
科目名 学科名 授業方法

担当教員 学年・学期 2学年前期 時間数 30時間 必修・選択

第１週

第２週

第３週

第４週

第５週

第６週

第７週

第８週

第９週

第１０週

第１１週

第１２週

第１３週

第１４週

第１５週

実務経験 ✓

人体の構造と働き（消化器系）

人体の構造と働き（消化器系）

人体の構造と働き（呼吸器系）

人体の構造と働き（循環器系）

人体の構造と働き（泌尿器系）

復習

症状からみた主な副作用

症状からみた主な副作用

症状からみた主な副作用

人体の構造と働き（感覚器官）

人体の構造と働き（運動器官）

人体の構造と働き（脳や神経系）

薬が働く仕組み

薬が働く仕組み

薬が働く仕組み

授業計画・内容

2026年度 授業計画（シラバス）

松浦 恵

医療現場やドラッグストアで必要な人体にかかわる知識を、1年次から引き続き演習を交えながら学習を
進める。

現場実習での受付対応、ドラッグストアでの顧客対応に活かす。

授業概要
・

授業内容

到達目標

必修

人体構造 講義医療事務学科

評価方法

教科書
教材など

定期試験、出席状況、webテスト、授業態度を考慮して成績を評価する。

病院にて医療事務・診療情報管理士の経験１６年
実務経験のある教員による

授業科目



科目名 学科名 授業方法

担当教員 学年・学期 2学年 時間数 60時間 必修・選択

第１週 第１６週

第２週 第１７週

第３週 第１８週

第４週 第１９週

第５週 第２０週

第６週 第２１週

第７週 第２２週

第８週 第２３週

第９週 第２４週

第１０週 第２５週

第１１週 第２６週

第１２週 第２７週

第１３週 第２８週

第１４週 第２９週

第１５週 第３０週

実務経験

社外向けＥメールの作成
社内向けＥメールの作成

ビジネス文書⑤
（社外文書の作成）

2026年度 授業計画（シラバス）
ビジネスマナー 医療事務学科 講義

時實 好恵 必修

授業概要
・

授業内容

本授業は、１年次に学習したサービス接遇および電話応対の基礎を踏まえ、より実践的なビジネスマ
ナーの習得を目的とする。医療機関における円滑な業務遂行と信頼関係の構築に必要な知識と技能を
体系的に学び、社会人としての基礎力の向上を図る。
授業では、社内外のＥメール作成や来客応対、冠婚葬祭に関する知識を段階的に習得するとともに、ビ
ジネス文書の作成では文書の種類や表現方法、社外・社内文書の実務的な作成力を養う。さらに、オ
フィス実務として報告・連絡・相談、アポイントメント対応、ICTツールの活用などを実践的に学ぶ。

到達目標

基本的なビジネスマナーを理解し、実務場面で適切に実践できる力を身につけることを目標とする。具体
的には、社内外の文書作成やメール対応、電話応対、来客応対、冠婚葬祭に関する基礎知識を習得し、
状況に応じた適切な判断と行動ができること、さらに報告・連絡・相談を含む円滑なコミュニケーション能
力を身につけることを目標とする。

授業計画・内容

来客応対①
（心構え、受付～お通し）

ビジネス文書⑥
（社外文書の作成）

来客応対②
（席次、ご案内）

ビジネス文書⑦
（社外文書の作成）

来客応対③
（名刺の扱い）

ビジネス文書⑧
（社交文書の作成）

来客応対④
（お茶の出し方）

ビジネス文書⑨
（社交文書の作成）

来客応対⑤
（見送り、片付け）

ビジネス文書⑩
（社内文書の作成）

冠婚葬祭①
（祭事）

ビジネス文書⑪
（社内文書の作成）

冠婚葬祭②
（慶事）

ビジネス文書⑫
（印章の知識・文書の受発信）

冠婚葬祭③
（弔事）

ビジネス文書⑬
（郵便知識）

冠婚葬祭④
（その他贈答）

オフィス実務①
（指示の受け方・報告の仕方）

冠婚葬祭⑤
（その他贈答）

オフィス実務②
（googleドキュメントの利用 社外文書の作成）

ビジネス文書①
（文書の種類・用紙の知識）

オフィス実務③
（アポイントメントの取り方・外出時のマナー）

ビジネス文書②
（件名のつけ方・箇条書き）

オフィス実務④
（googleドキュメントの利用 議事録の作成）

教科書
教材など

プリント、スライド、ファイル

実務経験のある教員による
授業科目

ビジネス文書③
（グラフ作成）

オフィス実務⑤
（慶弔業務）

ビジネス文書④
（慣用の手紙用語）

オフィス実務⑥
（総合演習）

評価方法

定期試験、出席状況、提出物、授業態度を考慮して成績を評価する。
※評価目安：定期試験（５０％）・出席状況（１５％）、提出物（１５％）、授業態度（２０％）



科目名 学科名 授業方法

担当教員 学年・学期 2学年前期 時間数 30時間 必修・選択

第１週

第２週

第３週

第４週

第５週

第６週

第７週

第８週

第９週

第１０週

第１１週

第１２週

第１３週

第１４週

第１５週

実務経験 ✓

Excel基礎関数の活用①

2026年度 授業計画（シラバス）
MOS検定対策 医療事務学科 演習

滝澤 宏和 必修

授業概要
・

授業内容

Microsoft Office Specialistの取得に向けた対策と、現場で活用されるOfficeの動作について演習形式で
学ぶ。

到達目標

Microsoft Office Specialistの取得ならびにWord一般文書作成、Excelにおける活用頻度の高い関数の習
熟。

授業計画・内容

医療現場におけるWord文書作成①

Excel基礎関数の活用②

Excel基礎関数の活用③

医療現場におけるExcel活用①

医療現場におけるExcel活用②

医療現場におけるExcel活用③

Excel関数を活用した自動計算表の作成①

Excel関数を活用した自動計算表の作成②

Excel関数を活用した自動計算表の作成③

マクロ入門①

マクロ入門②

マクロ入門③

病院での医療事務経験2年・診療情報管理士経験12年
実務経験のある教員による

授業科目

医療現場におけるWord文書作成②

医療現場におけるWord文書作成③

評価方法

課題内容、出席状況、授業態度、定期テストを考慮して成績を評価する。

教科書
教材など

MOS 対策テキスト＆問題集 Word365(よくわかるマスター) （FOM出版）
MOS 対策テキスト＆問題集 Excel365(よくわかるマスター) （FOM出版）



科目名 学科名 授業方法

担当教員 学年・学期 2学年 時間数 75時間 必修・選択

第１週 第１６週

第２週 第１７週

第３週 第１８週

第４週 第１９週

第５週 第２０週

第６週 第２１週

第７週 第２２週

第８週 第２３週

第９週 第２４週

第１０週 第２５週

第１１週 第２６週

第１２週 第２７週

第１３週 第２８週

第１４週 第２９週

第１５週 第３０週

実務経験 ✓

オリエンテーション、プレゼンテーションの応
用と現場における役割について

医療現場におけるデジタルツールとの連携と
動画化①

2026年度 授業計画（シラバス）
PowerPointプレゼンテーション講座 医療事務学科 演習

滝澤 宏和 必修

授業概要
・

授業内容

1年次後期に学んだ基本操作を土台とし、2年次では「伝える技術」から「相手を誘導する視覚的要素」、
「論理的なストーリー設計」を重点的に学習する。
医療現場での患者教育および地域の健康イベントに向けたプレゼンテーション資料の作成を想定し、演
習を通して実務を体験する。

到達目標

目的とターゲットに応じた論理的なプレゼンテーション構成を設計できる。
複雑な医療データや制度の説明を、分かりやすい図解を用いて視覚化できる。
プレゼンテーションにおいて、コミュニケーションを意識した効果的な発表ができる。

授業計画・内容

復習と応用：スライドマスターとテンプレートの
カスタマイズ

医療現場におけるデジタルツールとの連携と
動画化②

復習と応用：発表用原稿と時間配分 グループプロジェクトオリエンテーション

プレゼンテーション演習：3分間プレゼンテー
ション作成

グループプロジェクト：テーマ設定①

プレゼンテーション演習：3分間プレゼンテー
ション発表

グループプロジェクト：テーマ設定②

データの可視化について（数値から図解へ） グループプロジェクト活動①

グラフと表の適切な選択と強調方法 グループプロジェクト活動②

医療分野におけるトーン＆マナーと色彩設計 グループプロジェクト：抄録作成①

プレゼンテーション演習：患者様向け説明資
料の作成①

グループプロジェクト：抄録作成②

プレゼンテーション演習：患者様向け説明資
料の作成②

グループプロジェクト作成①

プレゼンテーション演習：患者様向け説明資
料での発表

グループプロジェクト作成②

プレゼンテーション演習：ライトニングトーク演
習①

グループプロジェクト作成③

プレゼンテーション演習：ライトニングトーク演
習②

グループプロジェクト作成④

教科書
教材など

病院での医療事務経験2年・診療情報管理士経験12年
実務経験のある教員による

授業科目

プレゼンテーション演習：ライトニングトーク発
表演習①

グループプロジェクト発表会（予行演習）

プレゼンテーション演習：ライトニングトーク発
表演習②

グループプロジェクト発表会

評価方法

定期試験は実施せずに、授業内でのプレゼンテーション課題、グループプロジェクト、出席状況、授業態
度を考慮して成績を評価する。



科目名 学科名 授業方法

担当教員 学年・学期 2学年 時間数 75時間 必修・選択

第１週 第１６週

第２週 第１７週

第３週 第１８週

第４週 第１９週

第５週 第２０週

第６週 第２１週

第７週 第２２週

第８週 第２３週

第９週 第２４週

第１０週 第２５週

第１１週 第２６週

第１２週 第２７週

第１３週 第２８週

第１４週 第２９週

第１５週 第３０週

実務経験 ✓

オリエンテーション、課題解決型グループ
ワークについて

前期振り返り:グループワークスキルの自己評
価と改善点の整理

2026年度 授業計画（シラバス）
グループワーク実践 医療事務学科 演習

滝澤 宏和 必修

授業概要
・

授業内容

グループディスカッションから一歩進め、実際の医療現場やチーム医療において必要とされる「課題解決
型の協働スキル」を学習する。チーム内での役割分担、ホウレンソウ(報告・連絡・相談)の徹底、業務改
善や患者サービス向上に向けた企画立案を体験する。

到達目標

医療機関におけるチームワークの重要性と、自身の役割を理解する。
課題に対して現状分析を行い、議論を通じて解決策を導き出す能力を身につける。
現場の課題解決に向けたプロジェクトの企画、実行、およびプレゼンテーションができる。

授業計画・内容

病院実習報告グループワーク① 組織における「プロジェクト」について

病院実習報告グループワーク② プロジェクト立案の基礎①（タスク分解とスケ
ジュール管理）

報・連・相の実践的運用ルール策定演習 プロジェクト立案の基礎②（タスク分解とスケ
ジュール管理）

課題発見のプロセスについて（医療現場の現
状分析と問題抽出手法）

プロジェクト学習：情報収集・データ分析①

課題解決型ワークの基礎（ブレーンストーミン
グとKJ法）

プロジェクト学習：情報収集・データ分析②

課題発見型グループワーク演習① 課題解決型グループワーク演習①

課題発見型グループワーク演習② 課題解決型グループワーク演習②

医療安全管理におけるインシデント分析とグ
ループ討議①

課題解決型グループワーク演習③

医療安全管理におけるインシデント分析とグ
ループ討議②

相互評価型グループワーク演習①

業務改善に関するロールプレインググループ
ワーク①

相互評価型グループワーク演習②

業務改善に関するロールプレインググループ
ワーク②

相互評価型グループワーク演習③

他部署、多職種による連携とQC活動につい
て

課題発見型グループワーク演習③

教科書
教材など

病院での医療事務経験2年・診療情報管理士経験12年
実務経験のある教員による

授業科目

チーム医療における多職種連携の役割理解
とケーススタディ演習①

課題発見型グループワーク演習④

チーム医療における多職種連携の役割理解
とケーススタディ演習②

後期振り返り:グループワークスキルの自己評
価の再評価とキャリア形成に向けた改善点の
整理

評価方法

定期試験は実施せずに、授業内でのグループワークでの役割、出席状況、授業態度を考慮して成績を
評価する。



科目名 学科名 授業方法

担当教員 学年・学期 2学年前期 時間数 30時間 必修・選択

第１週

第２週

第３週

第４週

第５週

第６週

第７週

第８週

第９週

第１０週

第１１週

第１２週

第１３週

第１４週

第１５週

実務経験

復習　　自己紹介（名前・誕生日・趣味）など

2026年度 授業計画（シラバス）
手話 医療事務学科 演習

佐藤 千春、音田 碧 必修

授業概要
・

授業内容

1年で学んだ基本的な手話単語やろう講師とのコミュニケーションを通して、自ら考え工夫して伝える力を
深める授業である。
また、聴覚障害者の暮らしや福祉制度、重複障害などについても関心を持ち取り組めるように促す。
授業は、講義形式・グループワーク・発表などを組み合わせて行い、実践的に学び技術習得に努める。

到達目標

基本的な手話単語をもとに、聴覚障害者と簡単なコミュニケーションが取れる。
また、手話の医療単語等を工夫し伝える力を深める。

授業計画・内容

基本文法まとめ

医療単語(受付）・数字に関わる手話

医療単語（問診）・例文

医療単語(症状）・交通方法に関わる手話

感情に関わる手話

仕事に関わる手話

生活に関わる手話

医療単語（検査）

医療単語（治療）・会話練習
重複障害者(盲ろう）について
医療単語（診察）・会話練習

時に関わる手話

医療単語（薬）・例文
聴覚障害者福祉

実務経験のある教員による
授業科目

他者が話したことを伝える表現

まとめ
試験

評価方法

手話表現・手話読み取り試験、及び筆記試験を授業中に実施。
また、授業態度や課題提出なども評価に加える。

教科書
教材など

医療の手話シリーズ①　手話で必見！医療のすべて



科目名 学科名 授業方法

担当教員 学年・学期 2学年後期 時間数 60時間 必修・選択

第１週

第２週

第３週

第４週

第５週

第６週

第７週

第８週

第９週

第１０週

第１１週

第１２週

第１３週

第１４週

第１５週

実務経験 ✓

オリエンテーション、医療広報の役割と目的

2026年度 授業計画（シラバス）
医療広報・デザイン 医療事務学科 演習

滝澤 宏和 必修

授業概要
・

授業内容

医療現場における広報活動の重要性と、患者とのコミュニケーションのあり方について学ぶことを目標と
し、テキストを中心に関連法規について学習する。
デザインツールやAI（Canvaや生成AIなど）を実践的に活用し、院内掲示物、パンフレット、デジタルサイ
ネージ、Webサイト用の案内など、わかりやすい伝達手段を実際に活用する。

到達目標

医療機関における広報・情報発信の役割と重要性を理解する。
デザインツール（Canva等）および生成AIを活用して、適切でわかりやすい案内物を作成できる。
伝えたい内容を患者様の目線に立った視覚的表現に落とし込むことができる。

授業計画・内容

医療広報演習④：院内感染対策のポスター作成

医療機関におけるデザインの基礎と著作権

医療安全に係る広報の関連法規について

患者に伝わる文章作成（コミュニケーションと接遇の応用）

Canvaを活用した掲示物作成の基礎

医療広報演習①：一般広報（地域の健康イベント向けチラシ）

医療機関向けパンフレットのレイアウト基礎

医療広報演習②：内部広報（院内広報向けチラシ作成）

ウェブサイト・SNSを活用した医療情報の広報

生成AIを活用した広報作成（文章・デザイン）

医療広報演習③：外部広報（〇〇〇〇に伴う患者様へのお知らせ）

医療機関における患者アンケート分析

病院での医療事務経験2年・診療情報管理士経験12年
実務経験のある教員による

授業科目

医療広報演習⑤：組織のブランドイメージ構築①

医療広報演習⑤：組織のブランドイメージ構築②

評価方法

定期試験は実施せずに、授業内でのプレゼンテーション課題、出席状況、授業態度を考慮して成績を評
価する。

教科書
教材など



科目名 学科名 授業方法

担当教員 学年・学期 2学年前期 時間数 15時間 必修・選択

第１週

第２週

第３週

第４週

第５週

第６週

第７週

第８週

第９週

第１０週

第１１週

第１２週

第１３週

第１４週

第１５週

実務経験 ✓

メンタルヘルス・マネジメントとは

2026年度 授業計画（シラバス）
心理演習 医療事務学科 演習

坂元 優太 必修

授業概要
・

授業内容

心理学的な知見に基づきメンタルヘルスマネジメントについて学ぶ。授業は講義形式・グループワークを
組み合わせて行い主体的に授業に取り組む環境を作る。自己理解やソーシャルスキルの向上を目指
し、就職活動・社会人生活に向けて心身を整え、人生をより豊かにしていくための知識や技術を身につ
ける。

到達目標

社会人として働いていくうえで求められる精神的な健康の維持や増進に関わることを中心に、心理的な
技術や知識の取得を目指す。

授業計画・内容

相談できるスタッフ、専門相談機関

メンタルヘルスケアの方針と計画

ストレスの基礎知識

産業社会とストレス要因

職業人としてのライフサイクルとストレス

メンタルヘルス不調

うつ病以外のメンタルヘルス不調

過重労働とメンタルヘルス

ストレスとは何か、いつもと違う自分に気づく

ストレスチェックの方法

ストレス状態の軽減方法

ストレス要因への対処法

臨床心理士・公認心理師
実務経験のある教員による

授業科目

模擬問題と解答、解説①

模擬問題と解答、解説②

評価方法

授業内での課題（75％）・授業態度（25％）

教科書
教材など

メンタルヘルス・マネジメント検定試験　重要ポイント＆問題集（セルフケアコース3種）



科目名 学科名 授業方法

担当教員 学年・学期 2学年 時間数 60時間 必修・選択

第１週 第１６週

第２週 第１７週

第３週 第１８週

第４週 第１９週

第５週 第２０週

第６週 第２１週

第７週 第２２週

第８週 第２３週

第９週 第２４週

第１０週 第２５週

第１１週 第２６週

第１２週 第２７週

第１３週 第２８週

第１４週 第２９週

第１５週 第３０週

実務経験 ✓

社会人準備：心構えのベクトルについて 個人就職活動学習・個人就職活動サポート

2026年度 授業計画（シラバス）
就職ゼミ 医療事務学科 演習

滝澤 宏和 必修

授業概要
・

授業内容

就職活動（応募書類作成、筆記及び面接就職試験対策等）サポート及び個人面談の実施。
就職内定後、内定後研修に入るための、職場におけるマナー等について講義を行う。

到達目標

主体的に就職活動を行うことができる。

授業計画・内容

社会人準備：送付状、宛名書き、基本的な慣
用句について

個人就職活動学習・個人就職活動サポート

全体向け面接対策講座 個人就職活動学習・個人就職活動サポート

個人就職活動学習・個人就職活動サポート 個人就職活動学習・個人就職活動サポート

個人就職活動学習・個人就職活動サポート 個人就職活動学習・個人就職活動サポート

個人就職活動学習・個人就職活動サポート 個人就職活動学習・個人就職活動サポート

個人就職活動学習・個人就職活動サポート 個人就職活動学習・個人就職活動サポート

個人就職活動学習・個人就職活動サポート 個人就職活動学習・個人就職活動サポート

個人就職活動学習・個人就職活動サポート 個人就職活動学習・個人就職活動サポート

個人就職活動学習・個人就職活動サポート 個人就職活動学習・個人就職活動サポート

個人就職活動学習・個人就職活動サポート 個人就職活動学習・個人就職活動サポート

個人就職活動学習・個人就職活動サポート 個人就職活動学習・個人就職活動サポート

個人就職活動学習・個人就職活動サポート 個人就職活動学習・個人就職活動サポート

教科書
教材など

就職ハンドブック
専門学校生のための就職内定基本テキスト

病院での医療事務経験2年・診療情報管理士経験12年
実務経験のある教員による

授業科目

個人就職活動学習・個人就職活動サポート 個人就職活動学習・個人就職活動サポート

個人就職活動学習・個人就職活動サポート 個人就職活動学習・個人就職活動サポート

評価方法

就職活動（授業中含む）の取組み姿勢、出席状況等を総合的に評価する。



科目名 学科名 授業方法

担当教員 学年・学期 2学年 時間数 60時間 必修・選択

第１週 第１６週

第２週 第１７週

第３週 第１８週

第４週 第１９週

第５週 第２０週

第６週 第２１週

第７週 第２２週

第８週 第２３週

第９週 第２４週

第１０週 第２５週

第１１週 第２６週

第１２週 第２７週

第１３週 第２８週

第１４週 第２９週

第１５週 第３０週

実務経験 ✓

各自で毎時間設定した目標に向かって復習・
演習に取り組む。

各自で毎時間設定した目標に向かって復習・
演習に取り組む。

2026年度 授業計画（シラバス）
フォローアップ 医療事務学科 演習

松浦 恵、滝澤 宏和 必修

授業概要
・

授業内容

医科医療事務管理士、医師事務作業補助者、調剤事務管理士、医薬品登録販売者、MOS検定等の各
種資格試験勉強のサポートを行う。

到達目標

医科医療事務管理士、医師事務作業補助者、調剤事務管理士、医薬品登録販売者、MOS検定等の合
格

授業計画・内容

各自で毎時間設定した目標に向かって復習・
演習に取り組む。

各自で毎時間設定した目標に向かって復習・
演習に取り組む。

各自で毎時間設定した目標に向かって復習・
演習に取り組む。

各自で毎時間設定した目標に向かって復習・
演習に取り組む。

各自で毎時間設定した目標に向かって復習・
演習に取り組む。

各自で毎時間設定した目標に向かって復習・
演習に取り組む。

各自で毎時間設定した目標に向かって復習・
演習に取り組む。

各自で毎時間設定した目標に向かって復習・
演習に取り組む。

各自で毎時間設定した目標に向かって復習・
演習に取り組む。

各自で毎時間設定した目標に向かって復習・
演習に取り組む。

各自で毎時間設定した目標に向かって復習・
演習に取り組む。

各自で毎時間設定した目標に向かって復習・
演習に取り組む。

各自で毎時間設定した目標に向かって復習・
演習に取り組む。

各自で毎時間設定した目標に向かって復習・
演習に取り組む。

各自で毎時間設定した目標に向かって復習・
演習に取り組む。

各自で毎時間設定した目標に向かって復習・
演習に取り組む。

各自で毎時間設定した目標に向かって復習・
演習に取り組む。

各自で毎時間設定した目標に向かって復習・
演習に取り組む。

各自で毎時間設定した目標に向かって復習・
演習に取り組む。

各自で毎時間設定した目標に向かって復習・
演習に取り組む。

各自で毎時間設定した目標に向かって復習・
演習に取り組む。

各自で毎時間設定した目標に向かって復習・
演習に取り組む。

各自で毎時間設定した目標に向かって復習・
演習に取り組む。

各自で毎時間設定した目標に向かって復習・
演習に取り組む。

教科書
教材など

病院での医療事務経験2年・診療情報管理士経験12年
実務経験のある教員による

授業科目

各自で毎時間設定した目標に向かって復習・
演習に取り組む。

各自で毎時間設定した目標に向かって復習・
演習に取り組む。

各自で毎時間設定した目標に向かって復習・
演習に取り組む。

各自で毎時間設定した目標に向かって復習・
演習に取り組む。

評価方法

定期試験は行わず、出席状況、授業態度、授業内で行う課題への取り組みと成果により成績を評価す
る。



科目名 学科名 授業方法

担当教員 学年・学期 2学年 時間数 165時間 必修・選択

第１週 第１６週

第２週 第１７週

第３週 第１８週

第４週 第１９週

第５週 第２０週

第６週 第２１週

第７週 第２２週

第８週 第２３週

第９週 第２４週

第１０週 第２５週

第１１週 第２６週

第１２週 第２７週

第１３週 第２８週

第１４週 第２９週

第１５週 第３０週

実務経験 ✓

オリエンテーション
１年次の復習（外来、入院）

学科演習問題（検査・病理診断）

2026年度 授業計画（シラバス）
医療事務演習 医療事務学科 演習

松浦 恵 必修選択

授業概要
・

授業内容

１年次に学習した診療報酬の知識を活かし、レセプト演習を行う。

到達目標

医科医療事務管理士技能認定試験の合格を目指す。

授業計画・内容

模擬問題（第１回） 学科演習問題（画像診断）

模擬問題（第２回） 学科演習問題（リハビリテーション）

模擬問題（第３回） 学科演習問題（精神科専門療法）

模擬問題（第４回） 学科演習問題（放射線治療）

模擬問題（第５回） レセプト点検問題

学科演習問題（初・再診） レセプト点検問題

学科演習問題（入院） レセプト点検問題

学科演習問題（医学管理等） レセプト点検問題

学科演習問題（在宅医療） レセプト点検問題

学科演習問題（投薬） レセプト点検問題

学科演習問題（注射） レセプト点検問題

学科演習問題（処置） レセプト点検問題

教科書
教材など

ソラストテキスト２・３、資料ブック、医科医療事務管理士技能認定試験模擬問題集、診療点数早見表

病院にて医療事務・診療情報管理士の経験１６年
実務経験のある教員による

授業科目

学科演習問題（手術・麻酔） レセプト点検問題

学科演習問題（輸血） 総復習

評価方法

定期試験、出席状況、提出物、授業態度、検定合格を考慮して成績を評価する。



科目名 学科名 授業方法

担当教員 学年・学期 2学年 時間数 165時間 必修・選択

第１週 第１６週

第２週 第１７週

第３週 第１８週

第４週 第１９週

第５週 第２０週

第６週 第２１週

第７週 第２２週

第８週 第２３週

第９週 第２４週

第１０週 第２５週

第１１週 第２６週

第１２週 第２７週

第１３週 第２８週

第１４週 第２９週

第１５週 第３０週

実務経験

①風邪薬 3章（主な医薬品とその作用）まとめ

2026年度 授業計画（シラバス）
登録販売者演習 医療事務学科 演習

田中 裕子 必修選択

授業概要
・

授業内容

一般薬の成分、作用、副作用等の基本的な知識の習得
を中心として学習していきます。
また、薬に関する法規や適正使用についても学び、
登録販売者試験に対応できる力を培っていきます

到達目標

2026年登録販売者試験合格

授業計画・内容

①風邪薬
②解熱鎮痛薬

3章（主な医薬品とその作用）演習問題

③鎮咳去痰薬
　口腔咽頭薬

1章（医薬品に共通する特性と基本的な知識）

④乗り物酔いの薬
⑤睡眠に関する薬
　（睡眠を促す薬、睡眠を防ぐ薬）

1章（医薬品に共通する特性と基本的な知識）
　　　　演習問題

⑥胃の薬
　　制酸薬
　　消化薬

5章（医薬品の適正使用、安全対策）

⑦腸の薬
　　整腸薬
　　瀉下薬

5章（医薬品の適正使用、安全対策）

⑧強心薬、高コレステロール薬、貧血用薬 5章（医薬品の適正使用、安全対策）
　　　　演習問題

⑨痔の薬
⑩婦人薬

4章（薬事関係法規、制度）

⑪外用薬
　　皮膚薬
　　目、耳の薬

4章（薬事関係法規、制度）
　　　演習問題

⑪外用薬
　　皮膚薬
　　目、耳の薬

過去問題演習

⑫アレルギー用薬 過去問題演習

⑬その他の薬 過去問題演習

⑬その他の薬 過去問題演習

教科書
教材など

登録販売者試験対策テキスト
過去問題集等

実務経験のある教員による
授業科目

⑭漢方薬 過去問題演習

⑮消毒薬、殺虫剤、検査薬 過去問題演習

評価方法

定期試験、授業内小テスト、提出物
出席率等



科目名 学科名 授業方法

担当教員 学年・学期 2学年前期 時間数 45時間 必修・選択

第１週

第２週

第３週

第４週

第５週

第６週

第７週

第８週

第９週

第１０週

第１１週

第１２週

第１３週

第１４週

第１５週

実務経験 ✓

オリエンテーション、医師事務作業補助者の位置づけと役割

2026年度 授業計画（シラバス）
医師事務作業補助者演習 医療事務学科 演習

滝澤 宏和 必修選択

授業概要
・

授業内容

医師事務作業補助者（ドクターズオフィスワークアシスト）として求められる専門知識と実務スキルを習得
する。
医師の負担軽減を図るための指示受け、診療記録の作成補助、各種診断書や証明書の作成支援、医
療安全管理など、現場で戦力となるための実践的な能力を養う。

到達目標

医師事務作業補助者の役割、関係法令、および守秘義務を正しく理解する。
診療記録や各種文書（処方せん、診断書、診療情報提供書など）の記載事項を理解し、適切に作成を支
援できる。
電子カルテシステムやオーダリングシステムの基本操作と注意点を理解する。

授業計画・内容

模擬試験問題演習・解説①

医師事務作業補助者の必要性

医療法および関連法規の基礎知識

守秘義務と個人情報保護法、医療情報の取り扱い

電子カルテシステム概要①

電子カルテシステム概要②

医療安全管理・院内感染対策

診療記録・処方箋記載の基礎

医療現場における文書作成①

医療現場における文書作成②

医療現場における文書作成③

医療現場における文書作成④

病院での医療事務経験2年・診療情報管理士経験12年
実務経験のある教員による

授業科目

模擬試験問題演習・解説②

模擬試験問題演習・解説③

評価方法

課題内容、出席状況、授業態度、資格試験を考慮して成績を評価する。

教科書
教材など

医師事務作業補助者養成講座テキスト１　基礎知識編（株式会社ソラスト）
医師事務作業補助者養成講座テキスト２　基礎知識編（株式会社ソラスト）
医師事務作業補助者養成講座テキスト　医療関連法規（株式会社ソラスト）
医師事務作業補助者養成講座テキスト　医学入門（株式会社ソラスト）



科目名 学科名 授業方法

担当教員 学年・学期 2学年前期 時間数 45時間 必修・選択

第１週

第２週

第３週

第４週

第５週

第６週

第７週

第８週

第９週

第１０週

第１１週

第１２週

第１３週

第１４週

第１５週

実務経験 ✓

調剤事務オリエンテーション
薬局の基礎知識

2026年度 授業計画（シラバス）
調剤事務演習 医療事務学科 演習

市川 洋子 必修選択

授業概要
・

授業内容

〇調剤報酬算定の基礎およびそのルール・薬局での受付業務に関わる事項・必要な法規等の講義と演
習を実施する。
〇認定試験受験対策を行う。特に実技（レセプト点検）においては反復演習を行い、あらゆるパターンの
出題に対して自信をもって解答できるよう指導する。

到達目標

技能認定振興協会の『調剤事務管理士技能認定試験』の合格を目標とする。

授業計画・内容

模擬問題　及び　解説

保険薬局での事務の仕事
医療保障制度
医療保障制度

医薬品の基礎知識

医薬品の基礎知識
処方箋の基礎知識
調剤報酬の算定にあたって
・薬剤の基礎知識
・算定の基礎知識及び用語調剤報酬の算定及び演習
・調剤基本料
・薬剤料調剤報酬の算定及び演習
・薬剤調整料
・加算調剤報酬の算定及び演習
・薬学管理料
レセプト・会計表の基礎知識
実技試験対策
学科試験対策

模擬問題　及び　解説

岡山済生会総合病院医事課・予防医学部
国立病院機構岡山医療センター医事課

実務経験のある教員による
授業科目

模擬問題　及び　解説

模擬問題　及び　解説

評価方法

理解度確認のための試験、受講態度、出席率等鑑みての総合評価とする。

教科書
教材など



科目名 学科名 授業方法

担当教員 学年・学期 2学年前期 時間数 30時間 必修・選択

第１週

第２週

第３週

第４週

第５週

第６週

第７週

第８週

第９週

第１０週

第１１週

第１２週

第１３週

第１４週

第１５週

実務経験

新入生歓迎会

2026年度 授業計画（シラバス）
特別授業 医療事務学科 講義

滝澤 宏和 必修

授業概要
・

授業内容

新入生歓迎会、テーブルマナー講習、ピラティス実習、神戸医療産業都市施設見学研修、就職活動対策
（キャリアセンター講習）、内定後研修を行う。

到達目標

医療人を目指すものとして、最先端の医療技術、知識を習得することで、医療業界を広く知り、より深く興
味、関心を持って取り組むことができるようにする。
社会人マナーの一つである「テーブルマナー」について、実践的に学び素養を高める。
就職内定先のご要望により研修を行った場合は、内定先の求める目標を達成できるよう努める。

授業計画・内容

就職活動対策（キャリアセンター講習）

テーブルマナー講座

ピラティス体験

神戸医療産業都市施設見学研修

実務経験のある教員による
授業科目

評価方法

各種の講習、研修参加に関しては、当日の個人及びグループ活動状況、レポート内容、発表等により成
績評価する。

教科書
教材など



科目名 学科名 授業方法

担当教員 学年・学期 2学年前期 時間数 75時間 必修・選択

第１週

第２週

第３週

第４週

第５週

第６週

第７週

第８週

第９週

第１０週

第１１週

第１２週

第１３週

第１４週

第１５週

実務経験 ✓

【病院、診療所、調剤薬局、ドラッグストアでの実習】
施設内見学、受付業務、患者（来客）応対、電話応対、患者登録、保険登録、カルテ作成、会計業務、患
者案内、カルテ整理、調剤補助業務見学、ドラッグストア内各種業務、など。

2026年度 授業計画（シラバス）
現場実習Ⅱ 医療事務学科 実習

滝澤 宏和 必修

授業概要
・

授業内容

学校で学んだ知識や技術を各現場で再確認し、自分の不足部分を感じ取ることで今後の課題を見つけ、
スキルアップを目指す。
現場実習に出る前に、「実習前研修」を行い、個人情報保護についての講義や、言葉遣いやマナーなど
の指導を改めて行い、スムーズな応対や業務遂行ができるようにする。

到達目標

医療スタッフとして働くことの心構えを身に付け、各現場で求められる知識や技術の理解と、コミュニケー
ション能力を養う。

授業計画・内容

【病院、診療所、調剤薬局、ドラッグストアでの実習】
施設内見学、受付業務、患者（来客）応対、電話応対、患者登録、保険登録、カルテ作成、会計業務、患
者案内、カルテ整理、調剤補助業務見学、ドラッグストア内各種業務、など。【病院、診療所、調剤薬局、ドラッグストアでの実習】
施設内見学、受付業務、患者（来客）応対、電話応対、患者登録、保険登録、カルテ作成、会計業務、患
者案内、カルテ整理、調剤補助業務見学、ドラッグストア内各種業務、など。【病院、診療所、調剤薬局、ドラッグストアでの実習】
施設内見学、受付業務、患者（来客）応対、電話応対、患者登録、保険登録、カルテ作成、会計業務、患
者案内、カルテ整理、調剤補助業務見学、ドラッグストア内各種業務、など。【病院、診療所、調剤薬局、ドラッグストアでの実習】
施設内見学、受付業務、患者（来客）応対、電話応対、患者登録、保険登録、カルテ作成、会計業務、患
者案内、カルテ整理、調剤補助業務見学、ドラッグストア内各種業務、など。【病院、診療所、調剤薬局、ドラッグストアでの実習】
施設内見学、受付業務、患者（来客）応対、電話応対、患者登録、保険登録、カルテ作成、会計業務、患
者案内、カルテ整理、調剤補助業務見学、ドラッグストア内各種業務、など。【病院、診療所、調剤薬局、ドラッグストアでの実習】
施設内見学、受付業務、患者（来客）応対、電話応対、患者登録、保険登録、カルテ作成、会計業務、患
者案内、カルテ整理、調剤補助業務見学、ドラッグストア内各種業務、など。【病院、診療所、調剤薬局、ドラッグストアでの実習】
施設内見学、受付業務、患者（来客）応対、電話応対、患者登録、保険登録、カルテ作成、会計業務、患
者案内、カルテ整理、調剤補助業務見学、ドラッグストア内各種業務、など。【病院、診療所、調剤薬局、ドラッグストアでの実習】
施設内見学、受付業務、患者（来客）応対、電話応対、患者登録、保険登録、カルテ作成、会計業務、患
者案内、カルテ整理、調剤補助業務見学、ドラッグストア内各種業務、など。【病院、診療所、調剤薬局、ドラッグストアでの実習】
施設内見学、受付業務、患者（来客）応対、電話応対、患者登録、保険登録、カルテ作成、会計業務、患
者案内、カルテ整理、調剤補助業務見学、ドラッグストア内各種業務、など。

病院での医療事務経験2年・診療情報管理士経験12年
実務経験のある教員による

授業科目

評価方法

実習中、学生は実習日誌を毎日記入し、担当の方にコメントをいただく。
実習終了後、担当の方へ実習評価表の記入をお願いする。
実習日誌と実習評価表の内容により成績を評価する。

教科書
教材など


