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주고받은 말이
항목이 됩니다
평소처럼 지시를 적거나, 맡긴 말을 그대로 붙여 넣으면 AI 비서 하루가

항목으로 나눠요. 보낸 사람과 받은 사람이 같은 항목을 확인해요.

todays.so 무료로 시작 · 화면으로 미리 보기

대화로 맡긴 말

↓ 하루가 세 항목으로 나눠요

이 소개서의 화면은 앱 화면을 예시 내용으로 재현하거나 찍은 것이에요. 화면 속 사람·날짜·금액과 AI 결과는 예시이고, 실제 결과는 넣은 내용에 따라 달라요. 01
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이런 적 있으신가요

맡긴 일 중 하나가
빠져서 온 적
있으신가요
1 소개서·제품 사진·단가표, 세 가지를 맡겼는데

2 엿새 뒤 올라온 건 두 가지였어요

TODAYS에서는 맡긴 말을 AI 비서 하루가

항목으로 나눠서, 보낸 사람과 받는 사람이 같은

목록을 확인해요.
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2
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지시하기 1/3

평소처럼 적거나,
맡긴 말을 붙여
넣으면 돼요
1 지시를 적거나 맡긴 말을 붙여 넣어요. 메일·

파일도 같이 붙여요

2 받을 사람을 추천해 줘요

3 [다음]을 누르면 AI 비서 하루가 항목으로

정리해요

추천은 본인이 등록한 역량과 부서, 비슷한 일을 기한

안에 끝낸 건수, 마감까지 남은 여유, 최근에 받은 지시

수를 봐요. 추천 이유가 함께 보이고, 화면에 점수나

등수는 나오지 않아요. 추천은 참고용이라 인사 평가에

쓸 수 없어요.

지시하기 주고받기 팀 운영

1
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지시하기 2/3

하루가 언제까지 ·
무엇을 · 어떻게로
나눠요
1 언제까지 · 무엇을 · 어떻게가 칸으로 나뉘어요

2 줄마다 어디서 나온 말인지 근거(원문 · 적은 글)

가 붙어요

3 지시에 있으면 완료 기준도 붙어요

4 확인한 뒤 [김담당님에게 보내기]를 눌러요

보내기 전까지는 보내는 사람만 봐요. 지시 글과 붙인

자료에서 근거를 찾지 못한 날짜와 완료 기준은 채우지

않고 비워 둬요. 항목 정리에는 하루에너지(E)를 써요.

지시하기 주고받기 팀 운영

1

2

3
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지시하기 3/3

보내면, 받는 사람에게 알림이 가요
보내면 1  “김담당님에게 보냈어요”가 뜨고, 2  받는 사람에게 “새 지시가 왔어요” 알림이 가요. 알림을 누르면 같은 문서가 열려요.

지시하기 주고받기 팀 운영

1

2

왼쪽은 지시한 사람, 오른쪽은 받는 사람 화면이에요. 05



주고받기 조율

담당자가 확인하면 일정이 만들어져요
1  담당자가 [이대로 할게요]를 누르고 지시한 사람도 확인하면, 2  일정 탭에 3  항목마다 할 일과 날짜가 생겨요.

지시하기 주고받기 팀 운영

2

3
1

화면은 받는 사람(김담당) 쪽이에요. 일정은 하루가 짜고, 주말·공휴일과 업무 시간 밖에는 자동으로 넣지 않아요. 06



주고받기 질문

질문은 그 줄로 오고,
답하면 하루가
문서를 고쳐요
1 담당자가 [물어보기]로 보낸 질문이 그 줄에

와요. 따로 연락하지 않아도 돼요

2 답을 적고

3 [답하고 항목 고치기]를 누르면 하루가 그

답으로 문서를 고쳐 보여줘요

질문은 그 줄에 표시되고 프로젝트 참여자와 조직장도 볼

수 있어요. [답만 올리기]로 답만 달 수도 있어요. 답으로

문서를 고칠 때는 지시한 사람의 하루에너지를 써요.

지시하기 주고받기 팀 운영

1

2

3
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주고받기 새 판

고친 곳은 보내기 전까지 나만 보고, 근거가 남아요
1  고친 줄에 «보내면 v5»가 붙고 2  [김담당님에게 보내기]를 누르면 새 판으로 전해져요. 받는 쪽에는 3  «v5에서 바뀜»이 붙고, 4  «근거 2 · 흐름»을 누르면 어떻게

바뀌었는지 날짜순으로 보여요.

보내기 전 · 지시한 사람 화면

→

보낸 뒤 · 받는 사람 화면

지시하기 주고받기 팀 운영

1

2

3

4
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주고받기 퇴근 뒤

업무 시간 밖의 질문·답·새 판은 다음 업무 시간에 보여요
1  받는 사람 쪽이 업무 시간 밖이면, 대표가 단 답에는 2  «다음 업무시간에 보여요»가 붙어요. 다음 업무 시간이 시작될 때 상대에게 보이고

알림도 그때 가요. 처음 받는 지시는 밤에도 바로 보이고, 알림만 다음 업무 시간에 가요.

지시하기 주고받기 팀 운영

2

1

일정 조정·검토 요청 알림은 업무 시간 밖에는 가지 않고, 나중에 다시 가지도 않아요. 처음부터 이렇게 설정돼 있고 조직장이나 팀 운영자가 끌 수 있지만, 꺼도 퇴근
뒤에 답을 요구할 수는 없어요. 09



팀 운영 진행

묻기 전에, 뒤처진 일이 먼저 보여요
1  마감 전인데 진행이 뒤처진 일에 주의가 붙고, 마감을 넘긴 일은 빨간색으로 표시돼요. 이 화면은 사람이 아니라 프로젝트의 진행을 보여

줘요. 지시로 맡긴 일은 담당자가 끝내면 바로 완료되고, 따로 완료 보고가 가지는 않아요.

지시하기 주고받기 팀 운영

1

진행 표시는 날짜와 기록된 진행률로 잡은 추정이라 실제와 다를 수 있어요. 대시보드·리포트·담당자 추천은 팀 운영을 돕는 참고 정보라, 채용·해고·승진·징계 같은
인사 결정의 근거로 쓸 수 없어요. 10



팀 운영 리포트

보고할 때는 리포트를 만들어 보내요
조직 대시보드의 [리포트]에서 1  받을 사람에 맞는 리포트를 고르고 2  웹으로 보거나 PDF로 받거나 공유 링크로 보내요. 공유 링크는 지금은

TODAYS에 로그인한 사람만 열 수 있어서, 계정이 없는 분께는 PDF로 보내 주세요.

지시하기 주고받기 팀 운영

1

2

공유 링크로 보내면 받는 사람 화면에서 구성원 이름이 가려져요. 대시보드 탭과 리포트는 플랜과 열람 권한에 따라 열리는 범위가 달라요. 대시보드·리포트·담당자
추천은 팀 운영을 돕는 참고 정보라, 채용·해고·승진·징계 같은 인사 결정의 근거로 쓸 수 없어요. 11



팀 운영 시작하기

이렇게 쓰려면 먼저 팀을 만들어요.
팀은 무료로 만들 수 있어요
설정 › 조직 관리에서 다른 팀과 겹치지 않는 이름을 적으면 팀이 생기고, 만든 사람이 조직장이 돼요. 1  [팀원 초대]를 눌러 2  이메일을 한 줄에 하나씩 적어요. 받은 사람이

조직장이 볼 수 있고 관리할 수 있는 범위를 확인하고 동의해야 팀에 들어와요.

설정 › 조직 관리

→

이메일로 초대

지시하기 주고받기 팀 운영

1
2

무료 팀은 10명까지이고, 수락 전 초대도 자리를 차지해요. 팀원은 팀에서 한 일로 자기 포트폴리오를 만들어 링크로 보낼 수 있어요. 12



시작하기

무료로 시작해요

가입하기

결제 카드 없이 가입하고 바로 쓸 수 있어요. 팀도

무료로 만들 수 있고, 무료 팀은 10명까지 함께

써요.

하루에너지

AI 기능을 쓸 때는 하루에너지(E)가 들어요.

들어오는 날마다 채워지고, 며칠 쉬었다 와도

최대 약 3일분까지 한 번에 채워져요.

퇴근 뒤 알림

질문·일정 조정·검토 요청 알림은 업무 시간 밖에

가지 않게 처음부터 설정돼 있어요. 조직장이나

팀 운영자가 끌 수 있고, 꺼도 퇴근 뒤에 답을

요구할 수는 없어요.

웹 브라우저 PC와 휴대폰에서 같은 계정으로 이어서 써요 Windows PC 앱 창을 닫아도 알림을 받아요 · todays.so/download

구글 캘린더 구글 일정을 가져와 할 일과 함께 봐요 요금 플랜과 가격은 todays.so/pricing에서 볼 수 있어요

팀 프로젝트 만들기와 지시 보내기는 조직장과 만 19세 이상 팀원이 할 수 있어요. 지시 문서의 AI 기능에는 에너지 이용권을 쓸 수 없어요. 13
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지금 바로 써 보세요

todays.so
무료로 시작하기 화면으로 미리 보기

이용 문의 support@todays.so 기업 도입 문의 business@todays.so

함께 드리는 «TODAYS 사용방법»에서 이어서 보기

먼저 4장 팀 만들고 초대하기 53쪽

5장 지시 보내고 받기 60쪽

6장 완료 보고와 검토(지시 밖 팀 할 일) 71쪽

7장 조직 대시보드와 리포트 79쪽

상호 다누리 · 대표 전승호 · 사업자등록번호 493-44-01530 · 통신판매업 신고 제2026-부천원미-0841호

경기도 부천시 원미구 조마루로385번길 122, 21층 경기 AI 혁신클러스터 5호(춘의동, 삼보테크노타워) · 010-2866-6131
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