
画面操作のガイドラインです。

操作ガイドを参考に、各機能を有効活用しましょう！

求人検索
操作ガイド

パソコン、スマホいずれでも操作可能です。※以下推奨環境でご利用ください。

○Windows

Microsoft Edge 最新バージョン、Mozilla Firefox 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

○スマートフォン

iOS 14以上、Android 8.0以上



Point

《キャリタスUC for 八洲学園大学 》で
できること

 大学に届いた求人票やインターンシップ情報

を、 パソコンやスマートフォンから検索・閲覧

ができます。

 求人票やインターンシップ情報にエントリー

やセミナー予約ができます。



申込～エントリーまでの流れ

STEP2

SOBAマナベルより申込みする

登録情報を確認し利用規約に
同意する

進路希望を登録する

求人情報・インターンシップを探す

STEP3

STEP4

STEP5

STEP6 エントリーする

STEP1

ログインする・ログアウトする
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ブラウザ版

SOBAマナベルから利用申込する
STEP1

SOBAマナベル TOP>質問よりご連絡ください

□質問先：キャリアコーディネート室

□タイトル：キャリタスUC利用希望

□質問内容：キャリタスUCを利用することに同意します。

※SOBAマナベルの登録内容をもとに、以下の項目をキャリア

コーディネート室にて登録し、その後、ID及びパスワードを通知

いたします。

学籍番号、氏名、氏名カナ、大学区分、学部・学科、卒業予定年

月、郵便番号、住所、電話番号、メールアドレス

【はじめに】

（１）申込後、キャリアコーディネート室が会員登録に必要な情報を「キャリタスUC for 八洲学園大学」に代理登録いたします。その後、利用に必要なIDとパスワードをご案内いたします。

（２）「キャリタスUC for 八洲学園大学」利用のための費用はかかりません。

※学籍手続きが完了していない場合、利用できません。

※キャリタスUC for 八洲学園大学 の 利用期間は、会員登録後から卒業、退学または除籍時までです。

※科目等履修生は利用できません。ご了承ください。
※新卒採用を希望する正科生が対象です。
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キャリアコーディネート室からお知らせしたユーザーID・パスワードを入力し、「ログインする」ボタンをク

リックしてください。

※ログイン情報がわからない場合は、SOBAマナベル「質問」からキャリアコーディネート室へご連絡ください。

※初回ログイン後は、マイページでパスワードの変更も可能です。

※ログアウトは右上の「ログアウト」をクリックしてください。

ログイン

ブラウザ版

初期設定-ログイン・ログアウト

「>パスワードを忘れた方へ」をクリック

ユーザーID・メールアドレスを入力し、「次へ」のボタン

をクリックします。

登録したメールアドレスにログイン情報を送付します。

パスワードを忘れたら

複数人で同じパソコンを使用するような環境の場合は個人情

報等が見られてしまうのを防止するため、本機能を利用しな

いでください。

次回からユーザーID・パスワードの入力を省略

ログアウト

STEP2

画面右上の「ログアウト」をクリック
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登録情報の登録・変更より登録情報を確認する

ブラウザ版

初期設定-登録情報の確認と利用規約の同意

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。

登録した個人情報は、下記用途のみで使用されており、目的外の利用は行っておりませんの

で、安心してご利用ください。

1. 登録したメールアドレス等の連絡先、各種アンケートデータ、エントリー実績情報を

大学がデータベース上でキャリア支援・進路分析等に利用すること

2. 求人票、インターンシップにエントリーした後、企業の選考過程における連絡等での

利用すること

利用規約に同意する

SOBAマナベルの登録内容をもとに、以下の項目をキャリアコーディネート室にて登録しています。

学籍番号、氏名、氏名カナ、大学区分、学部・学科、卒業予定年月、郵便番号、住所、電話番号、

メールアドレス

※登録情報に誤りがある場合は正しい情報を入力してください。

＞＞「次へ」ボタンをクリックして、進路希望の登録を行います。

キャリタスUC for八洲学園大学

STEP3
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キャリアコーディネート室では初期登録にて「不明・不詳」と入力しています。

項目に沿って、情報を登録し、「変更する」をクリックしてください。

第3希望まで登録できます。

※登録後に内容の変更および追加が可能です。

進路希望を登録する

ブラウザ版

初期設定-進路希望の登録

レコメンド機能により、入力した進路希望にマッチした求人票を優先的に公開します。

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。

こまめに更新するように心がけましょう。

◀大学でアンケート

を登録している場合

は、アンケートに答

えてください。

こちらで初期設定は終了です。

キャリタスUC for八洲学園大学

キャリタスUC for八洲学園大学

STEP4
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求人票を探す-1

さまざまな検索方法を活用すると、あなたにマッチした企業や求人票を検索できます。

大学が公開した更新日が新しい求人票を表示します。

①新着求人

企業から新しく届いた求人票の件数を表示します。件数をクリックすると、
一覧画面に移動します。

企業名や業務内容など、検索したい求人や企業に関連するキーワードを入力してください。

②フリーワード検索

テキストエリアに入力し、 をクリックすると検索結果（求人票一覧）画面に移動します。

検索項目でも人気の高い条件を明記してあります。
チェックを入れて「検索」ボタンをクリックしてください。

③クイック検索

該当する条件にチェックを入れてクリックすると検索結果（求人票一覧）画面に移動します。

それぞれアプローチの異なる検索条件を用意しています。
チェックを入れて「検索」ボタンをクリックしてください。

④条件検索

単一でも検索可能ですが、複数の条件を選択することで、より絞り込むことが可能です。

求人票にセミナーが設定されていた場合、セミナー情報から検索することができます。

⑤セミナー（説明会）を探す

業種や日程などを絞り込んで検索することもできます。

①

②

③

④

⑤

あなたにおすすめの求人票をテーマ別にピックアップします。

⑥おすすめ求人エリア

「求人票・企業を探す」から検索

企業名のブロックを選択すると、該当企業の求人票詳細画面に移動します。

⑥

八洲学園大学積極採用求人

キャリタスUC for八洲学園大学

STEP5
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設定されている検索条件を表示／条件を変更して再検索する
現在設定されている検索条件の確認と、検索条件の変更を行えます。

①検索条件

求人票を探す-2 求人票：検索結果/求人票詳細

求人票を検索すると、検索結果は各企業単位で表示されます。

①

「☆」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。

②ブックマークする

②

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。

③企業情報｜求人票｜仕事研究・インターンシップ｜OB・OG｜体験談

③

④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。

大学で企業登録する際に大学推薦／ありとした場合に表示されます。

企業が10校以下に限定して配信した求人票に表示されます。

④

「詳細を見る」ボタンをクリックすると、求人票の詳細画面に移動します。
企業情報と求人情報を照らし合わせて、詳しい業務や募集要項などを確認します。

⑤求人票詳細

詳細画面でボタンが表示されている場合は、
申し込み受け付け中です。
詳細を確認してエントリーしましょう。

⑤

タブを切り替えることで、
「インターンシップ」「体験
談」などの画面に切り替わり
ます。

詳細画面

キャリタスUC for八洲学園大学

STEP5
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インターンシップを探す

あなたにマッチした企業や仕事研究・インターンシップ情報を検索できます。

配信日が10日前以降の新しいインターンシップ情報の件数を表示します。

①新着の仕事研究・インターンシップ

件数をクリックすると、該当の仕事研究・インターンシップ情報一覧画面に移動します。

企業名や業務内容など、検索したい情報に関連するキーワードを入力してください。

②フリーワード検索

テキストエリアに入力し、 をクリックすると検索結果（仕事研究・インターンシップ一
覧）画面に移動します。

業種や勤務地などを絞り込んで検索します。

③クイック検索

エントリーやセミナー情報の検索も簡単です。

それぞれアプローチの異なる検索条件を用意しています。
3つの「検索」ボタンをクリックして、さらに絞り込み選択を行ってください。

④条件検索

単一でも検索可能ですが、複数の条件を選択することで、より絞り込むことが可能です。

インターンシップにセミナーが設定されていた場合、セミナー情報から検索することができます。

⑤セミナーを探す

業種や日程などを絞り込んで検索することもできます。

あなたにおすすめの仕事研究・インターンシップをテーマ別にピックアップします。

⑥おすすめ仕事研究・インターンシップエリア

①

②

③

④

⑥

⑦

「仕事研究・インターンシップを探す」から検索

企業名のブロックを選択すると、該当企業の仕事研究・インターンシップ詳細画面に移動しま
す。

⑥

キャリタスUC for八洲学園大学

⑤

STEP5
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エントリーする-1

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。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。

トップ画面・右上の 「マイページ」をクリック。
「エントリー情報の確認・変更」を選択してください。

①エントリー情報画面を開く

 学部・学科、ゼミ・研究室、卒業予定年月大学関連情報
 氏名、氏名（カナ）、生年月日
 現住所・休暇中住所に関する情報
 自己PRに関する情報
 スキル・資格に関する情報
などの項目を入力して、「確認する」ボタンをクリックしてください。

②エントリー情報を登録（更新）する

パスワード確認画面が表示されます。
ログインに利用するパスワードを入力して「送信するボタン」をクリックしてください。

※こちらで登録した情報は、エントリーする際に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。

※「※」は必須項目です。
※入力途中で「途中保存」ボタンをクリックすると、入力済みの情報から再入力できます。
※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。

①

②

STEP6



12

エントリーする-2 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、求人票・企業を探す画面や検索機能などを使って、確認することができます。

「WEBエントリー可」にチェックすることで、エントリーを受け付
けている情報のみを絞り込み検索できます。

①クイック検索

企業がエントリーを受け付けている場合は、＜WEBエントリー可＞
アイコンが表示されます。

③アイコン表示

「こだわり条件で探す」をクリックすると、＜WEBエントリー可＞
を選択できます。

②条件検索

「エントリーする」をクリックすると、各種エントリ0－ボタ
ンが表示されます。

検索した結果から該当企業名をクリック。
「詳細を見る」ボタンをクリックすると、求人票の詳細画面に移動します。①

②

③

STEP6
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エントリーする-3 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。

サイト内でエントリーが完結します。
エントリーが完了すると、企業にエントリー情報が送信されます。

①このサイトから直接エントリーする

STEP1
エントリー情報を確認する

エントリー情報の登録項目を最終
確認します。

STEP2
エントリーする

画面内容を確認して、「エント
リーする」ボタンをクリック。

STEP3
エントリー完了

この画面が表示されたらエント
リーは完了です。

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に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。

②外部リンク（各就職情報サイト・企業採用サイトなど）でエントリー

①

②

エントリーした企業からは、メッセージ機能で選考のお知らせ等が届きます。
メッセージを、定期的に確認してください。（メッセージ機能はP●参照）

※エントリーするとブックマーク企業として自動的に登録されます。
※住所やメールアドレスなど修正がある場合には、詳細画面から再エントリーしてください。

STEP6
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応募管理 ブックマークと応募履歴

マイページの「応募履歴・ブックマーク」でエントリーした情報や応募履歴を確認します。

①

トップ画面・右上の「マイページ」をクリック。
「応募履歴・ブックマーク」ボタンを選択してください。

①応募履歴・ブックマーク画面を開く

ブックマーク企業（応募企業）

各項目で絞り込み
表示も可能

ブックマークした企
業およびエントリー
受付状況を一覧で確
認することができま
す。

エントリーの受付状況
を把握することができ
ます。

応募履歴

エントリーした企業の一覧を表示します。
クリックすることで詳細画面に移動します。

予約済みイベント

予約したイベントをカ
レンダー形式で確認す
ることができます。

・ブックマーク企業（応募企業）
・応募履歴
タブ切り変えで確認できます。
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企業からのメッセージ メッセージの送受信を行う

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。

タブを切り替えることで、受信トレイ／送信済み／ゴ
ミ箱の内容を確認できます。

トップ画面・右上の「マイページ」をクリック。
「企業からのメッセージ」ボタンを選択してください。

①企業からのメッセージ画面を開く

各項目をクリックした時のアクションは以下の通りです。
• 企業名：企業の詳細画面へ
• メッセージ件名：メッセージ詳細画面へ
• ☆マーク：ブックマークに保存
• ゴミ箱マーク：ゴミ箱にメッセージを移動

②企業からのメッセージ項目概要

太字は未開封のメッセージです。
企業名をクリックしてもリンクしない場合は、大学で非公
開とした企業です。

■受信トレイ

メッセージの内容を確認。
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

完了画面が表示されます

■送信トレイ ■ゴミ箱

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。

完全にメッセージを削除する
際は「完全に削除」を選択し

ます。
※一度削除したメッセージは

復元できません。

②

①


