onsdag i spgrgetiden. § 20 spgrgsmal stilles gennem Folketingets
Lovsekretariat og ikke gennem et folketingsudvalg.

Ministersekretariatet mailer straks § 20 spgrgsmal til styrelsens direktion.

Form pa svaret

o Svaret bgr vaere kort. Det bgr kunne laeses op pd 2 minutter, dvs.
max. 1-1,5 A-4 side. Brug makroen i Word under
brevstandarder/breve/oversendelsesbreve. Svaret skal kunne "st8
alene". Bilag kan kun undtagelsesvist sendes med.

e Man m& gerne henvise til svar pa et lignende spgrgsmal, hvis svaret
daekker. Men man bgr ikke henvise til svar fra andre
folketingsmedlemmer.

e Hvert svar'skal veare i en fil for sig.

e Svaret sendes til Lovsekretariatet sammen med et
oversendelsesbrev, der indeholder spmgsmalsnummer, spgrgerens
navn og datoen for spgrgsmalet. Det skal ogsa fremgd om det er
forelgbigt, endeligt eller supplerende svar. Brug makroen i Word
under brevstandarder/breve/oversendelsesbreve.

e Oversendelsesbrevet skal paraferes. Dvs. at den ansvarlige direktgr,
underdirektgr eller - subsidiaert - den ansvarlige medarbejder i
departementet skriver under til hgjre og ministeren sknver under til
venstre.

o Der skal som udgangspunkt vaere et oversendelsesbrev for hvert
svar. Undtagelsen er, hvis samme spgrger har stillet flere spfargsmal
om samme emne. Sa skal der svares pa hvert enkelt spgrgsmal for
sxg (i en selvstaendig fil), mens der blot sendes ét oversendelsesbrev.
P& oversendelsesbrevet skriver man spgrgsmalsnumrene - f.eks. S
197-S 200 og S 205-S 206.

o Skriv pa forklaedet, at det er et § 20 spgrgsmal. Maerk det "Haster".

e Vedlaeg spgrgsmalet!

Frist

Svar pa et § 20 sp;zrgsmal skal ligge i Folketinget en uge efter det er
modtaget. Spﬂrgsmalet anses for modtaget dagen efter, at det er dateret.
Modtager departementet f.eks. spgrgsmalet en fredag, sa skal svaret
senest ligge i Folketinget fredagen efter. Helligdage teeller ikke med. Hvis

der er helligdage inden for fristen, forlaenges den derfor med antallet af
helligdage.

Styreisernes udkast til svar skal vaere i departementet senest pa 3. dagen.
Er et spgrgsmal f.eks. modtaget fredag skal udkast til svar vaere |
departementet senest tirsdag. Det giver onsdag og torsdag til

departementet og minister og fredag til evt. rettelser og oversendelse til
Lovsekretariatet. -

§ 20 spgrgsmal giver folketingsmedlemmerne adgang til at fa oplyst
mlmsterens holdning til /opfattelse af et offentligt anliggende. Det skal ske

- pé grundlag af information, der er umiddelbart tilgaengelig for ministeren
og [ministeriet]. Spgrgsmal, der har til formal at mdsamle faktuelle
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oplysninger og statistikker m.v., stilles via udvalgene.

Fristen skal overholdes. Man kan ikke lzengere glve et forelgbigt svar.
Spgrgsmalene skal derfor normalt vaere af en s3dan karakter, at de kan
besvares, uden at det er ngdvendigt at gennemfgre storre undersggelser
eller mdhente vaesenthgt supplerende materiale. Kan du undtagelsesvist
ikke svare pa disse vilkar, ma du skrive i svaret, at viden ikke er
umiddelbart tilgeengelig. Spgrgsmalet kan herefter stilles som et
udvalgsspgrgsmal- eventuelt med en kortere frist.

Seerligt om den fysiske oversendelse
Svar og oversendelsesbrev skal sendes elektronisk til Folketmget af
departementet. Derfor skal direktionen, udover at forelaegge
paplrversnonen maile svarene og oversendelsesbrevene til departementet,
-sa departementet kan maile dem videre. Adressen er for Miljgstyrelsen:
- mstfolketing@mim.dk. For Skov- og Naturstyrelsen: snsfolketing@mim.dk.
Alle folketingssvar skal mailes til direktionen. Direktionen har oprettet en

saerlig postkasse til formalet. Se evt. vejledning i "God sagsbehandling".

Departementet mailer til Lovtidende med kopi til spgrger, hvis der star i
spgrgsmalet, at spgrgeren gnsker kopi af svaret

Hvert svar skal - ligesom oversendelsesbrevet veere en fil for sig. Det er
fordi, der kun ma vedhaeftes et svar pa et spgrgsmal pr. e-mail.
Udvalgsbilag kan sendes i Word 6 og nyere Word versioner samt Excel.
Excel dokumenter ma dog ikke veere indlejret i et Word dokument, men
skal ligge som seerskilte filer. Der ma ikke sendes pdf-filer eller anden
grafik ved oversendelse af svar, da de ikke kan bruges af Folketinget i
udvalgsbetaenkninger m.v.

Det er vigtigt, at styrelsen sikrer, at papirversionen og dan elektroniske
version er identiske. Departementet og Folketinget kontrol!erer det ikke.
Det er den elektroniske version, der offentligggres pa Folketingets
hjemmeside. Sgrg for, at andre ikke kan se eventuelle korrekturaendringer
i svaret.

Hvad skal man ggre, hvis speirqsmalet er stillet til en forkert minister?
Hvis det er en feJI at spgrgsmalet er stillet til miljgministeren, skal
styrelsens direktionssekretariat straks kontakte departementet.
Ministersekretariatet kontakter ressortministeriet, spgrgeren og

Lovsekretariatet for at f& det omstillet til den minister, der har ansvaret for
omradet.

Hvad skal man ggre, hvis spgrgsmalet ikke opfylder de formelle krav?

Spgrgsmal, der ikke overholder de formelle krav skal afvises eller henvises
til udvalgsspgrgsmal. Det gzelder f.eks. spgrgsmal, der ikke kan holdes
‘inden for et rimeligt omfang (1-2 A4-sider), eller som ikke kan besvares
inden for hgst 2 uger. Der henvises bl.a. til Handbog i Folketingsarbejdet s.
92-99. Det er ekstremt sjaeldent, at spgrgsmal afvises. Drgft det derfor
straks med ministersekretaeren, hvis en afvisning skal overvejes. Det er
ministersekreteeren, der i givet fald har kontakten til Lovsekretariatet i
Folketinget.

Oprettet af Krag, Susanne - Man, 11 Dec 2006
Sidst 1'e.digeret af Lentz, Camilla Brask - Ons, 16 Jan 2008
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Ansvarlig * Unknown user (MEM\CBL) ’
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7. Hvordan kommer ministeren i kontakt med Folketinget?

Orientering af FMPU

Hvordan orienterer ministeriet Folketingsudvalg?
Det er altid ministeren, der skriver til folketingsudvalg.

Materiale til udvalg mailes med et oversendelsesbrev, som er stilet til
udvalget. Det skal paraferes. Dvs. at den ansvarlige direktgr; underdirektgr
eller - subsidizert - den ansvarlige medarbejder i departementet skriver
under til hgjre og ministeren skriver under til venstre. Brug makroen i
Word under brevstandarder/breve/oversendeisesbreve.
Oversendelsesbrevet bgr indeholde en kort (0,5-1,5 A-4 side) introduktion
og omtale af hovedindholdet af det vedlagte materiale:

" Hvad kan ministeren orientere Folketinget om? ‘
Ministeren har altid mulighed for skriftligt at orientere et folketingsudvalg
(typisk FMPU) om nye initiativer, rapporter, fremsende materiale m.v.

Hvad skal ministeren orientere udvalget om? ‘
Folketinget gnsker at blive bredt orienteret om emner/sager af generel
interesse for det relevante udvalg.

Miljgministeren orienterer altid FMPU om

» Regeringens lov- og beslutningsforslag, nar de sendes i hgring
" » Hgringssvar og hgringsnotater, nar lovforslaget fremsaettes

e Udkast til bekendtggrelser der har politisk interesse, nar de sendes i
hgring

e Den endelige bekendtg;zfrelse hvis udvalget har faet udkastet, da det
blev sendt i hgring. Neevn eventuelt i oversendelsesbrevet, hvis der
er vaesentlige a&ndringer af bekendtggrelsen som fglge af hgringen.

o Betazenkninger og udvalgsrapporter fra ministeriet

o Andre publikationer fra ministeriet, der har politisk interesse

o Ministersekretariatet sender automatisk ministerens
pressemeddelelser til udvalget til orientering samtidig med
offentligggrelsen

o Departementet sender ministerens samradssvar straks efter
samradet er afholdt

Hvornar skal udvalget orienteres?

Publikationer fra ministeriet, der har politisk interesse, skal altid
oversendes til Folketinget fgr - eller senest samtidig med - at de ggres
tilgaengelige for pressen.

Hvis der udleveres klausulerede eksemplarer til f.eks. pressen, skal der
tilsvarende sendes klausulerede eksemplarer til Folketinget.

Styrelsen skal i god tid inden offentligggrelse forelaégge et
oversendelsesbrev, som ministeren kan underskrive. Departementet sgrger
for, at oversendelsesbrevet bliver sendt over til udvalget senest samtidig

med offentligggrelsen. Den narmere timing aftales mellem styrelsen og
departementet.

Trybk her: Frister

Hvor mange eksemplarer skal udvalget have?
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‘Udgangspunktet er, at udvalget alene far en elektronisk oversendelse. Men
hvis det er en publikation, som ikke umiddelbart kan kopieres, f.eks. fordi:
den mdeholder farvebilleder/grafer m.v., eller den er indbundet m.v., skal
udvalget o ogsa have 40 eksemplarer af publlkatlonen Styrelserne bcir

‘vedlaegge det ngdvendige antal af den slags bilag, sa afsenclelsen kan ske
direkte fra departementet.

Styrelsen bgr aftale med sagsbehandleren i departementet, at den slags
bilag sendes direkte til departementets betjents_tue_.

Seerligt om den fysiske oversendeise

Materiale og oversendelsesbrev skal sendes elektronisk til FMPU af
departementet. Derfor skal direktionen, udover at foreleegge
papirversionen, maile materialet og oversendelsesbrevene til
departementet, sa departementet kan maile dem videre. Adressen er for
Miljgstyrelsen: mstfolketing@mim.dk. For Skov- og Naturstyrelsen:
snsfolketing@mim.dk. Det er direktionerne, der sender det materiale, som
er godkendt af direktionen til disse postkasser. Direktionerne skal derfor
have svar og oversendelsesbrev mailet til deres postkasse.

@ ~Udvalgsbilag kan sendes i Word 6 og nyere Word versioner samt Excel.
‘ Excel dokumenter ma dog ikke veere indlejret i et Word dokument, men
skal ligge som sarskilte filer. Der ma ikke sendes pdf-filer eller anden
grafik ved oversendelse af svar, da de ikke kan bruges af Folketinget i
udvalgsbetankninger m.v.

Det er vigtigt, at styrelsen sikrer, at papirversionen og den elektroniske
version er identiske. Departementet og Folketinget kontrollerer det ikke.
Det er den elektroniske version, der offenthgg;zires pa Folketlngets
hjemmeside.

Tryk her: Fortroligt materiale til Folketinget

* Oprettet af Krag, Susanne - Man, 11 Dec 2006
Sidst redigeret af Lentz,' Camilla Brask - Fre, 06 Jul 2007
Ansvarlig ‘Unknown user (MEM\CBL)
Dokumenttype  Beskrivelser, retningslinier, paradigmaer, FAQ
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8. Seerligt om lovforslag
Udvalgsbehandlingen (Spergsmal til lovforslaget)

Nar 1. behandlingen slutter, henvises lovforslaget til udvalgsbehandling
(normalt i FMPU og for Kort- og Matrikelstyrelsen i Bohgudvalget)
Lovforslaget kan ogsa henvises til udvalgsbehandling pa@ andre tidspunkter
- f.eks. mellem 2. og 3. behandlingen.

Under udvalgets behandling af lovforslaget stiller udvalget normalt en
raekke sporgsmal til ministerens skriftlige besvarelse. Udvalget modtager
ogsa ofte deputationer og skriftlige henvendelser om lovforslaget, som
udvalget beder ministeren om at kommentere skriftligt.

. Udvalget fastlaegger normalt en tidsplan med frister for medlemmernes
adgang til at stille spgrgsmal og ministerens frist til at besvare dem.

- Tidsplanen indeholder normalt ogsa en dato for udvalgets politiske
drgftelse af lovforslaget og for aflevering af skriftlige bidrag, som
medlemmerne gnsker at fa med i betaenknlngen Endelig indeholder

~ tidsplanen normalt en arbejdsdato for, hvornar udvalget forventer at afgive
betaenkning.

Spgrgsmal til lovforslag skal besvares hurtigst muligt for at holde fremdrift
i lovforslaget. Det geelder, selvom fristen i tldsplanen er lzengere. Svar fra
ministeren kan nemlig affgde nye spgrgsmal fra udvalget, der igen skal -
Besvares inden fristen i tidsplanen. Op til afgivelse af betaenkning er
fristerne for besvarelse af spgrgsmal meget korte - nogle gange halve dage
eller f3 timer.

Ministersekretariat/Ledelsessekretariat ggr styrelsen opmaerksom pa
saerlige frister og holder teet kontakt med udvalgssekretaeren ~ bl.a. for at
sikre at fristerne overholdes. Der vil ofte vaere aller seneste frist for
udvalgets modtagelse af svar pa spegrgsmal ki. 12 om mandagen, hvis de
skal behandles pa udvalgets mgde om onsdagen. Fristen bliver ultimativ op
til den politiske drgftelse af Iovforslaget

Udvalget kan ogsa bede om en teknisk gennemgang af lovforslaget eller
om samrad med ministeren om spgrgsmal, der opstar i forbindelse med
udvalgets behandling af lovforslaget.

Tryk her: Gennem Folketingets M|I1¢ 0g Planlaecunqsudvalq (FEMPU) /
Boligudvalget

Tryk her: Alm. del spgrgsmal

Tryk her: Samrad

Tryk her: Teknisk gennemgang

Tryk her: Bidrag til beteenkning

Oprettet af Krag, Susanne - Ons, 13 Dec 2006
Sidst redigeret af Lentz, Camilla Brask - Fre, 06 Jul 2007
Ansvarlig Unknown user (MEM\CBL)
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13. presse

Generelt om presse

Pressen er en szrdeles betydningsfuld kanal for udbredelsen af
ministeriets budskaber og dermed for det billede, der tegnes af os i
omverdenen. Derfor er det vigtigt, at vi har professmnelle relationer til
pressen, og at Vi stiller vores viden til radighed, ndr den efterspszirges Jo
mere professioneile vi er i pressehandtermg, jo stgrre sikkerhed far vi for,
at vores budskaber fremstar korrekt i medierne - og desto faerre
ressourcer skal bruges pa korrektioner, reaktioner mv.

Retningslinjer for presseberedskab

- Alle tal og argumenter i presseberedskaber skal tsenkes tilbage til
2001, sa forskellen/ligheden mellem VK-regeringen og den tidligere
regering bliver tydelig for ministeren.

- Herudover skal presseberedskab - sa vidt det er muligt - indeholde
folgende punkter:

-1. Kronologisk oversigt over udviklingen pa8 omradet, herunder alle
nye initiativer og lovaendringer, der er lavet siden 2001 - deres
vaasentlige indhold - og hvilke der planlaagges fremadrettet.
2. Hvordan omradet er reguleret - hvad star der i loven og i hvilken
retning bevaeger den sig?

" 3. 3-5 offensive budskaber/aktiviteter, som ministeren kan
praesentere.

4. Det "politiske landskab” - andre partiers ordf;zireres udmeldmgerl
sagen.
5. Finansiering - er der flere/faerre penge til omradet end i 20017
Har oppositionen afsat ekstra penge til omradet p3 deres
finanslovsudspil siden 2001?
6. Hvordan Danmark placerer sig internationalt i sagen. Er vi blandt
de bedste, eller kan vi laere af andre lande?

- Samtidig forelaegges - selvfglgelig - et presseberedskab, som sa
udfgrligt som muligt "geetter pa" spgrgsmal og svar.

- . Kravene til, hvor omfattende forberedelsen af en pressesag skal
vaere, og om en sag er belyst godt nok, afhaenger naturligvis af en
konkret vurdering - herunder f.eks. af om ministeren skal l
Villabyerne eller i 21-sgndag for &ben mikrofon.

- Omfang, tidsfrister ect. aftales konkret i hvert enkelt tilfselde
mellem styrelserne og presseenheden i departementet.

Tryk her: Faelles retningslinier til hndtering af pressekontakt i
- miljgcentrene, Miljgstyrelsen og Skov- og Naturstyrelsen

Tryk her: Pressemeddelelser

Tryk her: Pressepinde til beredskab

Tryk her: Pressemgder
Tryk her: Artikler

Tryk her: Ugebrevet
Tryk her: Presselisten

Tryk her: Qversigt over oppositionens finanslovsforslag
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13. presse

Pressemeddelelser

En lang raekke af ministeriets projekter og andre aktiviteter har stor
nyhedsvaerdi og bred almen interesse. Hvis der er en relevant nyhed at
forteelle, udsendes en pressemeddelelse - enten med ministeren, et
navngivet miljgcenter, MST, KMS eller SNS som afsender. Som
udgangspunkt skal det altid overvejes at tilbyde ministeren afsenderrollen.
Men gnsker ministeren den ikke, optraader en navng;ven institution som
afsender

Gode r8d:

o Pressemeddelelser skal kun udsendes, hvis der er en relevant nyhed

~ at forteelle. Teenk modtagerorienteret: Er der en god historie for
journalisten?

» Nyheden skal frem i begyndelsen af pressemeddelelsen.

o En pressemeddelelse skal veere kort - normalt ikke laengere end en
side. .

o Pas pa med lange satninger.

» Faglige udtryk skal sa vidt muligt undgas eller i det mindste
forklares. ~

o Det skal altid fremga hvem der kan give yderhgere informationer -
brug det direkte nummer og veer sikker pa, at vedkommende er til
stede, den dag pressemeddelelsen sendes ud.

» Hvis pressemeddelelsen udsendes af et center eller en styrelse, kan
der ikke veere citater af ministeren. '

o Departementet skal altid orienteres inden udsendelse af
pressemeddelelser. Kontakt presseenheden og den ansvarlige
medarbejder i departementet, hvis det er en rgd sag.

e Overvej om ministeren skal have pressepinde eller lign.

o Alle pressemeddelelser skal omtales i ministeriets Ugebrev, som hver
torsdag sendes ud til pressen og laegges pa ministeriets hjemmeside.
I ugebrevet omtales alle st@grre og vaesentlige aktiviteter i ministeriet,
herunder iseer aktiviteter som involverer ministeren, hgringer,
udgivelser, konferencer, lovforslag mv.

Oprettet af Krag, Susanne - Ons, 13 Dec 2006
Sidst redigeret af Krag, Susanne - Fre, 15 Dec 2006
Ansvarlig Unknown user (MEM\CBL)
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13, presse

Pressepinde

Pressepinde er 3-7 korte afsnit, der i "talesprog” giver ministerens eller en
andens vurdering af et emne. Pressepinde skrives i skrlftst;zﬁrrelse 16. De -
vigtigste tal/ord/seetninger markeres med fed.

Der kan vaere behov for pressepinde i en raekke forskellige situationer:

o Samrad - der skal altid laves pressepinde, ndr ministeren skal i
[s]
samrad.

e En journalist har kontaktet ministeren om en konkret sag.

~e En styrelse vurderer, at en konkret sag kan give henvendelser fra
pressen. :

e En styrelse eller departementet vurderer ‘at det’ kunne veere relevant
for ministeren eller styrelsen at g& i pressen med en konkret sag.

Gode r8d:

e Der findes en makro for pressepinde (wordskabelon)
o Pressepinde ma som udgangspunkt aldrig fylde mere end én side

e Pressepinde skal laves i "talesprog", sa de i teorien kan g8 direkte ind
i en artikel som et ministercitat."

‘e Hvis der er tale om en henvendelse fra en journalist, ma

pressepindene forholde sig til det, journalisten gerne vil vide noget
om

e Ved pressepinde t|| ministeren skal holdninger og visioner frem - ikke
kun faglige og tekniske detaljer
o Baggrundsoplysninger kan skrives i begyndelsen

| Oprettet af Krag, Susanne - Ons, 13 Dec 2006
Sidst redigeret af Lentz, Camilla Brask - Fre, 11 Jan 2008
Ansvarli g Unknown user (MEM\CBL)
Dokumenttype  Beskrivelser, retningslinier, paradigmaer, FAQ
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13. presse

Pressemader

Ved stgrre sager kan det veere relevant at afholde et arrangement for
pressen og eventuelt. andre, hvor ministeren og/eller styrelsen
‘praesenterer sagen.’

Det er imidlertid de faerreste sager, der kan baere et egentligt pressemgde.
Medierne vil som regel kun deltage, hvis de far en meget stor nyhed med
hjem, som de er forpligtet til at bringe ud fra et vaesentlighedskriterium-
(f.eks. en vigtig politisk aftale) = eller hvis det er spektakulaert ,
arrangement - eller hvis der deltager andre kendte eller vigtige personer.

Gode réd:

o Ministeren skal have en relevant rolle i et pressemgde, hvis hun skal
deltage. Det vil stort set altid veere ministeren, der er vaart og
hovedrolleindehaver, ogsa selvom der er eksterne deltagere eller
f.eks. faglige oplaagsholdere

o Rollefordelingen, drejebogen og savel teknik som lndhold skal veere
meget grundigt gennemtaenkt og forberedt.

o Planlaeg aldrig et pressemgde uden at sikre et vist fremmfztde af
journalister gennem personlig kontakt til redaktionerne og udvalgte,
relevante journalister. Det er naesten aldrig nok at udsende en
invitation. Den personlige kontakt til journalister tages af
presseneheden i departementet. ,

s Arrangementet skal planlaegges, sa det pa den ene eller anden m3de
bliver muligt for journalisterne at tale med ministeren, hvis hun

.deltager.

e Planlagningen sker i et teet samarbeJde med departementets

presseenhed.

'Oprettet af  ~  Krag, Susanne - Ons, 13 Dec 2006
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13. presse
Artikler

I nogle situationer kan der veaere behov for, at ministeren forfatter-artikler,
indlaeg eller kronikker for at afsende et bestemt budskab. Der er ogsa ofte
behov for at kommentere artikler i dag- og fagblade.

Der vil ofte komme en bestilling pa en sddan henvendelse fra
departementet, men’ styrelsen har ogsa et selvstaendigt ansvar for at
vurdere, om det er relevant for ministeren at kommentere omtale i aviser
og fagblade.

Det er ogsa styrelsens ansvar at vurdere, om man i forbindelse med
forelseggelsen af en konkret sag, skal foresld, at ministeren skriver en -
artikel om emnet til et dag- eller fagblad. I sa fald skriver styrelsen et

- udkast, som bgr indga i forelaeggelsen.

Gode r&d:

o Fa det centrale faglige eller politiske budskab helt frem i artiklen, s3
det er tydeligt, hvad man gerne vil have, at laeseren far en viden om.

o Ministeren er minister og ikke fagekspert. Det betyder, at indleegget-

- skal indeholde ministerens politiske holdning eller vision til det

konkrete emne - og ikke blot veere et referat-af en faglig rapport,
selvom den faglige rapport maske er udgangspunktet for indlaegget.

e Undga sa vidt muligt for tekniske detaljer og faglige udtryk — uanset |
hvem der er afsender af artiklen. -

e I nogle tilfeelde skal der laves udkast til ministersvar pa en raekke
spgrgsmal, som en journalist har sendt. Svarene vil normalt blive
bragt som et egentligt interview med spgrgsmal og svar. Derfor skal
man huske, at svarene skal laves i "talesprog”.

Oprettet af Krag, Susanne - Ons, 13 Dec 2006
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16. Eksempler ,
Retningslinier for hdndtering af pressekontakt i miljscentre, MIST og SNS

Bilag 3

Falles retningslinier til hdndtering af pressekontakt i
miljgcentrene, Miljgstyrelsen og Skov- og Naturstyreisen

Indledmning

-Hver dag aret rundt er Miljgministeriet i kontakt med pressen. Enten fordi
vi selv er opsggende eller fordi journalister henvender sig til os. Det er
grundlaeggende meget positivt, at der er stor interesse for vores omrade.

Pressen er en sardeles betydningsfuld kanal for udbredelsen af
ministeriets budskaber og dermed for det billede, der tegnes af os i
omverdenen. Derfor er vigtigt, at vi har professmnelle relationer til
pressen, og at vi stiller vores viden til radighed, nar den efterspxzsrges Jo
mere professionelle vi er i pressehandterlng, jo stgrre sikkerhed far vi for,
at vores budskaber fremstar korrekt i medierne - og desto fzerre
ressourcer skal bruges pa korrektioner, reaktioner mv.

Retningslinjerne skal ses i sammenhaeng med den overordnede politik for
miljgcentrenes eksterne kommunikation, hvor mal, rolle- og '
ansvarsfordeling er beskrevet. Og de skal ses som vaerktgjer til at opnd
professionel og ensartet handtering af pressekontakt i Miljgministeriet.

Udtaleret
Miljgministeriets medarbejdere har ~ som alle andre borgere —
grundlovssikret ret til at udtale sig som privatpersoner.

Nar medarbejdere pa centrene, i Skov- og Naturstyrelsen og Miljgstyrelsen
udtaler sig som offentligt ansatte, skal det ske i loyalitet overfor
institutionen og ministeren og i overensstemmelse med den farte politik
uafhaengigt af personlig overbevisning.

Helt overordnet geelder det, at miiljﬁcentrene, MST og SNS udtaler sig om
faglige forhold. Ministeren udtaler sig om politiske forhold. Tilsvarende
udtaler KMS og CFK om egne ansvarsomrader.

Udgangspunktet er, at aile medarbejdere kan — og bgr kunne - udtale sig
til pressen, om det de selv arbejder med. Vi benytter ikke
talsmandsprincippet i Miljgministeriet. Dvs. at det ikke er
kommunikationsmedarbejderne/chefen der udtaler sig, men den fagligt
ansvarlige.

Der skal dog altid veere en konkret vurdering af, hvem der skal varetage
pressekontakten.

Som udgangspunkt skal den enkelte medarbejder, der bliver kontaktet af
pressen, selv vurdere, hvornér det spgrgsmal skal sendes videre til andre i
organisationen. I konkrete sager kan en chef dog beslutte, at kun bestemte
medarbejdere udtaler sig, ligesom det i nogle vanskelige sager
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vil veere hensigtsmaessigt, at den varetages af kontorchef eller dlrektlon
selvom en medarbejder er taettere pa sagen

I visse tilfaelde er det direkt;aren, der udtaler sig. Det geelder i spgrgsmal
om organisation og personale eller i sager, der har en karakter, hvor
hensyn til institutionen ggr det vigtigt, at det er styrelsens gverste
ansvarlige, der treeder frem. Der skal f.eks. vaere szerlig opmaerksomhed
pa sager, hvor Folketinget har stillet spgrgsmal til ministeren, hvor 4
ministeren er kaldt i samrad, eller hvor der f.eks. er tale om alvorlige
ulykker f.eks. i skovene.

Pressemeddelelser

En lang raekke af ministeriets prOJekter og andre aktiviteter har stor
nyhedsvaerdi og bred almen interesse. Hvis der er en relevant nyhed at
fortaelle, udsendes en pressemeddelelse — enten med ministeren, et
navngivent miljgcenter, MST eller SNS som afsender. Som udgangspunkt
skal det altid overvejes at tilbyde ministeren afsendérrollen. Men gnsker
“ministeren den ikke, optraeder en' navngiven institution som afsender.

Initiativet il pressemeddelelser kan komme fra savel den faglige enhed,
kommunlkatlonsenheden som dlrektfaren/dlreknonen

Pressemeddelelsen skrives i dialog mellem fagenheden og '
kommunikationsenheden med udgangspunkt i fagenhedens farste udkast.

Hvis det er relevant, overvejes om pressemeddelelsen ogsa skal udsendes
pa engelsk til udenlandske medier.

" Gode réd: A E

e Pressemeddelelser skal kun udsendes, hvis der er en relevant nyhed
at forteelle. Taenk modtagerorlenteret Er der en god historie for
- journalisten?:
¢ Nyheden skal frem i begyndelsen af pressemeddelelsen

e En pressemeddelelse skal vaere kort - normalt ikke laengere end en
side.

e Pas pa med lange sztninger.

e Faglige udtryk skal s vidt muligt undgas eller i det mindste
forklares.

o -Det skal altid fremga hvem der kan give yderllgere informationer -

brug det direkte nummer og veer sikker pa, at vedkommende er til
stede, den dag pressemeddelelsen sendes ud.

e Hvis pressemeddelelsen udsendes af et center eller en styrelse, kan
der ikke veere citater af ministeren.

o Departementet skal altid orienteres inden udsendelse af
pressemeddelelser '

o Overvej om ministeren skal have pressepinde eller lign.

‘o Alle pressemeddelelser skal omtales i ministeriets Ugebrev, som hver
torsdag sendes ud til pressen og lzegges pd ministeriets hjemmeside.
I ugebrevet omtales alle stgrre og veesentlige aktiviteter i ministeriet,

herunder iszer aktiviteter som involverer ministeren, hgringer,
udgivelser, konferencer, lovforslag mv.

Nyhedsbreve '
Bade SNS og MST udsender elektroniske nyhedsbreve ( Skov og Natur og
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MiljgNyt ), som en del medier abonnerer pa. SNS udsender nyhedsbrev
hver 14. dag, mens MST udsender efter behov. Har man en faglig nyhed,
som ikke er relevant for ministeren, kan det derfor vaere hensigtsmaessigt
at bruge nyhedsbrevet som medie, frem for at udsende en
pressemeddelelse

Redaktioner pa landets stgrre aviser og TV-stationer far hver dag bunkevis -
af pressemeddelelser og det kan derfor vaere en fordel at benytte et andet
medie — som f.eks. nyhedsbrev - for at traenge igennem med sit budskab.
Dertil kommer at begge styrelsers nyhedsbreve er kendte hos en del
redaktioner som fglger med i, hvilke hlstoner SNS og MST kan byde pa.

Der geelder de samme "gode rad" som ved "pressemeddelelser”.

Pressepinde. : o
Pressepinde er 3-7 korte afsnit, der i "talesprog giver ministerens eller en
andens vurdering af et givent emne.

Der kan veere behov for pressepinde i en raekke forskellige situationer:

s Samrad - der skal altid laves pressepinde, ndr ministeren skal i
samrad.

e En journalist har kontaktet ministeren eller direktionen om en
konkret sag.

e En styrelse vurderer, at en konkret sag kan give henvendelser fra
pressen. ‘ :

o En styrelse eller Departementet vurderer, at det kunne vaere relevant
for ministeren eller styrelsen at ga i pressen med en konkret sag.

Gode réd:

o Der findes en makro for pressepinde (wordskabelon)

® Pressepmde ma som udgangspunkt aldrlg fylde mere end en 5|de

e Pressepinde skal laves i "talesprog”, sa de i teorien kan ga direkte ind
i en artikel

o Hvis der er tale om en henvendelse fra en journalist, m3
pressepindene forholde sig til det, journalisten gerne vil vide noget
om

o Ved pressepinde til ministeren skal holdninger og visioner frem - ikke
kun faglige og tekniske detaljer

Pressemgder og briefings :
Ved stgrre sager kan det veere relevant at afholde et arrangement for

pressen og eventuelt. andre, hvor ministeren og/eller styrelsen
praesenterer sagen. ’

Det er imidlertid de faerreste sager, der kan baere et egentligt pressemgde.
- Medierne vil som regel kun deltage, hvis de far en meget stor nyhed med
hjem, som de er forpligtet til at bringe ud fra et vaesentlighedskriterium
(f.eks. en vigtig politisk aftale) — eller hvis det er spektakulzert
arrangement eller hvis-der deltager andre kendte eller vigtige personer.

Gode rdd:

» Ministeren skal have en relevant rolle i et pressemgde, hvis hun/han
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skal deltage. Det vil stort set altid vaere ministeren, der er vaart og
‘hovedrolleindehaver, ogsa selvom der er eksterne deltagere eller
f.eks. faglige oplaegsholdere

» Rollefordelingen, drejebogen og sdvel teknik som indhold skal vaere
meget grundigt gennemtaenkt og forberedt.

e Planlag.aldrig et pressemgde uden at sikre et vist fremmgde af

. journalister gennem personlig kontakter til redaktionerne og
udvalgte, relevante journalister. Det er nassten aldrig nok at udsende
en invitation.

e Arrangementet skal planlaegges, s& det pd den ene eller anden made

bliver muligt for journalisterne at tale med ministeren, hvis han/hun
deltager.

Der kan ogsé laves mere uformelle pressebriefings, hvor centeret eller
styrelsen tilbyder pressen en briefing om et aktuelt emne, men hvor
formen og forventningerne ikke er som ved et egentligt pressemgde.

Hvis der afholdes arrangementer, hvor forskeré, myndigheder,
virksomheder eller andre deltager, kan pressen ofte' ogsa inviteres — uden
at der er tale om et pressemgde

Artikier

I nogle situationer kan der veere behov for, at ministeren, et center eller en

styrelse forfatter artlkler, indlaeg eller kronikker for at afsende et bestemt
budskab. Der er ogsa ofte behov for at kommentere artikler i dag- og
fagblade.

Der vil ofte komme en bestilling pa en sddan henvendelse fra
departementet eller direktionen, men fagenhederne har 0gsa et
selvstaendigt ansvar for at vurdere, om det er relevant for ministeren, et
center eller en styrelsen at kommentere omtale i aviser og fagblade.

Det er ogsd fagenhedernes ansvar at vurdere, om man i forbindelse med
- forelaeggelsen af en konkret sag, skal foresld, at ministeren, direktionen
- eller fagkontoret skriver en artikel om emnet til et dag- eller fagblad.

Gode r&d:

o F& det centrale faglige eller politiske budskab helt frem i artiklen, sa
det er tydeligt, hvad man gerne vil have, at laeseren far en viden om.

e Ministeren er minister og ikke fagekspert. Det betyder, at indleegget
skal indeholde ministerens politiske holdning eller vision til det
konkrete emne - og ikke blot veere et referat af en faglig rapport,

selvom den faglige rapport m%ske er udgangspunktet for indlaegget.

o Undgd sd vidt muligt for tekniske detaljer og faglige udtryk — uanset
hvem der er afsender af artiklen .

o I nogle tilfaelde skal der laves udkast til minister- eller direktionssvar
pa en rackke spgrgsmal, som en journalist har sendt. Svarene vil
normalt blive bragt som et egentligt interview med spgrgsmal og
svar. Derfor skal man huske, at svarene skal laves i "talesprog".

. » Som udgangspunkt laver fagenheden fgrste udkast eller indsamler i
hvert fald relevant materiale. Kommunikationsenheden skriver
ministerindlaegget igennem, hvis der er et gnske om dette.
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Misforstéelser, kratak og damage control

Hvis miljgcentrenes, MSTs eller SNSs oplysninger gengives fejlagtigt eller
kritiseres uberettiget i pressen, tager vi til genmeele, hvis det vurderes
hensigtsmaessigt. Initiativet kan komme fra fagenheden eiler
kommunikationsenheden, som i faellesskab tager stilling til om og i givet
fald, hvordan der skal reageres.

Vi kan ikke undgad, at der til tider vil blive set med kritiske ‘gjne pd
ministeriet, vores beslutnmger og handlmger Denne type sager skal som
a! anden pressekontakt h8ndteres &bent og professionelt.

Gode rd:

e Det er altid bedst selv at spotte de darlige sager forst.

o Det kan ofte veere en fordel, at vi selv melder ud om darlige sager.

e Vi kan ikke stoppe besvaerlige sager ved at undlade at sige noget.
Journalisterne vil blot finde andre kilder, og vi kan s& vaere sikre pa,
at vores argumenter og vurderlng i hvert fald slet ikke far plads.

e Sig altid sandheden - du ma aldrig fordreje, manipulere eller lyve.

e Forberedelse er kodeordet i Damage Control. Vaer godt forberedt, nar
sagerne er pa vej til offentlighedens kendskab. Det er af meget stor
betydning, at der er taget grundig stilling til, hvordan og hvornar
sagen skal h&ndteres og af hvem i forhold tll pressen.

o Sgrg sa vidt muligt for, at andre ministerier, organlsatloner mv. er
orienteret om sagen, sa problemer og misforstaelser kan undgas. Det
gaelder naturligvis ogsa i forhold til departementet og det gvrige
ministerium.

o Traek pa dine kolleger. Bed om sparring, s& I i faellesskab f&r vendt
alle sten.

® Udarbejd hurtigt skriftligt materiale, som kan udleveres til pressen,

' sa sagens fakta i hvert fald ikke bliver et diskussionsemne. Hvis vi

- ikke hurtigt glver denne information videre, risikerer vi, at andre
kilder kommer pa banen med mere eller mindre forkerte versioner..

o Saet jer ned og forsgg at stllle alle de spgrgsmal, som offentligheden

" kan forventes at stille, nar sagen bliver kendt. Hvad er de gode svar?

s Hvis en sag er meget hgjspaendt, og vi er bange for at blive

fejlciteret eller bevidst misforstdet, s& g& over til skriftlige svar til
medierne frem for interviews.

Koordinering og intern orientaring
Umiddelbart efter henvendelser fra pressen skal medarbejderen sgrge for,

at der bliver orienteret bredt om sagen internt via det elektronlske :
netveerk.

Medarbejdere, der har snakket med en journalist, skriver en mail tll det
intern netvaerk, hvor der star: :

» Klar og kortfattet emneoverskrift, s§ andre hurtigt kan afggre om
den er relevant at laese (starter altid med "NET/[Institutionens
navn]: [emne for pressekontakten]".

o Navnet pa den journalist vedkommende har snakket med

o Hvilket medie vedkommende ringer fra

o Hvilken sag det drejer sig om

o Hvad medarbejderen i grove traek har sagt
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o Hvorndr forventes indslaget/artiklen bragt

Mailen sendes til Centernet, MSTnet eller SNSnet, alt efter hvor
vedkommende medarbejder arbéejder. Centernet, MSTnet og SNSnet er
ligesom DEPnet en intern adresseliste i outlook, som alle internt i
ministeriet med arbejdsmaessig interesse kan tilmelde sig. De fleste chefer
og kommunikationsfolk er som minimum tilmeldt egen institutions _
pressenetvaerk, men andre interesserede kan ogsa tilmelde sig béde egen .
institutions og andre institutioners netvaark. Tilmelding til netveark sker via
den pageeldende institutions kommunikationsenhed.

Orientering via det elektroniske netvaerk sikrer koordinerede udmeldinger,
hvis der skulle komme flere henvendelser om en sag, eller hvis en.
.journalist skulle finde det relevant at ringe til en anden medarbejder eller
enhed om samme emne. En velfungerende intern orientering ggr det dels
nemmere at reagere pa en henvendelse om en verserende sag; dels virker

det troveerdigt, at vi i videst muligt omfang kan komme med entydige
budskaber.

Medarbejdere, der jeevnligt har pressekontakt, bgr - f. eks gennem dagens
presseklip — holde sig orienteret om dagsordenen pa miljgomradet, s3 vi
kan yde optimal service ved henvendelser.

. Se i gvrigt under *Journalisten ringer - hvad ggr man?".

Pressetraening/kurser
Alle medarbejdere, der kan taenkes at skulle udtale sig til pressen, tllbydes
et kursus i pressehandtering. B&de SNS og MST arrangerer pressekurser

der er skraeddersyet til de enkelte kursusdeltagere alt efter fagomrade og
placering.

Medieovervégning .
Frontlinien i CFK administrerer en feelles, elektronisk medieovervdgning for
hele ministeriet. Dagligt leveres i tre omgange presseklip fra badde de

landsdaekkende og regionale dagblade, samt fra Radio. og TV, samt de
vigtigste fagblade

Presseklippene formidles til chefer og kommunlkatlonsansvarhge | :
lnstltutlonerne inden kl. 10 hver hverdag, hvor de ogsa lzegges pd mim.dk,
sa alle kan danne sig et overblik over dagens overskrifter.

Servicering af pressen

Vi yder en hgj grad af service overfor medlerne Vi forsgger sa vidt muligt
at give dem en hurtig tilbagemelding, nar de henvender sig. Dvs. straks
eller senest indenfor en time. Vi stlller sa vidt muligt op til interview eller
stiller materiale til rdighed, f.eks. p& hjemmesiden.

Pressen kan komme i kontakt med styrelserne dggnet rundt, ligesom
medarbejdere i centrene og styrelserne kan kontakte den presseansvarlige.

Udenfor kontortid er det som regel kommunikationschefen, der er
tilgaengelig.

Til opslagstavien

Journalisten ringer - hvad ggr man?
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Hvis man husker p§ disse fire faser, ndr en jodrnalist ringer, er man godt
hjulpet: :

Journalisfen ring.er
Fase 1: Research
Hvem taler jeg med?
Hvilket medie er du fra?
Har du brug for baggrund eller interview?
Hvad vil du vide?

Hvem skal yderligere interviewes - andre i
ministeriet?

Hvornar bringes det?
Hvad er din deadline?
Fase 2: Inden interviewet

Er spgrgsmalet uproblematisk, kan der svares
umiddelbart

Er spgrgsmalet problematisk, skal du sige, at sagen
lige skal undersgges - du ringer tilbage

Tal med kollegaen, chefen eller Direktionen, ‘
KKommunikationsenheden eller eventuelt eksterne
og aftal, hvad der skal meldes ud ’

Spil ping-pong med kolleger
Ring tilbage som lovet
Fase 3: Selve interviewet
‘Det er dig, der skal lave kontrakten
- Del eventuelt op i "baggrundf’ og "til citat"

Sig det inden start, hvis du vil hgre, hvad du citeres
for

Bliv aldrig citeret som "anonyme kilder"

Husk, at det ikke er din mor du taler med - svar
kort pa spsrgsmalene og vaev ikke rundt

Det veesentlige forst, undga fagsprog og brug
eksempler

Side 7 af 8
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Husk at hverken journalisten eller laeseren er
ekspert
- Fase 4: Efter Interviewet
Orientér altid din chef

Aftal om Direktionen eller _
KKommunikationsenheden skal orienteres

Brug vores "Netvaerk" til orientering af det gvrige
ministerium

Hold kovntékten til journalisten - den kan bruges en

anden gang :
~ Oprettet af Krag, Susanne - Tir, 27 Mar 2007
- Sidst redigeret af Krag, Susanne - Tir, 27 Mar 2007
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