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 「シラバス」 作成の要領 2020 年度  
 

 来年度開講予定の授業について、内容と計画を学生にわかりやすく示し、学内のポータ

ルサイト上に掲載いたします。（冊子は作成しません） 

つきましては、先生のご担当科目について、次の要領で作成していただきますようお願

い申し上げます。 

 

≪作成方法≫ 

「教員ポータルサイト」から入力 

 

 

 

 

【見本】  

       授業内容の部分             授業計画の部分 

   

 

 

※この画面へのアクセス方法は、 

別紙『山陽女子短期大学「教職員ポータルサイト」□■利用方法■□』をご覧ください。 

 

 

 

 

 

全ての項目について記載をお願いいたします 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 
⑦ 

⑧

」 

⑩

」 

⑨

」 
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【入力方法】 

 

①科目の情報 

学科・授業科目の区分・ID 番号・科目名・授業方法・単位数・選択区分・開講年次・開講

学期 → 既に入力済（変更不可） 

 

 

②ディプロマポリシーに基づいて重点

的に身につける能力 

・該当する項目を選択し、 

ドロップダウンリスト（赤枠の▼）で、

◎か○を選択する 

・最大５項目まで選択が可能 

・選択した項目のみシラバスに自動的に

表示される 

 

表示例 

 

 

③授業の概要（196 文字以内） 

授業の目的の説明を入れる 

・この授業を設けている「理由」を学生

が理解できる内容にする 

「～が理解できるようになるために、

～について学ぶ」というような表現

にすると目的を理解させやすい。 

・「学生便覧」P11～18 に記載されている

「カリキュラムポリシー」と関連させた

内容にする 

・内容を簡潔にまとめること 

・学生にとってわかりやすい表現で作成

すること 

・実務家教員の場合は、授業内容が実務

経験に基づく内容になっていること 

 

入力例 

 

 
2020 年 度

度  2020 年度
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④授業の到達目標（196 文字以内） 

・「ディプロマポリシー」に沿って、到達

目標を具体的に示す 

・学生を主語にし、簡潔に箇条書きにす

る。 

「～できる。」「～を理解している。」 

など 

・抽象的な表現はさける。 

・目標が多くならないようにする。 

 

 

入力例
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★ルーブリック評価を採用する場合は、⑤≪成績評価の方法≫に追加で記載してください。 

また、この評価法が可能な科目は、できるだけ取り入れてください。 

 

⑤成績評価の方法（140 文字以内） 

・「学修成果」と関連付けた「到達目標」

の項目が、達成できているか評価する。 

評価方法の方法 

・あいまいな評価法は用いない。 

・たった 1回の試験で評価しない。 

（「筆記試験100％」は不可 ※注 1 を参照） 

・数値で比較できない情緒的判断による評

価はしない。 

・確認試験(小テスト)、時間外学修のため

の課題、中間試験、期末試験などで、総

合的に科目の学修成果を査定する。 

・数値化された公平な評価であること 

・「出席」は評価対象に入れないこと 

・「平常点」を評価対象とする場合は必ず

その内訳を記載すること 

 

 

入力例１ 

 

 

入力例２ 

 

 

 

記載例１ 

小テスト 20％、中間試験 30％、 

期末試験 40％、アクティブラーニング

(ルーブリック評価)10％ 

記載例２ 

中間試験 30％、期末試験 60％、平常点

（小テスト・発表など）10％ 

記載例３ 

レポート 30％、期末試験 50％、および

平常点（実習態度、毎回の作品提出状況

等）20％の割合で総合評価する。 

上記４項目のうち、いずれかが基準に満

たない場合、単位は認定されない。 
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・評価について学生への 

《フィードバックの方法》を記載する 

 

 

 

記載例２ 

期末試験（90 分）実施翌週に解説（30 分

程度）を行う。 

記載例４ 

小テスト：試験後に解説(10 分) 

期末試験：試験(60 分)後に解説(30 分) 

 

記載例１ 

期末試験後に解説を行う。（試験 60 分・

解説 30 分） 

記載例３ 

レポート（提出物）について講評の時間

を設ける。 

※注 1 

期末のペーパーテストだけで評価を行うのではなく、ペーパーテストに加えて、質問・発言

内容・受講態度・レポートなどを組み合わせた評価方法が必要となります。 

また、「③授業の到達目標」に対する達成度も成績評価の重要な項目となりますので、段階的

に到達度を測り、毎回の講義の積算が成績評価に反映されるような方法を設定してください。 

これには、複数回の確認テスト（小テスト）を行うことが有効な方策の１つとされています。 

 

⑥テキスト（84 文字以内） 

・自主学修ができるよう、テキスト、 

資料は必要 

・授業で毎回使用するテキスト（学生に 

必ず購入させるもの）を記載する。 

・書名は下記の順番と様式で記載する。 

著者名「テキスト名」（出版社名） 

・資料として、授業でプリントを配布す

る場合は、その旨を記載する。 

 

入力例 

 

 

⑦参考図書（168 文字以内） 

・学生に購入させないもの 

・授業で直接使用しないもの 

・持っていると在学中・卒業後も非常に

役に立つものを挙げる。 

・書名は下記の順番と様式で記載する。 

著者名「テキスト名」（出版社名） 

 

入力例 

 

「出席」 
はダメ！ 
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⑧授業時間外学修（168 文字以内） 

 

 

・事前学修 この学修を踏まえて授業が

進められるような内容を具体的に示す 

・事後学修 復習することを具体的に示

す 

・およその所要時間を列記する 

 

入力例 

 

 

記載例１ 

事前学修 

・授業計画に記載した語句(キーワード)

の意味を調べノートに書いてくる。

（20 分程度） 

・必ず事前にテキストに目を通しておく

こと。（20 分程度） 

・テーマを与えて、授業前に調べてもら

うこともある。（30～40 分程度） 

など 

 

 

事後学修 

・教科書と配布プリントを参考にしながら、

復習問題を解く。（60 分程度） 

・毎回行う小テストの復習（20 分程度） 

・過去問題に取り組み、間違った問題を復習

する。（10 分程度） 

など 

 

⑨備 考（84 文字以内） 

・授業時間外学修をする上でのアドバイ

スなど必要な情報をご記入ください。 

 

記載例 

・PC の基本的な使い方を学習すること。 

・内容が多岐に亘るため、ノート整理が

重要になる。 

・日々の社会的出来事に関心を抱くこと。

そのために、新聞・TV ニュースに毎日

接する必要がある。 

・実務家教員による授業の場合は、「実務

家教員による授業」と記載する 

など 

 

 

入力例 

 

 

事前学修と事後学修に分けて記載する。 

実務家教員の場合は、 

実務家教員による授業とご記入ください。 

実務家教員による授業 
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★アクティブラーニングの手法で授業を行う場合は、⑩授業計画で、実施する学習内容の欄

や⑨備考に記載してください。 

 

⑩授業計画 

   テーマ（各回 2 行×11 文字以内） 

学習内容（各回 2 行×39 文字以内） 

「期末試験」は入力しない 

 

 

 

テーマ・学習内容 

 

「学習内容」は、「事前学修」しやすいよ

うにできるだけ詳しく、具体的に示す。 

★アクティブラーニングの手法で授業を

行う場合は、その手法名を記載する 

《アクティブラーニングの手法》 

ＰＢｌ(問題解決型学習)、反転授業、 

ディスカッション・ディーベート、 

グループワーク、プレゼンテーション、 

実習・フィールドワーク  など 

 

 

★ＩＣＴを活用した情報分析等の要素を

含む授業とは『授業全体を通じてＩＴ

技術を活用する授業内容であること』 

・ＩＴ技術を有効活用することで、情報

を伝達・交換するのかに着眼点を置い

ている 

・ＩＴ技術を学習する授業がベースにな

っている 

 

 

 

 

 

 

記載例 

（実施する日の学習内容の欄や備考に 

記載してください。） 

・グループ別に課題についてディスカッショ

ンしてまとめる 

・研究発表会は、パワーポイントを用いてプ

レゼンテーションする 

 

 

 

 

 

例 

・Ｗｅｂでバラバラの情報を集めて○○サイ

トを作る。 

 ・廿日市市の産業情報や観光地情報を収集          

し、山女視点のサイトを立ち上げＨＰにア

ップする            など 
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《授業回数が 15 回未満の場合》 

入力例１ 

文字が入力されていない全ての「テーマ」

と「学習内容」の枠に、スペースキーで

「空白」を１文字以上入力する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《授業回数が 16～30 回の場合》 

入力例２ 

１つの枠を上下に分けて、２回分の授業

のテーマと内容の入力を行う 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

入力例１《15 回未満》 

 

 

 

 

 

 

 

入力例２《16～30 回》 

 

 

 

 

注意；15 回未満の場合は、文字が１文字も入力されてい

ない枠があると登録できないため、全ての枠に必ずスペ

ースキーで「空白」を１文字以上入力してください。 
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【登録(仮)方法】 

 

 

仮登録…入力後 Ⓐ をクリック（訂正・修正の必要があるため） 

  ※ この時点では「確定」しないでください  

チェック後、修正をお願いすることがあります。確定の時期は後日お知らせいたします。 

 

※ご注意！ １文字も入ってない枠があると、登録できません 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ⓐ 
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【完成見本】
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【全内容を別のシラバスに複写する方法】 

Ⅰ 次年度用に作成したシラバスを他のシラバスに複写する場合 

 

既に入力済みの次年度のご自身のシラバスから編集最中のシラバスに、内容を丸ご

とコピーする機能があります。（同じ科目を複数入力する時に便利です） 

 

※下の赤枠の「シラバスの複写」をクリックする 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
2020 年度

度 

 2020 年度
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Ⅱ 前年度以前に作成したシラバスを複写する場合 

 

ご自身が入力された前年度のシラバスの内容を、編集中のシラバスに丸ごとコピー

する機能があります。（内容が前年度とあまり変わらない場合に便利です） 

 

 

１．「シラバス」→「シラバス検索」に進み、該当箇所にチェックまたは文字を入力し

「検索」をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 開設年度   2020 年度・2019 年度ともに☑を入れる 

② 開設学期   該当学期に☑を入れる 

③ 学科･専攻   該当する学科コース略名（短い方）に☑を入れる 

④ 開設学年   該当学年に☑を入れる 

⑤ 担当教員   苗字のみか名前のみを入力する 

⑥ 授業科目名  対象科目名を入力する 

 

 

「検索条件」を全て入力すると検索できません 

※ 条件を 少なく設定するほど 検索しやすくなります。 

 

 

 

 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ ⑥ 

こ
の
中
か
ら 

２
つ
程
度 

の

項
目
を
選
ん
で
検
索
す
る 

  ☑ 2019 年度 

2020 年度

度 

 2020 年度

☑ 2019 年度 □ 2018 年度 □ 2017 年度 
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２．表示された前年度のシラバスの欄の「複写」をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

３．次年度担当科目の一覧が表示されるので、対象科目の「複写」をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  ☑ 2019 年度 

   □ 2017 年度 

2020 年度

度 

 2020 年度

☑ 2019 年度 □ 2018 年度 □ 2017 年度 

2020 年度

度  2020 年度

2019 年度

度 

 2020 年度
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４．複写された内容を確認・修正後、登録する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ※ この時点では「確定」しないでください  

チェック、修正が済んでから「確定」の時期をお知らせいたします。 

 

 

【科目検索のコツ】 

探している科目が検索できない場合は、検索条件を ２つ程度に 減らすとヒットしや

すくなります。 

 

チェックしない！ 


