
1on1を実施するにあたって
考え方／進め方／利用対象者について

1

本資料のポイント

□1on1の考え方・進め方について、記載しています。
└1on1の考え方を理解した上で、事前準備をし、当日に１on1を実施ください。



2［１on1の進め方］考え方

l 部下の主体性と上司のサポートがあって、信頼関係は構築される。

信頼関係を構築することで、より効果的な1on1が行える。
1on1を行うことで、信頼関係を高めることが出来る。この信頼関係サイクルを回すことが重要です。

└ 1on1の進め方のキーワード

信頼
関係

1on1

信頼関係がある上で
効果的な1on1を行える

1on1を行うことで
信頼関係を高める

└ 信頼関係と1on1のつながり

部下の主体性 上司のサポート

上司と部下の信頼関係

結果として・・・

風通しの良い職場風土が醸成され
組織の成長に繋がる

重要なポイントは…

1on1は上司の知恵や経験、人脈などを部下
は借りられる時間です。テーマは部下が主軸



3［1on1の進め方］事前準備

l メンバーは、事前に当日話したいテーマを設定し、マネージャーへ共有し、当日の1on1を進めてください。

事前準備の進め方は基本、1on1制度を導入したときと内容変更ございません。
面談日程設定は1on1を実施したなかで、次回の日程設定を合わせて行うとスムーズです。

Ｓｔｅｐ４
当日

部下
（メンバー）

上司
（マネージャー）

1on1日程設定
＊はじめは、上司主導で1on1設定を働きかけてください。

1on1ミーティングで
話したいテーマを事前に整理

話したいテーマを選択し
上司に共有

共有内容をもとに事前に
アドバイス内容を準備

方向性を合わせた上で、１on1実施

Ｓｔｅｐ１
日程を決める

Ｓｔｅｐ２
話したいテーマを決める

Ｓｔｅｐ３
共有し、当日に備える

事
前

└ 当日までの事前準備



4［1on1の進め方］実施当日

l 上司/部下の貴重な時間を有意義なものとするため、1on1の型を理解し進めてください。

上司は「傾聴・承認・共感・勇気づけ、フィードバック」を対話のなかで意識して実施
部下は「話す・伝える・気づく・考える・学ぶ・活かす」を対話のなかで意識して実施

アイスブレイク

└ 時間の使い方（1回／30分の場合）

振り返り1on1ミーティング

5分 25分 ３０分0分

□エクササイズ
・世間話や今日の気持ち
・最近の出来事 等

□前回の振り返り

□テーマの確認
・話したいテーマの確認

□話したいテーマに沿って、1on1を実施

開始＊5分 本論＊20分 終了＊5分

□まとめ
・話した内容の確認
・学んだことの確認
・感想

□次回日程の決定

Ｓｔｅｐ４：当日

［対話プロセス］
メンバーが主体性を持って、進めていく。
マネージャーの知恵を貰うカタチで進めていく。
1. 現状を聴く
2. 理想のゴールを確認
3. ゴールへの課題を特定
4. 打開策のアイデアを出す
5. アクションを練り、次に繋げる



5［1on1の進め方］1on1ミーティングテーマ（例）

l 1on1を実施する上で、参考にご活用ください。積極的にコミュニケーションの向上を図ってください。

働きやすい環境を上司、メンバーともに作り上げていくことが重要です。
KAKEAIシステム内でもコミュニケーションテーマの設定が可能です。
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l 会社理念/ビジョン/方針/戦略の理解と共有 ※組織と個人のパーパス融合

l 交友関係（遊び、旅行、ファッション、趣味など）

l 現在の家庭環境/状況（冠婚葬祭、その他イベント、喜び事、悩みなど）

l 健康状態（睡眠/運動/食事など） ※フィジカルとメンタル

主なテーマ（下記は一例としてご活用ください）



6［参考］ユーザー設定と年間実施スケジュール

l 1on1のマネージャー設定は、1次評価者以上で設定よろしくお願いいたします。

一部、システム利用対象外の方には、今まで通りの１on1で実施ください。
実施回数は人事制度の必須テーマに1on1テーマを拡充し、ひと月に1回以上は実施ください。

マネージャー

マネジャー職以上の方を対象
※一次評価者以上に権限設定
└1on1制度の定義を遵守

・プロフェッショナル職は対象外
・マネジャー職から外れた場合は、
権限を削除、追加は、権限を付与
・資格に対応し、設定を行う

メンバー

下記メンバーを除く社員を対象

・技能職
・契約社員／派遣社員
・委託社員／パート社員
・監査役／アドバイザー／取締役
・産業医

1月 2月 ３月 ４月 5月 6月 7月 8月 9月 10月 11月 12月

年間
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└ 利用者のユーザー設定方法

└ 年間スケジュール

ひと月に1回以上は実施ください。



7［更新履歴］

l 新訂／改訂

・２０２２年２月１４日：マニュアル新訂


