	OOO 회의록


	회의 일시
	2020.04.05 13:30 ~ 12:30
	회의 장소
	OO주식회사 5층 A회의실

	회의 참석자
	고객사 : 홍길동 차장 외 1명 
우리회사 : 글쓴이 전임, 글쓴이 친구 책임

	회의 주제
	회의록 작성방법 안내 

	상세 내용
	1. 회의록 작성 방법
1) 회의록에는 다음이 포함되어야 한다.
· 회의 일시
· 참석자
· 장소
· 회의 주요 내용

2. 가능하면 여러 사람이 작성한다.
· 사람마다 기억하는 내용이 다를 수 있으므로 
· 여럿이 작성하고 교차 확인하여 내용을 일치시킨다.
[bookmark: _GoBack]

	참고 사항
	
다음 회의 일정
다음 회의의 안건 등을 기재한다.
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