
大学ガイド (1)：概要と構成

〜新任教員・TAの皆様へ〜

上智大学FD委員会
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2024.4改定



⚫FD (Faculty Development: 授業改善)活動の一環

⚫新任教員の先生方

–授業の準備、実施、成績付けに関する情報提供

–授業実施の留意点

⚫TAの方々

–授業サポートに関する情報提供

概要
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全体の構成
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• 情報源
• ID/Pass

word
• ﾈｯﾄ環境

• ｼﾗﾊﾞｽ登録
• 授業準備
• ﾘｻﾞｰﾌﾞﾌﾞｯｸ
• 授業実施
• 成績登録

• ｵﾝﾃﾞﾏﾝﾄﾞ授業
• Moodle
• ﾘｱﾙﾀｲﾑ授業

(Zoom)
• ﾊｲﾌﾚｯｸｽ授業
• 著作物の利用

• 緊急時の対応
• 個人情報保護
• ハラスメント
• その他

基本情報 授業実施 オンライン授業 その他の情報

• TAの業務

#2 #3

#4

#6

#7
• Moodle

#5



⚫ビデオを分割して公開しています

–前スライドの番号を参照のこと

⚫既にご存知の情報が含まれている可能性も

–例：Moodleの使い方

–必要性をご判断のうえご視聴ください

ビデオの見方
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大学ガイド (2)

基本情報

5

上智大学FD委員会

2024.4改定



⚫情報源

–Web

⚫ID / Password

⚫ICT環境整備

–ネットワーク、メール、Office

目次
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Web上の情報源
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Web 主な用途 ID/Pass VPN

大学公式
ホームページ

全学休講等の告知 不要

不要

情報システム室 下記Webへのリンク 不要

Microsoft 
365 Portal

掲示板 メール Teams
Officeｿﾌﾄ ﾀﾞｳﾝﾛｰﾄﾞ

要

Loyola
シラバス登録
成績登録

要

Moodle
教材掲載
出席 クイズ

要

人事、財務などのWebもあります (人事はVPN接続が必要）



⚫ 履修要覧

– 公式HPより（デジタルブック）

– 卒業・修了要件を記載。学生指導に必要

⚫ 学部・大学院 教務事務の手引
– FDホームページより（PDF）

– 授業・履修・成績・教室・学籍など

履修要覧・学部大学院教務事務の手引き
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大学公式Web
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www.sophia.ac.jp

https://www.sophia.ac.jp/jpn/


情報システム室
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Moodle 授業用Web

VPN (学外接続)

Microsoft 365 
Portal

Loyola
シラバス登録
成績登録など

基本情報ガイド

https://ccweb.cc.sophia.ac.jp/

https://ccweb.cc.sophia.ac.jp/


Microsoft 365 Portal
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ソフィア掲示板
マニュアル

メール

Teams

紙面での案内削減に向け、
案内・情報をソフィア掲示板

へ集約しています

https://sophiamail.sharepoint.com/sites/sophiaportal



Loyola
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https://scs.cl.sophia.ac.jp/campusweb/campusportal.do

教員名

https://scs.cl.sophia.ac.jp/campusweb/campusportal.do


Moodle
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https://moodle.cc.sophia.ac.jp/

https://moodle.cc.sophia.ac.jp/login/index.php


● 研究室ネットワーク

○ ２号館、７号館、図書館個室：固定IPアドレス

○ それ以外の研究室：DHCP（設定不要）

● 教室ネットワーク

○ 全教室：DHCP（設定不要）

○ AV卓／AVラック／教室前方壁に有線LAN接続口あり

● 固定IPアドレスの申請、利用方法の問い合わせ

→情報システム室：ict-support@sophia.ac.jp

2. ICT環境整備：ネットワーク
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● メールアドレス

○ 教員にはメールアドレス付与

○ 大学 Microsoft 365 Portal （Web）から利用可能

● MS Officeアプリ、アンチウィルスソフト

○ Microsoft 365 Portal からダウンロード可

● 問合せ：情報システム室

ict-support@sophia.ac.jp

2. ICT環境整備（続）
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大学ガイド (3)

授業実施
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⚫学期：セメスター（春／秋学期）、クォーター

（Q1〜Q4）を併用

–ソフィア掲示板に「学事日程」「授業日一覧」を掲載

⚫授業時間：100分、１〜６限

授業の期間・時間
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● 科目名の修正等：9-10月頃、カリキュラム委員を

通じて

● シラバス登録：1-2月、Loyolaにて

○ シラバス公開後（3月末）の変更は不可

● シラバスの重要性

○ 教員と学生間の契約書に相当

■ 特に成績評価基準・割合

○ 大学設置基準で記載を義務付け（２５条の２）

シラバス登録
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https://scs.cl.sophia.ac.jp/campusweb/campusportal.do


● 講義概要

● 到達目標（授業の目標）

● 授業時間外（予習・復習等）の学習

● 他学部・他学科受講可否

● 評価基準・割合

● テキスト、参考書、必要外国語

● 講義スケジュール

○ 各回の授業内容。同一名の場合は副題を記載

● TAも授業開始前に目を通しておくこと

シラバス記載内容
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● 授業テキストの発注

○ 紀伊國屋書店 上智大学店にて受付

● 授業用資料の印刷・コピー

○ 所属学科の事務室にお問い合わせください

● メディア教材の開発

○ 教材準備室（2号館地下2階）にてサポート

○ PDFの作成、音声や動画の編集、Moodle Q&A

教材準備
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http://www.sophia-cs.co.jp/#shop


⚫授業に必要な図書資料：図書館で取り扱い

–新規：１タイトル2冊まで

–＊複本を3冊所蔵している場合は3冊まで

–所蔵がない資料を指定した場合、2週間程度、洋書は1〜3

か月程度かかることも

–学生貸出：館内／1日／3日

–問合せ：図書館 リザーブブック担当

lib-tech@sophia.ac.jp

リザーブブック
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● 授業用Web：LMS

● 機能：出欠、教材ファイル提示、クイズ（簡単な自動採点

あり）、課題

● 簡単な使い方は#5で説明します

● 問合せ：教材準備室（２号館地下2階）

Moodle
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Loyolaでの授業ファイル授受
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教材データの配布
→授業掲示板にデータを添付可能

レポートの収集
→レポート管理機能

※Loyola Handbookにマニュ
   アル有り



Moodle vs. Loyola
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Moodle Loyola

目的 構造表示、教材配布、課題提出 履修登録、成績登録、掲示

受講者登録 学生が個別に登録する必要あり 自動登録済

科目構造（単元→回→活動） ◯ ✕

教材 (PDF等) 掲示 ◯（単元構造のなかで）

単元・回毎に置ける

◯（授業掲示板で）

科目で数回程度

レポートファイル Upload ◯（単元構造のなかで）

単元・回毎に設定可

◯（レポート管理で）

科目で数回程度

簡単なクイズと自動採点

（◯✕、択一）

△ （設定が難しい） ✕

文面コピペ（剽窃）チェック ◯ (Turnitin) ✕

TAへの教師権限付与 ◯ ✕



● リアクションペーパー、出席カード

○ 学事センター教務窓口で配布（2号館1階）

○ リアクションペーパー（A6, B5, A4, B4）

○ 出席カード（名刺サイズ、1綴100枚） →

● 教室のAV卓
○ プロジェクター、書画カメラ、BDプレーヤ等

○ 鍵、教職員証、ICカードで開閉可能（次頁）

● 休講、補講は学事センター（教務）へ

授業実施
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 ICT授業支援デスク（2号館1階）、備品貸出室

（11号館1階）で借り出し or 調達
○ チョーク／ホワイトボードマーカー

○ カセットレコーダー、拡声器など

教室のAV卓鍵・消耗品
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2号館1階 鍵等受付窓口 鍵ロッカー



教室AV卓の開閉方法
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鍵 教職員証 ICカード

１号館 407,408 101-106, 201-206, 
301-306, 401-406

２号館 306-310, 401-415, 
507

B211-215,
508-509

６号館 101,201-205,301-307,
401-410,501-503

１０号館 10号館講堂,
B108A,B109,B115

B105A, B105B, 
323, 324, 405, 507, 420

１１号館 209-221,305-326,405-419,
505-528,618

205, 428, 603-615, 621-628
704, 719, 726

１２号館 302 102,201-203,301,401-402,502

紀尾井坂ビル 104,108,112,
501-505

B210,B101-B115,101-103,
105-107,109-111,113-115

303-307,403-417

「学部・大学院 教務事務の手引」の
「教室等一覧表」でご確認ください



 5月中旬〜5月末…試験アンケート入力期間

 6月中旬…試験問題作成依頼

 6月末〜7月上旬…試験問題提出期限

 7月下旬〜8月上旬…試験実施

●追試験スケジュール（申請があった科目のみ）

 8月中旬…追試験問題作成依頼

 8月下旬〜9月上旬…追試験実施

●連絡手段

 学事センターより文書にて連絡

期末試験スケジュール例(春学期)
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ただし、授業内試験、レポート試験
の場合はこの限りではない。

各教員自身で個別に学生へ指示
すること



上智には公欠や欠席届の制度はない
○ 履修要覧[ガイド・資料編] 参照
○ 忌引など
○ 学生が担当教員に事情を説明

学校保健安全法に定められた感染症罹患の場合、
所定期間登校禁止
(履修要覧[ガイド・資料編] 参照)

○ インフルエンザ、はしか、百日咳、風疹など
○ 大学HPの「感染症治癒後登校許可証明書」に記入、写

しが提出される

学生の公欠／感染症への罹患
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● 成績：Loyolaで登録

○ 合格：A(90点以上)〜D(60点以上)

○ 不合格：F(60点未満)

● 成績評価のガイドライン
○ A評価を付与する割合は2割以内を目安とし、最大で3

割までとする。ただし、演習科目、指導科目、30人以

下の講義科目等は除く

成績登録

30



⚫毎学期の成績公開後、学生から学事センターに提出されるこ

とがある（学事から連絡あり）

–成績評価に疑問がある場合

⚫転記ミスや集計ミスの場合、「採点の変更あり」と回答、採

点変更願いを別途提出

⚫成績に関する学生からの個別問合せには、

「学事センターに成績評価確認願を提出しなさい」と対応

成績評価確認願
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⚫「現代に求められる教育とは」
–アクティブ・ラーニング、クリティカル・シンキング…

–多様な授業形態の実践が求められている

⚫全学FDセミナー：Start-up Sophia（ 2022年9月〜）

⚫FDホームページ：

動画アーカイブ（学内ネットワークまたはVPN接続が必要）

「新しい学び」について
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https://www.fd-sophia.jp/activity/fdstartup/
https://www.fd-sophia.jp/activity/movie/


⚫全国私立大学FD連携フォーラム

–「実践的FDプログラム」オンデマンド講義閲覧可能

–上智FD事務局にご連絡ください

⚫大学等におけるオンライン教育とデジタル変革に関す
るサイバーシンポジウム (国立情報学研究所）

–アーカイブ閲覧可能

⚫学会

–日本教育工学会

–教育システム情報学会

授業改善のご参考情報
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http://www.fd-forum.org/fd-forum/
https://www.nii.ac.jp/event/other/decs/
https://www.nii.ac.jp/event/other/decs/
https://www.jset.gr.jp/
https://www.jsise.org/
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