
K-SMAPYⅡ 
学生利用ガイドブック 

（就職） 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



K-SMAPYⅡ学生操作マニュアル（就職） 

学生用（就職）マニュアル目次 

1.就職 

1.1 進路希望登録 ................................................................................................................ P.1 

1.2 セミナー申込 ................................................................................................................ P.5 

1.3 面談予約 ........................................................................................................................ P.8 

1.4 OBOG・就活体験記 .................................................................................................. P.11 

1.5 キャリタス UC .......................................................................................................... P.13 

1.6 就職活動報告 ............................................................................................................. P.14 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



K-SMAPYⅡ学生操作マニュアル（就職） 

1 

 

 

 

 

 

[進路希望登録]では、求職の意思確認や進路希望区分を登録することができます。進路希

望登録に応じて、キャリアサポート課・たまプラーザ事務課から就職活動に関連するお知

らせをタイムリーに受け取ることが可能です。 

  

＜注意事項＞ 

 [進路希望登録]を完了していない場合は、[面談予約]を利用することができません。 

 

 

①ログイン後のホーム画面より［就職］➡［進路希望登録］をクリックします。 

 

 

 

②進路希望登録一覧の画面が表示されます。 

登録回数の欄、[20XX 年度卒 1 回目]をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

1 進路希望登録 
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③進路希望登録の画面が表示されます。 

 

 

A 求職の意思確認：求職の意思確認の登録と変更ができます。 

B 進路希望区分：進路種別（企業・公務員・教員・神職・進学・未定・希望しない）の登

録ができます。 

 

④A 求職の意思確認で[▼]をクリックして選択します。 

 

 

＜注意事項＞ 

[求職しない]を選択した場合は、[面談予約]を利用することができません。 

 

 

 

 

 

 

 

B 

A 
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⑤B 進路希望区分の[進路希望区分を選択]をクリックします。 

 

 

⑥進路希望区分選択画面が表示されます。 

 選択肢より進路種別を選び[〇確定]をクリックします。 

 

 

⑦選択した進路種別が表示されます。 ※本マニュアルでは第 1 希望[企業]を選択 

 [〇確定]をクリックします。 
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⑧[✓OK]をクリックします。 

 

 

⑨進路希望登録一覧の進路希望区分の登録状況欄で「登録済」と表示されます。 

 

 

＜注意事項＞ 

「未定」を選択する場合も[〇確定]をクリックして「登録済」まで手続きをしてください。 

 

 

※進路種別の変更について 

変更する区分に☑を入れ、[選択した行を削除]をクリックして削除をし、進路希望登録の手

順⑤～⑧（P.4～5）を参考に登録をしてください。 

 

 

※進路種別の希望順位変更について 

並び替え欄の［↑］［↓］で変更ができます。 
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[セミナー申込]では、就職に関連するセミナーやイベントの申し込みをすることができま

す。 

①ログイン後のホーム画面より［就職］➡［セミナー申込］をクリックします。 

 

 

②セミナー一覧の検索項目画面が表示されます。 

検索項目に入力もしくは、☑を選択後、［表示］をクリックします。 

 

上記画像のように全て入力項目を空欄、かつ「申込状況」を「すべて対象」で選択肢「表

示」をクリックすると、現在参加受付中の全てのセミナーを一覧表示することができます。 

 

 

 

 

 

 

2 セミナー申込 
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③セミナー一覧が表示されます。参加を希望する[セミナー名称]をクリックします。 

 

 

④セミナー詳細一覧画面が表示されます。 

参加を希望するセミナーの申込欄の[する]をクリック後、[〇確定]をクリックします。 

 

 

⑤[✓OK]ボタンをクリックします。 

「確定しました」と画面に表示されたら申込が確定します。 

 

 

⑥申込が確定したセミナーは「セミナー一覧」画面の申込状況欄に「申込済」が表示され

ます。 
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⑦申込済のセミナーをキャンセルする場合は、「セミナー詳細一覧画面」で 

申込欄の[しない]をクリック後、[〇確定]をクリックします。 

 

 

⑧キャンセルが確定した場合は「セミナー一覧」画面の申込状況欄が「申込済」から空欄

に変更されます。 
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[面談予約]では、個人面談の予約をすることができます。キャリアアドバイザーから進路

相談全般の他、模擬面接等、実践的なアドバイスを受けることができます。 

 

 ＜注意事項＞ 

 [進路希望登録]を完了していない場合は、[面談予約]を利用できません。 

  

  

①ログイン後のホーム画面より［就職］➡［面談予約］をクリックします。 

 

 

②面談一覧の画面が表示されます。希望する面談の[予約]をクリックします。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 面談予約 
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③面談予約の画面が表示されます。面談可能な日には［〇］または［△］ が表示されます。 

面談を希望する日の［〇］または［△］をクリックします。 

 

 

④選択をした日の面談予約状況が表示されます。 

予約を希望する時間帯の[予約]をクリックします。 

また、担当者の欄にキャリアアドバイザーの氏名が記載されます。氏名をクリックする

と担当者プロフィールが表示されます（プロフィール登録済の場合のみ）。 

 

 

⑤[✓OK]をクリックします。 

「予約しました」と画面に表示されたら申込が確定します。 

 

 

 

 

 

 

若木 翔 
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⑥予約が完了すると、予約した日に「✕予約済」の文字が表示されます。[✕予約済]をクリ

ックすると予約状況が表示され、予約した時間帯が青帯で表示されます。 

 

 

 

⑦予約をキャンセルする場合は、予約／キャンセル欄の[キャンセル]をクリックします。 

 

 

⑧[✓OK]をクリックします。 

「キャンセルしました」と画面に表示されたらキャンセルが確定します。 

  
 

 ＜注意事項＞ 

面談日当日のキャンセルは K-SMAPYⅡからはできません。 

K-SMAPYⅡからキャンセルができない場合は、必ず下記キャリアサポート課へ電話で

キャンセルの連絡をしてください。キャリアサポート課の開室時間は大学 HP 等で確認

をしてください。 

・キャリアサポート課：03-5466-0151 

 

若木 翔 

若木 翔 
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[OBOG・就活体験記]では、OBOG（卒業生）の検索と先輩の就活体験記が参照できます。 

①ログイン後のホーム画面より［就職］➡［OBOG・就活体験記］をクリックします。 

 
 

②企業検索条件設定画面が表示されます。 

検索条件を入力もしくは☑を選択後、[検索]をクリックします。 

 

 

 

 

4 OBOG・就活体験記 
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③検索結果が表示されます。該当の企業名称をクリックします。 

 

 

④就職活動記録画面が表示されます。氏名欄に OBOG・先輩の氏名が表示されます。 

氏名欄の名前をクリックします。 

※就職活動記録がない場合は「対象データがありません。」と表示されます。 

 

 

⑤就職活動記録詳細が表示されます。 

[1.就職活動体験記]欄で OBOG・先輩の就職活動体験記を確認できます。 

 

 

 

 

 

 

1. 就職活動体験記 

若木 翔 

※ここに OBOG・先輩が入力した就職活動体験記が表示されます。 

（例）一次試験：面接官 2 名対学生 1 名 ／ 最終面接：面接官 3 名対学生 1 名 
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※[キャリタス UC]は K-SMAPYⅡとは別のシステムとなります。 

 

[キャリタス UC]では、企業が本学向けに配信する求人情報を閲覧することができます。 

①ログイン後のホーム画面より「就職」➡「キャリタス UC」をクリックします。 

 

 

②キャリタス UC のログイン画面が表示されます。 

 ユーザーID とパスワードを入力して[ログインする]をクリックしてください。 

 

 ログインに必要なユーザーID とパスワードは、K-SMAPYⅡの掲示一覧「キャリアサポ

ート情報」に配信しています。 

5 キャリタス UC 
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[就職活動報告]では、内定状況、進路決定報告等が行うことができます。 

①ログイン後のホーム画面より［就職］➡［就職活動報告］をクリックします。 

 
 

②就職活動報告選択の画面が表示されます。 

[就職活動報告]または[進学・その他]をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

6 就職活動報告 
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③[就職活動報告]を選択した場合は、就職活動報告の画面が表示されます。 

※[進学・その他]を選択した場合は、就職活動報告の手順⑰（P.23）以降を確認してく

ださい。 

 

[入力必須項目] 

A 活動年度：活動した年度を選択します。 

B 活動対象企業：活動対象の企業を入力します。 

C 応募した職種：職種を選択します。 

D 応募種別：種別を選択します。 

E 求職状況：「就職先として決定」か「内定獲得（就職活動継続中）」を選択します。 

F 決定した職種：「E 求職状況」が「就職先として決定」の場合には入力必須です。 

 

 

 

 

 

B 

A 

C 

D 

E 

F 
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④A 活動年度を選択します。 

  実際に就職する年度ではなく、就職活動を行った年度を選択してください。 

B 活動対象企業の[企業を選択する]をクリックします。 

 

 

⑤企業検索（学生用）の企業検索条件設定画面が表示されます。 

検索条件を入力もしくは☑後、[検索]をクリックします。 
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企業検索（学生用）で該当企業が出てこない場合は、 

「検索に企業が存在しないため、自分で企業情報を入力する」に☑を入れて企業情報を入

力してください。入力後、就職活動報告の手順⑦（P.18）以降を参考に登録をしてくださ

い。 

 

G 企業名称：［入力必須］企業・団体の正式名称（株式会社、有限会社など含む） 

を入力します。 

H 企業名称カナ：企業・団体の名称をカタカナ（全角）で入力します。 

I 業種：［業種選択］をクリック後、業種を選択します。 

J 地域：［地域選択］をクリック後、都道府県を選択します。 

K 企業郵便番号：郵便番号 7 桁を半角数字（ハイフン不要）で入力します。 

L 企業所在地：企業・団体の本社所在地を入力します。 

M 企業電話番号：企業・団体の電話番号を半角数字（ハイフン有）で入力します。 

N 企業 EMAIL アドレス：企業・団体の E-MAIL アドレスを半角英数字で入力します。 

O 企業 URL：企業・団体の URL を半角英数字で入力します。 

P 企業フリーワード：企業・団体に関しての情報を自由に入力します。 

 

 

 

G 

H 

I 

J 

K 

L 

M 

N 

P 

O 
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⑥企業検索（学生用）で検索した結果が表示されます。該当の企業をクリックします。 

 
 

⑦C 応募した職種を［▼］をクリックして選択します。 

 

 

⑧D 応募種別を［▼］をクリックして選択します。 
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⑨E 求職状況を［▼］をクリックして選択します。 

 

 

⑩F 決定した職種［▼］をクリックし選択します。 

 

 

⑪その他項目に入力、もしくは選択できる箇所は選択します。 

 画面下部の[〇確定]をクリックします。 
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⑫[✓OK]をクリックします。 

 

 

⑬就職活動記録登録画面に移行します。 
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⑭各項目の選択、もしくは入力後、画面下部の[〇確定]をクリックします。 

 

 

⑮就職活動報告選択画面の登録済一覧画面に登録内容が表示されます。 

 「就職先として決定」で登録した企業には王冠マークと黄色帯が表示されます。 

 

 

⑯[就職活動報告]の登録内容を修正する場合は、就職活動報告選択画面の報告欄[編集]を

クリックし、就職活動報告の手順 P.17 以降を参考に登録をしてください。 

 

 

 

 ＜注意事項＞ 

 就職先として決定した場合は「就職活動報告」内、「求職状況」を「就職先として決定」

に更新をお願いいたします。 

 「内定獲得」での登録のみですと、今後の進路調査の対象となります。 
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⑰[進学・その他]をクリックした場合、進学・その他報告の画面が表示されます。 

 

 

[入力必須項目] 

Q 活動年度：活動した年度を選択します。 

R 就職外区分：就職外区分（進学・未就職・留年等）を選択します。 

S 進学先：「R 就職外区分」を選択後、入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Q 

R 

S 
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⑱Q 活動年度を選択します。 

R 就職外区分を選択します。 

最終進路として決定の場合、就職外区分の[□最終進路として決定する]に☑を入れます。 

 

 

⑲S 進学先検索で進学先が出てこない場合は、 

「検索に進学先が存在しないため、自分で進学先情報を入力する」に☑を入れて進学先情

報を入力してください。 

 
 

T 

U 

a 

V 

W 

X 

Y 

Z 

 
b 
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T 進学先名称：[入力必須]進学先の正式名称を入力します。 

U 進学先名称カナ：進学先の名称をカタカナ（全角）で入力します。 

V 進学先所在地域：［地域選択］をクリック後、都道府県を選択します。 

W 進学先郵便番号：郵便番号 7 桁を半角数字（ハイフン不要）で入力します。 

X 進学先所在地：進学先の所在地を入力します。 

Y 進学先電話番号：進学先の電話番号を半角数字（ハイフン有）で入力します。 

Z 進学先 EMAIL アドレス：進学先の E-MAIL アドレスを半角英数字で入力します。 

a 進学先 URL：進学先の URL を半角英数字で入力します。 

b 進学先フリーワード：進学先に関しての情報を自由に入力します。 

 

⑳その他項目に入力、もしくは選択できる箇所は選択後、画面下部の[〇確定]をクリック

します。 

 

 

㉑[✓OK]をクリックします。 
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㉒就職活動報告選択画面の登録済一覧画面に登録内容が表示されます。 

「最終進路として決定する」で登録した進路には王冠マークと黄色帯が表示されます。 

 

 

㉓[進学・その他]の登録内容を修正する場合は、就職活動報告選択画面の報告欄[編集]を

クリックし、就職活動報告の手順⑱（P.23）以降を参考に登録をしてください。 

 


