교육 영상 시연용 가상 자료
공용 회의실 예약·정리 안내 메모
한결물류(가명) · 이천 물류센터 · 2026년 11월 19일 확정
확정 메모 · 이 내용을 우선 사용
	항목
	확정 내용

	시행일
	2026년 11월 23일(월)

	대상
	이천 물류센터 2층 회의실 A·B

	예약
	사용 전 공용 일정표에서 예약

	이용
	1회 최대 2시간

	정리
	종료 5분 전 정리

	취소
	시작 30분 전까지 예약 취소

	문의
	경영지원팀 최 사원 · 내선 204

	검토·확인
	최 사원 작성 → 이 과장 검토 → 박 팀장 게시 확인


디자인 요청
시안 A: A4 세로 게시판용. 흰 바탕과 짙은 글씨, 제목과 시행일을 크게. 그림은 작게 쓴다.
시안 B: 휴대폰용 세로 1080 × 1920. 그림 중심으로 구성하되 글씨를 우선한다. A와 같은 문구를 쓴다.
게시 수량과 비용은 첨부 엑셀 기준. 포스터 본문에는 출력 수량·비용을 넣지 않는다.
제목과 설명은 짧게 바꿔도 되지만 날짜·시간·문의 내선은 바꾸지 않는다. 신청 주소와 벌칙을 추가하지 않는다.


예전 메모 · 사용하지 않음
교육 영상 시연용 가상 자료
11월 10일에 적어 둔 초안. 시행일 11월 16일(월), 1회 최대 3시간, 문의 내선 240. 모두 위 확정 메모로 변경됨.
내용이 충돌하면
확정 메모를 우선하고, 위에서 확정하지 않은 정보는 확인 필요로 남긴다. 예전 날짜와 숫자를 두 시안에 섞지 않는다.
연습 자료의 역할
메모는 사실과 표현의 기준, 엑셀은 게시 위치·수량과 비용 예시, 그림은 장식용 재료다. 완성 시안은 비교용 예시다. 실제 승인·게시를 뜻하지 않는다.
