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Description automatically generated]Afsender/afdelingsnavn indsættes i sidehoved
Forberedelse til møde/interview om [emne] 


dato. måned 202X
[Navn på ansvarlig]
UNICEF Danmark



Deltagelse i møde om … [eller] Interview med [x] om [emne]


Tid, sted og praktik 
· [Tidspunkt]
· [Organisation, adresse]
· [andre relevante praktiske oplysninger]
Deltagere 
· [navn, organisation, stilling – kort profil]
· [navn, organisation, stilling – kort profil]
· [navn, organisation, stilling – kort profil]

Hovedbudskab
[Hvad er den ene ting, som modtageren skal huske?]

Budskaber/talepunkter
[Formuleres i korte, klare og mundrette sætninger. Hvis arrangøren har stillet spørgsmål eller angivet emner, der skal drøftes, adresseres de eksplicit]

Baggrund
· Fx: Interviewet tager udgangspunkt i et Ritzau-telegram, der blev delt flittigt at flere danske medier onsdag, om…
· I marts fylder Ultra Nyt 10 år. I anledning af fødselsdagen inviteres aktører fra børneområdet og det politiske niveau til en snak om, hvordan vi de næste ti år kan sikre, at Danmarks børn får endnu bedre mulighed for at tilgå, forstå og engagere sig i samtalen. 
· Har vi fx tidligere været til møde med vedkommende, sendt et brev, deltaget i et interview? Evt. link til yderligere information/henvisning til vedlagte bilag eller lign.

Dagsorden/program
[Indsæt hvis relevant]
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