
 © Ritsumeikan Univ. All rights reserved. 

  

 

  

 

 

 

 

 

キャリタス UC 

 ユーザーマニュアル 

【学生編】 

 

Ver.2.2 

 

 

2024年 2月 19日 



 © Ritsumeikan Univ. All rights reserved. 

変更履歴 

版 日付 変更内容 変更者名 備考 

1.0 2021/03/01 新規作成   

1.1 2021/06/10 「3.2 活動状況に応じた入力時の注意点 

」「4.2 決定状況に応じた入力時の注意点 

」雇用形態の変更による修正。アンケート項

目の削除。 

川根  

2.0 2022/04/15 学生用ウェブページデザイン変更に伴う改訂 

「3.TOPページ」説明を追加 

「5.1 進路決定届を登録する（進路を決

定したとき）」入力内容の確認追加 

新堀  

2.1 2022/07/04 「2.1 基本情報を登録する」氏名の修正に

ついての説明を追加 

新堀  

2.2 2024/02/19 「6.3 OB・OG情報がある企業を検索す

る」を追加 

IR  
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1. ログイン 

 立命館大学キャリアセンターまたはmanaba+Rよりログイン 

     【立命館大学キャリアセンターより】 

 

 

     【manaba+R より】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ログアウト 

   ログイン後画面の右上部にある「ログアウト」をクリックしてください。 

※スマートフォンの場合は、右上の MENU からログアウトを 

 選択ください。 

どちらからでもログインできます 

推奨環境 

 

○Windows 

Microsoft Edge 最新バージョン 

Google Chrome 最新バージョン 

 

○Macintosh 

Safari 最新バージョン 
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2. 初回利用時の操作 

 基本情報を登録する 

初回のみ、学生情報登録画面に移動します。氏名・氏名カナ・携帯電話番号（入力必須）を入力してください。 

※氏名は環境依存文字（髙など）の場合、■で表示される場合があります。また、学籍情報反映エラーによる誤表示が稀に生じ

ることがあります。これらの場合は正しく修正してください。 

※CAMPUS WEB等で氏名変更手続きをしても、キャリタスＵＣには反映されません。氏名を変更したときは、キャリタス UC でも

手続きをしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 利用規約に同意する 

学生基本情報を入力するにあたり、利用規約を確認の上、「利用規約に同意する」にチェックマークをいれてください。 

 進路希望を登録する 

基本情報の入力に続いて、初回のみ、進路希望登録画面に移動します。 

項目に沿って、情報を登録してください。※登録後に内容の変更および追加可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※入力した進路希望にマッチした求人票がレコメンド機能により優先的に表示されます。 

自分が知りたい求人や企業情報を得るためにも、できるだけ詳細な情報を入力することをお勧めします。 

（第１～第３希望の業種・職種・希望地域・働きたい会社のタイプの選択と、閲覧している画面の組み合わせによりレコメンド表示されます） 

※就職希望の方はアンケート（Q1・２）、外国人留学生の方はアンケート（Q3）も入力してください。 

 

 

 

入力を完了後[更新する]ボタンをクリックしてください 

入力を完了後[登録する]ボタンをクリックしてください 
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3. TOP ページ 

 TOPページの説明 

ログイン後（初回は基本情報登録後）TOPページが表示されます。 

 

 

  

マイページへのアクセス方法 

右上の項目を選択してください。 

キャリアセンターからのお知らせ

が表示されます。 

クイック検索 

フリーワード検索欄に自由入力し、    

を選択 

タブをクリックすると項目を移動できます 

（求人票・企業／インターンシップ・1day仕

事研究／体験談） 

活動報告：p617 

(内定情報・就職活動報告書の登録） 

進路決定届：p917 

人気の高い条件から検索できます。 

詳細検索 

求人票・企業を探す p14- 

（エントリー情報は p1918-） 

インターンシップ・1day仕事研究 p14- 

体験談を探す p1817 

ページ下部にはバナーメニューが表示されています。 

バナーを選択すると、リンク先ページへ移動します。 

スマホ画面には「ログアウト」項目がありません。 

右上の「MENU」から選択してください。 
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4. 内定情報・就職活動報告書の登録 

 内定情報・就職活動報告書を登録する（インターンシップに参加したとき・内定をもらったとき） 

マイページより、内定情報、インターンシップや就職活動（内定企業のみ）の活動報告書を登録することができます。 

いずれも「活動報告書」メニューより登録してください。項目に沿って、情報を登録してください。 

登録後に内容の変更および追加可能です。変更の場合は、対象の活動報告書を選択して変更します。 

 

 

＜TOP ページからも移動可＞ 

 

 活動状況に応じた入力時の注意点 

4.2.1 インターンシップに参加したとき 

 

4.2.2 内定をもらったとき 

 

 

 

 

 

 

 

※同じ企業のインターンシップに参加したときと内定をもらったときはそれぞれ別に登録してください。 

 

項目 内容 

活動ステータス インターンシップ活動を選択してください 

企業名 企業選択をクリックし検索を行う（企業が見つからない場合は企業を登録してください） 

採用職種・区分 インターンシップの活動内容に当てはまるものを選択してください 

活動内容、 

活動報告アンケート 

活動内容を登録するをクリックし、アクションにインターンシップを選択してください。 

活動報告書として学生に公開する場合は、各項目を詳細に記入してください。 

（合計で 800字程度目安） 提出者には電子図書カード 500円分を進呈します。  

 進呈回数に限りがあります：1年間（各回生）に 1回進呈 

アンケート Q8 に回答してください。 

項目 内容 

活動ステータス 内定         ：学校推薦・内定辞退以外の場合に選択してください 

内定（学校推薦）：学校推薦の場合に選択してください 

内定（辞退）   ：内定を辞退した場合に選択してください 

企業名 企業選択をクリックし検索を行う（企業が見つからない場合は企業を登録してください） 

採用職種・区分 内定した職種・区分に当てはまるものを選択してください 

活動内容、 

活動報告アンケート 

活動内容を登録するをクリックし、活動内容に応じたアクションを選択してください。 

活動報告書として学生に公開する場合は、各項目を詳細に記入してください。 

（合計で 800字程度目安） 提出者には電子図書カード 500円分を進呈します。  

進呈回数に限りがあります：1学生につき 1回進呈 

アンケート 各設問に回答してください。（Q6は公務員内定の場合のみ回答してください） 
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      【企業名の選択方法】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※公務員・教員の場合、以下の内容で企業検索を行ってください。 

 

 

     【活動内容を登録する】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

項目 企業区分 企業検索に入力する内容 

企業名 国家公務員：国家公務員総合職（〇〇省） 省庁名 

国家公務員：国家公務員一般職（〇〇省） 省庁名 

国家公務員：国税専門官 など 専門職名 

地方公務員：○○県人事委員会 都道府県名 

地方公務員：○○市人事委員会 政令指定都市名 

地方公務員：○○市役所、〇〇町役場 政令指定都市以外の市区町村名 

教員 公立学校：○○県教育委員会 都道府県名 

教員 私立学校：○○高等学校 学校名 

企業検索を行い、どうしても企業が見つからない場合は 

企業を登録してください。 

企業名の部分一致での検索なども試してください。 

アクションを選択しアクション毎に登録してください 

企業名を入力し検索後該当する企業があれば選択 

同名企業や似ている企業名がありますので、業種や本社 

所在地を十分に確認し企業を特定してください。 

入力を完了後[登録する]ボタンをクリックしてください 

※全体の流れが分かるように入力してください。 

内定をもらった場合は大学からのアンケート（Q1-Q8）も 

回答してください（Q6は公務員のみ） 
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 登録内容の公開・非公開 

上記の手順で登録した内容は公開・非公開の設定ができ、公開を選択した場合は、内定者の体験談として在学生が 

今後の参考として閲覧します。（詳細は「7．体験談（活動報告書・進路決定届）を探す」参照） 

なお、氏名は公開されず、活動内容のみが公開されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 【公開例】 

 

 

 

 

 

 

 

  

アンケートで「活動報告として学生に公開する」を

選択した場合、学生に公開されます。 

「内定情報として報告し学生には公開しない」を 

選択した場合、学生に公開されません。 
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5. 進路情報の登録（進路決定届） 

 進路決定届を登録する（進路を決定したとき） 

マイページより、進路決定届を登録してください。 

項目に沿って、情報を登録してください。※登録後に内容の変更および追加が可能です。 

※登録された進路情報は在学生が今後の参考として閲覧します。（詳細は「7.体験談（活動報告書・進路決定届）を 

探す」 参照）なお、氏名は公開されず、入力内容のみが公開されます。 

※個人情報（任意で公開する自身のＯＢＯＧ情報を除く）や他者を誹謗中傷する内容、その他、公開することが好ましくない情報の記載があった場合は削除 

 することがあります（削除する場合はメールでお知らせいたします）。 

 

＜TOP ページからも移動可＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      【入力が完了しましたらアンケートの第三者提供について同意します・同意しませんを選択してください】 

 

 

 

 

 

進路状況により入力内容が異なります 

5.2.1就職が決定したとき 

5.2.2進学が決定したとき 

5.2.3 その他進路が決定したとき 
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 決定状況に応じた入力時の注意点 

5.2.1 就職が決定したとき 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

 

  【企業名の選択方法】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※公務員・教員の場合、以下の内容で企業検索を行ってください。 

 

 

項目 企業区分 企業検索に入力する内容 

企業名 国家公務員：国家公務員総合職（〇〇省） 省庁名 

国家公務員：国家公務員一般職（〇〇省） 省庁名 

国家公務員：国税専門官 など 専門職名 

地方公務員：○○県人事委員会 都道府県名 

地方公務員：○○市人事委員会 政令指定都市名 

地方公務員：○○市役所、〇〇町役場 政令指定都市以外の市区町村名 

教員 公立学校：○○県教育委員会 都道府県名 

教員 私立学校：○○高等学校 学校名 

企業名を入力し検索後該当する企業があれば設定。 

同名企業や似ている企業名がありますので、業種や本社 

所在地を十分に確認し企業を特定してください。 

公務員の場合のみ官庁役所名を入力してください 

企業名は活動報告からも選択できます 

 
フルタイム＝企業等が定める正社員と同等の勤務時間 

「臨時労働（アルバイト）」は使用しないでください。 

※アルバイトは「5.2.3 その他進路が決定したとき」参照 

キャリタスUC　雇用形態

雇用形態 契約期間 勤務時間 選択肢

正社員

正式教員
なし（無期） フルタイム 無期雇用（正規雇用）

無期または

有期（1年以上）
フルタイム

有期雇用1年以上

（労働が30時間～40時間）

有期（1年以上） フルタイム以外 有期雇用1年以上（労働が30時間未満）

有期（1か月以上

1年未満）
有期雇用1か月以上～1年未満

契約社員

派遣社員

常勤講師

非常勤講師

就職先の雇用条件

企業検索を行い、どうしても企業が見つからない場合は 

企業を登録してください。 

企業名の部分一致での検索なども試してください。 
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      【必ず入力してください】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

職種に応じた区分も選択してください 

内定をもらった日を選択してください 

就職決定の場合は大学からのアンケートも回答してください 

 

自由応募の場合は「選択無し」としてください。 

以下に該当する場合は選択してください。 

学校推薦：採用内定前学校推薦の場合 

教授推薦：教授推薦の場合（薬学科のみ） 

 

入力を完了後[登録する]ボタンをクリックしてください 

←「同意します」「同意しません」のどちらかを選択してください。 
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5.2.2 進学が決定したとき 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      【進学と同時に就職もする場合】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

項目 進学先の入力例（学校名+学科・専攻名） 

決定先名称 立命館大学大学院 スポーツ健康科学研究科 スポーツ健康科学専攻 

こちらにチェックしてください 

 

決定先名称は 

進学先を入力してください 

 
就職先の採用予定職種 

 

進学先の合格日を入力してください 

 

入力を完了後[登録する]ボタンをクリックしてください 

 
フルタイム＝企業等が定める正社員と同等の勤務時間 

「臨時労働（アルバイト）」は使用しないでください。 

※アルバイトは「5.2.3 その他進路が決定したとき」参照 

キャリタスUC　雇用形態

雇用形態 契約期間 勤務時間 選択肢

正社員

正式教員
なし（無期） フルタイム 無期雇用（正規雇用）

無期または

有期（1年以上）
フルタイム

有期雇用1年以上

（労働が30時間～40時間）

有期（1年以上） フルタイム以外 有期雇用1年以上（労働が30時間未満）

有期（1か月以上

1年未満）
有期雇用1か月以上～1年未満

契約社員

派遣社員

常勤講師

非常勤講師

就職先の雇用条件
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5.2.3 その他進路が決定したとき 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      【業種入力について】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

決定状況 業種を入力してください 

自営業 

プロ契約・フリーランス 

起業 

現職継続（社会人学生等） 

就職見込有り ※正社員に限る 

（例） 

建設、住宅、不動産、 

食品、繊維、機械、電気・電子 など 

 

進路を決定した日を選択 

してください 

決定先の詳細を入力してください 

入力を完了後[登録する]ボタンをクリックしてください 
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6. 求人票・企業を探す／インターンシップを探す 

 TOPページからの検索方法 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

方法１．クイック検索 

検索したいタブを選択（濃赤色で表示されます） 

フリーワードを入力し、アイコンを押して移動 

方法２．よく検索される条件から検索 

方法３．正方形型のボタンから検索 

詳細な検索条件で検索できます。 

入力や選択の上、検索してください。 
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 学校推薦求人がある企業・求人を検索する（理系学生対象） 

理系職種について学校推薦があります。 

求人票・企業検索画面を下スクロールし学校オリジナル項目で検索が行えます。

 

 OB・OG情報がある企業を検索する 

本学卒業生（OB・OG）情報はその閲覧方法として 2パターンあります 

① 条件変更/詳細検索                より 「その他こだわり条件」 を指定し検索する 

1.フリーワード検索を空白で検索 

         

           

2. 条件変更/詳細検索ボタン         を押下すると検索メニューが表示されます。「その他 こだわり条件」 

 「□OB・OG情報あり」 を選択することで、OB・OG情報登録がある企業を検索表示することができます。 

3.企業が公開している OG・OB情報の一覧 

が表示され、情報をタップすると詳細画面 

に移動します。 

4.             の表示がある場合 

は、キャリタス UC から訪問の申し込みを 

受け付けすることができます。 

 

 

 

 

①  

②  

④  

③  
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② 学校オリジナル項目で検索する 

1. フリーワード検索を空白で検索 

2. 条件変更/詳細検索ボタン        を押下し、学校オリジナル項目より OB・OG名簿の□添付ファ

イルあり を選択し検索、企業情報ページの最下部に学校オリジナル情報として、企業より提供された卒業生名簿を公開して

います。 

 

 

 

 

 

 

 

※企業詳細ページの下部に添付されている PDF ファイルをご確認ください 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①  

②  
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 求人票・企業検索結果画面 

求人票を検索すると、企業名で一覧画面が表示されます 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

検索条件を表示します 

検索条件を変更する場合は、「＞条件変更／詳細検索」をクリック

すると、検索条件を再設定できます。 

 

 
※検索結果は各企業単位で表示します。 

企業情報 求人票 インターンシップ・1day仕事研究 体験談 

テキストをクリックするとそれぞれ詳細情報画面に移動します。 

 

表示アイコン 

 エントリー受付期間中の求人です。 

 セミナー受付期間中の求人です。 

  学校推薦（キャリアセンター設定型）ありの求人 

  企業が募集校を限定した上で配信された求人票 

 

 

 

 

 

①採用職種 

募集している職種名 

②雇用形態 

正社員／契約社員／派遣社員などの雇用形態区分を表示します。 

③詳細を見る 

求人票の詳細画面に移動します。 

 

☆ブックマークする 

「☆」マークをクリックすると★マークが黄色に変わり、企業情報をブック

マークします。 

ブックマーク一覧はマイページで確認・解除などを行うことができます。 

 



 

                        18 

7. 体験談（活動報告書・進路決定届）を探す 

 TOPページからの検索方法 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

それぞれアプローチの異なる検索条件があります 

※条件を指定し検索をクリックすると体験談の詳細画面に移動します 

 

大学が公開した新着の体験談を公開します 

更新日が新しい情報をランダムで表示します 

※企業名をクリックすると体験談の詳細画面に移動します 

 

方法２．フリーワード検索 方法１．正方形型のボタンから検索 

詳細な検索条件で検索できます。 

入力や洗濯の上、検索してください。 
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8. エントリー 

 エントリー情報を登録する 

初めてエントリーする際は、エントリーのための情報を登録します。 

すでに基本情報を登録済みの場合は、該当項目にその情報が読み込まれます。 

※氏名は環境依存文字（髙など）の場合、■で表示される場合があります。正しく修正してください。 

※登録後、「マイページ」より内容の変更および追加可能です。入力時はパスワードを入力し、送信してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜次頁に続く＞ 
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① 学部・学科、ゼミ・研究室、卒業予定年月日など

学校関連の情報 

② 氏名、氏名（カナ）、生年月日 

③ 現住所・休暇中住所 

④ メールアドレス 

⑤ 自己 PR 

⑥ スキル・資格 

※登録した「エントリー情報」は企業へ送信されます。 

誤字・脱字・入力ミスなどに注意してください。 

 

入力項目 

※登録したエントリー情報で、基本情報の内容が更新されることは

ありません。あくまでエントリーをするために必要な情報を登録する画

面です。 

※入力途中で「途中保存」ボタンを押下すると、入力済みの情報か

ら再入力できます。（ページ最右下部分） 
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 エントリーの有無を検索する 

企業がエントリーを受け付けているかどうかは、トップページ表示や検索機能などを使って、確認することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

エントリーを受け付けている 

企業を絞り込み検索できます 

あ 

株式会社立命館 

株式会社立命館は、挑戦をもっと自由にする総合企業です。 

企業がエントリーを受け付けている場合は 

＜エントリー受付中＞のアイコンが表示 

されます。 
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 エントリーする 

エントリー受付中の求人票・インターンシップ情報にエントリーします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

▲エントリー確認画面                                ▲エントリー完了画面 

 

 

 

 

 

 

表示している各就職情報サイトや企業の採用ホームページからエントリーが可能です。 

各サイトのルールに従って、登録・エントリーをしてください。 

 

 

エントリーした求人票やインターンシップ情報は、マイページの

応募履歴で確認できます。 

「詳細を見る」をクリックすると、 

詳細情報画面に移動します。 

 

「エントリーする」をクリックすると、 

ページ最下部の各種エントリーボタン

へ移動します。 

 

 

各企業のエントリー受付先リンクの設定に

より、ボタン数は異なります。 

 

UCから直接エントリーする 

①エントリーボタンをクリック ②エントリーの確認 ③エントリー完了 

リンクから（各就職情報サイト・企業採用サイトなど）エントリー 

株式会社立命館 

株式会社立命館は、挑戦をもっと自由にする総合企業です。 

あ 
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9. 応募管理 

 応募履歴をみる 

マイページの「応募履歴・ブックマーク」でエントリーの応募履歴を確認できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

エントリー受付状況を表示 

ブックマークした企業の一覧を表示します。 

※エントリーすると同時に、ブックマーク企業として登録されます。 

 

 

 

エントリーした企業の一覧を表示します。 
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10. 企業からのメッセージ 

 企業からのメッセージ内容 

エントリーした企業と管理画面上でメッセージのやりとりができます。 

 

 

 

 【項目概要】 

 

＜マイページ：企業からのメッセージ＞ 

未読のメッセージがある場合は未読有マークが表示します。 

件名をクリックすると、メッセージの詳細を確認できます。 

タブを切り替えることで、 
受信トレイ／送信済み／ゴミ箱 

企業名をクリックすると、エントリーした企業の詳細 
情報を見ることができます。 

企業名をクリックする 

と、企業の詳細画面へ 

件名をクリックすると、 

メッセージ詳細画面へ 

ゴミ箱マークをクリック 
すると、ゴミ箱にメッセージが 
移動 

☆をクリックすると、 

ブックマークに保存 
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 メッセージの送受信 

エントリーした企業と管理画面上でメッセージのやりとりができます。 

 

■受信トレイ 

 

 

■送信トレイ 

 

 

■ゴミ箱 

 

  

メッセージに内容を確認。 

返信する際は「返信する」ボタンをクリック。 

入力が完了したら、「入力内容を確認する」をクリック。 

問題なければ「送信する」ボタンをクリック。 

修正が必要な場合は、「修正する」をクリックしてください。 

件名をクリックすると、送信したメッセージの詳細を確認できます。 

受信トレイ・送信済み画面でゴミ箱に入れたメッセージが表示 

されます。 

完全にメッセージを削除する際は、ゴミ箱をクリックします。 

一度削除したメッセージは復元できません。 


