




カテゴリー No チェック項目 点数チェック

1on1に

取り組む前に

1 1on1の目的や意義を、上司自身の言葉で部下に伝えられているか

2 1on1の頻度・時間・進め方を、部下に分かりやすく説明できているか

1on1の

事前準備

3 1on1の日程を、定期的に「繰り返し予定」として設定できているか


4 部下が話したい内容と、上司に期待する対応を事前にイメージしているか

5 部下が選んだテーマと、期待する対応 を上司が把握し、適切な準備をして
いるか

6 部下がテーマを選んでいない場合、上司が適切なテーマを提案できるよ
う準備しているか

1on1の始め方

7 部下が安心して話せる雰囲気 を作るため、上司が工夫できているか

8 部下の話したいテーマや期待する対応を上司が確認し、部下の関心に寄
せたスタートができているか

1on1の対話中

9 相 互 理 解や業 務 への切り替えのためのアイスブレイクを取り入 れ、自 然
な流れで会話を始められているか

10 部下が話しやすいように、上司は適切な相槌やリアクションを取れているか

11
「な ぜそう思う？」、「もう少し詳しく教えて？」 等の上 司からの問いかけ

で、部下の思考を深める対話ができているか

12 上司が沈黙を恐れず、部下が考える時間を確保できているか

13 部下が話す時間の方が長くなっているか（上司が話しすぎていないか）

14
1on1で話した内容を記録し、次回の対話に活かせる形でメモを残してい
るか

1on1の

終わり方

15 次回の1on1の日程  を予め設定できているか

16 1on1の内容を踏まえて、必要なアクションを確認できているか

17
「次回はどんな話をしたい？」 と上司が部下に問いかけ、次につながる会

話ができているか

1on1の

振り返り

18
部下が1on1を「意味のある時間」と感じられているかを定期的に確認で
きているか

19 上司自身が1on1の進め方を振り返り、必要に応じて改善できているか

20 これまで話した内容を振り返り、継続的に対話すべきテーマを整理できて
いるか
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5点

4点

3点

2点

1点

一貫して実践できている（習慣化している）

概ねできているが、継続にばらつきがある

意識しているが、安定した実践には至っていない

試みているが、継続や実施が不安定

ほとんど実践できていない／取り組めていない

合計 点

2

1on1実践チェックリスト
あなたの1on1を振り返ってみませんか？ 5点満点でチェックしてみましょう。












