
新入生向け
履修手続きについて

常葉大学保育学部 教務担当 杉浦 誠 ※
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2025（令和７）年度 新入生ガイダンス【履修手続き全般について】

1．履修登録において準備するもの

１）学生便覧（令和７年度）

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（履修の手引き：P.19～）

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（※パソコンで実施することを推奨します！）

※ポータルサイトを使用した履修登録の方法は、学生便覧のP.24～を参照してくださ
い

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）

※履修登録に関してはポータルサイト上のWeb掲示板等に掲示されている資料や情報
も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
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※Web掲示板上の

・「大学」フォルダの情報を
よく確認してください
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※同様にWeb掲示板上の

保育学部「１年」のフォル
ダの情報もよく確認してく
ださい
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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）教養教育科目・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

【教養教育科目】

・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

※卒業するためには教養教育科目から必修7単位を含めて20単位以上を修得する必要があります

→教養教育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必修10単位を含めて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、「人間力セミナー担当教員（指導教員）」または、保育学部教務担
当教員などに問い合わせてください

・各教員にはoutlookメールで連絡が取れます

また、大学ホームページ（保育学部教員情報）でも連絡先を確認できます。 6



（３）履修する科目のクラスについて

１）大学から配布された時間割の「クラス・専攻」欄に「A・B・C・D」の表記はクラス名です

２）「クラス」欄に「全」の表記のある授業は１年生全員が一斉に受講する科目です

３）「クラス」欄が空白の科目は選択科目です

学籍番号の百の位 ２５３３１〇０１ の数字（〇の部分の数字）により所属するクラスが決めら
れています。 １＝Aクラス ２＝Bクラス ３＝Cクラス ４＝Dクラス
※クラス別に開講されている科目は原則として指定のクラスで受講します
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（４）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本日配付しています

（配布した時間割はあくまでもモデルです。履修登録は各自の責任で行ってください。）

①卒業必修科目 卒業のために必ず修得しなければならない科目です
※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
（時間割に赤字で記されている科目です）

②資格必修科目 免許・資格取得のために必ず修得しなければならない科目です

③選択必修科目
（資格選択必須科目）

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
必ず修得（選択必修）する必要がある科目です（次のスライドで説明）

④選択科目 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
目です

8



③の選択必修科目について（１） 教育課程表の記載（学生便覧P.155より）

保育士資格を取得するた
めには、△印がついてい
る科目から12単位以上を
取得する必要があります
（12単位以上選択必修）

保育士資格を取得するた
めには、どちらかを必ず
取得しなければなりませ
ん（選択必修）
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③の選択必修科目について（２）保育士養成課程履修要綱の記載（学生便覧P.158より）
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（４）「本日配付した時間割のモデルについて
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（５）CAP制について（学生便覧 P.19参照）

【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

（保育学部の当該科目については、学生便覧 P.20の下部に記載されています）

・「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計
算されません
・1年生の場合、「発達心理学」「保育内容総論Ⅰ」が適用を受けない科目です
・CAP制の適用を受けない科目については、CAP制の枠（42単位）を超えていても履
修することができます
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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。

※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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（３）Web掲示板・配付資料をよく確認しましょう！

（以下は資料の一部を抜粋したものです）
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４．出席管理システムについて 学生便覧P.32～

授業によっては出席管理をスマートフォンアプリで行う場合があります

・各自学生便覧をよく確認して、初回授業時にはアプリを使えるようにしておいてくだ
さい！ 15



５．メール等での問い合わせについて（補足）

※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）夜間や早朝の連絡は緊急の場合のみにしましょう
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「【メールの記入例】
件名： 2233〇〇〇〇 氏名〇〇〇〇

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1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、ご教示のほど、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
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