
　専門学校麻生医療福祉＆観光カレッジ　シラバス

言語
情報

知的
技能

運動
技能

態度
意欲

その他

〇

〇 〇

〇 〇

〇 〇

回数

1

2

3

4

5

6

7

8

行動する大切さに気づき、生活の中で実践できるようになる

授業項目・内容 授業外学修指示

・科目概要・導入
・どうすれば志を立てることができるのか

〇 〇 ◎

〇

レポート

◎

レポートを作成し次回提出してください

科目名 GCBⅡ

科目名（英）

単位数 1単位 時間数 15時間 担当者 幸田　紀子

授業形式

授業計画

テキスト・教材
参考図書

グローバルシティズンベーシックⅡ　志の教育　学生用テキスト

学習目標
（到達目標）

・プロフェッショナルDVD観賞
　「がん看護専門　看護師　田村恵子」

レポートを作成し次回提出してください

・スピーチの練習
　スティーブジョブズのスピーチ観賞

レポートを作成し次回提出してください

・スピーチ本番（１人２分間）実施 レポートを作成し提出してください

目標

考えることの大切さを知る

・伝える力を学ぶ　プレゼンテーション レポートを作成し次回提出してください

・伝える力を学ぶ　グループコミュニケーション

対象学科・学年 医事スペシャリスト科・2年

授業概要

学生を主体者と認め、肯定的な姿勢で取り組む
学生自身に「気づき」を促すことにより、継続的な行動変容につなげる
社会の変化に対応できる良識とスキル・知識を備え即戦力として社会で活躍する為、
恵まれた人生を過ごしていることに感謝し、地域・国家の発展に貢献できる人材を目指す。

～グローバルシティズンとして成長するために求められる3つの力～
■歴史の理解とグローバル化を見据えた広い視野・知識と深い洞察力
■未来からの反射を踏まえた自分像に向けて、自己を革新する成長力
■与えられた環境で可能性を見出し、貢献する行動力
～「志の教育」のねらい～
■何のために生きるのかを考える
■何のために学ぶのかを考える
■何のために働くのかを考える
～「志教育」の学び方～
■充実した人生を送る人たちの考え方にたくさん触れる
■力のある端的なメッセージにたくさん触れる
■歴史、世界の動き、日本の課題、若者の意識などのデータや情報と向き合う
■先輩やクラスメートたちの考え・意識に触れ、自分自身を振り返る

実施年度 2019 実施時期 前期
実務家教員
担当科目

・自己を知る　私の過去・現在・未来 レポートを作成し次回提出してください

※　主たる方法：○　　その他：△講義： 〇 演習： △ 実習： 実技：

自分の言葉で伝える大切さを知り、クラスメイトの前でスピーチをする

目標の大切さ、志の大切さを知り、目標の設定ができるようになる

レポートを作成し次回提出してください

・なぜ志を立てることが大切なのか レポートを作成し次回提出してください

◎

履修上の注意 授業態度、参加意欲を評価します。積極的な参加をしましょう。

評価方法

（１）スピーチ発表会を実施　（２）個人ワーク、グループワークを数回実施　（３）レポートを毎回提出
以上を下記の観点・割合で評価する。
成績評価基準は、R（単位認定）とする。

言語情報 知的技能 運動技能 態度・意欲 その他 評価割合

スピーチ 〇

参加意欲
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言語
情報

知的
技能

運動
技能

態度
意欲

その他

○ ○

○ ○

○ ○ ○

回数

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

目標

歯科助手として働くために必要な歯科用語を理解し、説明できる

患者さまに対して感じの良い応対ができ、接遇用語を使って対応できる

診察室で必要とされる、印象採得、セメント混和、石膏模型作成ができる

授業項目・内容 授業外学修指示

デンタルアテンダントとは（接遇とマナー、受付、文書作成編）

歯科診療②（う蝕や欠損部の処置、切削器具の種類他）

歯科診療③（歯内治療、外科処置）

実技習得⑦（実技練習、印象採得、石膏模型）

科目名 デンタルアテンダント（自由選択）

科目名（英）

単位数 ３単位 時間数 ４５時間 担当者 五十嵐　比奈子

実施年度 2019年度 実施時期 前期
実務家教員
担当科目

授業形式

授業計画

テキスト・教材
参考図書

電子カルテシステムの理解と演習　2019年度版　ケアアンドコミュニケーション
医療事務ＢＡＳＩＣ問題集　医学通信社

実技総合練習（セメント練和、印象採得、石膏模型）

対象学科・学年 医事スペシャリスト科2年

授業概要
歯科助手として現場で活躍できる人材を育成するため、接遇、歯科用語を学ぶ。
診察室で、最もよく使われる技術である印象採得、セメント混和、石膏模型作成などの技術を身につける。
学修成果として、デンタルアテンダント（ベーシック）の資格取得を目指す。

学習目標
（到達目標）

歯科診療①（歯石除去、浸潤麻酔他）

※　主たる方法：○　　その他：△講義： ○ 演習： △ 実習： 実技：

医療従事者として（守秘義務、不潔域、清潔域、廃棄金属他）

歯科の基礎知識（歯牙、口腔の基礎知識他）

環境整備（ユニットまわり、準備・清潔他）

アシスタント業務（診察の流れ、歯科で用いるレントゲン他）

評価方法

 
（１）検定試験を実施する。（２）授業の中で模試や課題作成を数回実施する。（３）出席状況も考慮する。
以上を下記の観点・割合で評価する。
成績評価基準は、S（９０点以上）・A（８０点以上）・B（７０点以上）・C（６０点以上）・D（５９点以下）とする。

実技習得④（印象採得、石膏模型）

実技習得⑤（実技練習、印象採得、石膏模型）

実技習得⑥（セメント練和）、記述試験対策（器具の名称）

デンタルアテンダント（ベーシック）検定試験、実習室清掃、片付
け

実技習得①（印象採得、石膏模型の作製他）

歯科診療④（ブラッシング、う蝕、歯周病の検査、AED他）

記述試験対策（学科模試）

学科総まとめ、実技習得②（セメント練和）

実技習得③（印象採得）

インスツルメントの名称および用途

実技総合練習（セメント練和、印象採得、石膏模型）のフィード
バック

デンタルアテンダント検定試験リハーサル



専門学校　麻生医療福祉＆観光カレッジ　シラバス

◎ 20%

◎ 50%

履修上の注意

評価方法

 
（１）検定試験を実施する。（２）授業の中で模試や課題作成を数回実施する。（３）出席状況も考慮する。
以上を下記の観点・割合で評価する。
成績評価基準は、S（９０点以上）・A（８０点以上）・B（７０点以上）・C（６０点以上）・D（５９点以下）とする。

言語情報 知的技能 運動技能 態度・意欲 その他 評価割合

検定試験 ◎

模試、課題作成 ◎ ◎ 30%

出席状況
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言語
情報

知的
技能

運動
技能

態度
意欲

その他

○ ○

○ ○

○ ○ ○

○ ○

回数

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

第１章　プレゼンテーションの作成と管理

第2章　テキスト、画像、図形

第3章　表、グラフ、SmartArt、メディアの挿入

第4章　画面切り替え、アニメーション

第５章　複数のプレゼンテーションの管理　/　模擬試験の学習方法

模擬試験　第１回目　結果記録　提出　見直し

模擬試験　第２回目　結果記録　提出　見直し

模擬試験　第３回目　結果記録　提出　見直し

模擬試験　第４回目　結果記録　提出　見直し

模擬試験　第５回目　結果記録　提出　見直し

模擬試験　実力判定テスト①

履修上の注意

評価方法

　(１)検定試験を実施する。　(２)授業の中で課題としスライド作成、模擬試験の結果を記録、反復学習する。
　（３）授業態度・意欲
以上を下記の観点・割合で評価する。
成績評価基準は、S（90点以上）・A（80点以上）・B（70点以上）・C（60点以上）・D（59点以下）とする。

検定試験

提出物（模擬試験結果、製作物）

授業態度・授業参加意欲

言語情報

◎

○

◎

20%

30%

模擬試験　実力判定テスト②

授業計画

学習目標
（到達目標）

テキスト・教材
参考図書

・日経BP社　　　　　 MOS攻略問題集　PowerPoint2016
・ムエンダイ出版　　PowerPointマスター　演習問題集

授業外学修指示授業項目・内容

PowerPointの経験があるので、１つのテーマでスライドを作成　課題

上記課題の完成　提出　　それぞれのスライド内容をフィードバック

第１章　プレゼンテーションの作成と管理

目標

スライド作成　テキスト、図形、画像を挿入し、書式を設定できる。

スライドの表現　アニメーションや画面の切り替えが適切にできる。

発表用と資料としてのスライドの違いを理解する。

MOS模擬試験　記録シートに結果を記入しながら合格を目指す。

実務家教員
担当科目

○

科目名 パソコン実習Ⅲ

科目名（英）

単位数 2単位 時間数 30時間 担当者 谷口　久美子

◎

実施年度 2019年度 実施時期 前期

対象学科・学年 医事スペシャリスト科　２年

授業概要
PowerPoint2016を利用し、具体的なスライドを例に文字列、文章、画像等の、分かりやすいく興味を持たれるような表現が
出来るようになる。
Microsoft Office Specialist PowerPoint2016に合格をする。

授業形式 講義： △ 演習： 実習： 実技： ○ ※　主たる方法：○　　その他：△

知的技能 運動技能 態度・意欲 その他 評価割合

○ ◎ 50%
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言語
情報

知的
技能

運動
技能

態度
意欲

その他

〇

〇

〇

〇

〇

回数

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

目標

区切りのあるはっきりとした話し方について説明することができる。

相手の確認の仕方、用件の尋ね方について説明するすることができる。

良識と協調性を持ち、素直で積極的な態度をとることができる。

慶事、弔事の交際業務について説明することができる。

情報の整理と伝達について説明することができる。

小テストを実施するので復習しておくこと

授業項目・内容 授業外学修指示

話し方の知識―感じの良さについて、話の要約について

◎ 10%

◎

科目名 ビジネス実務基礎

科目名（英）

単位数 2単位 時間数 ３０時間 担当者 野田　アツ子

実施年度 2019年度 実施時期 前期
実務家教員
担当科目

○

授業態度

授業形式

授業計画

テキスト・教材
参考図書

早稲田教育出版ビジネス電話検定実問題集、早稲田教育出版ビジネス実務マナー検定受験ガイド３級、早
稲田教育出版ビジネス実務マナー検定実問題集3級

対人関係―人間関係への対処、実務のマナーについて

対象学科・学年 医事スペシャリスト科2年

授業概要

 ビジネス社会に身を置いたときの社会性として電話応対の仕方と実務的な身の処し方を学ぶ。電話応対で
はかけ方、受け方が評価される専門性を持つ技能であるので公の場にふさわしい言葉遣いや話し方の、実
務マナーでは社会の秩序と規範について求められるので状況に応じた対応の、それぞれ知識習得と検定合
格を目指す。

学習目標
（到達目標）

電話実務―伝言の受け方、説明の仕方について 小テストを実施するので復習しておくこと

必要とされる資質―自己管理について、仕事を確実に実行する 過去問題で繰り返し復習すること

必要とされる資質―協調性・積極性、合理性・効率性について 過去問題で繰り返し復習すること

企業実務―業務分掌について、職位・職制について

小テストを実施するので復習しておくこと

技能ー情報の整理と伝達、文書の作成と取り扱いについて 過去問題で繰り返し復習すること

技能ー会議について、事務機器・事務用品の機能について 過去問題で繰り返し復習すること

50%

問題演習 総復習をして臨むこと

※　主たる方法：○　　その他：△講義： 〇 演習： △ 実習： 実技：

過去問題で繰り返し復習すること

話し方の知識―敬語について、言葉の使い分けについて 過去問題で繰り返し復習すること

基礎技能―明瞭な発音、落ち着きのある口調について 小テストを実施するので復習しておくこと

基礎技能―端的な話し方、電話の特性について 過去問題で繰り返し復習すること

電話実務―相手の確認の仕方、用件の尋ね方について 過去問題で繰り返し復習すること

企業実務―会社の社会的責任について 過去問題で繰り返し復習すること

過去問題で繰り返し復習すること

対人関係―話の仕方と人間関係との結びつきについて

履修上の注意 スマートフォン等情報機器の操作は禁止する。

評価方法

（１）ビジネス電話検定B級とビジネス実務マナー検定3級の試験結果。　（２）授業の中で小テストを４回実施す
る。（３）授業態度も考慮する。以上を下記の観点・割合で評価する。　成績評価基準は、S（９０点以上）・A（８０
点以上）・B（７０点以上）・C（６０点以上）・D（５９点以下）とする。

言語情報 知的技能 運動技能 態度・意欲 その他 評価割合

検定試験 ◎

小テスト ◎ ◎ 40%
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言語
情報

知的
技能

運動
技能

態度
意欲

その他

◎ 〇

◎ 〇

◎ 〇

回数

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

授業項目・内容 授業外学修指示
≪ホスピタルコンシェルジュとは≫
・サービスの概念　・医療機関としてのサービス　・ホスピタルコン
シェルジュの役割　・ホスピタルコンシェルジュに求められるスキ
ル

授業内容の復習をしてください。

≪接遇≫
・マナーと接遇　・接遇の基本技術　・会話　・状況にあわせた接
遇　・電話での対応

授業内容の復習をしてください。

≪法律に基づく医療≫
・医療機関の役割　・医療機関の種類　・医療広告と院内掲示　・
指導、監査　・医師の責務

授業内容の復習をしてください。

科目名 ホスピタルコンシェルジュ

科目名（英）

単位数 3単位 時間数 45時間 担当者 幸田　紀子

実施年度 2019年度 実施時期 前期
実務家教員
担当科目

〇

授業形式

授業計画

テキスト・教材
参考図書

ホスピタルコンシェルジュ養成講座　テキストⅠ～Ⅴ

対象学科・学年 医事スペシャリスト科・2年

授業概要

情報社会の進展により、患者さまが病院を選ぶ時代となり、医療機関では、医療の質のほかに患者様が満足
する職員の応対が求められている。ホスピタルコンシェルジュとは、患者様と接する際に求められるコミュニ
ケーション能力と患者さまからの質問にきちんと答えられる知識を併せ持つ人材である。受付や会計などで、
正確な業務知識とより良い対応スキルを身につけ、患者様の満足度アップにつ貢献できる人材を目指す。

学習目標
（到達目標）

≪保険医療機関≫
・保険診療とは　・二重指定制度　・療養担当規則

授業内容の復習をしてください。

≪医療保障制度≫　・医療保障制度の体系
≪医療保険制度≫　・医療保険のしくみ　・医療保険の種類　・
被保険者と被扶養者
≪後期高齢者医療制度≫
・事業内容　・後期高齢者医療制度　・高齢受給者

授業内容の復習をしてください。

※　主たる方法：○　　その他：△講義： 〇 演習： △ 実習： 実技：

≪医療機関の組織等≫
・病院の組織図　・診療部門　・看護部門　・コメディカル部門　・
事務部門　・診療部門　・救急医療体制

授業内容の復習をしてください。

≪患者保護と医療の質≫
・安全管理　・患者の権利　・医療の質　・選べる医療　・医療機
関の質

授業内容の復習をしてください。

目標

患者様の容態や年齢、気持ちや状態にに合わせた対応方法の知識を身につけ説明できるようになる
医療保険制度や医療費についての質問に的確に答えられる知識を習得し、説明できるよう
になる
ホスピタルコンシェルジュ検定合格レベルの知識を習得する

≪保険給付≫
・給付の種類　・給付対象外と制限　・高額療養費　・保険外併用
療養費

≪公費負担医療制度≫
・公費負担医療制度の種類　・制度のしくみ　・主な公費　・その
他の助成制度

≪医療用語≫
・病院用語　・病名略語　・検査略語　・X－P用語　・薬品略語

≪診療報酬≫
・診療報酬の体系　・施設基準　・出来高算定と包括算定
≪診療報酬請求≫
・診療報酬請求の流れ　・診療報酬請求上の問題　・患者負担
金徴収上の問題

≪調剤報酬≫
・保険調剤の仕組み　・院内処方の処方箋　・調剤報酬算定の
概要　・保険医療機関と保険薬局の関連

授業内容の復習をしてください。

授業内容の復習をしてください。

授業内容の復習をしてください。

授業内容の復習をしてください。

授業内容の復習をしてください。
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13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

◎ 30%

○ 50%

出席状況

授業計画

≪第5回模擬試験≫
解答・解説。模試のやり直し。

模擬試験の復習をしてください。

履修上の注意
出席が全時間数の3分の2に満たない場合は、定期試験の受験資格を与えない。
私語が多いなど授業態度が著しく悪い場合や、15分以上の居眠りがある場合は出席とみなさない。

評価方法

（１）定期試験（筆記）を7月の定期試験期間に実施する。（２）授業の中で模擬試験を5回実施する。　（3）出席状
況。
以上を下記の観点・割合で評価する。
成績評価基準は、S（90点以上）・A（80点以上）・B（70点以上）・C（60点以上）・D（59点以下）とする。

言語情報 知的技能 運動技能 態度・意欲 その他 評価割合

定期試験 ◎

模擬試験の結果 ◎ ○ 20%

≪労災保険≫
・制度の概要　・労災保険の診療費　・保険給付に必要な請求書

≪自賠責保険≫
・制度の概要　・治療費の請求　・窓口の応対
≪介護保険≫
・制度のしくみ　・サービス提供の流れ　・サービスの種類　・医療
保険との関連

≪損益管理と医事統計≫
・損益管理　・医事統計
≪これからの医療≫
・医療のIT化　・地域連携　・予防医療

練習問題集　≪医療の基礎知識編≫

練習問題集　≪実践編≫

練習問題集　≪接遇編≫

≪第1回模擬試験≫
解答・解説。模試のやり直し。

≪第2回模擬試験≫
解答・解説。模試のやり直し。

≪第3回模擬試験≫
解答・解説。模試のやり直し。

≪第4回模擬試験≫
解答・解説。模試のやり直し。

模擬試験の復習をしてください。

模擬試験の復習をしてください。

模擬試験の復習をしてください。

模擬試験の復習をしてください。

練習問題の復習をしてください。

練習問題の復習をしてください。

練習問題の復習をしてください。

授業内容の復習をしてください。

授業内容の復習をしてください。

授業内容の復習をしてください。
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言語
情報

知的
技能

運動
技能

態度
意欲

その他

○ ○

○ ○

○ ○

○ ○

回数

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

学科問題対策①

学科問題対策③

履修上の注意
出席が全時間数の3分の2に満たない場合は、定期試験の受験資格を与えない。
私語が多い場合など授業態度が著しく悪い場合や15分以上の居眠りがある場合は出席とみなさない。

評価方法

 
（１）定期試験（筆記）を実施する。（２）授業の中でミニテスト、模試を数回実施する。（３）出席状況も考慮する。
以上を下記の観点・割合で評価する。
成績評価基準は、S（９０点以上）・A（８０点以上）・B（７０点以上）・C（６０点以上）・D（５９点以下）とする。

言語情報 知的技能 運動技能 態度・意欲 その他 評価割合

定期試験 ◎

ミニテスト、模試 ◎ ◎ 30%

カルテとレセプトを比べて点検してみよう

レセプト点検練習①

レセプト点検練習②

レセプト点検練習③

※　主たる方法：○　　その他：△講義： ○ 演習： ○ 実習： 実技：

学科問題対策④

学科問題対策⑤

50%

学科問題対策⑥

実施年度 2019年度 実施時期 前期
実務家教員
担当科目

出席状況

授業形式

授業計画

テキスト・教材
参考図書

診療点数早見表　医学通信社
医事関連法の完全知識　医学通信社
医療事務技能審査試験受験対策問題集　株式会社ニチイ学館

学科問題対策②

対象学科・学年 医事スペシャリスト科2年

授業概要
病名や検査・投薬の内容とレセプトとの整合性を理解し、正しく適正なレセプト提出が出来るような技術を身
に付けることを目標とする。また、医療事務技能審査試験の合格を目指す。

学習目標
（到達目標）

レセプト点検練習④

レセプト点検練習⑤

レセプト点検練習⑥

学科問題対策①

科目名 レセプト点検（学科、実技Ⅱ）

科目名（英）

単位数 3単位 時間数 45時間 担当者 濱　由基

目標

医療事務員として必要な法規の知識について正しい解答をだすことができる

医療事務員として必要な点数表の知識について正しい解釈をすることができる

カルテとレセプトを見比べて誤った算定を正しい算定にすることができる

医療事務技能審査試験の合格レベルの知識を習得する

授業項目・内容 授業外学修指示

レセプト請求の仕組み、提出期限と作成ルール

◎ 20%

◎
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言語
情報

知的
技能

運動
技能

態度
意欲

その他

○ ○

○ ○

○ ○

○ ○

回数

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

メディカルドクターズクラーク講座テキスト１・３・４「ニチイ学館」
医師事務作業補助技能認定試験受験のための技能認定試験問題集「ニチイ学館」
プリント

履修上の注意
出席が全時間数の3分の2に満たない場合は、定期試験の受験資格を与えない。
私語が多い場合など授業態度が著しく悪い場合や15分以上の居眠りがある場合は出席とみなさない。

評価方法

（１）定期試験（筆記）を実施する。（２）授業の中で小テストを数回実施する。（３）出席状況も考慮する。
以上を下記の観点・割合で評価する。
成績評価基準は、S（９０点以上）・A（８０点以上）・B（７０点以上）・C（６０点以上）・D（５９点以下）とする。

言語情報 知的技能 運動技能 態度・意欲 その他 評価割合

定期試験 ◎

小テスト、課題 ◎ 30%

※　主たる方法：○　　その他：△講義： ○ 演習： △ 実習： 実技：

実施年度 2019年度 実施時期 前期
実務家教員
担当科目

○

医療保険制度
社会保障制度、健康保険法③

予習・復習をすること

個人情報保護法について
個人情報の流失・漏洩、罰則、守秘義務、

予習・復習をすること

予習・復習をすること

医療機関における安全管理
医療安全管理について

予習・復習をすること

医療保険制度
社会保障制度、健康保険法①

予習・復習をすること

医療保険制度
社会保障制度、健康保険法②

予習・復習をすること

予習・復習をすること

医師事務作業補助体制加算と診療報酬
医師事務作業補助体制加算、通則、施設基準、Ｑ＆Ａ

予習・復習をすること

診療録の記載について
カルテとは、記載の法的根拠、診療情報とは、作成・管理の現状と問題点

授業形式

授業計画

テキスト・教材
参考図書

医療機関における安全管理
院内感染防止について

対象学科・学年 医事スペシャリスト科2年(選択必修）

授業概要

医療従事者でも医療事務員と医師事務作業補助者では、求められる業務内容・知識・スキルが異なる部分がある。
医師事務作業補助者の必要性、診療録の記載方法、電子カルテの知識、個人情報保護法、院内感染防止等について
理解するとともに、必要なスキルを身に付ける。併せて、これまでに学習した法規についても学ぶ。
医師事務作業補助技能認定試験（7/28）の合格を目指す。

学習目標
（到達目標）

電子カルテについて
電子カルテとオーダリング、、電子カルテのメリット・デメリット

予習・復習をすること

電子カルテについて
カルテ三原則

予習・復習をすること

個人情報保護法について
個人情報とは、範囲、匿名化、

予習・復習をすること

個人情報保護法について
個人情報利用例、制限と例外、利用目的の通知、開示・訂正・利用停止等

目標

医師事務作業補助者の業務内容、禁止事項等について説明することができる

診療録記載の法的根拠や記載の基本、様式について説明することができる

個人情報保護法や院内感染防止、医療安全管理について説明することができる

医師事務作業補助技能認定試験に合格する

予習・復習をすること

診療録の記載について
カルテ記載の基本、ＰＯＭＲとＳＯＡＰ、カルテの様式

予習・復習をすること

診療録の記載について
カルテの構成

予習・復習をすること

科目名 医師事務作業補助業務

科目名（英）

単位数 ４単位 時間数 ６０時間 担当者 濱　由基

予習・復習をすること

授業項目・内容 授業外学修指示

医師事務作業補助者の必要性について
医師事務作業補助者のねらい、業務内容、禁止事項、研修

◎ 20%

◎

出席状況

50%

◎
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言語
情報

知的
技能

運動
技能

態度
意欲

その他

○ ○

○ ○

○ ○

○ ○

○ ○

回数

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

提出物〈課題〉 ◎ ◎ ◎ 10%

授業項目・内容 授業外学修指示

医師事務作業補助者の役割と求められる資質

◎ 10%

◎

出席状況

◎ 50%

◎

科目名 医師事務実践

科目名（英）

単位数 2 時間数 15 担当者 濱　由基

医療文書作成練習

対象学科・学年 医事スペシャリスト科2年

授業概要

医療従事者でも、医師事務作業補助者は医療事務員とは違い、より医学的・専門的知識・スキルが求められる。
医療用語や診療録の記載方法、電子カルテの知識、個人情報の取り扱い、院内感染防止等など、知識の
学びを、実際に医師事務作業補助者の業務を見学させていただくことでより実践的に学び理解し、レポートの作成と
発表会を実施する。医師事務作業補助技能認定試験（7/28）の合格を目指す。

学習目標
（到達目標）

医療文書作成練習

医療文書作成練習

医療文書作成練習

医療文書作成練習

目標

医師事務作業補助者の１日の流れについて説明することができる。

院内接遇の重要性について医師事務作業補助者の観点から説明できる。

医師事務作業補助者に求められる資質を説明できる。

見学・体験した事例を基に、自分の考えを伝えることが出来る。

医師事務作業補助技能認定試験に合格する。

医療機関で医師事務作業補助者の見学・体験

医療機関で医師事務作業補助者の見学・体験

実施年度 2019 実施時期 前期
実務家教員
担当科目

実習先で実際に見学・体験させていただいた事例の発表、レポート作成

医療文書作成練習

医療文書作成練習

医療文書作成練習

医療文書作成練習

最低限知っておくべき医療用語・個人情報保護について

医療機関で医師事務作業補助者の見学・体験

授業形式

授業計画

テキスト・教材
参考図書

※　主たる方法：○　　その他：△講義： △ 演習： 実習： ○ 実技：

メディカルドクターズクラーク講座　テキスト3・5(株式会社ニチイ学監）
プリント

履修上の注意
医療機関で医師事務作業補助者の方についての見学・体験実習を1日予定しています。
それ以外の日程については、医療文書作成を主に行っていきます。日程は医療機関と調整し決定予定。
私語が多い場合など授業態度が著しく悪い場合や15分以上の居眠りがある場合は出席とみなさない。

評価方法

（１）実習を通してのレポートの作成、提出を求める。実習先からも評価をいただきます。（２）最後の授業で事例
発表を実施する予定。（３）出席状況も考慮する。以上を下記の観点・割合で評価する。
成績評価基準は、S（９０点以上）・A（８０点以上）・B（７０点以上）・C（６０点以上）・D（５９点以下）とする。

言語情報 知的技能 運動技能 態度・意欲 その他 評価割合

レポート

事例発表 ◎ 30%
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言語

情報

知的

技能

運動

技能

態度

意欲
その他

○ ○

○ ○

○ ○

○ ○

回数

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

財団、1級過去問題 予習・復習をすること

財団、1級過去問題 予習・復習をすること

履修上の注意
出席が全時間数の3分の2に満たない場合は、定期試験の受験資格を与えない。
私語が多い場合など授業態度が著しく悪い場合や15分以上の居眠りがある場合は出席とみなさない。

評価方法

（１）定期試験（筆記）を実施する。（２）授業の中で小テストを数回実施する。（３）出席状況も考慮する。
以上を下記の観点・割合で評価する。
成績評価基準は、S（９０点以上）・A（８０点以上）・B（７０点以上）・C（６０点以上）・D（５９点以下）とする。

言語情報 知的技能 運動技能 態度・意欲 その他 評価割合

定期試験 ◎

小テスト、課題 ◎

財団、1級過去問題 予習・復習をすること

財団、1級過去問題 予習・復習をすること

１年次の復習問題 予習・復習をすること

１年次の復習問題 予習・復習をすること

※　主たる方法：○　　その他：△講義： △ 演習： ○ 実習： 実技：

30%

実施年度 2019年度 実施時期 前期
実務家教員
担当科目

○

財団、1級過去問題 予習・復習をすること

検査、画像　復習 予習・復習をすること

予習・復習をすること

財団、1級過去問題 予習・復習をすること

財団、1級過去問題 予習・復習をすること

財団、1級過去問題 予習・復習をすること

予習・復習をすること

１年次の復習問題 予習・復習をすること

１年次の復習問題

授業形式

授業計画

テキスト・教材
参考図書

「診療点数早見表」　発行:医学通信社
「 診療報酬請求事務能力認定試験(医科)受験対策と予想問題集」発行:医学通信社

リハビリ　復習

対象学科・学年 医事スペシャリスト科2年

授業概要
医療事務員として正確・迅速にレセプトを作成することが求められるため、レセプト作成能力の向上を目指
す。
診療報酬請求事務能力認定試験及び医療事務検定１級の取得を目指す。

学習目標
（到達目標）

初診、再診、入院料　復習 予習・復習をすること

在宅　復習 予習・復習をすること

手術、麻酔　復習 予習・復習をすること

輸血　復習

目標

診療報酬の算定について理解し、算定できるようになる

正しい算定方法に基づいたレセプトを作成できる

診療報酬請求事務能力認定試験に合格する

医療事務検定1級合格程度の知識を習得する

予習・復習をすること

科目名 医療事務医科応用

科目名（英）

単位数 5単位 時間数 ７５時間 担当者 濱　由基

予習・復習をすること

授業項目・内容 授業外学修指示

１年次の復習問題

◎ 20%

◎

出席状況

50%

◎



　専門学校麻生医療福祉＆観光カレッジ　シラバス

言語
情報

知的
技能

運動
技能

態度
意欲

その他

○ ○

○ ○

○ ○

○ ○

○ ○

回数

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

財団、1級対策 予習・復習をすること

財団、1級対策 予習・復習をすること

財団、1級対策 予習・復習をすること

財団、1級対策 予習・復習をすること

履修上の注意

30%

授業態度・意欲

財団、1級過去問題 予習・復習をすること

財団、1級過去問題 予習・復習をすること

財団、1級過去問題 予習・復習をすること

財団、1級対策 予習・復習をすること

◎ 20%

小テスト、課題 ◎ ◎評価方法

（１）定期試験（筆記）を実施する。（２）授業の中で小テストを数回実施する。（３）授業態度・意欲も考慮する。
以上を下記の観点・割合で評価する。
成績評価基準は、S（９０点以上）・A（８０点以上）・B（７０点以上）・C（６０点以上）・D（５９点以下）とする。

言語情報 知的技能 運動技能 態度・意欲 その他

財団、1級対策 予習・復習をすること

財団、1級対策 予習・復習をすること

財団、1級対策 予習・復習をすること

評価割合

定期試験 ◎ ◎ 50%

財団、1級対策 予習・復習をすること

財団、1級過去問題 予習・復習をすること

定期試験で60点以上の点数を取る

テキスト・教材
参考図書

「診療点数早見表」　発行:医学通信社
「 診療報酬請求事務能力認定試験(医科)受験対策と予想問題集」発行:医学通信社

授業計画

授業項目・内容 授業外学修指示

財団、1級過去問題 予習・復習をすること

財団、1級過去問題 予習・復習をすること

財団、1級過去問題 予習・復習をすること

財団、1級過去問題 予習・復習をすること

財団、1級過去問題 予習・復習をすること

財団、1級過去問題 予習・復習をすること

財団、1級過去問題 予習・復習をすること

財団、1級過去問題 予習・復習をすること

学習目標
（到達目標）

目標

診療報酬の算定について理解し、算定できるようになる

正しい算定方法に基づいたレセプトを作成できる

診療報酬請求事務能力認定試験に合格する

医療事務検定1級に合格する

財団、1級過去問題 予習・復習をすること

財団、1級過去問題 予習・復習をすること

対象学科・学年 医事スペシャリスト科2年

授業概要
医療事務員として正確・迅速にレセプトを作成することが求められるため、レセプト作成能力の向上を目指
す。
診療報酬請求事務能力認定試験及び医療事務検定１級の取得を目指す。

授業形式 講義： ○ 演習： ○ 実習： 実技： ※　主たる方法：○　　その他：△

実施年度 2019年度 実施時期 前期
実務家教員
担当科目

○

科目名 医療事務医科応用

科目名（英）

単位数 5単位 時間数 ７５時間 担当者 濱　由基



専門学校　麻生医療福祉＆観光カレッジ　シラバス

言語

情報

知的

技能

運動

技能

態度

意欲
その他

○ ○

○ ○

○ ○

○ ○

○ ○

回数

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

目標

上司の機能と補佐的機能を理解し、経営に関する初歩的な知識を持つ。

ビジネスマナーを心得、敬語・接遇用語を理解し、来客・電話応対ができる。

慶弔に伴う庶務、情報収集と処理ができる。

会議について、初歩的な計画、準備、処理ができる。

ビジネス文書を作成し、受発信事務、資料管理ができる。

授業項目・内容 授業外学修指示

必要とされる資質１（判断力・記憶力・表現力・行動力など）

◎ 20%

◎

科目名 医療秘書実務

科目名（英）

単位数 4単位 時間数 60時間 担当者

実施年度 2019年度 実施時期 前期
実務家教員
担当科目

授業態度・意欲

授業形式

授業計画

テキスト・教材
参考図書

秘書検定2級クイックマスター、秘書検定2級実問題集

マナー・接遇4（真意を捉える聞き方30分、忠告を受ける・注意ができる、短い報
告・説明、簡単な説得）

対象学科・学年 医事スペシャリスト科2年

授業概要

医療分野における秘書業務に求められる資質・スキルについて学ぶとともに秘書検定2級の取得を目指す。
１．必要とされる資質　　秘書的な仕事を行うについて備えるべき要件、　要求される人柄
２．職務知識　　　　　　　秘書的な仕事の機能
３．一般知識　　　　　　　社会常識、　経営管理に関する知識
４．マナー・接遇　　　　　人間関係、マナー、話し方、接遇、交際の業務
５．技能　　　　　　　　　　会議、文書の作成、文書の取り扱い、資料管理、スケジュール管理、環境整備

学習目標
（到達目標）

一般知識1（社会常識・時事問題）

一般知識2（経営管理に関する初歩的知識）

マナー・接遇1（人間関係についての一般的な知識、ビジネスマナー・一般マ
ナー）

マナー・接遇2（一般的な敬語）

マナー・接遇6（贈答のマナー、上司加入の諸会事務）

技能1（会議に関する知識・進行・手順、会議の計画・準備・事後処理）

50%

技能2（文例を見て、社内外の文書作成）

※　主たる方法：○　　その他：△講義： ○ 演習： ○ 実習： 実技：

必要とされる資質2（機密を守る・機転がきくなどの資質30分、身だしなみの心
得・良識）

必要とされる資質3（誠実・明朗・素直などの資質）

職務知識１（秘書業務機能の理解）

職務知識2（上司の機能と秘書の機能の関連）

マナー・接遇3（短い報告・説明、簡単な説得）

マナー・接遇5（慶事・弔事に伴う庶務、情報収集とその処理、練習問
題）

履修上の注意 私語が多い場合など授業態度が著しく悪い場合や15分以上の居眠りがある場合は出席とみなさない。

評価方法

 
（１）検定結果を評価する。（２）授業の中で課題作成・ミニテストを数回実施する。（３）出席状況も考慮する。
以上を下記の観点・割合で評価する。
成績評価基準は、S（９０点以上）・A（８０点以上）・B（７０点以上）・C（６０点以上）・D（５９点以下）とする。

言語情報 知的技能 運動技能 態度・意欲 その他 評価割合

検定結果 ◎

課題作成・ミニテスト ◎ ◎ 30%



　専門学校麻生医療福祉＆観光カレッジ　シラバス

言語
情報

知的
技能

運動
技能

態度
意欲

その他

○ ○

○ ○

○ ○

○ ○

○ ○

回数

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

復習をすること

授業項目・内容 授業外学修指示

法的規則と一般留意事項
文書作成＝診断書、証明書①(一般診断書、証明書)

◎ 10%

◎

授業態度・意欲

50%

◎

科目名 医療文書作成

科目名（英）

単位数 2単位 時間数 30時間 担当者 濱　由基

文書作成＝自動車損害賠償責任保険診断書

対象学科・学年 医事スペシャリスト科2年（選択必修）

授業概要
医師事務作業補助者の主な業務内容として医療文書の作成があげられる。
それぞれの医療文書に求められる記載内容、記載方法について学ぶとともに
医師事務作業補助技能認定試験（7/28）実施の検定取得を目指す。

学習目標
（到達目標）

文書作成＝院外処方箋 復習をすること

文書作成＝診療情報提供書① 復習をすること

文書作成＝診療情報提供書② 復習をすること

文書作成＝医療要否意見書

目標

医療文書作成における法規上の規定について説明することができる

それぞれの医療文書の使用目的について説明できる

それぞれの医療文書にあった記載ができる

医師事務作業補助技能認定試験（7/28）実施の検定取得をする

定期試験で60点以上の点数を取る

復習をすること

文書作成＝診断書、証明書④(出生証明書)、傷病手当金支給申請書 復習をすること

文書作成＝死亡診断書、死体検案書 復習をすること

実施年度 2019年度 実施時期 前期
実務家教員
担当科目

文書作成＝試験対策② 復習をすること

文書作成＝休業補償支給請求書 復習をすること

復習をすること

文書作成＝治療用装具証明書 復習をすること

文書作成＝主治医意見書 復習をすること

文書作成＝試験対策① 復習をすること

復習をすること

文書作成＝診断書、証明書②(健康診断書、その他証明書) 復習をすること

文書作成＝診断書、証明書③(入院手術証明書)

授業形式

授業計画

テキスト・教材
参考図書

※　主たる方法：○　　その他：△講義： ○ 演習： △ 実習： 実技：

メディカルドクターズクラーク講座（医師事務作業補助過程）　テキスト4
医師事務作業補助技能認定試験受験のための技能認定試験問題集「ニチイ学館」
プリント

履修上の注意
失敗を恐れずに、どんどん書く練習をしましょう！
出席が全時間数の3分の2に満たない場合は、定期試験の受験資格を与えない。
私語が多い場合など授業態度が著しく悪い場合や15分以上の居眠りがある場合は出席とみなさない。

評価方法

（１）定期試験（筆記）を実施する。（２）授業の中で小テストを数回実施する。（３）授業態度・意欲も考慮する。
以上を下記の観点・割合で評価する。
成績評価基準は、S（９０点以上）・A（８０点以上）・B（７０点以上）・C（６０点以上）・D（５９点以下）とする。

言語情報 知的技能 運動技能 態度・意欲 その他 評価割合

定期試験 ◎

小テスト、課題 ◎ 40%



専門学校麻生医療福祉＆観光カレッジ　シラバス

言語
情報

知的
技能

運動
技能

態度
意欲

その他

〇 〇 〇

〇 〇 〇

〇 〇 〇

〇 〇 〇

回数

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

実施年度 2019年度 実施時期 前期
実務家教員
担当科目

科目名 院内接遇（実技Ⅰ）

科目名（英）

単位数 １単位 時間数 15時間 担当者

対象学科・学年 医事スペシャリスト科　2年

授業概要

近年、医療サービスの質に対する関心も高くなり、医療機関では患者様中心の医療サービスが必要になって
きています。そのため、知識と技術を兼ね備えたスタッフが必要となり、医療機関と患者さまを繋ぐことが期待
されます。医療機関に従事するものとして、身につけるべき知識、対応力を習得します。そして、医療事務技
能審査試験の検定合格を目指します。

授業形式 講義： △ 演習： 〇 実習： 実技： ※　主たる方法：○　　その他：△

学習目標
（到達目標）

目標

「医療サービス」という言葉を理解し、どのようなものか説明・文章化することができる。
サービスを提供する人のコミュニケーション能力や態度を学び、実践・文章化することがで
きる。
医療事務スタッフに求められるスキルを理解し、実践・文章化することができる。

受付・会計窓口での応対を実践・文章化することができる。

テキスト・教材
参考図書

技能審査問題集・技能審査試験問題集
試験対策プリント

授業計画

授業項目・内容 授業外学修指示

メディカルクラーク試験の説明　技能審査問題①②　模範解答・
解説

教科書の該当範囲を事前に読んでおくこと

技能審査問題③④⑤　模範解答・解説 教科書の該当範囲を事前に読んでおくこと

技能審査問題⑮⑯⑰　模範解答・解説 窓口応対の実技の復習をしておくこと

技能審査問題⑱⑲⑳　模範解答・解説 窓口応対の実技の復習をしておくこと

技能審査問題㉑㉒㉓　模範解答・解説 窓口応対の実技の復習をしておくこと

技能審査問題⑥⑦⑧　模範解答・解説 教科書の該当範囲を事前に読んでおくこと

技能審査問題⑨⑩⑪　模範解答・解説 窓口応対の実技の復習をしておくこと

技能審査問題⑫⑬⑭　模範解答・解説 窓口応対の実技の復習をしておくこと

評価割合

課題・ミニテスト ◎ ◎ 30%

(1)課題、ミニテストを実施する。　　(2)検定結果を評価する　（３）出席状況も考慮する
成績評価基準は、S(90点以上）・A(80点以上）・B(70点以上）・C(60点以上）・D(59点以下）とする。

言語情報 知的技能 運動技能 態度・意欲 その他

50%

出席状況 ◎ 20%

検定結果 ◎ ◎

履修上の注意 私語が多い場合など授業態度が著しく悪い場合や15分以上の居眠りがある場合は出席とみなさない。

評価方法



専門学校麻生医療福祉＆観光カレッジ　シラバス

言語
情報

知的
技能

運動
技能

態度
意欲

その他

〇 〇 〇

〇 〇 〇

〇 〇 〇

〇 〇 〇

回数

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

履修上の注意 演習が多い授業になります。実習室への携帯電話の持ち込みはできません。

評価方法 50%

20%

授業態度 ◎ ◎ ◎

評価割合

定期試験（実技） ◎ ◎ ◎ 30%

(1)定期試験（実技）を実施する。
成績評価基準は、S(90点以上）・A(80点以上）・B(70点以上）・C(60点以上）・D(59点以下）とする。

言語情報 知的技能 運動技能 態度・意欲 その他

授業計画

授業項目・内容 授業外学修指示

医療事務の心得とマナー 教科書の該当範囲を事前に読んでおくこと

好感・安心感を高めるコミュニケーションの基本 教科書の該当範囲を事前に読んでおくこと

実習室にてロールプレイング 窓口応対の実技の復習をしておくこと

実技テスト 窓口応対の実技の復習をしておくこと

受付・窓口応対の復習 窓口応対の実技の復習をしておくこと

受付・会計窓口での応対 教科書の該当範囲を事前に読んでおくこと

実習室にてロールプレイング 窓口応対の実技の復習をしておくこと

実習室にてロールプレイング 窓口応対の実技の復習をしておくこと

学習目標
（到達目標）

目標

「医療サービス」という言葉を理解し、どのようなものか説明することができる。

サービスを提供する人のコミュニケーション能力や態度を学び、実践することができる。

医療事務スタッフに求められるスキルを理解し、実践することができる。

受付・会計窓口での応対を実践することができる。

テキスト・教材
参考図書

技能審査問題集・技能審査試験問題集
試験対策プリント

対象学科・学年 医事スペシャリスト科　2年

授業概要
近年、医療サービスの質に対する関心も高くなり、医療機関では患者様中心の医療サービスが必要になって
きています。そのため、知識と技術を兼ね備えたスタッフが必要となり、医療機関と患者さまを繋ぐことが期待
されます。医療機関に従事するものとして、身につけるべき知識、対応力を習得します。

授業形式 講義： △ 演習： 〇 実習： 実技： ※　主たる方法：○　　その他：△

実施年度 2019年度 実施時期 前期
実務家教員
担当科目

科目名 院内接遇

科目名（英）

単位数 １単位 時間数 15時間 担当者
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言語
情報

知的
技能

運動
技能

態度
意欲

その他

○

○ ○

○

回数

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

目標

人体の構造や機能について学んだことをより深く学習し、説明ができる。

医療従事者としての人間関係を学び、日常生活における態度を実践できる。

グループワークを通して協力性を身につけ、取り組む。

授業項目・内容 授業外学修指示

１年時の振り返り　(医療用語、腎泌尿器および感覚器につい
て）

科目名 基礎医学　Ⅲ

科目名（英）

単位数 1単位 時間数 15時間 担当者 藤堂　元子

実施年度 ２０１９年度 実施時期 前期
実務家教員
担当科目

〇

授業形式

授業計画

テキスト・教材
参考図書

医学入門　　からだのしくみ　　人体解剖パーフェクト事典

対象学科・学年 医事スペシャリスト科　２年

授業概要
基礎医学の理解・知識の習得ができる。
医療界における知識を得ることにより医療に携わる者として
適切に社会に対応できる資質及び能力を身に付けている。

学習目標
（到達目標）

生活習慣病②（６項目についてグループワーク） 生活習慣病について調べておくこと

生活習慣病について③（グループワークのまとめ・発表） 生活習慣病について調べておくこと

前期振り返り 全体を通しての確認を各自で行っておくこと

50%

※　主たる方法：○　　その他：△講義： ○ 演習： 実習： 実技：

１年時の学習内容について各自で振り返りを行うこと

消化器の構造について 教科書の該当範囲を読んでおくこと

消化器（胃炎、胃十二指腸潰瘍、イレウスなど）の疾患の原因、
症状、治療法について

教科書の該当範囲を読んでおくこと

消化器の疾患（大腸ポリープ、肝炎、膵炎など）について 教科書の該当範囲を読んでおくこと

生活習慣病①（６項目：DM、HT、脳卒中、心疾患、高脂血漿、肥
満）について

生活習慣病について調べておくこと

履修上の注意
グループワークにおいて協力性に欠ける場合は定期試験の受験資格を与えない。
担当の項目について自主的に調べ、お互いの情報交換を行え、グループ内でお互いにカバーし合えている
か。

評価方法

（１）定期試験（筆記）を実施する。
（2）グループワークでの授業態度などを評価する。

言語情報 知的技能 運動技能 態度・意欲 その他 評価割合

定期試験 ○

グループワーク・発表 ○ ○ ○ 50%



専門学校麻生医療福祉＆観光カレッジ　シラバス

言語
情報

知的
技能

運動
技能

態度
意欲

その他

○

○

○

○

回数

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

レポート提出

レポート提出

教科書の該当範囲を事前に読んでおくこと

教科書の該当範囲を事前に読んでおくこと

※　主たる方法：○　　その他：△講義： ○ 演習： △ 実習： 実技：

教科書の該当範囲を事前に読んでおくこと

基本診療料、特掲診療料について。 教科書の該当範囲を事前に読んでおくこと

訪問診療について。投薬に関する規則について。 教科書の該当範囲を事前に読んでおくこと

画像診断について。歯科領域における麻酔について。 教科書の該当範囲を事前に読んでおくこと

歯科領域における麻酔について（その２）。 教科書の該当範囲を事前に読んでおくこと

前装鋳造冠、硬質レジン冠、乳歯金属冠について。

実施年度 ２０１９年度 実施時期 前期
実務家教員
担当科目

〇

授業形式

授業計画

テキスト・教材
参考図書

「テキスト２　診療報酬の算定」「テキスト３　サポートブック」「歯科診療点数早見表」「歯科試験問題集」「診療
報酬明細書」：ソラスト

硬組織疾患概論。

対象学科・学年 医療スペシャリスト科２年

授業概要
歯科領域の疾患、治療内容を理解し、歯科請求書（レセプト）作成を適切に行えるための知識、方法について
講義をおこない、歯科治療の実際を提示しながら、医療機関のスタッフとして十分な知識を備えた人材になる
ことを目指す。

学習目標
（到達目標）

歯冠修復概論。 教科書の該当範囲を事前に読んでおくこと

歯冠修復各論・充填修復について。 レポート提出

歯冠修復各論・インれー修復について。 教科書の該当範囲を事前に読んでおくこと

歯冠修復各論・全部金属冠修復について。

教科書の該当範囲を事前に読んでおくこと

科目名 歯科請求事務

科目名（英）

単位数 6単位 時間数 ９０時間 担当者 渕上貴大

目標

歯科請求の根拠となる歯科領域の構造や機能について学び、関連した疾患の概要を説明することができる。

代表的な疾患や症状を知った上で、歯科請求事務の重要性を説明することができる。
主治医が記載したカルテを理解し適切な診療内容をレセプトに反映し作成することができ
る。
歯科疾患、およびその治療内容、請求に必要な法規について幅広く知識を習得しレセプト作成に反映することができる。

教科書の該当範囲を事前に読んでおくこと

授業項目・内容 授業外学修指示

授業導入解説。歯の種類・構造について。

抜歯について。

硬組織疾患に対する治療について。

点数解説。レセプト作成実習。

前装鋳造冠、硬質レジン冠、乳歯金属冠について。

歯髄炎概要解説。

歯肉炎について症例解説、処置解説。

歯周炎について症例解説。処置解説。

歯周炎、歯肉炎のレセプト作成解説。

歯周外科、SRP、P-Cureについて。

歯周外科について点数解説、レセプト作成実習。

口腔内消炎処置について。

ブリッジ症例について。点数算定解説。

ブリッジ症例解説、点数算定演習。

教科書の該当範囲を事前に読んでおくこと

教科書の該当範囲を事前に読んでおくこと

教科書の該当範囲を事前に読んでおくこと

教科書の該当範囲を事前に読んでおくこと

教科書の該当範囲を事前に読んでおくこと

硬組織疾患に対する治療について。

教科書の該当範囲を事前に読んでおくこと

教科書の該当範囲を事前に読んでおくこと

教科書の該当範囲を事前に読んでおくこと

教科書の該当範囲を事前に読んでおくこと

教科書の該当範囲を事前に読んでおくこと

教科書の該当範囲を事前に読んでおくこと
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25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

40

41

42

43

44

45

各自要点をまとめたノート作成

各自要点をまとめたノート作成

各自要点をまとめたノート作成

各自要点をまとめたノート作成

各自要点をまとめたノート作成

教科書の該当範囲を事前に読んでおくこと

教科書の該当範囲を事前に読んでおくこと

レポート提出

各自要点をまとめたノート作成

各自要点をまとめたノート作成

各自要点をまとめたノート作成

各自要点をまとめたノート作成

各自要点をまとめたノート作成

各自要点をまとめたノート作成

教科書の該当範囲を事前に読んでおくこと

教科書の該当範囲を事前に読んでおくこと

レポート提出

教科書の該当範囲を事前に読んでおくこと

教科書の該当範囲を事前に読んでおくこと

教科書の該当範囲を事前に読んでおくこと

履修上の注意

評価方法

（１）定期試験（筆記）を7月の定期試験期間に実施する。（2）確認テストを数回実施する。（３）宿題・課題を出す。

以上を下記の観点・割合で評価する。
成績評価基準は、S（90点以上）・A（80点以上）・B（70点以上）・C（60点以上）・D（59点以下）とする。

言語情報 知的技能 運動技能 態度・意欲 その他 評価割合

定期試験 ◎

確認テスト 〇 ○ 25%

50%

検定試験対策。総合演習、解説。 各自要点をまとめたノート作成

授業計画

○ 25%

◎

宿題・課題

有床義歯概論。

有床義歯症例解説。点数算定解説。

有床義歯点数算定、レセプト作成解説。

有床義歯における残根上義歯、コーピングについて。

未来院請求について。

検定試験学科対策。

検定試験学科対策。

検定試験学科対策。

検定試験対策。総合演習、解説。

検定試験対策。総合演習、解説。

検定試験対策。総合演習、解説。

検定試験実技対策。レセプト作成演習。

検定試験実技対策。レセプト作成演習。

検定試験実技対策。レセプト作成演習。

検定試験学科対策。

検定試験学科対策。

検定試験学科対策。

検定試験実技対策。レセプト作成演習。

検定試験実技対策。レセプト作成演習。

検定試験実技対策。レセプト作成演習。
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言語
情報

知的
技能

運動
技能

態度
意欲

その他

○

○ ○

○ ○

回数

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

教科書の該当範囲を事前に読んでおくこと

授業項目・内容 授業外学修指示

７月２８日の試験にむけて　　ドクターズクラークの説明

教科書の該当範囲を事前に読んでおくこと

試験対策問題

消化器系の作用機序 教科書の該当範囲を事前に読んでおくこと

血液・内分泌系の作用機序

その他の薬物について

科目名 疾患と治療

科目名（英）

単位数 ３単位 時間数 45時間 担当者 藤堂　元子

実施年度 ２０１９年度 実施時期 前期
実務家教員
担当科目

〇

教科書の該当範囲を事前に読んでおくこと

呼吸器系の作用機序 教科書の該当範囲を事前に読んでおくこと

授業形式

授業計画

テキスト・教材
参考図書

メディカルDクラーク講座テキスト２

アレルギー・免疫系について

対象学科・学年 医事スペシャリスト科　２年

授業概要

医学知識の基本的理解の習得。
医療従事者としての基本的な知識、技術を身につけドクターズクラークとしての戦力を学ぶ事ができる。
医療に携わるものとしての考え方を学び適切に対応できる資質を身に付けている。
医師事務作業補助技能認定試験（７月２８日）資格取得を目指す。

学習目標
（到達目標）

薬物療法について 教科書の該当範囲を事前に読んでおくこと

消化器系について 教科書の該当範囲を事前に読んでおくこと

血液系について

教科書の該当範囲を事前に読んでおくこと

腎泌尿器系の作用機序 教科書の該当範囲を事前に読んでおくこと

※　主たる方法：○　　その他：△講義： ○ 演習： 実習： 実技：

教科書の該当範囲を事前に読んでおくこと

腎泌尿器系について

目標

ドクターズクラークとしての医療に携わる知識を身につけることができる。

医療従事者としての知識・技術を学び説明することができる。

医療従事者として、患者・家族に対しプライバシーの配慮をすることができる。

教科書の該当範囲を事前に読んでおくこと

人体の構成・診断・治療・感染症について 教科書の該当範囲を事前に読んでおくこと

神経系について 教科書の該当範囲を事前に読んでおくこと

循環器系について 教科書の該当範囲を事前に読んでおくこと

呼吸器系について 教科書の該当範囲を事前に読んでおくこと

教科書の該当範囲を事前に読んでおくこと

神経系の作用機序 教科書の該当範囲を事前に読んでおくこと

試験対策問題 試験対策を各自でしっかり復習すること

試験対策問題 試験対策を各自でしっかり復習すること

循環器系の作用機序

試験対策を各自でしっかり復習すること

試験対策問題 試験対策を各自でしっかり復習すること

内分泌系について 教科書の該当範囲を事前に読んでおくこと

教科書の該当範囲を事前に読んでおくこと

骨・筋系について

評価方法

(1))定期試験（筆記）を実施する。(1)授業の中で小テストを5回実施する。　(2)教科書のまとめを課す。
以上を下記の観点・割合で評価する。
成績評価基準は、S（90点以上）・A（80点以上）・B（70点以上）・C（60点以上）・D（59点以下）とする。
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◎ 30%教科書のまとめ

20%

50%

履修上の注意 各自が意欲を持って資格試験の合格を目指す。

評価方法

言語情報 知的技能 運動技能 態度・意欲 その他 評価割合

定期試験 ◎

小テスト ○
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言語
情報

知的
技能

運動
技能

態度
意欲

その他

〇 〇 〇

〇 〇

〇 〇 〇

回数

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

実習発表会準備（レジュメ作成）

実習発表会準備（PP、原稿作成）

履修上の注意

評価方法

（１）実習発表会でひとりずつプレゼンテーションを実施　（２）個人票を提出
（３）目標設定・振り返り等の指導プリント提出　以上を下記の観点・割合で評価する。
成績評価基準は、R（単位認定）とする。

言語情報 知的技能 運動技能 態度・意欲 その他 評価割合

実習発表会 〇

個人票 〇 ◎ 10%

2年次実習の意義と目的、心構え、個人票清書

実習先の事前調査、訪問日の確認、訪問前連絡・訪問マナー

実習日誌の書き方、目標設定

実習にむけての講話、医療現場での注意事項

※　主たる方法：○　　その他：△講義： △ 演習： 〇 実習： 実技：

実習発表会準備（PP、原稿完成）

実習発表会（ウエル戸畑：多目的ホール）

〇 50%

実習発表会（ウエル戸畑：多目的ホール）

実施年度 2019年度 実施時期 前期
実務家教員
担当科目

○

プリント

授業形式

授業計画

テキスト・教材
参考図書

講師作成プリント

実習発表会準備（レジュメ完成）

対象学科・学年 医事スペシャリスト科・2年

授業概要
2年次の医療事務現場実習にむけて準備をする。
実習前・実習期間中・実習後の振り返り、目標設定を行う。
実習発表会を実施し、情報共有を行う。

学習目標
（到達目標）

実習にむけての講話、身だしなみチェック、実習前行動チェック

帰校日指導

帰校日指導

実習振り返り、お礼状作成

科目名 実習指導Ⅱ

科目名（英）

単位数 2単位 時間数 15コマ（30時間） 担当者 幸田　紀子

目標

実習にむけて必要な準備を滞りなく実施する

実習目標設定をし、達成できるよう前向きに取り組む

実習発表会にて、クラスメイトと情報共有をする

参加意欲・授業態度 ◎ 20%

授業項目・内容 授業外学修指示

実習の流れ・スケジュール・覚書について、個人票下書き

〇 ◎ 〇 20%

◎
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言語
情報

知的
技能

運動
技能

態度
意欲

その他

〇

〇

〇 〇

〇 〇

〇

回数

1

2

3

4

5

6

7

8

履修上の注意

評価方法

（１）履歴書を完成させ、提出　（２）個人ワーク、グループワークを数回実施　（３）面接練習(身だしなみを整える）
を実施　（４）意欲・態度を評価する
以上を下記の観点・割合で評価する。
成績評価基準は、S（90点以上）・A（80点以上）・B（70点以上）・C（60点以上）・D（59点以下）とする。

言語情報 知的技能 運動技能 態度・意欲 その他 評価割合

1次試験（履歴書） 〇

個人ワーク、グループワーク 〇 ◎ 20%

各自、履歴書の内容を考えること

就職キックオフ
～就職活動に関わる身だしなみについて、働く意味を考える～

キックオフ終了後、メモしたことを振り返り、ノートにま
とめ整理すること

就職キックオフ
～自己表現の重要性、自己評価と他者評価～

キックオフ終了後、メモしたことを振り返り、ノートにま
とめ整理すること

目標

就職活動の流れや手続きを理解し、説明できるようになる

働く目的を明確化し、就職意欲を高め、意欲的な就職活動に繋げる

履歴書に記載する内容を熟考し、完成させる

面接準備をし、面接練習を繰り返し経験を積む

※　主たる方法：○　　その他：△講義： △ 演習： 〇 実習： 実技：

実施年度 2019年度 実施時期 前期
実務家教員
担当科目

〇

身だしなみ、面接

授業形式

授業計画

テキスト・教材
参考図書

就職活動ガイドブック

対象学科・学年 医事スペシャリスト科・2年

授業概要
2年生の前期は、本格的に就職試験に取り組む時期であり、相応の準備が必要である。そのため、よりよい状
態での就職が出来るよう、内容を伴った履歴書作成の仕方や、面接及び就職試験の対策を行っていく。

学習目標
（到達目標）

就職キックオフ
～表現方法、言葉の選び方（個人ワーク、グループワーク）

キックオフ終了後、メモしたことを振り返り、ノートにま
とめ整理すること

社会人基礎力・職業適性診断キャリアステップ
履歴書を1枚完成させる

履歴書の下書きを完成させること

就職試験について調査し、筆記・面接試験で必要なことを準備
する

履歴書の清書を完成させること

科目名 社会教養Ⅱ

科目名（英）

単位数 1単位 時間数 15時間 担当者 幸田　紀子

相手に好印象を持たれる身だしなみが整えられるようになる

参加意欲 ◎ 10%

授業項目・内容 授業外学修指示

企業研究、就職希望先調査

〇 〇 ◎ 20%

◎ 50%

就職希望先を３つ以上ピックアップし、企業研究（経営
理念、住所、電話番号など）を調べてくること

就職活動の流れ、履歴書の書き方 各自、履歴書の内容を考えること

自己PR、志望動機など、自分をアピールする方法を知る
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言語

情報

知的

技能

運動

技能

態度

意欲
その他

〇

〇 〇

〇 〇

〇 〇

〇 〇

回数

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

学習したことを復習すること

調剤基本料、調剤基本料の加算の復習
時間外・休日・深夜加算のレセプト記入法、薬学管理料・薬学管
理料加算の算定、調剤基本料・薬学管理料のレセプト記入法

学習したことを復習すること

屯服薬のレセプトの書き方復習
国保のレセプト給付
調剤基本料の後発医薬品調剤体制加算時のレセプト記載方法

学習したことを復習すること

学習したことを復習すること

≪2枚処方せん同時受付の考え方≫解説
受付回数、調剤分け、薬価、調剤料の算定、調剤基本料、薬学
管理料の算定ルール、2枚同時受付のレセプト作成上の注意

調剤料加算（計量混合調剤加算）、内服薬の調剤料3剤限度、
内服用滴剤の算定・レセプト記入法、内服薬の1剤の数え方、飲
み方、日数が同じ場合の調剤料の算定、レセプトの書き方

学習したことを復習すること

内服薬1剤の数え方、固形剤と液剤で服用時点・投与日数が同
じ場合の剤数・薬価・調剤料の算定方法、外用薬・注射薬・材料
の算定方法・レセプト記載法、屯服2調剤目の調剤料算定、調剤
料加算：時間外、休日、深夜加算、薬学管理料加算：乳幼児加
算

学習したことを復習すること

2枚処方せん：同日受付
≪2枚処方せん別日受付の考え方≫解説、受付回数、調剤分
け、薬価、調剤料、調剤基本料、薬学管理料の算定ルール

学習したことを復習すること

2枚処方せん：別日受付
練習問題プリント2症例レセプト作成・解説

学習したことを復習すること

対象学科・学年 医事スペシャリスト科・2年

授業概要

日本では、古くから医師が診察を行い、薬も取り扱ってきた歴史があります。しかし、医療の高度化や複雑
化、さらには専門性の追求により、医師は診療だけに集中することが求められるようになりました。そこで、医
師は診療のみを行い、薬は薬剤師に任せるという「医薬分業」という考え方が進められ、ここ20年ほどで急速
に進展し、2018年の医薬分業率は全国平均で約72.8％になりました。
医薬分業にすることで、医師と薬剤師の二人の専門家により、処方内容のダブルチェクができたり、複数の医
療機関に受診している場合などには、薬の重複や飲み合わせのチェックができるなど、患者さんが安全に、そ
して安心して薬を使用できる環境を整えるなど、様々なメリットがあります。このように調剤薬局の役割は、医
薬分業における調剤を通して、薬の適正使用に貢献することにあります。
そこで、調剤薬局の事務員は、適正な調剤報酬請求事務ができるよう調剤業務・請求業務を理解し、適切な
説明・援助をし、正確な医療費計算とレセプト作成のできる事務スタッフを目指すための知識を習得する必要
があります。この科目では、下記の流れで調剤請求事務を学習していきます。

学習目標
（到達目標）

調剤基本料、薬学管理料算定とレセプト記載方法の復習
調剤基本料、薬学管理料の確認テスト
薬学管理料の学科過去問題練習

学習したことを復習すること

調剤基本料、薬学管理料の確認テスト返し、解答・解説、
処方せんの見方、調剤料（内服薬）の算定方法、調剤料加算（向
精神薬）

学習したことを復習すること

※　主たる方法：○　　その他：△講義： 〇 演習： △ 実習： 実技：

学習したことを復習すること

「調剤薬局での事務の仕事」日常業務、料金計算業務、薬歴・調
剤録、請求事務、レセプトの提出
服用・使用方法、算定の単位

学習したことを復習すること

調剤報酬の分類
薬剤料の算定、練習問題、薬剤料算定の確認テスト
受付回数の考え方、月内複数枚受付時の負担金計算の練習

学習したことを復習すること

受付回数、レセプト提出月、処方せん保存期間の練習問題
負担金計算の確認テスト、調剤基本料、加算の算定方法

科目名 調剤請求事務

科目名（英）

単位数 5単位 時間数 75時間 担当者 幸田　紀子

実施年度 2019年度 実施時期 前期
実務家教員
担当科目

〇

授業形式

授業計画

テキスト・教材
参考図書

調剤薬局事務講座　テキスト1 医療保障制度、テキスト2　算定とレセプト、テキスト3　トレーニングブック（薬価
表付）、調剤試験問題集

目標

調剤薬局での事務の仕事を理解し、役割を説明することができるようになる

調剤報酬の算定方法について理解し、算定することができるようになる

調剤レセプトの書き方について学び、レセプトを作成できるようになる

調剤事務管理士技能認定試験に合格する

筆記の定期試験において60点以上の点数を獲得する

学習したことを復習すること

授業項目・内容 授業外学修指示

導入・ｵﾘｴﾝﾃｰｼｮﾝ（調剤請求事務を学ぶ意義と目的、検定説
明、授業を受けるにあたっての注意事項等）
医療事務員と調剤事務員の仕事の違い

乳幼児加算：6歳未満で算定※備考欄の「6歳」は小学校入学前
調剤料加算（嚥下困難者製剤加算）、1調剤で計量混合調剤加
算と同時算定不可、2枚処方せん同時受付の考え方
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15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

履修上の注意 テキストにはインデックスで見出しをつけます。授業内で練習プリントや参考資料を配布しますので、必要な方
は保存用のファイルを各自で準備してください。授業態度において居眠りや私語は評価を減点します。

（１）授業の中で模擬試験を5回実施する。　（２）宿題・確認テストを数回実施する。　（３）定期試験（筆記）を7月
の定期試験期間に実施する。　（４)授業態度を評価する以上を下記の観点・割合で評価する。
成績評価基準は、S（90点以上）・A（80点以上）・B（70点以上）・C（60点以上）・D（59点以下）とする。

言語情報 知的技能 運動技能 態度・意欲 その他 評価割合

ミニテスト・模擬試験の結果 ◎ ○ 10%

【学科】重点項目箇所の確認、講義
（テキスト1、2、サポートブック）

学習したことを復習すること

【調剤料加算】≪一包化加算≫算定練習
【調剤料加算】≪夜間・休日等加算≫
夜間・休日等加算とは、算定ルール、レセプト記載欄、レセプト
への書き方、算定練習

学習したことを復習すること

練習問題
※月内2回受付（一包化、夜間・早朝等加算あり）
※同時受付（他科の内服薬と一包化あり）調剤料加算練習プリ
ント

学習したことを復習すること

調剤料加算練習プリントの解答・解説
【実技】≪レセプト点検問題≫
解答方法・ルールの説明、点検方法の説明

学習したことを復習すること

【実技】模擬試験
問題集Ⅰ（レセプト点検1問、レセプト作成2問）

学習したことを復習すること

【実技】模擬試験
問題集Ⅱ（レセプト点検1問、レセプト作成2問）

学習したことを復習すること

復習（練習問題） 学習したことを復習すること

2枚処方せん：同日受付
確認問題3症例：レセプト作成・解答・解説

課題提出物状況

授業計画

授業態度 ◎ 20%

◎ ○ ◎ 20%

学習したことを復習すること

【調剤料加算】≪予製剤加算≫予製剤とは、計量混合調剤加算
との違い、算定のルール、レセプトの書き方
【調剤料加算】≪一包化加算≫一包化とは、算定のルール、レ
セプトへの記載欄

学習したことを復習すること

【調剤料加算】≪一包化加算≫算定練習
調剤料加算練習プリント

学習したことを復習すること

復習（練習問題） 学習したことを復習すること

【模擬試験】
問題集Ⅲを2時間通しで解く（120分）
実技（点検1問、レセプト作成2問）
学科（10問）

【模擬試験】
問題集Ⅴを通しで解く（90分）
実技（点検1問、レセプト作成2問）、学科（10問）
解き終わらなかった分は課題 学習したことを復習すること

【講義】力価（有効成分）の計算練習
練習プリントで演習、解答・解説

学習したことを復習すること

学習したことを復習すること

学習したことを復習すること

学習したことを復習すること

学習したことを復習すること

【学科】問題集Ⅰを自力で解く（60分）、解答・解説
配点を教え、各自採点

学習したことを復習すること

学習したことを復習すること

学習したことを復習すること

【学科】問題集Ⅱを自力で解く（60分）、解答・解説
各自採点

学習したことを復習すること

学習したことを復習すること

定期試験 ◎ ○ 50%

評価方法

【模擬試験】
問題集Ⅳを通しで解く（90分）
実技（点検1問、レセプト作成2問）、学科（10問）
【模擬試験解答解説】

【模擬試験】
過去問題（H31年1月実施分）を通しで解く（90分）
実技（点検1問、レセプト作成2問）、学科（10問）
【模擬試験解答解説】

【模擬試験】
過去問題（H31年3月実施分）を通しで解く（90分）
実技（点検1問、レセプト作成2問）、学科（10問）
【模擬試験解答解説】 学習したことを復習すること

学習したことを復習すること
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言語
情報

知的
技能

運動
技能

態度
意欲

その他

○ ○

○ ○

○ ○

○ ○

回数

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

学科問題対策

外来・入院の通し入力②

履修上の注意
出席が全時間数の3分の2に満たない場合は、定期試験の受験資格を与えない。
私語が多い場合など授業態度が著しく悪い場合や15分以上の居眠りがある場合は出席とみなさない。

評価方法

 
（１）定期試験を実施する。（２）授業の中で模試や課題作成を数回実施する。（３）出席状況も考慮する。
以上を下記の観点・割合で評価する。
成績評価基準は、S（９０点以上）・A（８０点以上）・B（７０点以上）・C（６０点以上）・D（５９点以下）とする。

言語情報 知的技能 運動技能 態度・意欲 その他 評価割合

定期試験 ◎

模試、課題作成 ◎ ◎ 30%

ＳＯＡＰの考え方　外来症例の入力①

電子カルテ導入のメリット・デメリット、機能　外来症例の入力②

電子保存の3原則　外来症例の入力③

オーダリングシステムとは　外来症例の入力④

※　主たる方法：○　　その他：△講義： ○ 演習： ○ 実習： 実技：

模試①

模試②

50%

模試③

実施年度 2019年度 実施時期 前期
実務家教員
担当科目

出席状況

授業形式

授業計画

テキスト・教材
参考図書

電子カルテシステムの理解と演習　2019年度版　ケアアンドコミュニケーション
医療事務ＢＡＳＩＣ問題集　医学通信社

外来・入院の通し入力①

対象学科・学年 医事スペシャリスト科2年

授業概要

現在、多くの医療機関で導入されている医事会計システムであるが、パソコンや機械などに苦手意識を持つ
医療スタッフも少なくない。事務職である医療事務員は、医事会計システムのみならずパソコンを操作する機
会も多く、医事会計システムの種類も非常に多くあるがそれを使いこなす必要がある。この授業では、その中
から教育用システムである「C&C医療教育統合システム」の操作方法を学び、「電子カルテ」の持つ存在意義
やメリット･デメリットを理解し、きちんと把握した上で使いこなせるよう、院内のシステムについても学んでい

学習目標
（到達目標）

入院症例で使用する機能　入院症例①

入院症例②

入院症例③

入院症例④

科目名 電子カルテ（自由選択）

科目名（英）

単位数 2単位 時間数 30時間 担当者 濱　由基

目標

医療機関で導入が進められている電子カルテの入力方法について説明することができる

SOAPの考え方について説明できる

電子カルテが導入されるメリット、デメリットを説明できる

電子カルテオペレーション認定試験合格レベルの知識を習得する

授業項目・内容 授業外学修指示

電子カルテとは（業務処理フロー）　電子カルテの入力方法

◎ 20%

◎
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