
令和 5 年度 (2023 年度) 

履修登録の手引き 
(千代田キャンパス) 
 
 

履修登録は、UNIVERSAL
ユ ニ バ ー サ ル

 PASSPORT
パ ス ポ ー ト

（UNIPA
ユ ニ パ

）で行います。1年間の履修計画を確定させる大変重要な手続
きとなりますので、本紙および『履修ガイド』をしっかりと確認し、登録内容に不備がないよう慎重に手続きを
行ってください。 

URL：https://unipa.otsuma.ac.jp 
※本学ホームページのトップページ下部にもリンクがあります。 
※UNIPA の閲覧・操作はパソコンを推奨していますが、スマートフォンにも対応しています。 

 

登録スケジュール 日時 

① 第 1 回 履修登録期間 

4 月 1 日(土) 10：00 ～ 6 日(木) 23：59 
※上記期間において、 
毎日午前 1：00 ～ 午前 8：30 まではシステム

メンテナンスのため、利用できません。 

② 第 1 回 履修登録抽選結果発表 4 月 11 日(火) 8：30 

③ 前期授業開始 4 月 12 日(水)  

④ 第 2 回 履修登録期間 
【家政学部】他学科履修登録 
【文学部】オープン科目履修登録  開始 (～第 3 回)  
【社会情報学部】他専攻履修登録 

4 月 12 日(水) 8：30 ～ 14 日(金) 23：59 
※上記期間において、 
毎日午前 1：00 ～ 午前 8：30 まではシステム

メンテナンスのため、利用できません。 

⑤ 第 2 回 履修登録抽選結果発表 4 月 19 日(水) 8：30 

⑥ 第 3 回 履修登録期間 
（先着順で履修登録を受け付ける場合があります。） 

4 月 19 日(水) 8：30 ～ 20 日(木) 23：59 
※上記期間において、 
毎日午前 1：00 ～ 午前 8：30 まではシステム

メンテナンスのため、利用できません。 

⑦ 第 3 回 履修登録抽選結果発表 4 月 24 日(月) 8：30 

 
大妻女子大学 教育支援センター教育支援グループ 

https://unipa.otsuma.ac.jp/
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【重要】履修登録に関する問い合わせ先について 

【学科・専攻からの連絡 <manaba> 】についての問い合わせ 

・ガイダンスの内容でわからないことがある。 

・再履修科目が必修科目と重複しておりどちらを優先して履修登録すべきかわからない。 

・クラスを誤って登録してしまった。 

⇒各学科・専攻の問い合わせ先（メール、電話、manaba 掲示板など）に問い合わせをしてください。 
各学科・専攻の問い合わせ先については、manaba のクラスコースを確認してください。 

 

【教育支援グループからの連絡 <UNIPA> 】についての問い合わせ 

・UNIPA の履修登録で表示されるべき授業科目が表示されていない。 

・要件を満たしているのにエラーが表示される。 

・UNIPA に不具合があり履修登録ができない。 

⇒以下の注意事項を確認してから履修登録用メール（register@ml.otsuma.ac.jp）に問い合わせを

してください。メールの件名は【学籍番号 + 氏名】としてください。 

 
☐ 問い合わせる前に必ず『履修登録の手引き』『履修ガイド』をよく確認し、不明点を明確にしたうえで問い合わ

せること。質問が多い場合は、UNIPA で「Q & A」を配信する場合があるので、あわせて確認してください。 

☐ 問い合わせ内容によっては、メールの返信に数日を要することがありますので、各履修登録期間の初日から

履修登録作業にとりかかり、不明点がある場合は、早めに問い合わせましょう（期間内に回答できないことも

あります）。 

☐ 履修登録期間中の教育支援グループへの電話での問い合わせには対応できませんので注意してください（電

話で問い合わせがあった場合、問い合わせ内容をメールで送信するよう伝達するのみとなります）。 

☐ 卒業要件に対する修得単位の過不足等は学生自身が把握しておくものであり、教育支援グループが保証する

ものではありません。卒業の可否に関する問い合わせには回答できませんので、『履修ガイド』を参照して各自

で確認してください。 
 

【資格取得】についての問い合わせ 

・教職課程ガイダンスに出席できない。 

・資格判定見込判定エラーが解消できない。 

・資格取得に必要な科目がわからない。 

⇒教職や資格取得、諸課程科目（授業コードが CD や C9 から始まる科目）に関する質問は、以下の注意事項を確認

してから資格支援・学事グループ（c.shikaku@ml.otsuma.ac.jp）に問い合わせをしてください。 
  

☐ 問い合わせる前に必ず『履修登録の手引き』『履修ガイド』をよく確認し、不明点を明確にしたうえで問い合わ

せること。質問が多い場合は、UNIPA で「Q & A」を配信する場合があるので、あわせて確認してください。 

☐ 問い合わせ内容によっては、メールの返信に数日を要することがありますので、各履修登録期間の初日から

履修登録作業にとりかかり、不明点がある場合は、早めに問い合わせましょう（期間内に回答できないことも

あります）。 
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履修登録の流れ 
各期日までに余裕を持って履修登録を完了させてください。期日までに作業が間に合わない場合や、ネット回線

の不具合等の理由で履修登録が完了できないと、卒業必要単位数を十分に満たせなくなる恐れがあります。 

 

履修に関する説明を確認する（学科・専攻<manaba> / 教育支援グループ<UNIPA> からの連絡等） 
 

履修したい科目を選んで、前期・後期の履修計画を立てる 

（UNIPA でシラバスを参照し、履修したい科目を検討する） 

 

① 第 1回 履修登録期間  
[ 4 月 1 日(土) 10:00 ～ 4 月 6 日(木) 23：59 ] ※申込み多数の場合は抽選となります。 

 

 

 

 

 

 

② 第 1回 履修登録抽選結果発表  
[ 4 月 11 日(火) 8：30 ] ※各自［学生時間割表］を確認 

③ 前期授業開始 
 [ 4 月 12 日(水) ] 

 

④ 第 2回 履修登録期間 
[ 4 月 12 日(水) 8：30 ～ 4 月 14 日(金) 23：59 ] ※申込み多数の場合は抽選となります。 

第 2 回 履修登録期間から他学科科目・オープン科目・他専攻科目の履修登録開始 

  → 第 3 回まで履修登録可能。 

・【家政学部】他学科履修登録 ・【文学部】オープン科目履修登録 ・【社会情報学部】他専攻履修登録 

 

⑤ 第 2回 履修登録抽選結果発表 
[ 4 月 19 日(水) 8：30 ] ※各自［学生時間割表］を確認 

 

⑥ 第 3回 履修登録期間 （先着順で履修登録を受け付ける場合があります。） 
[ 4 月 19 日(水) 8：30 ～ 4 月 20 日(木) 23：59 ] 

 

⑦ 第 3回 履修登録抽選結果発表 
[ 4 月 24 日(月) 8：30 ] ※各自［学生時間割表］を確認 

 

 

 

履修登録終了 
 

 

履修チェック結果の確認 
履修チェックエラーがある場合は必ず期間内に解消する 

※第２回、第３回も同様 
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時間割表の見方 

学期の表記について 

時間割表は学期ごとに分かれており、下記の通り、授業を実施する期間を表しています。 
・「前」：前期に授業を行う科目（前期科目） ・「後」：後期に授業を行う科目（後期科目） 
・「通」：通年で授業を行う科目（通年科目） 
・「通前」：通年科目を前期と後期で異なる曜日時限に開講する場合の前期分 
・「通後」：通年科目を前期と後期で異なる曜日時限に開講する場合の後期分 

授業コードの表記について 

(1) 先頭のアルファベットは、授業を行うキャンパスを表します。 
C：千代田キャンパス（C1～：大学 / C2～：短大） T：多摩キャンパス 

(2) 同じ授業コードが複数の曜日時限に分かれて配置されている科目は、全ての曜日時限で登録する必要がありま

す。 
(3) 同じ科目名で授業コードが異なるものは、時限・学期・授業担当教員などが異なる別の授業です。登録できるの

は、いずれか 1 つの授業だけです。 

受講指定の表記について 

科目名の後ろに“【 】”がある場合、受講対象の学科やクラスが指定されていることを示しています。履修登録をす

る際は、必ず所属する学科・専攻から指定されているクラスの授業を登録してください。 
＜クラス指定について＞ 

(1) クラス指定がある科目には、科目名の後“【 】”の中に、「A」「B」などクラスが記入されており、指定されたクラ

スの学生だけが履修できます。 
(2)「A (1)」「B (2)」のように括弧数字がある場合は、1 つのクラスをさらに小グループに分割して授業を行います。 
(3)「英語ⅠA」など習熟度別にクラス分けされた科目は、到達度の高い順にⅠ、Ⅱ、Ⅲ、Ⅳというクラス単位が用い

られます。 
(4) 文学部日本文学科では、「A」「B」などのクラスと「い」「ろ」「は」などのグループを併用してクラスが決まる科目

があります。 
(5) 文学部英語英文学科では、「A」「B」などのクラスと「Ⅰ」「Ⅱ」などのセクションを併用してクラスが決まる科目

があります。例えば「AⅠⅡ」は「A クラスのセクションⅠと A クラスのセクションⅡ」であることを意味します。 
(6) 比較文化学部では、学籍番号が偶数か奇数かによってクラスが決まる科目があります。例えば｢A・B 奇｣は｢A

クラスの全員と B クラスの奇数｣を意味します。 

授業形態の見分け方 

対面授業とオンライン授業の見分け方については、本学ホームページの時間割表ページに掲載されている「令和 5
年度授業の受講方法（千代田キャンパス）」を参照してください。 

シラバスの閲覧方法 
UNIPA の「シラバス照会」や「学生時間割表」「履修登録」に表示される📘📘マークをクリックすることで、当該授業科

目のシラバスを閲覧することができます。必ずシラバスを確認して履修計画をたててください。 
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履修登録 
履修登録を怠ると授業が受けられなくなります。 
履修登録は重要な手続きですので十分注意して行ってください。 
 

はじめに 

履修登録は UNIPA で行います。操作方法については後述する「UNIVERSAL PASSPORT について」を確認してく

ださい。UNIPA の履修登録画面は毎日午前 1 時から午前 8 時 30 分まではシステムメンテナンスが実施されるた

め、操作ができません。この時間帯に操作していた場合、登録していた内容が正常に記録されない場合がありますの

で注意してください。履修登録は、自宅や大学の情報処理自習室等、インターネット環境とパソコンがあれば、どこか

らでも行うことができます。 
スマートフォンでの履修登録にも対応していますが、スマートフォンでの動作の保証はできませんので、パソコンで

の閲覧・操作を推奨します。 
 
新入学生（新 1 年生）の場合 

新入学生向けに「大学での学修について」という動画を、本学ホームページの新入学生用のペ

ージに掲載しています。 
新入学生用のページでは、スムーズな大学生活のスタートを切ることができるように、様々な

情報を掲載しています。入学までに一通り目を通し、入学後の履修登録、授業、学生生活につい

ての理解を深めておきましょう。 
 

※大妻女子大学ホームページのトップ画面「お知らせ」内の「新入学生へのご案内」からアクセスできます。 

 
在学生（新 2 ～ 4 年生）の場合 

UNIPA履修登録画面では「必修科目」の不足エラーが表示されます。また、エラーが生じていなくても、履修登録

単位数が極端に少なければ卒業延期につながる場合があるので注意してください。 
卒業年次生の画面には卒業要件の不足エラーも表示されます。卒業要件不足のまま履修登録を終えると、卒業

延期につながるので注意してください。 
manaba のクラスコースや 3 月のガイダンスにおいて、学科から履修に関する指示がある場合には、必ず従って

ください。 
 

欄外科目（集中授業、実習科目、卒業論文・卒業制作など） 

集中授業、実習科目、卒業論文・卒業制作などの科目は授業時間割欄外科目のため、UNIPA履修登録画面では「集

中授業／実習」の欄に、ホームページの時間割表では「集中・実習」の欄に記載されています。履修を希望する場合は

忘れずに登録しましょう。 
 

オンライン授業（オンデマンド型） 

UNIPA 履修登録画面で 7 ～ 9 時限に表示される科目は、オンライン授業（オンデマンド型）です。実際に 7 ～ 9
時限に開講されるわけではなく、定められた期間の中で各自が PC 等で受講します。 

ただし、オンライン授業（オンデマンド型）であっても、同じ曜日時限に配当されている科目を重複して履修登録す

ることはできません。オンライン授業（オンデマンド型）には、卒業要件として認められる単位数に限りがあります

（学部生： 60 単位まで、短大生： 30 単位までです）。これを超えて登録した科目は卒業要件単位数に含まれませ

んので、注意してください。詳細は次項を確認してください。 
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オンライン授業の卒業要件に算入できる単位数の上限について 

文部科学省の法令により、オンライン授業で修得した単位のうち卒業要件に算入できる単位数の上限が大学は 60
単位、短大は 30 単位までと定められています。履修科目の選択の際は注意してください。 
※卒業要件に算入する単位数としては上記上限がありますが、授業を履修することに制約はありません。 
上記上限を超えて履修したオンライン授業についても合格の成績評価であれば単位は付与されます。 
（各学年で定められている「履修登録単位数の上限」（P.8 参照）を超えての履修はできませんので注意してくだ

さい。） 
なお、令和 2 （2020）年度と令和 3 （2021）年度については、新型コロナウイルス感染症に対する文部科学省の特

例的な措置により、オンライン授業であっても対面授業として取り扱うことになっていますので、以下のように入学

年度によって一部取り扱いが異なりますので確認してください。 
 

＜令和 3 （2021）年度以前の入学生（ 3 年生以上）＞ 
 令和 2 （2020）年度と令和 3 （2021）年度にオンライン授業で修得した単位も対面授業として扱われるため、

令和 4 （2022）年度以降にオンライン授業で修得した単位のみが、卒業要件に算入できるオンライン授業単位数の

上限の対象となります。 
 

＜令和 4 （2022）年度以降の入学生（ 1 年生、 2 年生）＞ 
 特例的措置の対象ではありませんので、オンライン授業で修得した単位はすべて卒業要件に算入できるオンラ

イン授業単位数の上限の対象となります。 
 

事前一括履修登録と事後一括履修登録について 

原則、事前にクラスが指定されている科目は、大学側で一括登録を行います。一括登録された科目は、UNIPA の

履修登録画面で削除不可の状態で表示され、学生側から変更不可能となります。再履修等で履修登録上の問題が発

生する場合は、学科・専攻の指示に従ってください。 
また、ガイダンス期間中にクラス分けを実施するなど、履修登録期間終了後に一括登録を行う科目もあります。履

修登録期間終了後に一括登録される科目については、UNIPA 履修登録画面に表示されず、学生自身が登録すること

はできません。学科・専攻ガイダンスで詳細を確認し、該当する曜日時限に別の科目を履修登録しないよう注意して

ください。 
 

履修登録単位数の上限について 

1 年間の履修登録単位数の上限が定められています（履修ガイド参照）。上限を超えて履修登録するとエラーにな

り、全科目の登録が無効になるので、十分注意してください。 
また、大学側で一括登録する科目も上限単位数に含まれます。大学側で一括登録をしたことで上限単位数を超え

た場合も同様に、エラーにより全科目の登録が無効になるので、十分注意してください。 
 

学生時間割表での履修登録状況確認と受講者調整について 

学生時間割表上で履修登録内容が確定するのは「履修登録抽選結果発表日」です。履修登録できた科目は、

UNIPA の「学生時間割表」に記載されますので、必ず自分が履修登録した科目が記載されているか確認しましょう。 
履修登録の結果、希望者が集中して定員を超過した科目は、コンピュータによる抽選で受講者数を調整します。抽

選の結果、落選した科目（履修できない科目）については、学生時間割表に記載されません。 
なお、オンライン授業（オンデマンド型）も必要に応じて受講者調整が行われます。 
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履修登録期間中（履修登録未確定）の授業への出席について 

履修科目が確定していなくても、第 2 回、第 3 回で履修登録をする予定の授業には出席しておくようにしましょ

う。ただし、履修登録確定前はスマートフォンを利用した出席管理システムが使用できないので、出席時に授業担当

教員へ申し出てください。 
なお、履修登録抽選期間中は、履修登録期間に選択した科目が manaba に表示されることがありますが、履修が

確定しているわけではありません。落選した科目は、履修登録抽選結果発表日に manaba から削除されます。 
オンライン授業（オンデマンド型）は、基本的に manaba から授業の案内がありますが、履修登録期間中は manaba

のコースが表示されず、受講できない場合があります。オンデマンドの授業担当者には、初回の 1,  2 回の授業資

料および課題については閲覧・提出期限を長めに設けてもらうようにお願いしておりますので、履修登録確定後（抽

選結果発表後）、受講するようにしてください。 
 

最終的な履修科目の確認について 

4 月 24 日 (月) 8：30 から、第 3 回履修登録の結果が学生時間割表に記載されます。手続きした科目が正しく

登録されているか、必ず確認してください。ただし、抽選の結果、履修できない科目については、学生時間割表に記

載されません。誤りがないかを確認し、履修登録を完了しましょう。 
学生時間割表の確認を怠ったために生じる事態はすべて自身の責任であり、留年する（卒業できない）場合もあ

るので、十分注意してください。 
 

見込判定結果の公開について 

履修登録の内容をもとに、卒業年次生は「卒業見込判定」、比較文化学部 2 年生は「進級見込判定」の結果を 4 月
24 日 (月) に学生時間割表において公開します。要件を満たしている場合、エラーは表示されませんので、各自で

必ず確認をしてください。 
また、諸課程履修者は後述の「諸課程履修者の方へ」を参照のうえ、「資格取得見込判定」の結果を確認してくださ

い。 
「卒業見込判定」・「進級見込判定」については教育支援グループ（register@ml.otsuma.ac.jp）、「資格取得見込判定」

については資格支援・学事グループ（c.shikaku@ml.otsuma.ac.jp）にお問い合わせてください。 
 
◇見込判定とは◇ 

見込判定とは、確定した履修登録内容をもとに、その年度に履修登録をしている全ての科目の単位を修得でき

ることを見込んで各種要件を満たしているかを判定するものです。 
  



 - 10 - 
 

新規の開講科目について（全学共通科目） 

新入学生（新 1 年生）へ 

3 月に郵送した冊子「新入生案内」でもご案内しましたが、今年度から全学共通科目に次の 2 科目が新しい科目

として開講されます。本学の使命と関係の深い科目ですので、履修することをお薦めします。  
  

＜1 年次後期に開講＞ ※今回、履修登録ができます！（希望者多数の場合は、抽選により履修者を決定） 

「データサイエンス・AI 概論」＜大妻データサイエンス・AI 教育プログラム＞★ 

データサイエンスと聞くと難しそうに感じる方もいるかもしれませんが、学ぶことの意義や学ぶ楽しさに重きが

置かれた科目です。本学の教員を中心に、データサイエンスが社会の様々な分野でどう関与しているかという“ス

トーリー”や、データ利活用におけるリスク等についてオンデマンド講義で学びます。 
「SDGs と現代社会」 
既に身近になっている SDGs について、本学教員の教育・研究活動と現代社会を結びつけて考えていきます。

企業等☆による講演もあります。自分事として SDGs を考える機会になるオンデマンド講義です。 
 

★ 指定の 2 科目（ 4 単位）を履修することで、文理を問わず数理・データサイエンス・AI の基礎的な知識・技術について学べる、本

学独自の教育プログラムです。シラバス及び履修ガイド「全学共通科目」ページも併せてご覧ください。 

☆ 令和 5 年度は、一般社団法人グラミン日本、キリンホールディングス株式会社を予定しています。 

 
学部の新 2 年生へ 

入学時に受講した「大妻教養講座」に続く科目として、「大妻教養講座Ⅱ 卒業生から学ぶ」（選択科目・ 1 単位）

を新しく開講します。複数の卒業生による講演を中心とした全 8 回のオンデマンド講義で、学生時代の過ごし方

を含めた今までのキャリア、職場での経験を通じて得たこと、将来の目標、学生へのメッセージ等を話してもらい

ます。 
なお、授業は 5 月中旬ごろから manaba で配信されますのでご注意ください。 

 
注：当科目の開講により「履修ガイド 2022」に修正があります。全学共通科目における選択必修科目の履修方法として、“基礎科目

の「Ⅰ女性とキャンパスライフ」から必修科目「大妻教養講座」以外の 1 科目（ 2 単位）、…”とありますが、“基礎科目の「Ⅰ女性とキ

ャンパスライフ」から必修科目「大妻教養講座」及び選択科目「大妻教養講座Ⅱ 卒業生から学ぶ」以外の 1 科目（ 2 単位）…”と、波

下線部分を付け加えてください。 

修正部分：千代田校：家政学部 51 ページ、文学部 105 ページ、社会情報学部 129 ページ、人間関係学部比較文化学部 155 ページ 

多摩校：人間関係学部人間関係学科社会学専攻 56 ページ、社会・臨床心理学専攻 70 ページ、人間福祉学科 90 ページ 
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履修登録の際の注意事項（全学共通科目） 
 以下の科目の履修登録は通常と異なります。注意してください。 

大妻教養講座 (全学部 1年生および再履修者) / コタカ学 (短期大学部 1年生および再履修者) 

「大妻教養講座」(1 単位・必修)、「コタカ学」(1 単位・必修) は、あらかじめ一括登録がされています。 
なお、｢大妻教養講座｣および「コタカ学」も上限単位数に含まれるので、履修登録の際は上限単位数を超過しない

よう注意してください。 

キャリア・ディベロップメント・プログラムⅠ・Ⅱ (CDPⅠ・Ⅱ) 
（家政学部・文学部・社会情報学部・比較文化学部対象）※短期大学部の「CDPⅠ」は該当しません 

(1)「CDPⅠ・Ⅱ」の履修登録には、事前説明を確認する必要があります。事前説明の確認方法は UNIPA でお知らせし

ます。 
(2)  6 クラス開講で 1 クラス最大 50 人程度（全体で 300 人程度）の履修人数制限がありますので、希望者全員が

履修できるとは限りません。また、履修登録後の取消はできません。 

英語のクラス分けテスト結果に伴う履修登録について 
（家政学部・文学部・社会情報学部・短期大学部 1年生、再履修者対象）※比較文化学部は該当しません 

(1) 習熟度別クラス編成で行う科目について 
家政学部・文学部・社会情報学部および短期大学部は、入学前に Web 受験した英語のクラス分けテスト

（CASEC）の結果によって、習熟度別クラス編成を行う科目があります。（下表参照） 
学部・学科 科目名 注意事項 

家政学部 

文学部 日本文学科 
英語ⅠＡ 英語ⅠＢ 

左記科目は大学側で一括履修登

録をします。そのため、これらの科

目の曜日時限には他の科目を履

修登録することはできません。 

もし他の科目を履修登録していた

場合、これらの科目で上書きされ

るので、十分注意してください。 

文学部 英語英文学科 英語ⅠＡ 英語ⅠＢ 英語ⅠＣ 英語ⅠＤ 
英語ⅡＡ 英語ⅡＢ 英語ⅡＣ 英語ⅡＤ 

文学部 コミュニケーション文化学科 英語ⅠＡ 英語ⅠＢ 英語ⅠＣ 英語ⅠＤ 

社会情報学部 社会情報学科 
英語ⅠＡ 英語ⅠＢ 英語ⅠＣ 英語ⅠＤ 
英語ⅡＡ 英語ⅡＢ 英語ⅡＣ 英語ⅡＤ 
英語ⅢＡ 英語ⅢＢ 

短期大学部 家政科・国文科 英語ⅠＡ 

短期大学部 英文科 英語ⅠＡ 英語ⅠＢ 

※黄色は 2年次配当の科目 

(2) 履修登録について（家政学部・文学部・社会情報学部・短期大学部１年生対象） 
(1) の表の科目はクラス分けテストの結果をもとに大学側で一括登録を行い、 4 月 10 日(月) 8 : 30 に

UNIPA でクラス分け結果を公開します。UNIPA 履修登録画面で対象科目が登録されていることを確認しましょ

う。 
文学部英語英文学科・コミュニケーション文化学科、短期大学部英文科の学生は、一部の専門教育科目でこの

習熟度別のクラス分けの表記（Ⅰ～Ⅳ）を使用して、専門教育科目を登録する場合があります。 4 月 1 日(土) に
メールでクラス分け結果をお知らせするので、それをもとにセクション指定の他の科目の履修登録を行いましょ

う。 
なお、教科書は、UNIPA 履修登録画面で対象科目が登録されていることを確認したうえで、自分のクラスのも

のを購入してください。教科書販売は Web で行います。詳しくは UNIPA ログイン後のトップページ左下「学内リ

ンク集」に掲載している「教科書販売のご案内」を確認してください。 
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(3) 再履修者について（２年生以上対象） 
(1) の表の科目のうち、1 年次の英語科目が再履修となっている場合は、事前に大学側で一括登録を行って

います。セクションは基礎（Ⅰ～Ⅳであれば｢Ⅳ｣、Ⅰ～Ⅲであれば｢Ⅲ｣、Ⅰ～Ⅱであれば｢Ⅱ｣）となりますので、

UNIPA 履修登録画面で再履修科目が登録されていることを確認してください。 
なお、再履修科目と他の必修科目の曜日時限が重複している場合は、manaba・メール等で学科・専攻の教務

委員の先生に相談してください。 
2 年次の英語科目の再履修の場合は、各自で登録してください（セクションは、「基礎」となります）。 
※セクションの「基礎」とは 

クラス分けが、ローマ数字(Ⅰ～Ⅳ)であればⅣ、数字(①・②)であれば②となります。 

セット履修について（家政学部・文学部・社会情報学部・比較文化学部対象）※短期大学部は該当しません 

外国語科目等の「セット履修科目」は、原則として同じ担当教員の授業をセットで履修しなければなりません。

UNIPA の履修登録では、「セット履修科目」になっている一方の授業を選択すると他方の授業も自動で選択されます。

削除する場合は両方とも削除してください。ただし、片方の科目の単位を修得済みである場合は、修得済みの科目

の履修を削除することが認められます。片方のみ削除する場合は、教育支援グループまでご連絡ください。 
なお、1 年次必修の英語科目などは大学側で一括登録しますので、自己判断で削除や変更をしないでください。 

【例】前期に「中国語Ⅰ」を選択すると、後期の同じ曜日・時限に同じ教員の「中国語Ⅱ」が自動で登録されます。もし

「中国語Ⅱ」の履修だけを削除すると、「中国語Ⅰ」はエラーで履修できなくなります。 
※「中国語Ⅱ」の単位を修得済みであれば「中国語Ⅱ」を削除して「中国語Ⅰ」だけを履修することは可能です。

ただし、「中国語Ⅰ」を削除する場合は、「中国語Ⅱ」も忘れずに削除してください。 

地域文化理解について 

この科目、履修登録単位数の上限には含まれません。 
「地域文化理解」の単位を修得するためには、本学が指定した地域連携プログラムなどに参加し、一定以上の成績

を修めなければなりません。「地域文化理解」の履修登録の時期や履修方法は通常の科目と異なりますので、UNIPA
の掲示等で確認してください。通常、前期科目「地域文化理解Ⅰ」の募集時期は 6 月頃、後期科目「地域文化理解Ⅱ」

の募集時期は 11 月頃の予定です。 
【問い合わせ先】 

地域連携推進センター事務部 TEL：03(5275)6877 E-mail：chiiki@ml.otsuma.ac.jp 
 
国際理解科目について 

この科目、履修登録単位数の上限には含まれません。 
「国際理解（海外研修）」の単位を修得するためには、本学が指定した留学プログラムなどに参加し、一定以上の成

績を修めなければなりません。履修登録の方法が通常と異なりますので、UNIPA の掲示等で確認してください。 
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諸課程履修者の方へ 

短期大学部新入生について 

図書館学課程の履修を希望する新入生は、ホームページの「新入学生へのご案内」に後日掲載する「図書館学課程

履修希望の学生へ」を確認してください。履修に必要な案内を掲載します。 
 

資格取得見込判定の確認について 

諸課程履修者は、資格取得条件に対する不足内容を「資格見込判定エラー」として、各自で確認することができま

す。「資格取得見込判定」の結果を必ず確認し、履修漏れがないようにしてください。 
エラー内容を確認するためには、履修登録内容が確定した時点で、各自で「資格取得見込判定」を実行してくださ

い。「資格見込判定エラー」は自動的には更新されません。条件が不足していない場合、「資格取得見込判定」の結果

は“資格取得条件を満たしています。”と表示されます。 
確認方法等の詳細は、UNIPA の「学内リンク集」に掲載されている『UNIVERSAL PASSPORT 操作説明書』に記

載しています。諸課程履修に関する不明点については資格支援・学事グループに問い合わせてください。 
 

単位認定について 

大学以外の教育施設等における単位認定について【家政学部・文学部 1・2年生 / 短期大学部英文科 1・2年生対象】 

「大学以外の教育施設等における学修に対する単位認定に関する細則」に定めた検定または試験に合格した学生

及び一定の成績を得た学生は、申請科目の配当年次に限り、単位認定を申請することができます。 
※単位認定を希望する科目が一括登録されており、同時間帯に別の科目を履修登録したい学生は申し出てください。 

【申請期間】  4 月 1 日(土) ～ 4 日(火) 16：40 まで 
※ 2 年生については前年度の 3 月中も申請可能です。 

【必要な書類】 ①認定基準に定める検定の合格または試験の成績を証明する書類 
②学生証 
③単位認定願書（教育支援グループで配付） 

 
＜家政学部・文学部（大学以外の教育施設等における学修に対する単位認定に関する細則から抜粋）＞ 

振り替え認定に定める検定または試験に合格した者、及び一定の成績を得た者には、本人の申請により、申請科目

の配当年次に限り、4 月の履修登録前に単位の認定及び授業科目への振り替え認定を行う。 

1. 認定単位は合計 6 単位を越えることはできない。 

2. 同レベルの複数の技能検定や試験を併用することはできない。 

3. 再履修科目を振り替え認定することはできない。 

4. 対象科目は以下のとおりとする。 

   全学共通科目 

家
政
学
部 

英語ⅠA・英語ⅠB（計 2 単位） 

または 英語ⅠC・英語ⅠD（計 2 単位） 
文
学
部 

英語ⅠA・英語ⅠB（計 2 単位） 

英語ⅠC・英語ⅠD（計 2 単位） 

英語ⅡA・英語ⅡB（計 2 単位） 英語ⅡA・英語ⅡB（計 2 単位） 

英語ⅡC・英語ⅡD（計 2 単位） 英語ⅡC・英語ⅡD（計 2 単位） 

※       内の 2 科目を合わせて 2 単位を認定する。1 単位のみで認定することはできない。 
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5. 振り替え認定基準と認定単位 

認定単位 実用英語技能検定 TOEIC® L&R（IPテストも含む） TOEFL® 
4 準 1 級 700 点以上 iBT®  68 以上 

6 1 級 900 点以上 iBT®  92 以上 

6. 対応科目を既に履修済みまたは履修登録中の場合は認定できない。 

7. 認定申請の際、認定基準に定める検定の合格または試験の成績を証明する書類を提出しなければならな 

8. 履修登録時に、検定または試験の合格・成績取得を見込んで、必修科目の登録を見合わせることはできない。 

9. 認定した単位の評価は「N」として処理するものとする。 

（略） 

 
＜短期大学部英文科（大学以外の教育施設等における学修に対する単位認定に関する細則から抜粋）＞ 

振り替え認定基準に定める検定または試験に合格した者、及び一定の成績を得た者には、本人の申請により、単位

の認定及び授業科目への振り替え認定を行う。 

1. 認定単位は合計 4 単位を越えることはできない。   

2. 同レベルの複数の技能検定や試験を併用することはできない。   

3. 対象科目は以下のとおりとする。     

 ① 専門科目（前期）リスニング・ストラティジーズ（ 2 単位）  

 ② 専門科目（後期）アドバンスト・リスニング（ 2 単位）  

4. 振り替え認定基準と認定単位  

認定科目 認定単位 実用英語技能検定 TOEIC® L&R（IPテストも含む） TOEFL® 
①・② 4 準 1 級以上 700 点以上 iBT®  68 以上 

5. 申請時期は履修登録時を原則とする。 

6. 対応科目の単位を既に履修済みの場合は認定できない。  

7. 認定申請の際、認定基準に定める検定の合格または試験の成績を証明する書類を提出しなければならない。   

8. 履修登録時に、検定または試験の合格・成績取得を見込んで、必修科目の登録を見合わせることはできない 

9. 認定した単位の評価は、「Ｎ」として処理するものとする。 

（略） 

  

入学前に修得した単位の認定について 
【家政学部・文学部・社会情報学部・比較文化学部・短期大学部 1年生対象】 

第 1 年次に入学した学生が、入学する前に他の大学または短期大学で修得した単位を、一定の基準に基づき本

学で修得した単位として認定することができます。ただし、単位認定は大学の場合は 60 単位を超えない範囲、短期

大学部の場合は 30 単位を超えない範囲とします。 
単位認定を希望する学生は、指定された期間に申請しなければなりません。 

 

【申請期間】 4 月 1 日(土) ～ 14 日(金) 16：40 まで 
【必要な書類】①既修得単位を確認できる成績証明書（コピー不可） 

②単位認定を希望する授業科目のシラバス 
③単位認定願書（教育支援グループで配付） 
④学生証 
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授業支援システム「manaba」 

「manaba」とは 

インターネットを利用し、履修ガイダンス資料や授業資料の受信、レポート提出、小テストやアンケートの回答等が

行える授業支援のためのクラウド型サービスです。 

 

ログイン・ログアウト 

1.  Web ブラウザを起動し、https://otsuma.manaba.jp/ にアクセスします。 

・大学のホームページのトップページ下部にリンクがあります。 

 
スマートフォンでも 
アクセス可能です。 

2. ［ユーザ ID］［パスワード］に、学内システム利用アカウントを入力し、ログインしてください。 

 

3. トップ画面（マイページ）が表示されます。 

・ コース一覧に、自分の所属クラスコースが表示されていることを確認してください。 

コースが表示されない場合は、教育支援グループ（register@ml.otsuma.ac.jp）までご連絡ください。 

・ 履修登録の確定後は、当該学期に開講される授業コースも表示されます。 

・ 新規利用者は、リマインダ設定をしてください。大妻Web メールに更新通知が配信されます。 

パソコン使用者 トップ画⾯右上にある［設定］→［リマインダ設定］にて「受信する」を設定する 

スマートフォン使用者 トップ画⾯下部にある［設定］→［リマインダ設定］にて「受信する」を設定する 

   （学生用マニュアルはパソコンでログインし、トップ画面下方にある［マニュアル］から確認してください。） 

4. ログアウトは必ず、トップ画面右上の［ログアウト］をクリックしてください。 

 

manabaとUNIPAから、履修登録や授業の情報が掲載・配信されます（大学・短大の全学年） 

履修登録開始前に確認すること 
（新 2～4年生は 3月末から、新 1年生・編入学生・再入学生は 4/1から） 

①学科・専攻ガイダンスに出席する ・ 履修登録に関する説明をしっかり確認してください。 
・ スケジュールはホームページをご覧ください。 

②manaba のクラスコースで、 
履修登録に関する 
お知らせを確認する 

・ クラスによって、ガイダンス説明資料や動画、追加資料が配信される場合

があります。 

③UNIPA 掲示板で、 
教育支援センターからの 
お知らせを確認する 

・ 履修登録に関する注意事項、時間割変更等を配信します。 
・ 履修登録期間中に追加情報を配信する場合があります。 

履修登録期間中 
④UNIPA から履修登録する ・ ①②③と本資料、履修ガイドを確認してから、履修登録をしてください。 

（①②の質問は manaba クラスコースに、③と本資料、履修ガイドの質問は

教育支援グループ（register@ml.otsuma.ac.jp）までご連絡ください。） 
抽選結果および学生時間割表の発表日 

⑤UNIPA の学生時間割表をもとに、 
manaba の授業コースを確認する 

・ 抽選結果の発表後、学生時間割表と manaba の表示科目（４月は前期分の

み）が一致しているか確認してください。 
・ 抽選の結果、落選となった科目は表示されません。 

授業期間中 
⑥manaba クラスコースと 

授業コースからの 
お知らせを確認する 

・ manaba のクラスコースおよび授業コースは、引き続き使用します。 
・ お知らせや資料の受信忘れがないように注意してください。 
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UNIPA アプリについて 
UNIPA には、学生用のスマートフォンアプリがあります。 
アプリでは、時間割や掲示の確認、通知の設定ができます。 
ただし、履修登録の申請やアンケートの回答はできません。 
 
 
 
 

Android / iOS ともに、上記 QR コードからダウンロードできます。 

 
 
 
 

〈主な機能〉  

(1) 
 
 
(2) 
 
 
(3) 
 
(4) 
 
(5) 

学生時間割表の表示 
カレンダー形式で表示され、最大表示の曜日・時限は個

人で変更可能です。 
UNIPA 停止時間帯での参照 
前回参照情報を保持するため、メンテナンス中でも時間

割の参照が可能です。 

 

授業ごとの掲示確認 
休講などの授業ごとに配信される掲示に未読があった場合、バッジが表示されます。 
シラバスへのリンク 
授業をタップするとシラバス照会画面を起動することができます。 
出欠の確認 
Web 版の UNIPA へリンクし、出欠状況を確認できます。 

 

学内Wi-Fi (KOTAKA Wi-Fi) について 
（授業の出欠管理等で使用します。必ず設定してください。学内でのみ設定できます。） 

学内 Wi-Fi を学生と教職員は利用可能です。Wi-Fi 機能を搭載したスマートフォンやノート PC を使って、インター

ネットに接続できます。UNIPA の機能には学内 Wi-Fi に限定している機能があり、授業への出欠確認も限定している

機能の 1 つです。授業開始前までにマニュアルを参照のうえ、必ず学内 Wi-Fi の設定をしてください（一度接続がで

きることを確認してください）。接続設定は初回のみ必要となります。 

マニュアルURL https://www.sjc.otsuma.ac.jp/media/cc/pc/kotaka_wifi/kotaka_wifi.pdf 

 
詳細および接続可能な場所については、以下をご確認ください。 

千代田キャンパス https://www.sjc.otsuma.ac.jp/media/cc/pc/kotaka_wifi/index.html 

 

多摩キャンパス https://www.sjc.otsuma.ac.jp/media/tc/pc/kotaka_wifi.html 

 

unipa.otsuma.ac.jp/uprx 

初回起動時の URL 入力欄では、 

https://unipa.otsuma.ac.jp/uprx 
を入力してください。 

 

https://play.google.com/store/apps/details?id=com.jast.gakuen.up.sm.unipa&hl=ja&gl=US
https://apps.apple.com/jp/app/unipa/id1259602811?itsct=apps_box_link&itscg=30200
https://unipa.otsuma.ac.jp/uprx
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履修ガイドの変更点について＜新 2 ～ 4 年生＞ 
令和 5 （2023）年度より、履修ガイドに記載している「出席・欠席」および「GPAについて」の取り扱いが大きく変更

されます。各自でよく確認してください。 
 

出欠管理システムの変更について 

令和 5 年度から出欠確認の方法が、教室備え付けのリーダからコード認証方式へ変更になります。授業担当者が

決定した認証コードを学生がスマートフォン上で入力することで、出欠の確認を行います（受付時間は授業ごとに異

なります）。変更点は以下のとおりです。詳細は UNIPA［学内リンク集］から学生用マニュアルを参照してください。 
 旧システム 新システム 

受付方法 
教室備え付けの出席管理カードリーダへ

の学生証タッチ 

各学生がスマートフォン上から授業担当者

の設定した認証コードを入力 

※学内 Wi-Fi への接続が必要です。 

UNIPA上への反映 翌日 即時 

 

「出席・欠席」の変更について 

従来使用していた出席カードリーダは使用せず、学内のコタカ Wi-Fi に接続をし、授業担当教員から指定される 4
桁の「認証コード」をスマートフォンから UNIPA に入力することで出席管理を行います。定められた時間内に入力す

る必要や科目によって取り扱いが異なる場合がありますので、詳細は UNIPA［学内リンク集］から学生用マニュアル

を参照してください。赤字が変更部分となります。お手持ちの履修ガイドと照らし合わせてください。 
 

出席と欠席   【履修ガイド： １ 学習について 「授業について 3. 出席・欠席」】 
 
授業への出席が授業回数（休講等で実施されなかった分は除きます）の 3 分の 2 に満たない場合、授業への出席

回数不足で成績評価を受ける資格がないため試験を受けることができず、単位が修得できなくなります。 
 

出席について 
本学では、主にスマートフォンを用いて出席管理を行います。学内のコタカ Wi-Fi に接続をしたうえで、授業担当

教員から指定される 4 桁の「認証コード」をスマートフォンから UNIPA に入力することで出席となります。スマート

フォンを所持していない場合や忘れた場合は、授業担当教員に申し出てください。スマートフォンで登録した出席

情報は、UNIPA の「出欠状況照会画面」で確認することができます。 
スマートフォン以外の方法で出欠を管理している科目は、UNIPA の「出欠状況照会画面」で確認する 

ことができない場合がありますので、授業担当教員に確認してください。 
なお、介護福祉士養成課程の指定科目は、出欠状況の把握、管理が義務づけられています。出席もれ 
のないように常に自分の各履修科目の出席状況の把握に努めてください。 

 

欠席について 
授業に出席しなかった学生は、すべて欠席となりますが、学校保健安全法で定められた感染症により 

出席停止となった場合、裁判員選任手続期日または裁判員に選任された公判のために裁判所へ出頭する 
場合、教育実習、校外実習、介護等体験、研修旅行及び忌引の場合に関する措置は次のとおりとします。 

（略） 
④教育実習、校外実習、介護等体験、研修旅行の場合 

教育実習、校外実習、介護等体験、研修旅行の場合、欠席者の取り扱いは授業担当教員の判断にゆだねられま

す。手続き等詳細は所属学科及び教育支援・学事グループで確認してください。 
 

長期にわたる欠席をする場合 
長期にわたる欠席をする場合は、クラス指導主任及び授業担当教員と緊密な連絡をとり、その科目の履修と単

位修得に関して遺漏のないようにしてください。 
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授業への出席に関する不正行為について 
授業への出席に関する不正行為（他の学生に成り代わり授業に出席・代返する、または同行為を依頼する、授業

中に許可無く退室する等。）を行った場合は、当該授業が欠席として扱われます。また、授業担当教員が特に悪質

であると判断した場合、当該授業の受講が停止されることがあります。 
 

※「出席管理カードリーダについて」の項目は削除 

 

「GPAについて」の変更について 

GPA の算出方法が変更となりました。必修科目においてはこれまでも最終評価での GPA 算出をしていましたが、

必修科目以外でも、最終評価で GPA を算出します。赤字が変更部分となります。お手持ちの履修ガイドと照らし合わ

せてください。 
※この算出方法に変わることで、過去の GPA から数値が下がることはありません。 
※令和 5 （2023）年度４月に UNIPA で表示されている GPA は、下記計算式で算出した GPA となります。 
 

GPA について  【履修ガイド： １ 学習について 「成績について 4. GPA について」】 

 

GPAについて 
GPA（Grade Point Average）は、成績評価を数値に換算した Grade Point の平均値であり、学業成績の状況を自

分自身で的確に把握することができます。 
GPA には学期 GPA、年度GPA、通算GPAがあり、学期GPAは当該学期に評価された科目のGPA、年度GPA

は当該年度に評価された科目の GPA、通算 GPA は過去に評価された科目を含めそれまでに評価された科目の

GPA です。なお、UNIPA の成績照会画面には、全ての GPA が、進学や就職などで使用する学業成績証明書には、

通算 GPA のみが記載されます。 
 

GPAの算出方法について 
 

（１） 各授業科目の成績評価に対して、次のとおり Grade Point を付けます。 
 

判定 成績評価 評点 Grade Point 

合格 

S 100 点～90 点 4.0 
A 189 点～80 点 3.0 
B 179 点～70 点 2.0 
C 169 点～60 点 1.0 

不合格 D 59 点以下 0 

出席不足等 E 出席不足等 0 

試験時欠席等 Ｆ 試験時欠席等 0 

※認定科目（N）及び諸課程科目、履修取消科目は原則として GPA の算出対象から除かれます。 
 

（２） 履修した各授業科目の単位数に Grade Point を乗じて、その合計を総履修登録単位数で除したものが

GPA です。追・再試験を受験した科目は、追・再試験の成績評価に基づき GPA が算出されます。 
 

【計算式】 

𝐺𝐺𝐺𝐺𝐺𝐺 =
S 評価の合計単位数 × 4.0＋A 評価の合計単位数 × 3.0＋B 評価の合計単位数 × 2.0＋C 評価の合計単位数 × 1.0

総履修登録単位数（不合格 D、出席不足等 E、試験時欠席等 F を含む）
 

※不合格科目（D、E、F 評価）を再履修した場合、最終評価のみ計算式に含む 
※小数点以下第三位を切り捨て                                              

※【算出例】 以下変更なし。 
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UNIVERSAL PASSPORT 履修登録の操作方法  

UNIVERSAL PASSPORTについて 
UNIVERSAL PASSPORT（通称：UNIPA）は、大学生活で必要な情報を登録・確認することができる学内ポータル

サイトです。 
 

推奨環境 

OS バージョン Webブラウザ 備考 

Windows 10 以降 Chrome 
Edge 
Safari 
Mozilla Firefox 

Web ブラウザは最新版をご利用ください。 
ご利用前にunipa.otsuma.ac.jpのポップアップブロックを解

除してください。 
設定方法は下記または UNIPA ログイン画面の「お知らせ」欄

に掲載しています。 
macOS 10.14 以降 

 

＜注意事項＞ 

◆ ポップアップブロックの解除設定方法はログイン画面の「お知らせ」欄に掲載しています。 

◆ 何も操作を行わないまま 30 分以上経過するとサーバとの接続が解除され、自動的にログアウトします。 

◆ システムメンテナンスを行っている間（毎日午前 1 時～午前 6 時）は利用できません。 

◆ 以下の操作を行うと正常に動作しない可能性があります。 
◇動作保証対象 OS・ブラウザ以外で操作すること 
◇OS・ブラウザの言語を日本語以外に設定して操作すること 
◇ブラウザの「戻る」「進む」ボタンで操作すること 
◇ページの再読み込み(「最新の情報に更新」や F5 キーを押下する 等)を行うこと 
◇ボタン押下後、画面に結果が表示される前に再度ボタンを押下する 
◇ログイン画面以外の URL を直接入力してアクセスすること 

 

ポップアップブロックの解除について 

ポップアップとは、Web ページ閲覧中に別のタブや、小さなウィンドウに表示されるページを指します。 
本学の UNIPA では、閲覧・編集画面がポップアップ表示される場合があります。ポップアップのブロック機能が有効

な場合は、これらの画面が表示されません。以下をご参照のうえ、解除の設定をお願いいたします。 
 

Webブラウザ 解除方法 
Google Chrome １．Chrome を開く。 

２．URL 欄の  ボタンを押し、[サイトの設定] をクリックする。 
３．[ポップアップとリダイレクト]を［許可］する。 

Microsoft Edge １．Microsoft Edge を開く。 
２．URL 欄の  ボタンを押す。 
３．［このサイトに対する権限］の[ポップアップとリダイレクト] を［許可］する。 

Safari １．Safari を開く。 
２．左上の［Safari］ボタンを押し、［環境設定］をクリックする。 
３．［セキュリティ］の［ポップアップウィンドウを開かない］のチェックを外す。 

Mozilla Firefox １．Firefox を開く。 
２．右上の  ボタンを押し、[設定]をクリックする。 
３．［プライバシーとセキュリティ］を選択し、［ポップアップウィンドウをブロックする］のチェックを外す。 

 
上記の他、「〇〇でポップアップがブロックされました」等のエラー表示が出た場合、そのエラーをクリック 

することで表示される「unipa.otsuma.ac.jp のポップアップを常に許可する」を選択してください。 
本資料の方法で解除できない場合は、 【Web ブラウザ名】 ポップアップブロック 解除 で検索してください。 

 



 - 20 - 
 

ユーザ IDとパスワード（コタカ IDとコタカパスワード） 

UNIPA を利用するには【学内システム利用アカウント（コタカアカウント）】が必要です。 
紛失した場合は、下記へお問い合わせください。 

 

学内システム利用アカウントに関する問い合わせ先 
千代田校 学生支援グループ 本館Ｅ棟 1 階事務室 03-5275-6071（直通） 

多摩校 学生・就職支援グループ 4 号館（図書館棟） 1 階事務室 042-372-9989（直通） 

 

 

UNIPAにログインする 

・PC 版ログイン画面 ・スマートフォン版ログイン画面 

  

 
・ PC 版 URL         ： https://unipa.otsuma.ac.jp 
・ ユーザ ID とパスワード  ： 学内システム利用アカウント（コタカアカウント） 
 
 
 
 
 
 

＜注意事項＞ 
◆スマートフォン版は、PC 版ログイン画面より接続してください。 
◆システムメンテナンスを行っている間（毎日午前 1 時～午前 6 時）は利用できません。 
◆スマートフォン版においても、ログイン ID とパスワードは PC 版と同じです。 
◆ログイン画面には、UNIPA に関するメンテナンス等のお知らせがあります。 
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履修登録について 
 
本学では 1 年間に履修する科目（前期、通年および後期開講科目）をすべて年度初めに履修登録します。決められ

た履修登録期間内に必ず登録を完了させてください。 
 

  
履修登録を行う（パソコン） 

履修登録はスマートフォン（タブレット含む）でも行うことができますが、本学ではパソコンでの登録を推奨してい

ます。スマートフォンで履修登録を行った場合、［学生時間割表］が一覧表示のみとなるため、自身の履修登録状況が

わかりにくく、登録ミスが起こりやすいためです。 
 

履修登録の流れ 

① ホーム画⾯上部のメニュー［履修登録］から〈履修登録〉をクリックします。 
 ※［履修登録］のタブは、履修登録期間中のみ表示され、期間を

過ぎるとアクセスできなくなります。 

なお、履修登録期間中であっても、UNIPA のメンテナンス 

時間（午前 1 時～午前 6 時）は操作することはできません。 

 
② カレンダー形式の［履修登録］画⾯が表示されます。 

前期授業は「上段のカレンダー」、後期授業は「下段のカレンダー」で登録を行います。 

（集中授業（卒業研究・卒業論文含む）・学外実習科目は、それぞれの学期のカレンダーの下に枠があります。） 

 

 

 

 

 

 

 

◎重要◎ 
UNIPA で履修登録を行う際に、複数タブやブラウザ、複数 PC（スマートフォンも含む）で同時にログインして 
操作をした場合、正しく動作しません。UNIPA は必ず 1 つのブラウザから利用してください。 

 

履修登録のステップを示します。 
履修登録を行う授業を選択後、履修内容に

エラーが無いか確認した上で、履修登録の

申込みが完了します。 

申込みの段階で履修希望者が多い場合は受講者調整が行われます。 
最終的に履修登録が確定したかは、抽選結果発表時に学生時間割表を確認してください。 
 

履修登録単位数の合計が確認できます。 
上限履修単位数を超えないように履修 
登録を進めてください。 

集中授業・学外実習科目はここから選択してください。 

開講学期を確認して

ください。 
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③ 履修登録する曜日時限の【＋追加】をクリックします。 

 

 

※以下の場合は【＋追加】が表示されません。 

 ・ その時限に履修できる授業が配当されていない 

 ・ 学科専攻の指示により、事前に科目が確定登録されている 

※クラス指定の科目は選択・削除することはできません。 

再履修者等で履修登録科目を変更する必要がある場合は、所属学科・専攻の 

教務委員に相談し、学科専攻の指示に従ってください。 

④ ［授業の追加］の画⾯が開き、選択した曜日時限に履修できる全科目が表示されます。 
授業選択の際には、以下の点に注意してください。 

(1) 既に単位を修得した科目も表示されますが、選択すると、チェックを実行した際にエラーとなります。 

(2) 科目名の後ろの❝【  】❞は、受講対象学年やクラスを示しています。指定された学年・クラスの授業を選択してく

ださい。自分のクラス以外や指定クラス以外の授業も表示されます。クラスを誤って選択した場合でもエラーは

表示されないため、注意して選択してください。 
 
 

 

 

 
⑤ 履修したい授業を選択して、下部にある【確定】をクリックします。 
※ 選択をやめるときは再度「✓」をクリックするとチェックがはずれます。 

 

 

 
 

【】内は、クラス指定・受講指定を表します 

科目名が全て表示されていない場合は、項目の列の幅を調節して、クラス指定・受講者指定が 
一致しているもしくは無いことを確認してください。 

📘📘マークをクリックするとシラバスを参照す

ることができます。 

クラス指定・受講指定が一致しているもしくは無いことを確認して、選択します。 
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⑥ 選択した授業科目が、時間割に表示されていることを確認します。 

 

 
各回の履修登録期間締め切りまでは、科目の入れ替え、削除ができます。 

各回の履修登録期間締め切り後、その期間に申請された履修登録について、 

抽選を行います。履修登録の確定は、抽選結果後となります。 

一度登録した授業科目を変更・取消する場合、【🗑🗑】をクリックするとその授業 

科目は削除されます。 

 
⑦ ③～⑥を繰り返し、希望する授業科目を登録します。 

 

＜授業科目の検索方法＞ 

履修登録は、カレンダーの曜日時限から履修したい授業を選択しますが、開講曜日時限がわからない場合は、以下の

2 つの方法で確認することができます。 
（1） 授業時間割表から探す   ： 大学ホームページに学科・専攻ごとの時間割表が掲載されています。 
（2） 〈シラバス照会〉から検索 ： 科目名や授業担当教員名を指定して検索してください。 

※シラバス照会画面には、自分の所属と異なる学科等のシラバスも表示されます。シラバス照会画面に表示され

ていても、履修登録画面に表示されない科目は履修できません。 

 

⑧ 希望の授業科目を選択したら、右上の【最終確認へ】をクリックします。 

 
 

 

 

※諸課程科目等、履修単位数の上限に含まれない授業科目も、画面上の『履修合計単位数』に加算されますが、エラー

チェックでは上限単位数に含まれない授業科目を除いた単位数でチェックがかかります。 

※前年度の GPA により、履修登録単位数の上限が変動することがあります（『履修ガイド』参照）。 

右上の「履修合計単位数」に選択した

科目の単位数が加算されます。 

「最終確認へ」となっていますが、完

了後、履修登録期間内であれば、履

修登録の追加と削除ができます。 

『履修合計単位数』が １ 年間の履修登録単位数の上限を超えていない
か、よく確認してください。 
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エラーの確認 

右上の【最終確認へ】をクリックすると、［履修チェック結果］の画面に遷移し、［履修チェック］の結果が表示されます。 

エラーメッセージが表示されている場合は、履修登録を完了することができません。エラーを解消して、エラーがない状

態にしてください。 

 

●エラーがある場合 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
●エラーがない場合 

エラーがない場合は、左図のとおり「履修内容にエラーはあ

りません」と表示されます。見込み判定に進んでください。 

※エラーがある場合は、解消しない限り見込み判定に進むこ

とはできません。 
 
 

エラーメッセージについて 

◎履修基本・条件チェック結果 
エラーメッセージが表示されている場合は、履修登録を完了することができません。 

エラーを引き起こしている科目名が表示されますので、エラーメッセージを確認して、エラーを解消してください。 

また、履修登録のカレンダー表示では、ピンク色でエラー科目が表示されます。 

 

 

 

 
 

エラーがある場合は、エラーの種類ごとに 
表示されます。 

天野 
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基本エラー（例） 
《メッセージ》 《エラー内容および対処方法》 

同一曜日時限に授業が重複しています。 
同じ学期の同じ曜日時限に２つ以上の科目を選択している場合に表示されます。 

〈対処方法〉 いずれかの科目を削除する。 

同一学期に同一科目が重複しています。 
同じ名称の科目を２つ以上選択している場合に表示されます。 

〈対処方法〉 いずれかの科目を削除する。 

この履修科目はすでに修得済です。 

既に単位を修得済みの科目を選択している場合に表示されます。修得済みの科目

を再度履修することはできません。  

〈対処方法〉 該当科目を削除する。 

 

条件エラー（例） 
《メッセージ》 《エラー内容および対処方法》 

この科目を履修するには、『授業科

目 A』を修得済である（または履修

登録している）ことが条件です。 

先修条件のある科目を選択した際に、その先修条件を満たしていない場合に表示されま

す。 

〈対処方法〉 『履修ガイド』で先修条件を確認し、修得済が条件の場合はその科目を削除し、

同時履修が条件の場合は『授業科目 A』を追加で選択する。 

この科目を履修するには、『＊＊

＊』、『＊＊＊』で○単位以上修得 

済みであることが条件です。 

『＊＊＊』は、特定の科目名や特定の科目分類が表示され、その科目（ゼミや卒論）を履修す

るために必要な単位数が不足している場合の警告メッセージとして表示されます。 

〈対処方法〉 『履修ガイド』で先修条件をよく確認し、必要な条件を満たすよう授業科目を

追加で選択する。 

この科目を履修するには、『授業科

目 A』も履修登録していることが 

条件です。 

セット履修が条件となっている科目が、片方しか登録されていない場合に表示されます。 

〈対処方法〉 表示された授業は必ずセットで履修しなければならないので、もう一方の授業

科目を追加で選択する。※もう一方の科目の単位を修得済みである場合は追加不要です。 

 

◎履修制限チェック結果 

上限超過エラー、卒業要件・進級要件・ゼミの先修条件等に影響のあるエラーは必ず解消してください。 

登録した内容を総合的に判断し、エラーメッセージを表示します。各メッセージの先頭には［ ］内に所属の学科・専攻

の略称が表記されます。メッセージに従って、必要に応じて追加・修正を行ってください。 

どうしても解消できない場合（再履修者が時間割重複等により必修科目が登録できず、エラーが解消できない場合や

次年度に履修を予定している場合等）は、エラーメッセージは出たままとなります。 

 

※上限超過エラー等は、特定の科目が引き起こしているエラーではなく、全体としてエラーがあるため、履修登録の 

カレンダー表示で、特定の科目にピンク色（エラー科目）の表示になることはありません。 

 

制限エラー（例） 

《メッセージ》 《エラー内容および対処方法》 

※必ず解消すること※ 

１年間の履修上限単位数を超えて

います。 
 

それぞれの学科・専攻・学年ごとに定められた１年間の履修上限単位数を超えて登録してい

る場合に表示されます。 

〈対処方法〉 ［履修登録］画面右上に表示されている履修合計単位数と『履修ガイド』に記載

の自身の履修上限単位数を確認し、履修合計単位数が履修上限単位数以下となるように授

業科目を削除する。 

『＊＊＊』の単位が不足しています。 

『＊＊＊』は『履修ガイド』に記載の科目分類（全学共通必修、全学共通基礎Ⅰ、専門選択等）

が表示され、卒業必要単位数・進級必要単位数を満たしていない場合に表示されます。 

〈対処方法〉 エラーを解消しないと卒業・進級に影響があるので、必ず授業科目を追加で選

択する。 
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見込判定について 
 
見込判定では、「進級見込判定結果」「卒業見込判定結果」「資格見込判定結果」が表示されます。 

エラーメッセージが表示されている場合は、エラー内容を確認してください。エラーが出ている場合でも、履修登録を完

了することができます。 
 

 
 
履修登録の提出 

 「提出」のボタンをクリックして、履修登録内容を提出します。 

履修希望者数が多い授業は、履修登録締切後、受講者調整（抽選）を行います。 

そのため、提出した内容で履修登録が確定しているわけではありませんので、履修結果公開日に学生時間割表を確認し、 

履修登録結果を確認するようにしてください。  

確認不足に起因する一切の責任は、本人のものとします。 

 

 
▼ 

※「提出」とした後でも、履修登録期間中で 

あれば、変更・修正は可能です。 

※履修登録期間は年度・学期で異なります。 

別途掲示等で案内がされますので確認して 

ください。 

 

 

確認メールの有無を選択できます。 
「提出」を押してください。 
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学生時間割表 

登録を行った後に【提出】をクリックし忘れた場合など、登録したつもりの授業科目が登録されていない場合が 

あります。〈学生時間割表〉に載っていない授業科目は履修登録ができていないので、必ず〈学生時間割表〉を確認し、

誤りがある場合は、再度授業科目の追加・修正を行ってください。 

 

学生時間割表の確認と保存 

 

①ホーム画面上部のメニュー［時間割照会］から〈学生時間割表〉を

クリックします。 
②〈学生時間割表〉の画面が表示されます。 
右上の「PDF」「Excel」ボタンより、学生時間割を保存できます。 

ただし、実際に履修できる授業科目は、各回の受講者調整後に確

定します。 
 

 

 

内容の確認 

①資格取得見込み等のエラー有無（エラーがある場合はその内容）の確認 

 

エラーがある場合、〈学生時間割表〉の画面上部に表示されます。 
※時間割の都合等により、年度内に解消できないエラーも含ま

れます。不明な点は、所属する学科・専攻の教務委員に確認し

てください。 
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②［単位修得状況］の確認 

受講者調整について 

受講希望者が多く授業運営に支障をきたす場合は、受講者調整（受講者の抽選）を実施します。受講者調整については、

『履修ガイド』に記載がありますのでよく確認してください。 

受講者調整の結果確認は〈学生時間割表〉から確認できます。抽選結果発表時以降、当選した授業は〈学生時間割表〉

に表示が残り、落選した授業は、〈学生時間割表〉に表示されません。 

 

第 2 回・第 3 回の履修登録について 

受講者調整により落選した授業科目がある場合でも、定員に余裕がある授業科目に限り、第 2 回・第 3 回履修登録期

間に選択することができます。（落選した科目は自動で削除されています。既に当選している科目は、履修登録期間に削除

することはできません。） 

① ［履修登録］画面を表示し、カレンダーから履修登録したい曜日時限をクリックします。 

② 履修したい授業科目のチェックボックスにチェック（✓）をつけて、下部にある【確定】をクリックします。 

科目名の先頭に【落選】【定員充足】と表記されている授業は、選択（✓）することはできません。 

  【定員充足】・・・すでに履修人数が満員になっている授業科目 

③ 以降は第 1 回履修登録の流れと同様です。最終的に【提出】をクリックして確実に履修登録を完了しましょう。 

なお、実際に履修できる授業科目は各回の受講者調整後に確定します。 
  

 

〈学生時間割表〉の画面下部に［単位修得状況］の一覧が表示されます。それぞれの項目に書かれている数字は、

〈学生時間割表〉に記載された履修登録内容を反映させた単位数です。 
単位数は科目分類（科目区分）ごとに集計されており、異なる区分への余剰単位の加算（［諸課程］から［全学共

通］への余剰単位の加算等）は反映されないので、各自で計算してください。 
『科目分類』とは、カリキュラムで定められた「基礎科目」「専門教育科目」といった区分のことを指します。 
単位集と状況の画面では略称で表記されているので、『履修ガイド』と照らし合わせましょう。 
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履修登録を行う（スマートフォン） 

履修登録はパソコンでの登録を推奨していますが、スマートフォンでも行うことができます。 

スマートフォンで履修登録を行った場合、［学生時間割表］が一覧表示のみとなるため、自身の履修登録状況が分かりに

くくなり、登録ミスが起こりやすくなります。 スマートフォンで履修登録を行った場合は、必ずパソコン画面からも確認を

してください。確認不足に起因する一切の責任は、本人のものとします。 

 

 

履修登録の流れ 

  

①表示されているメニューから［履修登録］

-〈履修登録〉をタップします。 

※［履修登録］のメニューは、履修登録期間

中のみ表示されます。 

なお、メンテナンス時間中はログインす

ることができません。 

 

②［履修登録］画面（曜日）が表示されます。

曜日をタップすると、タブが開き、時限が

表示されます。 

 

③登録したい授業科目の□をタップしてチ

ェック（✓）をつけます。 

・前期授業は［前期］のタブ、後期授業は

［後期］のタブで登録を行います。（集中

講義（卒業研究・卒業論文含む）・実習科

目は、それぞれの学期の土曜日の下にあ

ります。） 

・時限をタップすると、その曜日時限に開

講されている今年度履修できるすべて

の授業科目が一覧表示されます。 

・チェック（✓）をつけると選択された状

態となります。タブを閉じて別の曜日時

限に移動しても選択状態は保持されま

す。選択をやめるときは再度「✓」を選択

するとチェックがはずれます。 

 

④すべての授業科目を選択し終えたら、 

画面下部の【最終確認へ】をタップして、

履修登録にエラーがないか確認します。   

◎重要◎ 
UNIPA で履修登録を行う際に、複数タブやブラウザ、複数 PC（スマートフォンも含む）で同時にログインして操作を

した場合、正しく動作しません。UNIPA は必ず 1 つのブラウザから利用してください。 
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エラーの確認 

［履修チェック結果］が表示されます。 

パソコン編の《エラーメッセージについて》を熟読してエラーを確認してください。 

 

  

 

 

①エラーがある場合は、メッセージをタップ

して、エラーの内容を確認します。 

基本エラー、履修条件エラーのある授業

科目が登録されている曜日は赤字で表

示されます。 

 

②［履修登録エラー］画面が表示されます。 

●基本、条件エラー 

エラーの原因となっている授業科目を

選択（✓）して、【取消】をタップするこ

とで、この画面からエラーを解消する

ことができます。 

エラーメッセージが表示されている場

合は、履修登録を完了することができ

ません。 

●制限エラー 

【BACK】で［履修登録］画面に戻り、メ

ッセージに従って追加・修正を行って

ください。 

「１年間の履修上限単位数を超えてい

ます。」というエラーは必ず解消してく

ださい。 
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履修登録の提出 

 

   

 

 

①エラーがない場合は、『提出へ進んでくだ

さい。』のメッセージが表示されるので、

登録した内容を確認します。 

 

前期授業は［前期］のタブ、 

後期授業は［後期］のタブで切り替えて、

登録内容を確認します。 

 

②履修登録を完了する場合は、【提出する】

をタップします。 

登録内容を変更する場合は、【授業の選

択へ戻る】をタップして、［履修登録］画面

に戻ります。 

 

③『提出しました。』が表示されたことを確

認します。履修登録を完了したあとでも、

履修登録期間中であれば何度でも変更

可能です。 

   

※各種見込判定結果を確認する場合は、

【進級見込を判定する】【卒業見込を判定

する】【資格取得見込を判定する】をタッ

プします。 
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学生時間割表の確認 

 

 

  

 

［学生時間割表］で確認をします。 

登録を行った後に【提出する】をタッ

プし忘れた場合等、登録したつもりの授

業科目が登録されていない場合があり

ます。 

 

※［学生時間割表］に載っていない授業

科目は履修登録ができていませんの

で、必ず［学生時間割表］を確認し、誤

りがある場合は、再度授業科目の追

加・修正を行ってください。 

 

※本学ではパソコンでの履修登録を推

奨しています。［学生時間割表］につい

ても、パソコンで確認してください。 

※実際に履修できる授業科目は受講者

調整抽選後に確定します。受講者調

整結果は、パソコンで確認してくださ

い。 
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