회의록

Ⅰ. 회의 기본 정보	Comment by 김영주: 필요한 경우, 회의 목적, 회의 유형 등 상황에 맞게 변경하여 사용한다
	회의유형
	
	회의주관
	

	회의일시
	
	회의장소
	

	참석자
	



Ⅱ. 회의 주제(Agenda topics)	Comment by 김영주: 회의 주제가 여러 개 일 경우 ‘표’ 형식을 활용.
단, 회의 주제가 한 개일 경우, “회의 주제”를 삭제하고, “Ⅰ. 회의 기본 정보”에 포함하여 작성해도 됨

	· 발표/논의 Agenda #01
	00분
	발표자 조직/이름

	· 발표/논의 Agenda #02
	00분
	발표자 조직/이름

	· 
	
	

	· 
	
	



Ⅲ. 회의 내용 요약	Comment by 김영주: C-Level(임원/고객)을 위해 핵심 내용만 간단하게 요약
· 회의 내용을 요약합니다
·  
·  

Ⅳ. 회의 상세 내용	Comment by 김영주: 발표자료가 파일로 첨부되고, 특별히 상세한 내용 공유가 필요하지 않을 경우에는 “회의 상세 내용”은 생략해도 무방함
필요한 경우, 녹취파일을 첨부하는 것으로 대체될 수 있음
·  
·  
·  
·  
·  
·  
·  
·  
·  
[bookmark: _GoBack]
Ⅴ. 주요 의사결정 사항 (의사결정자)	Comment by 김영주: 의사 결정된 사항 또는 이해 당사자간의 합의 된 사항을 기술하되, 과거에 합의 된 사항이 변경된 경우, 기존 내용이 변경되었음을 명확히 기술해야 함.
특히, 누가 의사결정 했는지 반드시 기술해야 함.
· 어떤 내용에 대해 어떻게 하기로 함(000조직 홍길동상무)
·  
·  

Ⅵ. Action Items (F/up 사항)	Comment by 김영주: 회의에 참석하지 않은 사람이 담당자인 경우, 가급적 다른 채널(SMS, eMail, 전화 등)을 통해 반드시 공지해야 하며, 본 회의록에서도 폰트 색상을 달리하는 방법으로 한 눈에 들어올 수 있게 작성되어야 함
특히, Deadline(마감일자)가 회의 시간에 언급되지 않았다 할지라도 적정한 일자를 작성하여 지연되지 않도록 해야 함. 
또한, 본 Action Items는 반드시 다음 회의 시, 회의주제 시작 전에 진행현황을 공유해야 함(완료될 때까지)
	Action Item
	Deadline
	담당자

	· Action Item #01
	2018.01.25
	홍길동

	· Action Item #02
	
	

	· 
	
	

	· 
	
	





