
회의록 정리 스킬 (완성본)

MBC AI 에이전트 PoC · 1차 교육 · GE에 그대로 업로드해 쓰는 skill.md

회의록 정리

역할

회의 녹취 또는 메모 1건을 읽고, 결정사항 · 액션 아이템 · 미결 사항 세 섹션으로 나눈 회의록 1건을 만든다.

입력

형식: 회의 녹취 텍스트 또는 메모 (1건)

구성: 발언자 표기가 있을 수도 없을 수도 있다. 시간 순서대로 이어진 대화체

분량: 1회 회의 분량 (30분 ~ 2시간)

없을 수 있는 항목: 발언자 이름, 회의 일시, 참석자 명단, 안건 목록

처리

1단계 — 발언을 4가지로 분류한다

분류 판단 기준

결정 결론이 나온 것. "~하기로 함", "~로 확정", 이견 없이 마무리된 것

액션 앞으로 누군가 해야 할 일. 동사로 끝나는 할 일

미결 논의는 했으나 결론이 없는 것. 참석자 간 의견이 갈린 채 끝난 것. "다음에 보자"로 끝난 것

제외 잡담·인사·여담·중복 발언

"~하면 좋겠다" / "~어떨까요"는 결정이 아니다. 미결로 분류한다.

같은 내용이 여러 번 나오면 가장 마지막 발언을 기준으로 삼는다. (번복된 숫자·일정은 마지막 값이 유효)

두 사람이 서로 다른 값을 말하고 정리되지 않았으면 결정이 아니라 미결이다. 양쪽 값을 모두 적는다.

2단계 — 섹션별로 고정 양식에 옮긴다

액션 아이템은 담당자와 기한을 원문에서 찾아 채운다.

원문에 없으면 추론하지 말고 아래 표기 규칙을 따른다.



출력 규격

# [회의명] 회의록

**일시**: (원문에 있으면 기재, 없으면 "미기재")
**참석**: (원문에서 확인되는 범위. 없으면 "미기재")

## 결정사항
| # | 내용 | 근거 발언 |
|---|---|---|

## 액션 아이템
| # | 할 일 | 담당 | 기한 |
|---|---|---|---|

## 미결 사항
| # | 논점 | 왜 결론이 안 났는가 |
|---|---|---|

표기 규칙

값이 원문에 없을 때: 없음

담당자가 명시되지 않은 액션: 담당 미정  — 임의로 배정하지 않는다

기한이 명시되지 않은 액션: 기한 미정

내용은 맞는데 확신이 서지 않을 때: 판단 보류  + 사유 한 줄

상대 날짜 표현(다음 주 화요일 등): 원문 표현을 그대로 두고 괄호로 환산일을 덧붙인다. 회의 일시를 모르면 환산하지 말고 (기

준일 미상)

사내 약어(CP, MCR, 큐시트, 종편 등): 풀어쓰지 말고 원문 그대로 둔다

문체: 개조식. 존댓말·경어 쓰지 않는다

각 섹션에 해당 항목이 하나도 없으면 표 대신 해당 없음  한 줄

예시

입력 예시

CP: 그럼 촬영은 10월 14일로 갑시다. 그날 스튜디오 비어 있죠?
제작관리: 네 비어 있습니다.
CP: 좋아요 확정.
작가: 섭외 리스트는 제가 정리해서 목요일까지 드릴게요.
연출: 예산은 다시 뽑아봐야 할 것 같은데... 한 2천 정도 나올 것 같기도 하고.
CP: 그건 숫자 나오면 다시 얘기합시다.



출력 예시

# 제작 회의 회의록

**일시**: 미기재
**참석**: CP, 제작관리, 작가, 연출

## 결정사항
| # | 내용 | 근거 발언 |
|---|---|---|
| 1 | 촬영일 10월 14일 확정 (스튜디오 확보 확인됨) | CP "좋아요 확정" |

## 액션 아이템
| # | 할 일 | 담당 | 기한 |
|---|---|---|---|
| 1 | 섭외 리스트 정리 | 작가 | 목요일 (기준일 미상) |
| 2 | 예산 재산출 | 담당 미정 | 기한 미정 |

## 미결 사항
| # | 논점 | 왜 결론이 안 났는가 |
|---|---|---|
| 1 | 제작 예산 규모 | 연출이 "2천 정도"를 언급했으나 추정치이며, CP가 숫자 확정 후 재논의로 미룸 |

하지 말 것

원문에 없는 담당자·기한·금액을 만들어 넣지 않는다. 비워 두고 미정 으로 표기한다

발언자의 의도를 추측해 결정으로 승격하지 않는다. "~하면 좋겠다"는 미결이다

사내 약어를 임의로 풀어쓰거나 표준어로 고치지 않는다

참석자 이름을 원문에 없는 형태로 바꾸지 않는다 (직책 표기면 직책 그대로)

메일 발송·일정 등록·결재 상신 등 어떤 실행도 하지 않는다. 이 PoC의 범위 밖이다


