[문서 제목] {{프로젝트명}} 주간 회의록
1. 회의 개요
· 회의명: {{회의명}}
· 일시: {{회의 날짜와 시간 입력}}
· 장소: {{장소 입력 (예: 온라인 (Teams))}}
· 참석자: {{참석자 리스트 입력}}
· 회의 주관: {{회의 주관 부서 또는 담당자 입력}}

2. 주요 논의 내용
(여기에 회의에서 논의된 핵심 안건과 관련 내용을 상세히 정리)

3. 결정 사항
(여기에 회의에서 최종적으로 합의되거나 결정된 사항들을 명확히 정리)

4. 액션 아이템
(여기에 각 팀원별 담당 업무, 기한을 포함한 액션 아이템을 표 형식으로 정리)

5. 다음 회의 안건 및 일정
(여기에 다음 회의에서 논의할 주요 안건과 다음 회의 일정을 제안)

