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Kakeaiへの登録・初回のログイン⽅法（Office365アカウントSSOによるシステム初期登録）
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①メールを確認してください 送信元：no-reply@kakeai.com 件名：［Kakeai登録のお願い］〇〇さん、はじめまして！ ］
メール中の［Kakeaiに登録する］を押すとKakeai登録画⾯が開きます*1 

②[ SSO ]を押してKakeaiにログインします

▼ブラウザ▼メール

1

*1:Kakeaiをご利⽤の際は Google Chrome か Microsoft Edge をお使いください。
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2回⽬以降のログイン
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①https://kakeai.com/ にアクセスしてメールアドレスを⼊⼒し、［次へ（パスワード/ログイン⽅法の⼊⼒）］をクリック
②[ SSO ]をクリックしてログインしてください

▼ログイン画⾯：https://kakeai.com/

1
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ペア設定のお相⼿について
Your Manager：ご⾃⾝のマネジャーとしてペア設定されている⽅です
Your Member ：ご⾃⾝のメンバーとしてペア設定されている⽅です
The Others     ：ご⾃⾝のマネジャーとペア設定されている他メンバーや、

ご⾃⾝のメンバーとペア設定されている他マネジャーは、The Othersとして表⽰されます。
また、ユーザー同⼠で⾃由に相⼿を招待し合うことで、The Othersとしてペアリングされます*1

*1:The Others間で実施された1on1では、すっきり度合いの回答はないため、
1on1の状態、得意なトピック×対応等のDataの確認はできません。 加えて、Tipsは表⽰されません。
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▼TOP画⾯



Kakeaiをよりスムーズにご活⽤いただくための設定：カレンダー・メッセージツールの連携
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①サイドバーの[Profile/Settings]から[連携（カレンダー/通知）]をクリックしてください
②Outlook予定表（カレンダー）：［連携する］ボタンをクリックすることで、すぐにOutlook予定表と連携することできます
③Teams（通知）： ［連携する］ボタンをクリックすると、Teamsアプリが起動します。詳細は設定⽅法はP.14以降を参照

▼連携（カレンダー/通知）画⾯

1
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Kakeaiをよりスムーズにご活⽤いただくための設定：メール受信設定
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サイドバーの[Profile/Settings]から、[メール設定]を押してください
メールごとに受信頻度を設定できます

▼メール設定画⾯



1on1の準備
① TOP画⾯から1on1を設定したい相⼿の［1on1設定］をクリック
②［⽇程を設定する］を押した後、カレンダーから1on1を設定したい⽇時を選択
③ 1on1で話をしたいトピックと、相⼿に期待する対応を選んで設定
④［保存して設定完了］をクリックすると、相⼿にお知らせが送られます

▼1on1の設定

4

▼TOP画⾯
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1on1の開始

①マネジャー・メンバーの双⽅が［1on1開始］を押します
② 1on1の実施⽅法を、対⾯/Kakeaiのビデオ通話/その他のビデオ通話ツールのいずれかから選択してください
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▼TOP画⾯

1

▼今後の1on1画⾯
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1on1の開始

①［1on1開始］ボタンを押すと、ステータスが待機中に変わります
②お相⼿の⽅の画⾯では選択された実施⽅法のボタンのみが表⽰され、［1on1開始］ボタンを押すことで1on1がスタートします
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▼今後の1on1画⾯（お相⼿）1
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補⾜：1on1の開始⽅法
［対⾯で1on1開始］：待機中ステータスに変わります
［Kakeaiのビデオ通話で1on1開始］：Kakeaiのビデオ通話が⽴ち上がります
［その他のビデオ通話ツールで開始］：ビデオ通話ツールのURL⼊⼒画⾯が開きます。⼊⼒したURLはお相⼿の⽅に画⾯でお知らせされます

いずれの場合も、お相⼿の⽅の画⾯には既に選択されている⽅法のボタンのみが表⽰され、お相⼿の⽅が［1on1開始］ボタンをクリックす
ると1on1がスタートします

▼今後の1on1画⾯
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1on1の終了

①［1on1終了］をクリック
②確認画⾯が⽴ち上がるので、[はい（終了）]を押すと、1on1が終了します（お相⼿の⽅も同時に終了します）
③メンバーの⽅はすっきりした度合いの回答画⾯が⽴ち上がるので⼊⼒をお願いします

▼1on1実施
1

▼すっきり度合いの回答
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【マネジャー】Dataの確認
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①[Data]からメンバーの成⻑実感や⾃分⾃⾝の得意もしくは苦⼿なトピック・対応、メンバー⼀⼈ひとりの状態を把握できます*1
②前⽉の総合的な満⾜度、ご⾃⾝の得意なトピック／対応の上位3つを確認できます
③トピックと対応の組み合わせごとの得意・苦⼿が確認できます
④1on1の満⾜度の推移を確認することができます
⑤メンバーが設定したトピック、対応の傾向が把握できます
⑥メンバーごとの成⻑実感の⽉別推移を確認できます

▼Data画⾯

*1:毎⽉⽉初⼀営業⽇⽬に1on1の結果が更新されます。
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参考：TeamsとKakeaiの連携⽅法
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TeamsとKAKEAIを連携することで、
Outlookに届くKakeaiからの通知メールをTeamsでも受け取ることができます。
・1on1が設定された際の通知
・ペア招待された際の通知
・1on1開始直前の案内の通知（TeamsからKakeaiを立ち上げることが可能に）
・Monthly hearingの回答依頼通知（Teamsでアンケートに回答することが可能に）

① ② ③ ④

※①～④を全てしていただくことで連携が完了いたします

Teamsに
KAKEAIアプリを
追加する

Teamsから
KAKEAIに
サインインを要求する

Teamsから
KAKEAIに
サインインする

KAKEAI上で
Teamsと連携てきているか
確認する

■連携方法



1

3

TeamsにKakeaiアプリを追加する⽅法
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① サイドバーの[Profile/Settings]をクリックします
② タブ一覧の[連携（カレンダー/通知）]をクリックします
③【Microsoft Teamsとの連携】の「連携する」をクリックします
④ Teamsに遷移しますので、ご利用環境にあわせて「Microsoft Teams」or「Webアプリ」で開きます

▼連携（カレンダー/通知）

Microsoft Teams 欄の
「連携する」を押してください

Teamsに遷移しますので、
「Microsoft Teams」「Webアプリ」
どちらでも構いませんので、開いてください

① ② ③ ④

2



TeamsにKakeaiアプリを追加する⽅法
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① ② ③ ④

下記ポップアップ内「追加」を押してください。
続いて、 KakeaiとTeamsの連携を行いますので、次のページへお進みください。
「追加」ではなく「開く」の場合は、既にKAKEAIアプリが追加されている状態です。その場合も、次のページへお進みください



TeamsからKakeaiにサインインを要求する
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① ② ③ ④

Kakeaiアプリ追加後、Welcomeメッセージが届きます
こちらのチャットでは、Kakeaiのカスタマーサポートチームにお問い合わせすることができません
使い方を確認したい場合は、「help」と送信していただければ、ヘルプページのURLを受け取ることができます

追加後、Welcomeメッセージが送信されます。



TeamsからKakeaiにサインインを要求する
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① ② ③ ④

① メッセージ入力欄をクリックすると、「操作項目」のプルダウンが表示されます
② プルダウンリストから「signin」を選択してください
※プルダウンリストが表示されない場合は、直接「signin」と入力してください。その際「sign in」と間を空けないようにご注意ください

③「signin」が入力されていることを確認し、送信してください

「signin」が入力されてることを確認し、
送信してください

操作項目をクリックし、
プルダウンリストを表示させてください

「signin」を選択してください



TeamsからKakeaiにサインインする
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① ② ③ ④

「こちらからサインインしてください」
を押してください

①「こちらからサインインしてください」をクリックしてください
② KakeaiとTeamsの連携をするために、Kakeaiの画面が自動で開きます
③ 連携完了後、Kakeaiの画面が自動で閉じ、Teams上に連携完了のお知らせが届きます



Kakeai上でTeamsと連携ができているか確認する
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① ② ③ ④

① サイドバーの[Profile/Settings]をクリックします
② タブ一覧の[連携（カレンダー/通知）]をクリックします
③ Microsoft Teamsのボタンが[連携を解除する]と表示されていたら連携が完了されている状態です
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