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1on1実施編 1on1の設定から実施まで

Copyright 2023 KAKEAI, Inc. All Rights Reserved. 2

1on1を設定する

・Kakeaiにログインする

・【オプション】カレンダーと連携したい場合

・1on1の設定をする

1on1を実施する

・Kakeaiにログインする

・1on1を開始する

・1on1を終了する

・【参考】使い⽅が分からない場合

便利機能

・1on1の進め⽅のヒント

・1on1で話す内容を整理する

・アイスブレイクを利⽤する



1on1を設定する
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Kakeaiにログインする

Kakeaiをご利⽤の際は Google Chrome か Microsoft Edge をお使いください。 

① https://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）］をクリックしてください。

★ログイン画⾯：https://kakeai.com/をブックマークしておくと、
その後のログインがスムーズです
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② パスワードを⼊⼒してログインしてください。

https://kakeai.com/
https://kakeai.com/
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【オプション】カレンダーと連携したい場合

【カレンダー連携】お使いのカレンダーと連携したい場合

⽇頃お使いのカレンダーと連携されていると、Kakeai上に予定が反映されるため、
⽇時の設定がスムーズです。（注）組織の設定によって連携できない場合があります。

①画⾯左メニュー［便利にする設定］をクリックします。

②［連携（カレンダー/通知）］タブをクリックします。

③Microsoft Outlookカレンダーの［連携する］をクリックします。

※Microsoft 365アカウントにログインしていない場合サインインをし、連携許可画⾯で承諾を押してください。
※設定が完了するとボタンが［連携する］から［連携を解除する］に変わります。
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Kakeaiで1on1を設定する（１）

①1on1ペア画⾯から、1on1をしたい[相⼿のアイコン]をクリックします。
（＊1on1したい相⼿の［次回の1on1未設定］をクリックしても同様です）

▼今後の1on1画⾯

▼1on1ペア画⾯ 

②［今後の1on1］タブで［⽇程を設定する］をクリックします。

相⼿を選択する
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Kakeaiで1on1を設定する（２）

③カレンダーから1on1を設定したい⽇程を選択します。

④⽇程を確認、繰り返し設定の有無を選択し[OK]をクリックします。

⽇程を設定する
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Kakeaiで1on1を設定する（３）

⑤［テーマ］の⼀覧から、話したいトピックを選択します。

⑥選択したトピックに対して、お相⼿に期待する対応を選択します。
【便利機能】[Hint]をクリックすると、1on1をよりよくするためのHintが表⽰されます！

＊複数のトピックを選択した場合には、トピック毎に期待する対応を選択してください。

話したいテーマと期待する対応を決定する
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Kakeaiで1on1を設定する（４）

⑦話したい内容を事前にまとめておきたい場合は、メモに⾃由に記⼊できます。
【便利機能】 ［話す内容を⼀緒に整理しましょう！］をクリックすると、メモの整理をサポートしてくれます！

⑧［保存して設定完了］をクリックします。

1on1で話したい内容をメモに書く/設定を保存する
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1on1を実施する
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1on1を開始する（１）

①Kakeaiにログインします。
（https://kakeai.com/ にアクセスして、メールアドレスとパスワードを⼊⼒します。）

②1on1ペア画⾯で、1on1を⾏う相⼿の［次回1on1］をクリックします。
③1on1の実施⽅法（対⾯・オンライン）を選択します。

・対⾯で実施する場合は、［対⾯で1on1開始］をクリックます。
・オンラインで実施する場合は、［Kakeaiのビデオ通話で1on1開始］をクリックします。
（＊所属組織の環境によって、その他のビデオ通話ツールを利⽤することもできます。）

▼1on1ペア画⾯ 

▼今後の1on1画⾯
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https://kakeai.com/
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1on1を開始する（２）

④「1on1を開始しました！」画⾯で［OK］をクリックします。

⑤お相⼿も［1on1開始］すると、以下の画⾯に変わります。
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1on1を終了する

①［1on1終了］をクリックします。
② 確認画⾯が⽴ち上がるので、[はい（終了）]をクリックすると、1on1が終了します。

（お相⼿の⽅も同時に終了します）。

③ メンバーの⽅は今回の1on1の感想と満⾜度の回答画⾯が⽴ち上がるので⼊⼒をお願いします。

▼満⾜度の回答（メンバーのみ）
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①［お問い合わせ］からチャットでご連絡いただけます。
   （Kakeaiのサポートメール（support@kakeai.co.jp）にもお気軽にご連絡ください）

②ヘルプページで1on1準備・実施・振り返りなどの使い⽅の⼿順を紹介しています。

▼TOP画⾯

1
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【参考】使い⽅が分からない場合



便利機能
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1on1の進め⽅のヒント

［Hint］をクリックすると、選択したトピック×対応ごとに世界のメンバーの皆さんが
⼊⼒した「1on1で⼼がけたこと、意識したこと」がHintとして表⽰されます。
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1on1で話す内容を整理する

②整理しておく良い観点が質問として表⽰されます。質問に回答を記⼊し、
［この内容をメモに追記する］をクリックすると、記⼊した内容がメモに反映されます。

①メモの下にある［話す内容を⼀緒に整理しましょう！］をクリックします。
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アイスブレイクを利⽤する（１）

「初めての1on1で緊張している」「業務から1on1への切り替えが難しい」など、
1on1開始時にご活⽤いただきたいのが、Kakeaiのアイスブレイクの機能です！
1on1を実施する際、Kakeai上でお互いがサイコロを振り、出た⽬の数に応じたトーク
テーマでアイスブレイクをすることができます。
お相⼿の意外な⼀⾯を知ることができたり、相互理解が深まるおススメの機能です。

①1on1を開始し、[アイスブレイクを始める]をクリックします。

②［サイコロを⽌めてください！］をクリックします。
＊お相⼿の⽅にもサイコロを振っていただくことで、テーマが決まります。
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アイスブレイクを利⽤する（２）

③アイスブレイクのテーマが決まったら、トークテーマに合わせ、お互いに感じていること
や経験などをお話しください。

④［アイスブレイクが終了したら押してください！］をクリックします。
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