1:1 면담 기록 양식과 후속 약속 예시
상대가 말한 어려움과 필요한 지원을 구분해 적고 서로 맡은 약속을 남깁니다. 개인적인 내용은 기록·공유 범위를 먼저 합의하며 다음 면담에서 확인할 항목을 정합니다.
	항목
	적는 내용 안내
	기록란

	면담 일시·참여자
	면담 날짜와 대화에 참여한 사람
	

	기록·공유 범위
	남길 내용과 열람할 사람을 합의
	

	지난 약속 점검
	이전 면담에서 서로 맡은 일의 결과
	

	현재 업무 경험
	잘되는 점·막힌 점과 구체적인 상황
	

	지원이 필요한 일
	업무 조정·자료·의사결정 등 필요한 도움
	

	성장 주제
	배우고 싶은 일과 시도할 기회
	

	상호 약속
	구성원과 팀장이 각각 맡을 일·기한
	

	다음 면담 질문
	다음에 확인할 변화와 면담 예정일
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