회의록
정해진 것 · 안 정해진 것 · 각자 할 일을 나눠 적습니다
	회의 이름
	
	일시
	20     .     .     (    )     :     ~     :

	장소
	
	적은 사람
	

	참석자
	

	다음 회의
	


1. 정해진 것
※ 이번 회의에서 결정된 것만 적습니다.
	번호
	정해진 내용

	1
	

	2
	

	3
	

	4
	

	5
	


2. 안 정해진 것 (누가, 언제까지 정할지)
※ 결론이 안 난 것, 다음 회의로 넘긴 것도 여기에 적습니다. 나중에 「그거 어떻게 됐나요」를 물을 근거가 됩니다.
	안 정해진 것
	누가 정하나
	언제까지
	어떻게 됐나 (나중에 적기)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


3. 각자 할 일 (이름 + 날짜)
※ 「~하기로 함」처럼 주어 없이 쓰지 않고, 누가 · 언제까지 · 무엇을 하는지 적습니다.
	누가
	무엇을
	언제까지
	끝남

	
	
	
	□

	
	
	
	□

	
	
	
	□

	
	
	
	□

	
	
	
	□



	□  끝나기 전에 1·2·3을 소리 내어 한 번 읽고, 참석자에게 「이게 맞나요?」 확인을 받았습니다.


양식ZIP(yangsikzip.com) 무료 양식 · 제작: 시트랩 · 카카오톡 채널 「시트랩」




