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【主たる更新内容】 
●2017.4 
 ・学生がポートフォリオを更新した場合に、アカデミック・アドバイザーに対して更新通知メー

ルが送信されます。 
 ・学生のレポートに対してファイルを添付してコメントを返すことができます。（参照：15 頁） 
 ・ポートフォリオを更新していない学生を検索して、メールを送信することができます。（参 

照：4,5 頁） 
 ・個人設定画面から、プロフィールを登録することができます。（参照：18 頁） 
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１ 注意事項 

１-１ 推奨ブラウザ 

■PC 
Internet Explorer 11 
Microsoft Edge（最新版） 
Google Chrome（最新版） 
Mozilla Firefox（最新版） 
Safari (最新版) 
 
■スマートフォン 
iOS 10.0 以降 
Android 5.0 以降 
 
 
 
１-２ 学修ポートフォリオの目的と利用 

学生の学修のための一助とし，学生の学修及び活動等をより深化させ，学生の主体性を育む目的で学修ポートフォリ

オを導入しました。教員が学修ポートフォリオを用いて学生に適切なアドバイスを行ったり，学生と面談を行ったり

して，学生が目的を達成できるよう学修支援してください。 
 
 
１-３ 学修ポートフォリオの確認と教員コメント 

教員は，学生が学修ポートフォリオに登録した内容を確認します。また，学生に対してコメント（アドバイス）をし

ます。（参照：9 頁～11 頁，15 頁） 
※ ポートフォリオ画面では教員が学生に対してコメント（アドバイス）を登録できる箇所があります。 

   （参照：9 頁“学修計画と振り返り”，参照：10 頁“ポートフォリオ全体に対する「教員のコメント」”，参

照：15 頁“各レポートに対する「教員コメント」”） 
※ コメントを登録した際，コメントが登録された旨を学生にメールで通知します。本学が提供しているメールアド

レス(m ドメイン)対して，毎日午前 8 時 30 分にメールを自動送信します。 
 

 
  【重要】 

学生のポートフォリオを確認し，「教員確認」（参照：11 頁）又は，学生にコメント（アドバイ

ス）をお願いします。学生の登録内容を看過せずに，レスポンスすることで信頼関係が構築されま

す。 
具体的なアドバイスがより良いですが，「順調ですね。」，「この調子で頑張りましょう」等の一

言二言でもかまいません。 
もし問題点があれば，ただ指摘するだけではなく，どのようにすれば改善するかを記載してくださ

い。 
学生の励みになるような，学生が前向きに取り組めるようなコメントをし，学生にアプローチする

ことが大切です。 
 
なお，特に、成績公開後～履修申告期間に更新が多いと想定されますが、学生は事あるごとに更新

します。担当する学生が更新した場合には、アカデミック・アドバイザーの登録されているメール

アドレスに対して更新通知メールが送信されますので、確認してください。（アカデミック・アド

バイザー以外の方には、更新通知メールは送信されませんので、適宜ご確認ください。）また，学

生が登録した内容や，成績，単位修得状況等の必要に応じて面談を行ってください。 
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１-４ 登録された内容や情報の取扱い 

 １）在学中における学修支援等で，登録内容をＰＣ上にダウンロード保存する場合や，印刷する場合は，取扱いに

十分注意し，必要がなくなれば個人が特定できないように破棄してください。（印刷物は教務課ヘルプデスク 

W8-101 へ破棄の依頼・送付しても構いません。） 
 ２）学修ポートフォリオから得た情報を学修支援の用途以外に用いないようにしてください。また，関係の無い方

に提供しないようにしてください。 
 ３）卒業・修了等で本学に在籍しなくなった場合は，閲覧できません。 
 ４）系等の取組みや研究室ゼミ等で，本システムのレポート機能を用いて報告書等を提出させる場合は，学生にそ

の旨を伝えてください。 
 
 
１-５ システム利用時の注意・ログアウト 

※ サーバーへの同時アクセス数が規定値を超えた場合は，接続できない場合があります。しばらく経ってから再度

ログインしてください。 
※ ブラウザの「戻る」「進む」ボタンを使用すると正しく動作しない場合がありますので，ページ内に表示される

リンク又はボタンを使用してください。 

※ 常用外漢字や環境依存文字，英語以外の言語も概ね入力できます。 

※ ログアウトボタンはありません。閲覧ページのタブの“閉じるボタン「×」”を押下するとポートフォリオシス

テムからログアウトし，画面が閉じます。 
 
 
１-６ 問合せ先・その他 

【問合せ先】 
ポートフォリオヘルプデスク portfolio@jim.titech.ac.jp   ポスト番号：W8-101 教務課内 
平日 9 時～17 時  大岡山：西 8号館 1階（教務課内）内線 3009，3049 
 
【その他】 
・本操作説明書は定期的に更新しますが，システム微修正は逐次行います。よって，システム上の一部動作等と本操

作説明書とで異なる点があるのでご留意ください。 
 
 
１-７ 機能・画面構成 

東工大学修ポートフォリオシステム（教員側）の機能は大きく以下の構成で分かれています。 
・ポートフォリオ一覧画面 
担当する全学生（閲覧権限のある全学生）のポートフォリオ一覧を表示しています。検索条件により絞り込むこ

とができ，学生ごとにポートフォリオの内容を閲覧できます。（参照：4 頁～11 頁） 
・レポート一覧画面 
担当する全学生から提出されたレポートの一覧を表示しています。検索条件により絞り込むことができ，レポー

トの内容を閲覧できます。（参照：12 頁～15 頁） 
・個人設定画面 

プロフィール画像や自己紹介文を登録したり、学生がポートフォリオを更新した際に送信されるメールアドレス

を登録できます。（参照：18 頁） 
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担当する全学生のポートフォリオ一覧 

（参照：4 頁〜6 頁） 

担当する全学生のレポート一覧 

（参照：12 頁〜13 頁） 

学生のポートフォリオ（ダッシュボード） 

（参照：7 頁〜11 頁） 

学生のレポート一覧 

（参照：14 頁） 

レポートを選択 

学生を選択 

機能一覧画面（トップページ） 東工大ポータル 

 

ポータルログイン後 

マニュアルを掲載 

問合せ先 

レポート詳細 

（参照：15 頁） 

個人設定 

（参照：18 頁） 
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２ 担当する全学生のポートフォリオ一覧 

２-１ 検索・一覧画面 

在籍中の担当する全学生(閲覧権限のある全学生)のポートフォリオの登録状況等を表示しています。 
 

 

① 画面上部のボタン 
【トップページ】 

機能一覧画面へ遷移します。また、学生画面を閲覧している場合はダッシュボード画面へ遷移します。 
【設定】 

「プロフィール」・・・プロフィール登録画面へ遷移します。 
「メールアドレス」・・・メールアドレス登録画面へ遷移します。 

【日本語／English】 
日本語表示と英語表示を切り替えることができます。 
※切り替えた状態は個人毎に保存されるため，次回表示した際も切り替えた言語で表示されます。 

② レポート一覧・機能一覧ボタン 
ポートフォリオ一覧画面から「レポート一覧画面」・「機能一覧画面」へそれぞれ遷移します。 

③ 学士課程の学生・大学院課程の学生の検索範囲切り替え 
それぞれの課程別にポートフォリオを表示します。 

④ 検索条件 
複数の条件を組み合わせて，学生の絞り込みを行います。 

 

学籍番号 学生の学籍番号で検索します。複数指定する場合は，カンマ(,)区切で入力してください。 

学生氏名 学生の氏名で検索します。漢字/英字/ふりがな/フリガナで検索できます。 

対象年 

(学士課程のみ) 

学年を条件として検索します。１年目：入学年，２年目：系所属（入学後 2 年目），３年目：系所属後１年を経過（入学後３

年目），４年目：研究室配属（入学後４年目）。（過）は超過している場合を示します。 

４年目（早）：早期卒業の対象者であり，研究室配属されている場合を示します。 

状態 在籍状態を条件として検索します。 

留学生 留学生を絞り込む，又は留学生以外の該当学生を表示します。 

入力率 
学生がポートフォリオに登録している「目標設定」「自己分析」「学修計画と振り返り」の入力率を条件として検索します。

（入力率は，それぞれの入力目安文字数をもとに総合して算出しています。） 

所属 
学生の所属を指定して検索します。選択項目には類，学院・系等(平成 28 年度以降)と，類，学部・学科，研究科・専攻

（平成 27 年度以前）があります。 

閲覧範囲 

指定した権限で閲覧できる学生を表示します。 

（教務 web システムに登録された権限を反映しています。登録，修正がある場合は，教務課のヘルプデスクへご連絡下

さい。 参照：2 頁 1-6） 

教員確認 
「教員確認」の状況を検索します。(参照:：11 頁 3-5) 
【新着】とは，まだ“教員確認”をしていないものが対象になります。新着・・・NEWマーク( )表示。 

注目 「注目」を条件として検索します。（参照：6 頁 2-2） 

未更新の学生

を検索 

ポートフォリオの入力について、指定期間中で未更新の学生を検索します。 

対象：未更新の検索対象項目※複数選択可能（OR 検索） 

期間：未更新の期間（「今学期中で検索」又は「●月×日以降で検索」などの条件指定が可能） 

「リセット」ボタン 入力・選択した検索条件を初期値に戻します。 

「検索」ボタン 入力・選択した条件で検索を行います。 

① 

② ③ 

④ 

⑤ 

⑥ 
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⑤ 検索結果一覧 
検索条件を元に学生の一覧を表示します。 

各リスト上部にある矢印( )をクリックすると，昇順／降順で並べ替えを行えます。 
学籍番号 学籍番号を表示します。左端のチェックボックスは，次項⑥一括機能「PDF 出力」で使用します。 

学生氏名 氏名を表示します。 

対象年（学士課程のみ） 学年を表示します。（過）は過年度，（早）は早期卒業の対象者を意味します。 

所属 所属を表示します。 

状態 在籍状態を表示します。 

「学生画面」ボタン 

「学生画面」ボタンを押下すると， 
「学生のポートフォリオ（ダッシュボード）」（参照: 7 頁），又は 
「学生のレポート一覧」（参照：14 頁）を選択する画面が表示されます。 
         
        再度，「学生画面」ボタンを押下すると，選択画面が閉じます。 
 
 

「教員間メモ」 
ボタン 

教員間メモ入力画面が表示されます。（参照：6 頁 2-2）また，「教員間メモ」ボタン右に表示されて

いる吹出し赤マークは教員間メモが登録されている場合のみ表示されます。（ ） 
教員間メモは，学生からは閲覧できない仕組みになっています。 

注目マークボタン( ) 「教員間メモ」で登録した注目マークが表示されます。（参照：6 頁 2-2） 
また，ボタンを押すとメモの詳細が表示されます。 

最終更新日 
学生が最後にポートフォリオを更新した日時が表示されます。 
NEWマーク( )は「教員確認」がまだ行われていない場合に表示されます。学生のポートフォリオ画

面左上にある「教員確認」ボタンを押下すると消えます。（参照：11 頁 3-5） 

教員確認 「教員確認」をした日時が表示されます。（参照：11 頁 3-5） 
学生のポートフォリオ画面にも表示されます。 

確認者 「教員確認」をした教員の氏名が表示されます。（参照：11 頁 3-5） 
学生のポートフォリオ画面にも表示されます。 

入力率 ポートフォリオの入力率が表示されます。 
 

⑥ 一括機能 

PDF 出力 

ポートフォリオに登録されている事項を PDF ファイルでダウンロードします。 
ボタンをクリックすると，以下のメニューが表示されます。 
【検索結果全ての PDF をダウンロードします】 

画面上に表示されている検索結果一覧を全て PDF ファイルとしてダウンロードします。 
【チェックボックスにチェックしている学生の PDF をダウンロードします】 

「学籍番号」に表示されているチェックボックスにチェックしている学生のみを対象とし

て PDF ファイルをダウンロードします。 
※ ダウンロードや印刷した場合の情報の取扱いには，十分注意してください。 

メール送信 

対象学生にメールを送信します。 
ボタンをクリックすると，以下のメニューが表示されます。 
【検索結果全ての学生へメールを送信します】 

画面上に表示されている検索結果一覧の学生に対してメールを送信します。 
【チェックボックスにチェックしている学生へメールを送信します】 

「学籍番号」に表示されているチェックボックスにチェックしている学生のみを対象とし

てメールを送信します。 

教員間メモ PDF 出力 

学生の教員間メモを PDF ファイルでダウンロードします。 
【検索結果全ての PDF をダウンロードします】 

画面上に表示されている検索結果一覧を全て PDF ファイルとしてダウンロードします。 
【チェックボックスにチェックしている学生の PDF をダウンロードします】 

「学籍番号」に表示されているチェックボックスにチェックしている学生のみを対象とし

て PDF ファイルをダウンロードします。 
※  ダウンロードや印刷した場合の情報の取扱いには，十分注意してください。 

 
  

【用件が終わった場合】 
閲覧ページのタブの“閉じるボタン「×」”を押下すると東工大学修ポートフォリオシステムからログア

ウトし，画面が閉じます。 
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２-２ 教員間メモ（学生は閲覧できません） 

教員間で活用するメモ機能です。担当する学生の情報共有や，引継ぎの際に利用できます。 
 ※この機能に係るすべての事項について，登録された内容を学生は閲覧できません。 
メモの登録・編集・削除を行なうことができます。 
また，登録されたメモは登録日時の順番で表示されます。 

 
 

① 注目 
学生に対する現在の「注目」を表示します。登録は次項②新規登録で行います。 
注目とは，良くも悪くも気になる学生（サポートが必要な学生や優秀な学生等）に対して付与するマークです。 
また，学生一人に対して付与できる注目は一つのみとなります。（編集可能です） 

② メモ新規登録 
押下するとメモの入力欄やカテゴリ選択欄、注目の選択欄が表示されます。 
また，現在登録されている「注目」を変更したい場合は「注目を変更する」を押下してください。 

③ カテゴリ 
登録されているメモのカテゴリを絞り込み表示します。 

④ メモ編集 
自分が登録したメモのみ「編集」ボタンが表示されます。 
「編集」を押下すると編集画面が表示され，内容の編集と削除を行うことができます。 
「編集する」ボタンを押下すると，編集後の内容が登録されます。 
 
  

① 

② ③ 

④ 

【重要】 
学修支援に関して適切に必要な情報を登録してください。 
（必要に応じて手動で個々に削除することは可能です。） 
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３ 学生のポートフォリオ（ダッシュボード） 
３-１ 学生のポートフォリオ（ダッシュボード）全体画面 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

学生のプロフィール閲覧 
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項目簡易説明。詳細は，“機能一覧画面”に表示の「学生用マニュアル」をご覧ください。 
 
 

【上部バー】 

教務 Webリンク 
（教務 web システムにリンク） 

学生基本情報：学生の学修に関する情報が掲載されています。 

申告状況：学生の履修申告状況を確認できます。 

成績閲覧：学生の成績状況，単位修得状況等を確認できます。 

学生が身に付ける力：学生が身に付ける力の状況を確認できます。 

PDF 出力 各パネルの内容を選択して PDF 出力できます。 

レポート 
学生のレポートを確認できます。（“学生のレポート一覧”にリンク 参照：14
頁） 

日本語/English 表示言語を切り替えることができます。 

 
 
【ダッシュボード，各パネル】 

パネルは，紺の部分を押下まま，位置を移動する（入れ替える）ことが可能です。 
波線部は教員が関わる部分です。 

「教員確認」ボタン 登録内容を確認したら，押下します。（参照：11 頁 3-5） 

目標設定 学生が将来の夢・目標や，希望進路等を登録します。 

教員のコメント 教員が登録内容全体についてコメントします。（参照：10 頁 3-4） 

システム利用履歴 

学生のシステムへのアクセスや利用履歴が表示されます。学生側には，教員が教

員確認ボタンを押した場合，コメントを残した場合のみ，教員履歴として表示さ

れます。閲覧のみであれば利用履歴として残りません。 

入力状況 指定のパネルの入力目安文字数と実際の入力文字数をもとに算出しています。 

学修計画と振り返り 
学生が学期開始前や成績公開後に登録します。これに対して，教員はコメントし

ます。（参照：9 頁 3-3） 

自己分析 学生が自分の強み，弱みについて登録します。 

資格取得状況 学生が TOEFLや TOEIC，各種検定・資格等の情報を登録します。 

海外留学・国際経験 
学生が留学等を行った場合に，その情報を登録します。また，レポート機能で報

告書等を登録することができます。 

インターンシップ 
学生がインターンシップを行った場合に，その情報を登録します。また，レポー

ト機能で報告書等を登録することができます。 

ＧＳＥＣ グローバル理工人育成コースの学生のみ表示されます。 

単位修得状況 修得した単位の全体の状況をクォーター単位で一覧表示します。 

ＧＰＡ GPA をクォーター単位で一覧表示します。 

レポート 
学生がレポートを登録します。教員は，レポートごとにコメントやファイルを添

付することができます。（“学生のレポート一覧”にリンク 参照：14 頁） 

受講・知識の確認 

学生が研究倫理に関する記録を登録します。 

また，修士課程学生は，100番台レベルの必修理工系知識や英語以外の言語の知

識を有しているかをチェック登録します（※）。 

部・サークル活動・

各種取組 
学生が行っている活動について登録します。 

※ 本学学士卒の修士と，他大学卒の修士の修了時の質は同一とします。 
本学学士は，100 番台レベルの理工系知識（数・物・化・生）及び第二外国語が必修となっています。（社会で活躍す

るためには，幅広い理工系知識等が必要だからです。） 
よって，必修化されていない 15 以前の本学学士卒の修士と，他大学卒の修士が，これらの知識を有しているか確認

し，もし有していない場合は，科目履修等によりその知識を身に付けるよう指導してください。 
なお，これは修了要件ではありません。  
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３-２ 教員コメントと教員確認 

 学生が学期ごとに登録する「学修計画と振り返り」にコメント（参照：本頁 3-3）と，ポートフォリオ全体に対し

てコメント（参照：10 頁 3-4）をします。また，学生が登録をしたことに対して「教員確認」をします（参照：11 頁

3-5）。学生を担当する教員が「教員確認」ボタンを押下することで，学生一覧の NEW マーク(  )は消えます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
３-３ 学修計画と振り返りへの教員コメント 

選択した学生のポートフォリオ画面で，学生がポートフォリオへ登録した「学修計画と振り返り」に関して，教員が

コメントを登録します。登録後は，ポートフォリオ画面左上の「教員確認」ボタンもあわせて押下してください。

（参照：11 頁 3-5） 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
「入力する」ボタンを押下すると以下の画面が表示されます。 
 
 
 
 
 
 
 
コメントを入力して「登録」ボタンを押下すると 
登録が完了します。 

※ 登録すると学生にメールが送信されます。 
（参照：1 頁 1-3） 

 
 
 
 
  

【重要】 
学生のポートフォリオを確認し，「教員確認」，又は，学生にコメント（アドバイス）をお願いします。 
特に，学生は学期ごとに「学修計画と振り返り」を更新しますので，学生が登録した内容を看過せずにコメン

トすることで信頼関係が構築されます。 
具体的なアドバイスがより良いですが，「順調ですね。」，「この調子で頑張りましょう」等の一言二言でも

かまいません。 
もし問題点があれば，ただ指摘するだけではなく，どのようにすれば改善するかを記載してください。 
学生の励みになるような，学生が前向きに取り組めるようなコメントをし，学生にアプローチすることが大切

です。 
なお，特に、成績公開後～履修申告期間に更新が多いと想定されますが、学生は事あるごとに更新します。担

当する学生が更新した場合には、アカデミック・アドバイザーの登録されているメールアドレスに対して更新

通知メールが送信されますので、確認してください。（アカデミック・アドバイザー以外の方には、更新通知

メールは送信されませんので、適宜ご確認ください。）また，学生が登録した内容や，成績，単位修得状況等

の必要に応じて面談を行ってください。 



東工大学修ポートフォリオシステム操作説明書（教員用） 

 １０ 

３-４ 教員のコメント 

選択した学生のポートフォリオ画面で，学生がポートフォリオに登録した内容を総合して，学生にコメントをしま

す。※ 登録すると学生にメールが送信されます（参照：1 頁 1-3）。登録後は，ポートフォリオ画面左上の「教員確

認」ボタンもあわせて押下してください（参照：11 頁 3-5）。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
「入力する」ボタンを押下すると，以下の画面が表示されます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

① コメント入力欄 
新しく登録するコメントを入力欄に入力します。 「登録」ボタンを押下すると登録されます。 

 

② 既に登録されているコメント一覧 
コメントを登録した教員氏名と登録日時が表示されます。 
編集や削除は該当項目のボタンを押下すると実行できます。 
また，「編集」や「削除」は自分が登録したコメントのみできます。 
※ コメントを編集しても登録日時は更新されません。 
※ 登録または編集をすると学生にメールが送信されます。（参照：1 頁 1-3） 

  

① 

② 
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３-５ 教員確認 

選択した学生のポートフォリオ画面で，ポートフォリオの内容を確認した旨を学生に対して通知する機能（「システ

ム利用履歴」に記載），また，学生がどの項目の内容を変更したかを把握する機能です。 
なお，「教員確認」ボタンを押下することで，担当する全学生のポートフォリオ一覧の NEW マーク(  )は消えま

す。（ご自身が「教員確認」ボタンを押さなくとも，学生を担当する教員のどなたかが押すと消えます。） 
 
ポートフォリオ(ダッシュボード)画面左上 
 
 
 
 
 
 

① 「教員確認」ボタン 
赤文字で学生が最後に更新したポートフォリオの内容と日時が表示されます。 

 
 
 
 
 

「教員確認」ボタンを押下すると，「教員確認済み」の脇に表示される内容が更新されます。 
 
 
 
 

また，あわせて「担当する全学生のポートフォリオ一覧(参照: 4 頁)」の教員確認欄の日時が更新されます。 
 
   学生側には，確認した教員名と 

その旨をシステム利用履歴に表 
示します。 

   なお，教員確認ボタンでは，学 
   生にメール送信されません。 
 
 
 
 
 
 
 

② その他の更新内容を全て表示する 
リンクを押下すると学生が更新したポートフォリオの内容を全て表示します。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

② ① 
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４ 担当する全学生のレポート一覧 

担当する全学生から提出されたレポートの一覧を表示しています。 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

① ポートフォリオ一覧・機能一覧ボタン 
レポート一覧画面から「ポートフォリオ一覧画面」・「機能一覧画面」へそれぞれ遷移します。 

② 学士課程の学生・大学院課程の学生の検索範囲切り替え 
それぞれの課程別にレポートを表示します。 

③ 検索条件 
複数の条件を組み合わせて，レポートの絞り込みを行います。 

学籍番号 学生の学籍番号で検索します。複数指定する場合は，カンマ(,)区切で入力してください。 

学生氏名 学生の氏名で検索します。漢字/英字/ふりがな/フリガナで検索できます。 

対象年 

（学士課程のみ） 

学年を条件として検索します。１年目：入学年，２年目：系所属（入学後 2 年目），３年目：系所属後１年

を経過（入学後３年目），４年目：研究室配属（入学後４年目）。（過）は超過している場合を示します。 

４年目（早）：早期卒業の対象者であり，研究室配属されている場合を示します。 

閲覧範囲 

指定した権限で閲覧できる学生を表示します。 

（教務 web システムに登録された権限を反映しています。登録，修正がある場合は，教務課のヘルプデ

スクへご連絡下さい。 参照：2 頁 1-6） 

状態 在籍状態などを条件として検索します。 

留学生 留学生を絞り込む，又は留学生以外の該当学生を表示します。 

所属 
学生の所属を指定して検索します。選択項目には類，学院・系等(平成 28 年度以降)と，類，学部・学

科，研究科・専攻（平成 27 年度以前）があります。 

カテゴリ レポートのカテゴリ名を条件として検索します。 

テンプレート レポートのテンプレート名を条件として検索します。 

「リセット」ボタン 入力・選択した検索条件を初期値に戻します。 

「検索」ボタン 入力・選択した条件で検索を行います。 

 
  

①  ② 

③ 

④ 

⑤ 
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④ 検索結果一覧 
検索条件をもとにレポートの一覧を表示します。 

各リスト上部にある矢印( )をクリックすると，昇順／降順で並べ替えを行えます。 

学籍番号 学籍番号を表示します。左端のチェックボックスは，次項⑤「エクセルダウンロード」機能

で使用します。 
学生氏名 氏名を表示します。 

対象年（学士課程のみ） 学年を表示します。（過）は過年度，（早）は早期卒業の対象者を意味します。 
所属 所属を表示します。 
状態 在籍状態を表示します。 

タイトル レポートのタイトルです。 
カテゴリ レポートのカテゴリ名です。 
テンプレート レポートのテンプレート名です。 

最終更新日 

学生が最後にレポートを登録した日時が表示されます。 
NEWマーク( )は学生のレポートページを開いたら消えます。 
（ダッシュボードの「教員確認」（参照：11 頁 3-5）とは異なり，他者が開いても消えませ

ん。ご自身が開くと消えます。） 

「教員間メモ」ボタン 

教員間メモ入力画面が表示されます。（参照: 6 頁 2-2）また，「教員間メモ」ボタン右に表

示されている吹出し赤マークは教員間メモが登録されている場合のみ表示されます。

（ ） 
教員間メモは，学生からは閲覧できない仕組みになっています。 

「学生画面」ボタン 

「学生画面」ボタンを押下すると，「レポート詳細」(参照：15頁)，又は， 
「学生のポートフォリオ（ダッシュボード）」(参照：7頁～11頁)を選択する画面が表示され

ます。 
 
         再度，「学生画面」ボタンを押下すると，選択画面が閉じます。 
 
 
 

 

⑤ エクセルダウンロードボタン 
レポートを Excel形式でダウンロードします。 
クリックすると，以下のメニューが表示されます。 

 
 
【検索結果全ての内容をエクセル形式でダウンロードします】 

画面上に表示されている検索結果一覧を全てエクセルファイルとしてダウンロードします。 
添付ファイルがある場合は，エクセル内でその旨が明示されます。 
 

【チェックボックスにチェックしているレポートの内容をエクセル形式でダウンロードします】 
「学籍番号」に表示されているチェックボックスにチェックしている学生のみを対象としてエクセルファイルをダウ

ンロードします。 
 なお，系等の取組み・研究室ゼミ等で，レポート機能により，報告書等を提出させる場合は，学生にその旨を伝え

てください。 
また，ダウンロードや印刷したファイルの取扱いについては，十分注意して下さい。 
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５ 学生のレポート一覧 

それぞれの学生が登録しているレポートの一覧画面です。（選択した学生のレポート一覧です。） 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

① 並び替え 
レポートの一覧を該当項目で並べ替えます。 

② レポート一覧 
作成日 レポートの作成日時（最初に登録した日時）が表示されます。 

タイトル 
レポートのタイトルです。教員コメントや添付ファイルが付与されている場合はアイコンが表示さ

れます。 

カテゴリ(テンプレート) レポートのカテゴリ名とテンプレート名です。 

最終更新日 レポートを最後に更新した日時です。 

「閲覧」ボタン レポートの詳細を表示します。（参照：15頁） 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

① 

② 
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６ レポート詳細 

選択したレポートの内容を表示します。表示したらレポート一覧の NEWマーク( )は消えます。 
 
６-１ レポート閲覧・コメント・ファイルの添付 

  
 

 
 

① レポート概要 
テンプレート名や説明を表示します。 

② タイトル 
学生が登録したレポートのタイトルを表示します。 

③ 関連する情報 
学生が選択した関連する情報を表示します。 
この例では，海外留学のレポートなので，学生がポートフォリオ上の「海外留学・国際経験」に登録した留学先

情報を選択しています。 

④ 学生の登録内容 
学生の登録内容を表示します。右上の文字数は，登録内容の文字数とシステムに設定された入力目安です。 

⑤ 添付ファイル 
学生がファイルを添付していた場合，リンクをクリックするとダウンロードできます。 
ダウンロードや印刷したファイルの取扱いについては，十分注意して下さい。 

⑥ 教員からのコメント（ファイルの添付が可能） 
①～⑤の登録内容に関して，コメントを入力します。「新規登録」ボタンを押下すると当該レポートに対してコ

メントや添付ファイルを登録できます。なお、学生のレポートに対する添付ファイル（コメント）になるので、

レポートがない場合はコメント・ファイルの添付はできません。 
※ 登録すると学生にメールが 送信されます。(参照：1 頁 1-3) 
※ 添付ファイルは一度に 10MB まで登録できます。また、教員一人あたりの最大添付容量は 5GB です。 

 
右図は学生側からみた画面です。 
（教員氏名などが表示されます） 

  

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

教員#$%&'()
*+,-./,-/+.*-01,.*2学院*教員5
*頑張89:;<=>



東工大学修ポートフォリオシステム操作説明書（教員用） 

 １６ 

 

７ （参考）学生が登録するレポートのカテゴリ等 

学生が登録できるレポートのカテゴリ等は以下の通りです。 

【カテゴリの種類】 
１．履修科目に関すること 
２．論文研究に関すること 
３．海外留学 
４．国際経験 
５．インターンシップ 
６．各種取組・活動の内容・実績 
７．セミナー・研修の受講に関すること 
８．その他 

 
上記のカテゴリごとにテンプレートが用意されています。テンプレートは以下の通りです。 
なお、学生はテンプレートで入力する際に、タイトルをそれぞれ付けることになります。 
また、WORD ファイルや、PDF ファイル等の資料を添付することができます。 

（例）カテゴリ「１．履修科目に関すること」のテンプレート「１－１．履修科目の振り返り」を選択すると、

“タイトル”と、１）自身の学修姿勢、２）今回の経験をどのように活かせるか、３）その他 を記入す

ることができ、資料をアップロードすることができます。 
 

（参考：活用例） 
 学生に、特定のカテゴリを選択させ、タイトルを指示することで、レポートの管理ができます。 
  （例）系等で定期的に特別な活動を課している場合のレポート提出させる場合 
    １．学生に、カテゴリ「８．その他」、テンプレート「８－１．その他」を選択するよう指示。 
    ２．学生に、タイトルを「○○活動の報告（７月）」とすることを指示。 
    ３．学生に、レポートファイル名を「○○活動の報告（７月）学籍番号」とすることを指示。 
    ４．教員は、全学生のレポート一覧画面で確認。 
 
 
【テンプレートの種類と中身】 各テンプレート内のタイトルは必須ですが、それ以外は任意入力です。 
１－１．履修科目の振り返り 

  １）自身の学修姿勢について振り返りましょう。（出席、予習、復習、授業内の取組姿勢など） 

  ２）今回の経験をどのように活かせるか記入しましょう。 

  ３）その他 
  

１－２．「研究プロジェクト」の振り返り 

  １）自身の学修姿勢について振り返りましょう。（出席、予習、復習、授業内の取組姿勢など） 

  ２）今回の経験で興味がわいた点や感動した点、得られた点などを記入しましょう。 

  ３）今回の経験をどのように活かせるか記入しましょう。 

  ４）その他 
  

２－１．論文研究の作成プロセス・結果 

  １）論文研究の方向性・ポイントを記入しましょう。 

  ２）どのようなプロセス、スケジュールで作成するか記入しましょう。 

  ３）その他 
  

３－１．海外留学に関する報告書 

  １）留学のきっかけ・目的、留学先での目標について記入しましょう。 

  ２）留学先での学修内容及び取組・活動を記入しましょう。 

  ３）当初の目的・目標に照らして、今回の経験を振り返りましょう。 
    （良い点、悪い点、感動した点、得られたこと、成長できた点など。） 
  ４）今回の経験をどのように活かせるか記入しましょう。 

  ５）その他 
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 １７ 

４－１．国際経験に関する報告書 

  １）国際経験のきっかけ・目的・目標について記入しましょう。 

  ２）国際経験先での内容及び取組・活動を記入しましょう。 

  ３）当初の目的・目標に照らして、今回の経験を振り返りましょう。 
    （良い点、悪い点、感動した点、得られたこと、成長できた点など。） 
  ４）今回の経験をどのように活かせるか記入しましょう。 

  ５）その他 
  

５－１．インターンシップに関する報告書 

  １）インターンシップのきっかけ・目的・目標について記入しましょう。 

  ２）インターンシップ先での内容及び取組・活動を記入しましょう。 

  ３）当初の目的・目標に照らして、今回の経験を振り返りましょう。 
    （良い点、悪い点、感動した点、得られたこと、成長できた点など。） 
  ４）今回の経験をどのように活かせるか記入しましょう。 

  ５）その他 
  

６－１．各種取組・活動に関する報告書 

  １）その取組・活動を行うきっかけ・目的・目標について記入しましょう。 

  ２）当初の目的・目標に照らして、今回の経験を振り返りましょう。 
    （良い点、悪い点、感動した点、得られたこと、成長できた点など。） 
  ３）今回の経験をどのように活かせるか記入しましょう。 

  ４）その他（自慢しましょう。） 
  

６－２．学会、国際会議に関する報告書 

  １）目的、目標について記入しましょう。 

  ２）当初の目的・目標に照らして、今回の経験を振り返りましょう。 
    （良い点、悪い点、感動した点、得られたこと、成長できた点など。） 
  ３）今回の経験をどのように活かせるか記入しましょう。 

  ４）その他 
  

７－１．セミナー・研修の受講に関する報告書 

  １）セミナー・研修を受講するきっかけ・目的・目標について記入しましょう。 

  ２）当初の目的・目標に照らして、今回の経験を振り返りましょう。 

  ３）今回の経験をどのように活かせるか記入しましょう。 

  ４）その他 
  

８－１．その他 

  １）自由に記入しましょう。 
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８ 個人設定 

８-１ プロフィール 

プロフィールを登録します。登録した内容は学生に公開されます。 
 

 
 

① プロフィール画像 
プロフィール画像を登録します。 

② 自己紹介 
自己紹介文を登録します。 
 
 
８-２ メールアドレス設定 

学生のポートフォリオ更新通知を受け取るメールアドレスを登録します。 
登録したメールアドレスは学生に公開されませんが、システムのメール通知先として使用されます。 
※ アカデミック・アドバイザーは学生のポートフォリオ更新通知を受信しますので、 
必ずメールアドレスが登録されていることを確認してください。 

 

  
 

① メールアドレス１ 
本学が提供しているメールアドレス(m ドメイン)のメールアドレスが自動で登録されています。 
※ 編集はできません。 

② メールアドレス２ 
任意のメールアドレスを登録します。 

③ 通知するメールアドレス 
通知対象のメールアドレスを選択します。（初期設定はメールアドレス１です） 
※ 「なし」を選択するとメールが通知されません。 
※ メールアドレス２が未入力の状態で通知対象に指定すると、 

メールが通知されませんのでご注意ください。 
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