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2KAKEAIの環境設定から終了までのフロー

l まずは環境設定では「システム初期登録」と「1on1利用環境設定」を実施ください。

①
システム初期登録

②
1on1

利用環境設定

上司／部下ともにペアリング設定まで出来ていれば、1on1実施可能です！ここまでで環境設定は完了

システム利用するための
ユーザー登録です。

ユーザー登録後
システムで1on1を

実施するための設定です。

1on1の実施予約を行う

＜初期対応＞
• 外部メールにKAKEAIより登録案内がきます
ので、メールより登録を実施

＜初期対応＞
• Outlook予定表の連携
• Teamsとの連携

＜都度対応＞＊異動時
• ペアリング設定

• 部下より日程とテーマを設定し、依頼
• 上司は、テーマを事前に確認し、準備

目的 実施内容

環
境
設
定

③
1on1日程設定

実
施
方
法

1on1実施

④
1on1終了

システムで［1on1終了］ • システムで［1on1終了］
• その後、簡単なアンケートに答えて終了

システム初期登録は、システム利用するための「ユーザー登録」です。
1on1利用環境設定は、ユーザー登録後に「1on1を実施するための事前設定」です。



3①システム初期登録

l 初期利用開始前に、社外メールにて利用開始メールが届きます。

• メールをご確認ください。
• システム登録をお願いします。
• システム登録を完了すると、すぐにTOP画面が表示され、初期完了です。

□メールをご確認ください

件名：[Kakeai登録のお願い]
◯◯さん、はじめまして！

送信元：no-reply@kaekai.co.jp

「Kakeaiに登録する」を押してください。

▼Kakeai登録のお願いメール

□システム登録をお願いします

ID（メールアドレス）は自動入力
されております。

「 SSO 」を押してください。

システム登録が完了すると、
すぐにTOP画面が表示され
システム初期登録が完了です。

▼システム登録画面 ▼Kakeai TOP画面（ペア設定されていない場合）

▼Kakeai TOP画面（ペア設定されている場合）
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4②1on1利用環境設定（Outlook予定表との連携）

l ユーザーアカウントと発行された後、Outlook予定表との連携をご対応ください。

1. ［ ］より［連携（カレンダー／通知）］をクリック
2. そこからMicrosoft Outlookカレンダーより［ ］を押下、［ ］になれば完了です。
※［ ］が［ ］にならない場合、一度、ページを更新し、ご確認ください。

└ 操作方法
※それでも不具合があった場合は、 までご連絡ください。

［連携する］をクリック

環境設定

１

２

３



5②1on1利用環境設定（Teamsとの連携）_１／３

l まずはシステムに入り、Teams連携設定をお願いいたします。

1. ［ ］より［連携（カレンダー／通知）］をクリック
2. そこからMicrosoft Teamsより［ ］を押下、［ ］になれば完了です。
※ ［ ］が［ ］にならない場合、一度、ページを更新し、ご確認ください。

└ 操作方法

連携を押す

※それでも不具合があった場合は、 までご連絡ください。
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6②1on1利用環境設定（Teamsとの連携）_２／３

l 次に、Teamsを開き、左サイドメニューよりアプリを［追加］を押してください。

1. Teamsを開き、左サイドメニュー［①アプリ］をクリックし、その後、［②KAKEAIアプリ］をクリックしてください。
2. クリック後、アプリ画面が出てきますので、［③追加］を押下
※「追加」ではなく、「開く」と表示される場合は、既に「KAKEAI」アプリが追加されている状態です。

└ 操作方法

［追加］を押下
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7②1on1利用環境設定（Teamsとの連携）_３／３

l Teamsチャット欄にKAKEAIアカウントが発行されますので、「signin」を入力し、連携ください。

3. ［③追加］を押していただくことで、チャットにKAKEAIアカウントが発行されます。
4. チャット欄の［KAKEAI］を開くことで、「Welcome to KAKEAI」のメッセージが来ています。
5. そこで「signin」を選択または直接入力し、返信の［こちらからサインインしてください］を押下で連携完了です。

└ 操作方法

［補足］
メッセージ欄をクリックすると、

選択が出てきますので、
「signin」を選択し、送信で

も対応可能です。

直接入力可能です。
英語小文字で

『signin』と
ご入力ください。

『signin』入力後、
返信がきますのでこちらを
クリックで完了です。

※それでも不具合があった場合は、 までご連絡ください。
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8②1on1利用環境設定（ペアリング設定）_１／３

l ペアリング設定は2通りございます。尚、マネージャー／メンバーどちらからでも設定は可能です。

1. 一つ目の方法は、サイドメニューより、［Ｐｅｏｐｌｅ］＞［ユーザーの招待*］より設定が出来ます。
2. ペアリング設定手順は下記①～④を実施いただき、招待メールを送信し、ペアリングする相手をご招待ください。
※ この段階では、まだペアリング設定は出来ていません。（相手が承認して、はじめてペア設定完了です。）

└ 操作方法

①上司からは、［部下にあたる人］
部下からは、［上司にあたる人］を選択

②「対象者」を選択

③メッセージは自由記載です。

④［招待メールを送信］で招待

*［ユーザーの招待］は権限によって、若干名前が異なります。
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9②1on1利用環境設定（ペアリング設定）_１／３

l 二つ目の方法は、［ ］より［ペア設定］を押下し、［ユーザーの招待* ］より設定可能です。

• 招待までの進め方は1８ページ目のスライドと同様です。

└ 操作方法

こちらの作業は1８ページ目のスライドと
同様です。

*［ユーザーの招待］は権限によって、若干名前が異なります。
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10②1on1利用環境設定（ペアリング設定）_２／３

l ペアリング状況を確認するにはには、［ ］内、［ペア設定］にて確認できます。

1. ご自身が[① 招待している] or [② 招待されている] or [③ ペアリング設定済]なのかご確認ください。
2. 上司／部下双方から招待メールは送信可能です。
3. お相手の方が[ ]を押下すると、ペアリング設定済となります。

└ 操作方法イメージ

ご自身のペアリング状況を確認

① 招待している ② 招待されている ③ ペアリング設定済

お相手の方が承認いただくと
[③ペアリング設定済]となります。

招待が届いてる状態です。
[招待を承認]を押下すると
[③ペアリング設定済]となります。

ペア設定が完了している状態です。
トップ画面にお相手が表示されてい
るかご確認ください。
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11②1on1利用環境設定（ペアリング設定）_３／３

l ペアリング設定が出来ているかの確認は［ ］より出来ます。

• 部下側はペアリングした上司を［ YourManager ］で、上司側はペアリングした部下を［ YourMember ］で
確認が出来ます。

• ペアリング設定が出来ていれば、［ ］ボタンで1on1実施環境が整っています。

└ 操作方法

部下側は[YourManager]で
ペアリング設定した上司が確認できます。

上司側は[YourMember]で
ペアリング設定した部下を確認できます。

ペアリング設定できていれば
ボタンで実施が可能です

設定したペアリング対象者がリストで出ていれば完了
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