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はじめに 
 
 

ポートフォリオ（Portfolio）とは、書類を運ぶ平らなケースを意味するそうです。 

TCU キャリアポートフォリオ WEB 版は、4 年間の記録を保存しておくもの。 

TCU での 4 年間は「学び」や「活動」が、たくさん詰まっています。 

たくさんの「学び」や「活動」は必ず、皆さんを成長させてくれます。 

この TCU キャリアポートフォリオWEB 版は、「書類を運ぶ平らなケース」をWEB 化し、 

いつでも、どこでも、記録を貯めておくことを容易にしています。 

「学び」や「活動」が貯まれば貯まるほど、成長します。 

この TCU キャリアポートフォリオWEB 版は、皆さんの成長をサポートするシステムでもあるのです。 
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基礎力とポートフォリオについて 
 
 

TCU キャリアポートフォリオ WEB 版は、記録を貯めておくだけではなく、 

4 年間で育成すべき「基礎力（社会で求められる基礎的能力）」を測定し、今の自分の基礎力を 

知ることも機能に備えています。＊基礎力については P6～8 に説明 

日々のたくさんの「学び」や「活動」により、皆さんの基礎力は確実に成長しています。 

自分の基礎力が今、どのレベルに成長しているのか。 

その成長は何が要因なのか。 

日々の出来事を貯めていくとともに、基礎力の成長も確認できるのが、この TCU キャリアポートフォリオWEB 版なのです。 
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1 基礎力とは 
 

1-1 基礎力とは 

基礎力とは、「社会で求められる基礎的能力」を意味します。最近は、経済産業省も「社会人基礎力」、文部科学省も「学士力」、

内閣府も「人間力」として、社会に出る前に身に付けてほしい能力として、数年前に発表しています。学生時代に勉学に勤し

み、専門知識や専門技術を身に付けているのは当然です。その他に、社会（企業）は、「能力」という視点で、新卒就職希望者

をしっかり見ています。日本経団連という企業の団体も、「新卒採用に関するアンケート調査（2014年 9 月発表）」で、「選考

にあたって特に重視した点は何か」という設問では、以下のような結果になっています。 

 
 

      
 
 

例えば、ある電子・電気メーカーは、以下のように就職サイトで「求める人物像」を掲載しています。 

  -求める人材像-  

   ◆夢に向かって果敢にチャレンジし続けられる人  

◆素直な心、ひたむきさを持っている人  

◆グローバルな視点を持っている人  

具体的には、「チャレンジ精神」「行動力」「素直さ・ひたむきさ」「考える力」「コミュニケーション力」といった資質や能力を面接・

適性検査を通じて確認し、人物重視で採用いたします。 

   このように、就職サイトでも求められる能力がきちんと表示されているので、必ずチェックしましょう。 
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1-2 社会（企業）の視点での基礎力の位置づけ 

つまりは、社会（企業）は、新卒就職希望者に対して、高度な職業人として専門的知識や専門的技術を身に付けているのは

当然で、その他にしっかりとした「基礎力」を身に付けているかどうか、を面接などで見ているのです。 

この基礎力は、次図のような位置づけで見られているのです。 

 

         

 
   

   このキャリアポートフォリオWEB 版では、社会に出るまでに必要な基礎力を育成するために、4 年間の学生時代を通して、

利用していくもので、日々、能力を発揮した記録を残し、今の自分の基礎力を測定し、どんな出来事が基礎力を育成したのか

を、残していくものです。毎日、きちんと記録しておくと、自分の身に付いた基礎力がどんな出来事で身に付いたのか、振り

返ることができ、就職活動の時に、上記の視点で学生を見ている企業の人事に、論理的に自分の身に付いた基礎力をしっかり

伝えることができます。 

 

上図の用語解説；リテラシーとコンピテンシーとは？ 

＊ リテラシー   … 知識を活用して問題を解決する力と基礎的な数的処理や読解能力のこと。 

          専門知識や専門技術を下支えします。 

＊ コンピテンシー … 周囲の状況に上手に対応するために身に着けた能力。自分を取り巻く環境に働きかけ、 

実践的に対処する力（行動特性）とも言います。、「対課題」「対人」「対自己」の３領域 

で構成されています。 
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1-3  測定する基礎力の内容 

  

  基礎力は、3 大分類 9 中分類 24 小分類で、構成されています。この能力をキャリアポートフォリオＷＥＢ版で、測定すること

により、その場で自分の能力がどのレベルで、何が強みで何が弱みなのかがわかります。    

 

  
 
 

  キャリアポートフォリオＷＥＢ版を使用し、年間で 2～3 回、測定。それにより、自分の能力の変化がグラフで、 

その場で見ることができます。学期の始まりや修了時や大きな出来事が終わった後など、きちんと活用するように 

心がけましょう。自分の成長が目に見えて、強みと弱みがわかり、これから何をすべきか、わかるようになります。 
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2  ログインの仕方 
 

初回のログイン方法と登録の仕方になります。 

2-1  ログインの手順 

 

ポータルサイトにログインし、以下のＳＴＥＰ１～２で登録をし、ログインをします。 

【ＳＴＥＰ１】「ポートフォリオＷＥＢ版」をクリック  

 ※操作マニュアルも掲示されています。 

【ＳＴＥＰ２】ログイン画面 ⇒初回は、学籍番号のみを入力して「ログイン」し、その後画面に従い、名前、パスワード等を登録 

 ※初回のみ、ＰＣよりログインしてください。 

※注意※ 

１）「①学籍番号を入力」では、ｇ＋数字の入力です。ポータルにログインする際と同じです。 

 ２）個人情報の入力、パスワードの設定後（2 回目以降）は、ログインＩＤと設定したパスワードを入力し、ログインを 

クリックしてください。ＩＤとパスワードを間違えてログインすると、一定時間（約 1 時間）、ログインできなくなります。 

時間をおいてもログインできない場合は、キャリア支援センターに問い合わせてください。
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3  現在の状況を入力する 
 

ここでは、システムへのログイン・ロウアウトの方法を説明します。 

 

3-1  ログイン 

 

通常通りログインをします。 

 

3-2  「現在の状況を入力する」

を選択 

 

対象者には「現在の状況を入力する」が表示されている

ので、入力する場合はこのアイコンをクリックします。 

 

 
 

対象者ではない場合は、この「現在の状況を入力する」

のアイコンは表示されません。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3-3  入力するアンケートを

選択し、回答する 

 

対象となるアンケートの一覧が表示されます。 

入力するアンケート名の右側にある「回答する」をクリ

ックします。 

 
 

設問毎の回答を選択、入力を行い、終わりましたら左下

の「回答する」を押します。 

 
 

「＊」は回答必須項目です。 

 

回答形式は、単一選択・複数選択・テキスト入力の場合

がありますので、それぞれに応じた選択、入力を行いま

す。 
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3-4  確認画面 

 

「回答する」を押下した後に、以下のダイヤログが表示

されます。 

 

 

ここで「OK」を押下すると提出が完了します。戻って

修正はできません。 

 

回答後は、メニュー画面に戻ります。 

 

 
 

対象者でなくなるため、「現在の状況を入力する」のア

イコンは表示されません。 
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4  記録をつける 
 

日々の出来事を記録します。 

 
 

4-1  「記録をつける」を選択 

トップメニューから「記録をつける」を選択します。 

 

 
 

4-2  日付を選択 

出来事があった日（数字部分）を選択します。 

 

 
 
 

4-3  出来事を入力 

画面下部に出来事を入力して、どのような場面でどの基

礎力と関連していたかを選択し登録します。 

 

 
 

「＋」ボタンで選択する基礎力を追加、「－」ボタンで選

択した基礎力を削除できます。 

基礎力は最大３つまで登録することができます。 

 

「参照」ボタンでファイルを添付することができます。

複数のファイルを登録するときは、一旦登録後、編集を

行います。なお、１日の容量制限として 10MB 制限があ

ります。 

 

4-4  登録 

登録の確認画面が表示されます。 

 

 
 

4-5  登録後の表示 

登録した後は、その日に登録した内容の冒頭部分が橙色

で表示されます。 

 
 

登録した記録は「新規イベントの作成」で活用すること

ができます。 
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また、「日記を一覧で見る」ボタンから日々の日記を一括

表示できます。 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

4-6  スマートフォン画面 

Android 端末、iPhone 端末から「記録を付ける」の画面

を開くと、スマートフォン専用画面が表示されます。 

 

 
 

PC と同様に日々の記録を記載できます。※ただし添付 

 

ファイルの機能は制限されます。 

 

 
 

＜＜スマートフォン用の画面に代わらない場合は？＞＞ 

 

「スマフォはこちら」から手動で切り替えることができ

ます。 

 
 
 

同様に「PC 版はこちら」から PC 用の画面を表示できま

す。 

 

 
 
 

多様性理解 

多様性理解 

話し合う 

話し合う 
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5  基礎力の測定 
 

ここでは、基礎力の測定(アンケート)や宣言シートの記入方法についてご説明します。 

 

5-1 「測定・計画する」を選択 

 

 
 

5-2 基礎力の測定 

 

1. 「未回答」となっている測定の「回答する」ボタンをクリ

ックします。 

 

 
 

2. 回答を選択し、「次へ」ボタンをクリックします。 

 

 
 
 
 
 
 

 

3. 最後の質問文で「次へ」ボタンが「回答完了」ボタンに

なります。 

「回答完了」ボタンをクリックします。 

 

 
 

4. 確認メッセージが表示されます。 

キャンセルするには「キャンセル」を、保存するには「OK」

をクリックします。 
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5-3  宣言シート 

1. 「宣言シートを記入する」ボタンをクリックします。 

 

 
 

2. 「宣言シートを記入する」ボタンをクリックし、伸ばした

い基礎力を選択します。 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. 「選択」ボタンをクリックし、目指す到達レベルを選択し

ます。 
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4. 宣言シートを入力し、「保存する」ボタンをクリックしま

す。 

 

 
 

5. 確認メッセージが表示されます。 

キャンセルするには「キャンセル」を、保存するには「OK」

をクリックします。 

 

 
 

6. 宣言シートの参照・修正 

「参照／修正する」ボタンをクリックします。 

 

 
 
 

7. 参照するかまたは、プランを修正し、「保存する」ボタン

をクリックします。 

 

 
 

8. 確認メッセージが表示されます。 

キャンセルするには「キャンセル」を、保存するには「OK」

をクリックします。 

 

 
 
 

9. データダウンロード 

宣言シートの「データダウンロード」ボタンをクリック

します。 

 

 
 

10. 「保存」ボタンをクリックします。 

 

 
 

11. デスクトップ等、保存したい場所にエクセル形式で保存

されます。必要に応じてプリントアウトしてください 



キャリアポートフォリオＷＥＢ版 操作マニュアル（学生用） 

17 
 

【前回のシートを利用する場合】 

2回目以降の測定者の方で、前回記入したすべての内容を

再度、利用、修正する場合は、「前回プランの複写」ボタ

ンをクリックします。 

 

 

確認メッセージが表示されます。 

キャンセルするには「キャンセル」を、上書きするには

「OK」ボタンをクリックします。 

 

 
 

5-4  記録を振り返る 

ここでは、第２回測定以降に入力する「記録を振り返る」に

ついて説明します。 

1. 「記録をつける」ボタンをクリックします。 

 

 

 

2. 「新規イベントの作成」ボタンをクリックします。 

 

 

 

3. 必要項目を入力し、「保存する」ボタンをクリックします。 

 

 

4. 「日記を一覧でみる」をクリックすると、過去の日記の一

覧が表示され、過去の日記から、入力してあった内容を

必須項目にコピーをすることができます。 

 

5. 「保存する」をクリックすると、確認メッセージが表示さ

れます。キャンセルするには「キャンセル」を、保存す

るには「OK」をクリックします。 

 

6. イベント記述変更 

記録をつけるの「参照／修正する」ボタンをクリックし

ます。 
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7. 記入済みイベントから項目を選択します。 

 

 
 

8. 参照するかまたは、イベントを修正し、「保存する」ボタ

ンをクリックします。 

 

 
 

9. 記録をつけるの「データダウンロード」ボタンをクリッ

クします。 

 

 
 

10. ダウンロードする小分類に✔し、「データダウンロード」

ボタンをクリックします。 

 

 
 

□に✔しないで「データダウンロード」ボタンをクリックす

ると、データが空の状態でダウンロードされます。必ず✔を

入れてください。 

11. 「保存」ボタンをクリックします。 

 

 
 

12. デスクトップ等、保存したい場所にエクセル形式で保存

されます。必要に応じて、プリントアウトしてください。 
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5-5 結果集計 

1.「集計結果をみる」ボタンをクリックします。 

 

 
 

2. 集計結果が表示されます。 

 

 
 
 

※ 「宣言シートを記入する」をクリックすると宣言シート

のページに、小分類名をクリックすると選択した小分類

名のイベント記述ページに、それぞれ移動します。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

3. タブをクリックし、比較対象を選択し「比較する」をクリ 

ックすると、集計結果表示が切り替わります。 

 
 
 

4. 表示が切り替わりました。 

 

 
 

5.「データダウンロード」ボタンをクリックすると、データ 

をエクセル形式でダウンロードできます。 
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6.「表示データの印刷」をクリックすると、印刷用のページ 

が表示されます。 
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5-6  記録を閲覧する 

 

1. 「記録を閲覧する」ボタンをクリックします。 

 

 
 
 

2. 小分類を選択します。 

 

 
 

3. 選択した小分類のイベントが表示されます。 

 

 
 

 

5-7 データダウンロード 

 

1. 「データダウンロード」ボタンをクリックします。 

 

 
 

2. ダウンロードする小分類名に✔し、「データダウンロード」

ボタンをクリックします。 

 

 
 

3. 「保存」ボタンをクリックします。 

 

 
 

4. デスクトップ等、保存したい場所にエクセル形式で保存さ

れます。必要に応じて、プリントアウトしてください。 
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6  個人情報管理 

パスワードの変更方法についてご説明します。 

 

1. ヘッダーの「パスワード変更」をクリックします。 

 

 
 

2. パスワード変更画面で「現在のパスワード」「新し

いパスワード」「再入力」を入力し、「保存する」ボ

タンをクリックします。 

 

 
 

3. トップページに戻ります。 

 

※ 次回、ログイン時より、新しいパスワードが有効に

なります。 

 

個人情報の管理方法についてご説明します。 

 

1. ヘッダーの「個人情報管理」をクリックします。 

 

 
 

2. 登録されている個人情報が表示されます。 

閲覧し戻る場合は「戻る」ボタンを、編集する場合

は修正し、「保存する」ボタンをクリックします。 
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