회의록
회의가 끝나면 바로 채워 참석자에게 공유하는 기본 회의록 양식입니다. 결정 사항과 할 일에는 담당자와 기한을 함께 적으세요. 이사회 회의록(의사록)으로 쓸 때는 반대한 이사와 반대 이유를 기록하고, 출석한 이사와 감사가 기명날인 또는 서명합니다.
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1. 회의 목적
이번 회의에서 정하거나 확인할 내용을 한두 문장으로 적습니다.
2. 안건별 논의 내용과 결정 사항
	안건
	주요 논의 내용
	결정 사항

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



3. 할 일
	할 일
	담당자
	기한

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



4. 기타 사항
공유 사항, 보류한 안건, 다음 회의로 넘긴 내용을 적습니다.
	다음 회의
	



양식: Klang.ai. 회의를 녹음하면 Klang이 음성을 텍스트로 변환하고 회의록 초안을 작성합니다. klang.ai/ko/ai-meeting-minutes/
