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新３年生向け
履修手続きについて

2024.3.21 在学生ガイダンス資料
常葉大学保育学部 杉浦 誠
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2024（令和６）年度 在学生ガイダンス【履修手続き全般について】
※改めて確認しましょう！
1．履修登録において準備するもの
１）学生便覧
学生便覧は大学生活を送る上でのさまざまな情報が載っている基礎資料です
※履修登録に関する情報も便覧に示されています

２）履修登録を行うための環境（ネットに接続できるスマートフォン、パソコンなど）
常葉大学の履修登録は、スマートフォンやパソコンを使用してweb上（ポータルサイ
ト）から行います

３）その他の情報（ポータルサイトを通じてさまざまな情報が提供されています）
※今回の履修登録に関してはポータルサイト上のWeb掲示板に掲示されている資料を
よく確認してください
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皆さんのポータルサイトでは、こ
の部分に「Web掲示板」というリ
ンクが表示されていますのでク
リックしてください

※Web掲示板について
Web掲示板の場所は以下を参照してください

3

令和６年度の時間割については、こちらで確認で
きます。
※教室変更等があった場合など、内容が更新され
ることがあります。

※令和6年度の時間割について
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※Web掲示板上の大学共通フォルダ上の情報をよく確認してください

5

※同様にWeb掲示板上の各学年のフォルダの情報もよく確認してください

6

各学年の履修モデル（次頁参照）もこちらで配付
をしています。
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※「時間割のモデル（Web掲示板上の：0319_教務_１_３年生履修モデル.pdf）」に
ついて 時

間
割
は
あ
く
ま
で
も
モ
デ
ル
で
す
。

履
修
登
録
は
自
己
責
任
で
行
っ
て
く
だ
さ
い
。 7

２．履修登録のポイント
（１）履修登録とは
高校と違い大学では時間割を自分で作成します
一つ一つの科目を選択して登録する（履修登録）を行う必要があります
※【注意】履修の方法や内容は「自由」ですが、すべて「自己責任」となります！！

（２）全学共通科目・専門教育科目の性質と履修登録時の問い合わせ先について
【全学共通科目】
保育学部だけでなく、大学全体の学生向けに開講されている科目です
※卒業するためには全学共通科目から20単位以上を取得する必要があります
※全学共通科目についての質問は、「教務課」にお願いします

【専門教育科目】
保育学部の学生向けに開講されている保育学部独自の専門的科目です
※卒業するためには専門教育科目から104単位以上を取得する必要があります
※専門教育科目についての質問は、「保育実践演習・ゼミの担当教員」または、
杉浦（保育学部教務委員）などに問い合わせてください
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（３）履修する科目の優先順位
◎一般的に、大学の科目の履修は次の優先順位に基いて行います

※上記の要件に基づいて、履修登録のモデルとなる時間割をweb掲示板に配信してい
ます
（※配布した時間割はあくまでもモデルです。履修登録は各自、確認をしながら自分の責任で行ってく
ださい。）

必修科目は１つでも取りこぼすと卒業ができなくなります①卒業必修科目
免許・資格取得のために取りこぼしが許されない科目です②資格必修科目
卒業や免許・資格取得の要件を満たすために指定された科目群からいくつか
を必ず取得（選択必修）する必要のある科目（次のスライドで説明）

③選択必修科目
（資格選択必須科目）

卒業要件を満たすため、また、自身の興味や関心に応じて自由に選択する科
目

④選択科目

9

③の選択必修科目について（３年生向け）
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３．再履修科目がある場合の注意

（１）他クラスの授業を受ける場合の手続きについて（再履修科目がある場合）

再履修する授業科目と自分のクラスの授業科目の時間割が重なる場合には、所定
の手続きを行うことにより、他クラスの授業を受講できる場合があります。
他クラスの科目の受講を希望する場合は、杉浦（学部教務委員）に連絡・相談を

してください。

※他クラスの科目を履修が認められるのは、原則として、再履修科目と自分のクラ
スの科目が重複する場合に限ります。
※指定の書類により、各授業担当教員に他クラスで受講（他クラスでの履修登録）
することの許可を得る必要があります。
※他クラスの授業の受講が必ず認められるわけではありません。

12

（２）クラス別科目を再履修する場合の優先順位について

〇クラス別科目を再履修する場合は、以下のことに留意してください。

・専任教員担当と非常勤教員担当のクラスがある場合は、専任教員担当クラスの授
業を優先してください。

・事前に再履修の内容について学部教務委員（杉浦）に必ず相談をしてください。
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（３）絵本論Ⅰ・Ⅱを再履修する場合の注意事項

・絵本論Ⅰ・Ⅱについては「時間割モデル」に指定されている時間（下記参照）に
再履修登録をするようにしてください。
・絵本論Ⅰ・Ⅱは科目の性質上、公欠等でも補講代替ができない場合があります。授
業は、２年生の学事日程に合わせて行われていますので、３・４年生は、出席管理に
十分注意してください。
・絵本論Ⅰ・Ⅱともに抽選科目であるため、必ず受講できるわけではありません。

※Web掲示板の「0319_教務_３_履修登録上の注意_再履修科目がある学生用_.pdf」
も参照してください。

【絵本論Ⅰ・Ⅱの履修の指定時間】
・３年生Ａ・Dクラス 前期：火曜4限 後期：火曜4限
・３年生Ｂ・Cクラス 前期：火曜５限 後期：火曜５限
・４年生Ａ・Ｂクラス 前期：火曜５限 後期：火曜５限
・４年生Ｃ・Ｄクラス 前期：火曜４限 後期：火曜４限

４．CAP制について

【大学の科目は、授業だけでなく予習・復習の時間を含めて行われています】
常葉大学では、多くの科目を履修して、各科目の学習時間を十分に取れなくなるこ

とを避けるために履修できる単位数を制限する「CAP制」が導入されています。
↓

保育学部ではCAP制により「１年間に42単位」に履修が制限されています

◎ただし、「CAP制の適用を受けない科目」があります
※詳しくは学生便覧を参照してください

「CAP制の適用を受けない科目」の単位数は、履修登録時にポータルサイト上で自動
計算されませんので注意してください
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３．履修登録の締め切り及び履修登録の確認について

（１）履修登録等の期間について（期限厳守：余裕をもって登録しましょう）
・大学事務局（教務課）からの連絡をよく確認して、期限厳守で履修登録をしてくだ
さい。
（２）履修登録の確認について（詳細はポータル・資料を確認すること）
・教務課からの指示に従い、履修登録の確認を確実に行ってください。
※昨年度までとは異なる方法で履修確認を行うことになっています。
詳しくは、事務局（教務課等）からの指示に従ってください。
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・履修登録期間（Web）：3月25日(月)～3月29日(金)、4月3日（水）～4月8日（月）
・履修登録変更・確認期間（Web）：4月11日(木)～4月17日(水)
・履修相談：分からないことがある場合は、各指導教員、教務課、

または学部教務委員（杉浦）に相談してください

４．履修について不明なことがある場合（メールでの問い合わせについて）
※履修登録に関する問い合わせをメールで行う場合には以下のことを守ってください
１）件名に学籍番号と氏名を記入する
２）文面には質問内容を簡潔に記入してください
３）問い合わせ先に失礼のないように、大学生として恥ずかしくない記入を心がける
４）早朝や夜間の連絡はなるべく避けましょう

【記入例】
件名： 2233〇〇〇〇 氏名〇〇〇〇（件名欄に 学籍番号と氏名を入力）
本文： 〇〇先生/教務課〇〇〇〇様

お世話になっております。
保育学部〇年の〇〇〇〇と申します。
この度は、・・・について質問があり、ご連絡させていただきました。
[要件を記入・・・・、・・・・］
以上のことについて、ご教示をいただきますようよろしくお願いいたします。

学籍番号2233〇〇〇〇 氏名〇〇〇〇
16

15

16



2024/3/20

9

５．幼児教育支援センターからの連絡（３・4年生）
【就職ガイダンス関係】
・就職ガイダンスが下記の日程で実施されますので、必ず参加してくださ
い（就職ガイダンスについては履修登録の必要はありません）。
4年生対象： 4月11日（木）4限

4月18日（木）4限
3年生対象： 4月26日（金）2限

【幼児教育支援センターが応援する事業について】
・「幼児教育支援センターが応援する事業」（別紙参照）に該当する活動
を行う際に、申請をできる場合がありますので、指導担当の先生や幼児教
育支援センターにご相談ください
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