EKSEMPEL PÅ PUNKTER SOM FORRETNINGSORDENEN BØR INDEHOLDE

Forretningsordenen skal som minimum indeholde regler for:

Bestyrelsens konstituering
Hvis det er bestyrelsen selv der konstituerer sig (og det ikke er generalforsamlingen, der beslutter hvem der skal være formand, næstformand etc.) skal der være nogle regler i forretningsordenen for, hvordan det skal ske. Bestyrelsesmedlemmerne kan foreslå kandidater til de forskellige poster enten mundtligt eller skriftligt (anonymt). Afstemning kan ske enten ved håndsoprækning eller afgivelse af skriftlige stemmer. 

Kompetence og myndighed
	Her defineres, hvad personer i bestyrelsen har tilladelse til samt i hvilke situationer den          pågældende kompetence kan benyttes. 
Den enkelte har kun den kompetence, der er aftalt i forretningsordenen. Det kan eksempelvis være varetagelse af forhandlinger med offentlige myndigheder o.lign på den samlede bestyrelses vegne

Ansvar
Her defineres klart bestyrelsens moralske, økonomiske og juridiske ansvar. På den måde undgår bestyrelsesmedlemmerne at komme i tvivl. 
Tavshedspligt og udtalelsesret
Mange foreninger har brug for at definere, på hvilke områder bestyrelsesmedlemmerne har tavshedspligt og ret til at udtale sig. Er det ikke nedfældet i forretningsordenen, vil det være svært at håndhæve. Det kan også aftales på bestyrelsesmøderne i forhold til konkrete sager.

Mødeindkaldelse
Her defineres en aftalt frist for indkaldelse til bestyrelsesmøder. Der bør også stå, at indkaldelsen skal være skriftlig, og at der medfølger dagsorden og informationsmateriale til vigtige møder. På den måde vil man have noget at holde en lidt sløset mødeleder eller formand fast på.



	 
Mødeprocedure og beslutningsdygtighed
Hvis det ikke allerede står i vedtægterne, vil det være fornuftigt at få noteret i forretningsordenen, hvilken fremgangsmåde og hvilke regler for beslutninger, der skal være på bestyrelsesmøderne. Med andre ord hvilket fremmøde og hvilket flertal der kræves, for at tingene kan besluttes.

Habilitetsregler
Habilitetsproblemer kan opstå, hvis der træffes beslutninger om sager der vedrører et bestyrelsesmedlem, dennes arbejdsplads, andre organisationer han/hun er involveret i, eller den nærmeste familie. F.eks. hvis foreningen booker et band, som et bestyrelsesmedlem spiller med i. Derfor er det vigtigt at få nedskrevet regler for, hvornår bestyrelsesmedlemmer er inhabile, og f.eks. ikke har stemmeret eller kan deltage i mødet.

Opgavefordeling
Hvis man på det første bestyrelsesmøde efter generalforsamlingen vedtager en arbejdsdeling, er det hensigtsmæssigt, at den også står i forretningsordenen.

Nedsættelse af forretningsudvalg, underudvalg og arbejdsgrupper
Hvis der er tale om en stor bestyrelse er det hensigtsmæssigt at nedsætte et forretningsudvalg bestående af formand, kasserer + 1-2 øvrige bestyrelsesmedlemmer, som kan træffe de beslutninger, der skal tages mellem bestyrelsesmøderne. På samme måde er det almindeligt at nedsætte underudvalg (f.eks. Pr-udvalg og lign.) enten som faste   udvalg eller til diverse projekter.

Optagelse, udsendelse og godkendelse af referat
Der bør optages et referat fra bestyrelsens møder, så man efterfølgende kan se, hvem der var til stede, og hvad der blev besluttet. Forretningsordenen bør indeholde bestemmelser om, hvem der tager referat, evt. hvordan der skal tages referat og   hvornår det skal være færdigt. 

