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○ 医療事務Ⅰ
診療報酬請求事務（医科）に関する基礎知識を習得し、業
務の基本となる保険請求や窓口応対などの専門知識（スキ
ル）を学ぶ。

１
前

300 10 ○ △ ○ ○

○ 医療事務Ⅱ

医療法による医療施設（病院、診療所等）の定義、開設、
管理、施設等の基準についての知識を学ぶ。企業（医療機
関）との連携により、体の仕組みや、役割、機能を理解す
る。診療報酬請求事務能力認定試験の取得を目指す。

１
中

210 7 △ 〇 ○ ○ 〇

○ 医療実技A
医療現場での窓口対応を知り理解する。診療報酬請求事務
（医科）に関する基礎知識を理解しているか、ロールプレ
イを実施、体感し学ぶ。

１
前

36 1 △ 〇 ○ ○

○ 医療実技A実践 医療現場で対応を学び、窓口対応力の底上げを図る。
１
中
後

28 1 〇 ○ 〇 〇

○ 医療事務コンピュータ
レセプトコンピュータの操作技術を習得し「日医標準レセ
プトソフト（ORCA）」検定取得を目指す。

１
後

56 1 〇 ○ ○ ○

○
医療福祉

コミュニケーションⅠ
視覚障がい者に対する理解を深め、「目配り・気配り・心
配り」ができるよう体験学習を通して“気づき”を学ぶ。

１
前

30 1 ○ △ ○ △ ○

○
医療福祉

コミュニケーションⅡ

身体障害者に対する理解を深め、車椅子操作などの技術を
習得し、施設見学などの課外授業んどを通して「目配り・
気配り・心配り」を“気づき”を学ぶ。

１
中
後

30 1 ○ △ ○ △ ○

○ ビジネスマナーⅠ
社会人として必要なマナーや言葉遣いなどの基礎的な知識
を学び、ホスピタリティーと接遇を学ぶ

１
通
年

68 2 ○ △ ○ ○

○ 秘書　Ⅰ
社会人としての基本的なビジネスマナーや言葉遣いなどの
知識を学び、秘書検定試験３級の資格習得を目指す。

１
後

28 1 ○ ○ ○

○ キャリアアンカー形成

実践行動学を取入れ「意欲的な考え方」「自分の可能性を
広げる」「社会へ出る準備を始める」などグループディス
カッションを通して、自己体験を開示するとともに他者理
解を行い、より豊かで実りの多い人生を歩むにはどのよう
に考え、行動したらよいかを学ぶ。

１
前
後

50 1 〇 〇 〇

○
ビジネス

ワークショップⅠ

導入期・選択期・決定期・検証期の四段階に分けて業界就
職に向けて職業観の育成、コミュニケーションの重要性、
行動目標設定、自己表現力を磨き、就職活動への意欲を高
める。

１
通
年

92 3 △ 〇 △ ○ △ ○ 〇

○ 体験型実習
医療現場を知る。医療事務の役割を理解し、医療従事者と
しての知識を深めることを、目的とし学習する。

１
後

60 3 〇 〇 〇

○
アプリケーション演習

（EXCEL）

ビジネス社会におけるデータ入力技法とワークシート作
成、パソコン、表計算、ビジネス図表に関する基礎的な技
能を身に付ける。

１
後

42 1 〇 △ ○ ○

○
プレゼンテーション

（技法）Ⅰ

自己分析を行い、相手に伝わる表現力を磨く。医療業界の
企業研究を通し、人前で話すことでプレゼンテーション能
力を身に付けることを目指す。

１
後

14 1 △ 〇 ○ ○

○ 簿記概論

簡単な帳面の記帳なら出来るといえるまでのレベルの簿記
を学ぶ。企業で働く者に必須の簿記の基礎知識が身につ
き、医療機関の管理部門の経理事務に役立つ。経理関連書
類を読むことができる。

１
前

66 2 ○ △ ○ ○

○ 医療事務Ⅲ

１年次の復習からインターンシップに向けてさらに現場に
沿った窓口対応やマナー、算定業務などの知識を深める。
企業（医療機関）との連携により、体の仕組みや、役割、
機能を理解する。

２
前

190 6 ○ △ ○ ○ 〇

○ 医療事務Ⅳ
総括として、インターンシップの振返りから、医療従事者
としての業務全般の知識の習得を目指す。

２
中

72 2 〇 ○ ○
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○ 医療実技B
医療現場に通用する専門知識や、患者様への接遇力を身に
つけて「現場で活きる」総合的なスキルを磨き、インター
ンシップに繋げる。

２
前

72 2 △ 〇 ○ ○ 〇

○ 医療実技Ｂ実践
職場において上司や同僚に対してストレスにならない付き
合い方やコミュニケーションの取り方など、よりよい人間
関係の構築に役立つ知識を学ぶ。

２
中

18 1 〇 ○ ○ 〇

○ 調剤事務
調剤保険薬局の役割や医療機関との関わりを理解し、医療
従事者としての幅広い知識と検定取得を目指す。

２
前

76 2 ○ △ ○ ○

○ 介護保険事務
介護保険制度と医療保険制度の違いや関わり方などを学
び、医療従事者としての幅広い知識の取得を目指す。

２
前

36 1 ○ △ ○ ○

○ ビジネスマナーⅡ
基礎で学んだ「接客接遇」、「おもてなし」を学び、ロー
ルプレイングを通してスキルを体得する。また、電話実習
を通してスムーズな電話応対を学ぶ。

２
前

72 2 ○ 〇 ○ ○

○ ビジネスマナーⅢ
ケーススタディ問題を中心にあらゆる場面において、的確
な判断力と対応能力を身につけるための接客応用編を学
ぶ。

２
中

18 1 〇 ○ ○

○
プレゼンテーションⅡ

（技法）

医療業界の企業研究を通し、人前で話すことでプレゼン
テーション能力を身に付けることを目指す。相手に伝わる
言葉で話せ、情報をわかりやすく説明する力をつける。

２
前

36 1 〇 ○ ○

○
プレゼンテーションⅢ

（技法）

医療業界の企業研究を通し、人前で話すことでプレゼン
テーション能力を身に付けることを目指す。相手に伝わる
言葉で話せ、情報をわかりやすく説明する力をつける。

２
中

32 1 〇 ○ ○

○
ビジネス

ワークショップⅡ

学生自ら就職希望先を選択する基準を明確にさせる。現場
で「聴く・考える・伝える」を実施するための知識を習得
させてインターンシップに備える。ソーシャルスキル、考
動力、対応力、ストレス耐性について学ぶ。

２
前
中

82 2 △ 〇 ○ ○ 〇

○ インターンシップ
病医院で外来受付やクラーク業務の実習を通し、医療従事
者として基本的な動作を身につけ、実践力を磨くことを目
的とする。

２
前

160 8 ○ ○ ○

○ 卒業論文

学生が学んできた事の知識や技能を最大限に発揮し自らの
学業を再確認する機会と捉え、自己の足跡を振り返りなが
ら「責任ある社会人の一員」として，自らの姿勢を整え自
覚を養う事を目的としている。

２
中

36 1 △ ○ ○ ○

28 単位2,010 単位時間 66合計

卒業要件及び履修方法 授業期間等
🔶履修科目の成績評価
(1)成績評価は履修科目ごとに、評価する。
(2)成績評価は、単位認定テスト、確認テスト、出席率、授業態度、その他課題等によってなされる。
(3)評価 ‥‥ 成績評価は、Ａ・Ｂ・Ｃ・Ｄ・Ｅの５段階とする。
(4)評価基準 
Ａ：科目の理解度と授業態度の極めて優秀な者（100～85点）
Ｂ：科目の理解度と授業態度の優秀な者(84～70点)
Ｃ：科目の理解度と授業態度の良好な者(69～50点)
Ｄ：科目の理解度と授業態度がやや劣る者(49～30点)
Ｅ：科目に対する理解及び日常の授業態度が著しく劣る者(29～０)
(5)評価内容（100点満点として） 
①試 験 ７０点　②出 席 ２０点　③授業態度　１０点
・試験点については、筆記、実技試験、レポート、製作物等の評価点数に７０％乗ずる。
・授業態度については、各担当の講師の評価とする。
(6)成績評価表
前期、中期、後期の評価表を作成する。
(7)単位認定試験
・原則として、全科目、単位認定試験を実施する。

🔶卒業条件
　(1) 履修時間
　　　本校在籍期間中に1700時間以上を履修しなければならない。
　(2) 卒業単位の取得
　　　本校在籍期間中に62単位以上を取得しなければならない。
　(3) 卒業基準検定の取得
　　　卒業年次の2月末日までに基準検定を取得しなければならい。
　(4) 卒業論文の提出
　　　原則として学校指定の形式で4000文字以上を作成し提出。

１学年の学期区分
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（留意事項）
１　一の授業科目について、講義、演習、実験、実習又は実技のうち二以上の方法の併用により行う場合
  については、主たる方法について○を付し、その他の方法について△を付すこと。

２　企業等との連携については、実施要項の３（３）の要件に該当する授業科目について○を付すこと。

🔶履修科目の成績評価
(1)成績評価は履修科目ごとに、評価する。
(2)成績評価は、単位認定テスト、確認テスト、出席率、授業態度、その他課題等によってなされる。
(3)評価 ‥‥ 成績評価は、Ａ・Ｂ・Ｃ・Ｄ・Ｅの５段階とする。
(4)評価基準 
Ａ：科目の理解度と授業態度の極めて優秀な者（100～85点）
Ｂ：科目の理解度と授業態度の優秀な者(84～70点)
Ｃ：科目の理解度と授業態度の良好な者(69～50点)
Ｄ：科目の理解度と授業態度がやや劣る者(49～30点)
Ｅ：科目に対する理解及び日常の授業態度が著しく劣る者(29～０)
(5)評価内容（100点満点として） 
①試 験 ７０点　②出 席 ２０点　③授業態度　１０点
・試験点については、筆記、実技試験、レポート、製作物等の評価点数に７０％乗ずる。
・授業態度については、各担当の講師の評価とする。
(6)成績評価表
前期、中期、後期の評価表を作成する。
(7)単位認定試験
・原則として、全科目、単位認定試験を実施する。

🔶卒業条件
　(1) 履修時間
　　　本校在籍期間中に1700時間以上を履修しなければならない。
　(2) 卒業単位の取得
　　　本校在籍期間中に62単位以上を取得しなければならない。
　(3) 卒業基準検定の取得
　　　卒業年次の2月末日までに基準検定を取得しなければならい。
　(4) 卒業論文の提出
　　　原則として学校指定の形式で4000文字以上を作成し提出。

１学期の授業期間 ２０週


