주간 업무 보고 (   월   주)
핵심 요약을 먼저 쓰고, 지난주 계획마다 상태(완료, 진행, 지연)와 진행률을 적습니다. 지연된 업무는 원인과 새 목표일을, 요청 사항은 결정할 내용과 기한을 함께 씁니다.
	보고 기간
	

	작성자(팀)
	

	보고 대상
	



이번 주 핵심 요약 (3줄 이내)
	번호
	내용

	
	

	
	

	
	



계획 대비 실적
	업무
	상태
	진행률
	비고(지연 원인, 새 목표일)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



이슈ㆍ리스크
	이슈
	영향
	대응

	
	
	

	
	
	

	
	
	



요청 사항
	결정ㆍ지원이 필요한 내용
	요청 대상
	기한

	
	
	

	
	
	



다음 주 계획
	우선순위
	업무
	담당
	목표일

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



주요 지표
	지표
	이번 주
	지난주
	목표

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



양식: Klang.ai. 한 주의 회의를 Klang으로 기록하면 예약 분석이 주간 요약 초안을 만듭니다(Pro). 숫자와 상태는 작성자가 직접 확인한 뒤 제출하세요. klang.ai/ko/
