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【教科目名】 秘書実技 

 

【教科目責任者】 岩瀬 有紀子 

 

【対象学科（クラス）】 

医療情報学科 

医療 IT コース（１ＷＡ①） 

診療情報コース（１ＷＡ③） 

 

【学習の目的・趣旨】 

多様化する患者様のニーズや質の高いサービスなど、社会構造及び価値観は大きく変わりつつあ

ります。今後予想される職場の経営環境の変化に対応しなければならない等、問題は山積していま

す。 

この授業では秘書の本質と定義を明らかにするとともに、秘書の役割、業務の内容を学習します。 

病院事務員に求められる基本的職業能力（態度・振る舞い・言葉遣い・話し方など）を身に付け

ることをねらいとし、病院実習を通して患者様・職員の方々とのコミュニケーション能力の向上を

目指します。 

検定試験合格を目指し演習を行いますので、授業への積極的な取組みに期待します。 

 

 

 

 

【授業構成】 

【番号】 【授業科目名】 【対象クラス】 【学 習 時 期】 

１ 秘書実務Ⅰ １ＷＡ 1 年前期 

２ 秘書実務Ⅱ １ＷＡ①③ 1 年後期 

３ 秘書実務Ⅲ ２ＷＡ①③ ２年前期 

４ 秘書実務Ⅳ ２ＷＡ③ ２年後期 

５ 医療総合演習Ⅰ、Ⅱ、Ⅲ ２ＷＡ①②、３ＷＡ ２年後期、３年後期 

 



【実務経験のある教員による授業科目】 
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【授業科目名】 秘書実務Ⅱ（授業形態：演習） 

 

【教 科 目 名 】 秘書実務 【単 位 数】 ２単位 

【学 科 名】 医療情報学科 

【コ ー ス 名 】 
医療 IT コース 

診療情報コース 
【学 習 時 期 】 後 期 

【年 次】 １年次 【授業時間数 】 ６０Ｈ（４Ｈ／週） 

【授業担当者 】 
有澤 朱美［実務経験］CA 業務、キャリアコンサルタント 

社員教育・人材育成コンサルタント 

【学 習 目 標 】 

多様化する患者ニーズにどのように応え、質の高いサービスをどう提供するか

を学んでいきます。この授業では中級秘書（医療秘書）の本質と定義を明らかに

し、その基礎のもとに役割、業務の内容を学習します。 

【授 業 計 画 】 

以下のスケジュールに副って、講義・演習及び小テスト等を行います。 

 

第１週：マナー接遇 技能 

第２週：マナー接遇、技能 

第３週：秘書技能検定試験対策問題演習（過去問題） 

第４週：秘書技能検定試験対策問題演習（過去問題） 

第５週：秘書技能検定試験対策問題演習（過去問題） 

第６週：秘書技能検定試験対策問題演習 秘書技能検定（11/11） 

第７週：（上級秘書：準1級）概要の説明、箇条書きの要領 

第８週：必要とされる秘書の資質 

第９週：対人関係の心得 

第10週：職務知識 

第11週：秘書の役割と役割 

第12週：定型業務・非定型業務 

第13週：一般知識① 

第14週：一般知識② 

第15週：一般知識③ 

第16週：まとめ、期末試験  

【資格との関連】 秘書技能検定、医療秘書技能検定 

【成績評価方法】 
期末点、課題点、出席点、平常点による総合評価になります。 

普段から体調管理を行い、欠課の無いようにしてください。 

【教 科 書】 
秘書検定 2級新クリアテスト、秘書検定 2級クイックマスター 

秘書検定集中講義準 1級改訂版 秘書検定クリアテスト準 1級・1級 

【参 考 資 料 】  

【留 意 事 項 】 

医療の知識を備え、医療分野で活躍する秘書を育成します。基本的な秘書業務に

とどまらず、病院の組織全体を理解する能力が必要です。積極的に授業に取り組

みましょう。 

 



３ 

 

【教科目名】 情報基礎 

 

【教科目責任者】 仲田 香苗 

 

【対象学科（クラス）】 

医療情報学科 

医療 IT コース（１ＷＡ①） 

診療情報コース（１ＷＡ③） 

 

【学習の目的・趣旨】 

医療の現場では、さまざまな業務のコンピュータ化にともない、電子カルテ・レセプト電算処理

システム・院内ネットワーク・オーダリングシステムなどの導入を推進しています。 

この教科目では、コンピュータ化の進む医療現場に対応できるよう、コンピュータを活用した情

報処理能力の基礎をしっかりと身につけることを目的としています。パソコンの操作・利用を中心

とした情報リテラシーの実習とあわせて、講義科目では情報処理の基礎知識について学習します。 

 またインターネットの活用も重要な要素となっており、その中ではセキュリティ対策や情報モラ

ルなどについても十分な知識を持つことが不可欠です。授業以外でもパソコンやインターネットを

利用する機会が増えていきます。この教科目で学んだことを日常生活の中でも活かし、社会人にな

るまでに十分な力を養って下さい。 

 

【授業構成】 

【番号】 【授業科目名】 【対象クラス】 【学 習 時 期】 

１ 情報処理概論 １ＷＡ １年前期 

２ 情報処理Ⅰ １ＷＡ①③ １年後期 

３ 情報リテラシー基礎Ⅰ １ＷＡ １年前期 

４ 情報リテラシー基礎Ⅱ １ＷＡ①③ １年後期 

５ 情報リテラシー ２ＷＡ① ２年後期 

６ プレゼンテーションⅠ ２ＷＡ① ２年前期 

７ プレゼンテーションⅡ ２ＷＡ① ２年後期 

 



【実務経験のある教員による授業科目】 

４ 

ｾﾙの結合、列や行 

ﾍﾟｰｼﾞ設定のｵﾌﾟｼｮﾝ 

ｾﾙのｽﾀｲﾙ、ﾜｰｸｼｰﾄの作成 

ｳｨﾝﾄﾞｳ・ﾌﾞｯｸの表示 

数式の作成、計算の順序 

ｾﾙ参照、条件付き論理 

名前付き範囲、ｾﾙ範囲 

ｸﾞﾗﾌ作成、図の適用 

画像編集、ｽﾊﾟｰｸﾗｲﾝ 

Backstage、ｺﾒﾝﾄ 

ﾃﾞｰﾀの抽出・並べ替え 

条件付き書式 

模擬問題演習 

〃 

  〃 

期末試験 

【授業科目名】 情報リテラシー基礎Ⅱ（授業形態：演習） 

 

【教 科 目 名】 情報基礎 【単 位 数】 １単位 

【学 科 名】 医療情報学科 

【コ ー ス 名】 
医療 IT コース 

診療情報コース 
【学 習 時 期】 後 期 

【年 次】 １年次 【授 業時間数】 ３０Ｈ（２Ｈ／週） 

【授 業担当者】 小沼 光浩［実務経験］珠算塾 塾長、PC 検定試験委員 

【学 習 目 標】 

前期に学習した Word（ワープロソフト）・Excel（表計算ソフト）の基本操作を

もとに、マイクロソフトが認定する「Microsoft Office Specialist（MOS）」の取

得を目指し、演習を行います。 

【授 業 計 画】 

以下のスケジュールにそって、講義・問題演習及び小テスト等を行います。 

Word                 Excel 

第１週：ｲﾝﾃﾞﾝﾄとﾀﾌﾞ、文字間隔と行間隔 

第２週：表の作成 

第３週：箇条書きと段落番号、ﾍﾟｰｼﾞﾚｲｱｳﾄ 

第４週：ﾃｰﾏ、ｸｲｯｸﾊﾟｰﾂ 

第５週：ﾍﾟｰｼﾞの背景、ﾍｯﾀﾞｰとﾌｯﾀｰ 

第６週：図形・ﾜｰﾄﾞｱｰﾄ、ｸﾘｯﾌﾟｱｰﾄ・ﾃｷｽﾄﾎﾞｯｸｽ 

第７週：文書の校正  

第８週：ｺﾒﾝﾄの挿入、ﾊｲﾊﾟｰﾘﾝｸ 

第９週：脚注・目次の作成 

第10週：差し込み印刷 

第11週：模擬問題演習 

第12週：  〃 

第13週：  〃 

第14週：  〃 

第15週：  〃 

第16週：期末試験 

【資格との関連】 Microsoft Office Specialist（MOS） 

【成績評価方法】 
出席状況、受講態度、授業中に行う小テスト、提出課題および期末試験等により

総合的に評価します。 

【教 科 書】 MOS 攻略問題集 第 2版 Microsoft Word 2019，Microsoft Excel 2019(日経 BP 社) 

【参 考 資 料】 必要に応じプリントを配布 

【留 意 事 項】 

週２時間の授業のうち、Word と Excel の講義を１時間ずつ実施します。 

知識の習得、認定試験合格には繰り返しの練習が不可欠です。あせらずに問題演

習に取り組んでください。 



５ 

【授業科目名】 情報処理Ⅰ（授業形態：講義） 

 

【教 科 目 名】 情報処理 【単 位 数】 ２単位 

【学 科 名】 医療情報学科 

【コ ー ス 名】 
医療 IT コース 

診療情報コース 
【学 習 時 期】 後 期 

【年 次】 １年次 【授 業時間数】 ４５Ｈ（３Ｈ／週） 

【授 業担当者】 小沼 光浩［実務経験］珠算塾 塾長、PC 検定試験委員 

【学 習 目 標】 
医療の情報化にかかせない情報処理技術の基礎について学びます。とくに、イ

ンターネットと保健医療情報システムの関わりについての知識を深めます。 

【授 業 計 画】 

以下のスケジュールにそって、講義・問題演習及び小テスト等を行います。 

 

第１週：コンピュータと情報表現① 

第２週：コンピュータと情報表現② 

第３週：コンピュータの仕組みと動作 

第４週：ソフトウェア 

第５週：検定試験対策 

第６週：検定試験対策 

第７週：検定試験対策 

第８週：ネットワークの基礎とインターネット① 

第９週：ネットワークの基礎とインターネット②  

第10週：情報活用の基礎① 

第11週：情報活用の基礎②  

第12週：保健医療情報システム①  

第13週：保健医療情報システム② 

第14週：保健医療情報システム③ 

第15週：まとめ 

第16週：まとめ 期末試験  

 
 

【資格との関連】 
医事コンピュータ技能検定試験３級（11 月） 

医事コンピュータ技能検定試験２級 

【成績評価方法】 
期末点、課題点、出席点、平常点による総合評価になります。 

普段から体調管理を行い、欠課のないようにしてください。 

【教 科 書】 医事コンピュータ関連知識（建帛社） 

【参 考 資 料】 講義内容にあわせて、プリントを配布する場合もあります。 

【留 意 事 項】 
目標検定にあわせて問題演習を実施します。繰り返し問題に取り組み、理解を深

めましょう。主体的に取り組みましょう。 

 

【実務経験のある教員等による授業科目】 
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【教科目名】 保険請求事務 

 

【教科目責任者】 岩瀬 有紀子 

 

【対象学科（クラス）】 

医療情報学科 

医療 IT コース（１ＷＡ①） 

診療情報コース（１ＷＡ③） 

 

【学習の目的・趣旨】 

現在の医療業界は、医療から福祉まで医療提供の場が広がっています。医療機関で活躍するため

には、最新の情報を取り入れ、高度化･複雑化する医療に対応できなければなりません。 

『保険請求』とは医療・歯科・調剤および介護の４つに大別され、それぞれ点数・単位の算定条

件が異なっています。 

この教科目では、医療事務職として保険医療機関に勤務する上で、欠かすことのできない医科診

療報酬点数について、基礎的な算定方法から実践的なレセプトの点検を通して学習します。さらに

患者接遇マナー・個人情報の取り扱いなど、専門職として従事するために必要な技能や知識を幅広

く習得していきます。 

また、上述した歯科、調剤については医科診療報酬点数を理解することにより医療現場での対応

は可能なため、カリキュラムには入っていません。但し、将来、歯科・調剤を希望する学生へは個

別に対応します。 

 

【授業構成】 

【番号】 【授業科目名】 【対象クラス】 【学 習 時 期】 

１ 保険請求事務医科Ⅰ １ＷＡ １年前期 

２ 保険請求事務医科Ⅱ １ＷＡ①③ １年後期 

３ 診療報酬演習Ⅰ ２ＷＡ①③ ２年前期 

４ 医療総合演習Ⅰ ２ＷＡ①②、３ＷＡ ２年後期、３年後期 

５ 医療総合演習Ⅱ ２ＷＡ①②、３ＷＡ ２年後期、３年後期 

６ 医療総合演習Ⅲ ２ＷＡ①② ２年後期 

 

 

 

 



【実務経験のある教員による授業科目】 
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【授業科目名】 保険請求事務医科Ⅱ（授業形態：演習） 

 

【教 科 目 名】 保険請求事務 【単 位 数】 ３単位 

【学 科 名】 医療情報学科 

【コ ー ス 名】 
医療 IT コース 

診療情報コース 
【学 習 時 期】 後 期 

【年 次】 １年次 【授 業時間数】 ９０Ｈ（６Ｈ／週） 

【授 業担当者】 岩瀬 有紀子［実務経験］病院にて医療事務業務 

【学 習 目 標】 

医師による治療(診療行為)を、診療報酬点数表を用いて診療費を計算し、金

額化できるようになることをねらいとします。そのためには、各診療行為に係

る定理及び算定方法を、判読・理解できるだけの知識を必要とします。 

【授 業 計 画 】 

以下のスケジュールに副って、講義・演習及び小テスト等を行います。 

 

第１週： カルテ読解、レセプト記載の方法（外来）、解説 

第２週：１１（初診）、１２（再診）、１３（医学管理）コード 

第３週：１４（在宅）、２０（投薬）、３０（注射）コード 

第４週：４０（処置）、５０（手術、麻酔）コード 

第５週：６０（検査）、７０（画像）、８０（その他）コード 

第６週：カルテ読解、レセプト記載の方法（入院）、解説    

第７週：９０（入院）コード 

第８週：９０（入院）コード 

第９週：レセプト作成（診療報酬請求事務）、解説 

第10週：レセプト作成（診療報酬請求事務）、解説        

第11週：レセプト作成（診療報酬請求事務）、解説      

第12週：レセプト作成（診療報酬請求事務）、解説          

第13週：レセプト作成（診療報酬請求事務）、解説         

第14週：レセプト作成（診療報酬請求事務）、解説               

第15週：レセプトまとめ 

第16週：レセプトまとめ、期末試験 

 

 

【資格との関連】 医療秘書技能検定、医事コンピュータ技能検定、診療報酬請求事務能力認定試験 

【成績評価方法】 
期末点、課題点、出席点、平常点による総合評価になります。 

普段から体調管理を行い、欠課の無いようにしてください。 

【教 科 書】 医療事務講座テキスト(医科)他５冊 電卓 

【参 考 資 料 】 問題演習シート(授業時随時配布) 

【留 意 事 項 】 
診療報酬請求事務能力認定試験、医療秘書技能検定、医事コンピュータ技能検定

の合格を目指します。 

 



８ 

 

【教科目名】 医学基礎 

 

【教科目責任者】 仲田 香苗 

 

【対象学科（クラス）】 

医療情報学科 

医療 IT コース（１ＷＡ①） 

診療情報コース（１ＷＡ③） 

 

【学習の目的・趣旨】 

 本教科目の構成は、正常な人体の構造とはたらき学ぶ「基礎医学」、人体の異常な状態がどのよ

うな流れで引き起こされ、障害されるのかを学ぶ「臨床医学」、その異常を数値化・画像化するこ

とで発見する「検査」、症状に対して人体内での科学的反応と回復過程を学ぶ「薬理学」です。こ

れらの事は、病院で業務を行う上で、また、患者様の置かれている状況を理解する上でもっとも基

礎的な学問となります。 

 また、本教科は各種検定において基礎的な学問として問われますので、しっかりと理解を深めま

しょう。 

 

 

【授業構成】 

【番号】 【授業科目名】 【対象クラス】 【学 習 時 期】 

１ 基礎医学 １ＷＡ １年前期 

２ 医学 １ＷＡ①③ １年後期 

３ 検査・薬理学 ２ＷＡ ２年前期 

 



【実務経験のある教員による授業科目】 

９ 

【授業科目名】 医学（授業形態：演習） 

 

【教 科 目 名】 医学基礎 【単 位 数】 １単位 

【学 科 名】 医療情報学科 

【コ ー ス 名】 
医療 IT コース 

診療情報コース 
【学 習 時 期】 後 期 

【年 次】 １年次 【授 業時間数】 ３０Ｈ（２Ｈ／週） 

【授 業担当者】 中村 容一［実務経験］製薬会社にて医薬情報担当業務 

【学 習 目 標】 各臓器の構造・機能を再確認し、疾患・治療と関連づけながら理解を深める。 

【授 業 計 画】 

以下のスケジュールにそって、講義・問題演習及び小テスト等を行います。 

 

第１週：授業オリエンテーション 

    感染症①（感染，症状））、検定試験対策 

第２週：感染症②（検査，治療，予防））、検定試験対策   

第３週：代謝に関わる疾患（糖尿病））、検定試験対策 

第４週：呼吸器系疾患（急性肺炎）、検定試験対策 

第５週：呼吸器系疾患（気管支喘息、検定試験対策 

第６週：検定試験対策、【医療秘書技能検定(11/7)】 

第７週：循環器疾患（本態性高血圧）  

第８週：神経系疾患（脳血管・脳卒中・認知症） 

第９週：消化器系疾患（肝・胆嚢系疾患，胃・十二指腸疾患） 

第10週：前半のまとめ 

第11週：消化器系疾患（ウイルス性肝炎）  

第12週：血液系疾患（貧血，白血病） 

第13週：腎・泌尿器系疾患（慢性糸球体腎炎，膀胱炎） 

第14週：内分泌系疾患（甲状腺疾患，下垂体疾患，副腎疾患） 

第15週：まとめ 

第16週：まとめ、期末試験 

 

 

 

 

 

【資格との関連】 
医療秘書技能検定 準１級、２級、３級 

医師事務作業補助者技能認定試験（ドクターズクラーク） 

【成績評価方法】 
出席状況、受講態度、授業中に行う確認テスト、提出課題および期末試験等によ

り総合的に評価します。 

【教 科 書】 
新・医療秘書医学シリーズ２（基礎医学），３（臨床医学Ⅰ 内科） 

ぜんぶわかる人体解剖図 (成美堂出版)、臨床医学Ⅰ-内科（建帛社）メディカル 

【参 考 資 料】 プリントを講義時に適宜配布 

【留 意 事 項】 
本授業は１年前期の学習内容の理解が必須となります。人体構造・機能の復習が、

より確かな知識の習得へとつながります。継続的な自宅学習を心がけましょう。 

 



１０ 

【教科目名】 医事関連知識 

 

【教科目責任者】 岩瀬 有紀子 

 

【対象学科（クラス）】 

医療情報学科 

医療 IT コース（１ＷＡ①） 

診療情報コース（１ＷＡ③） 

【学習の目的・趣旨】 

現在の医療機関は医療の分化、高度化により専門職種によるチーム医療となり、施設、機器、構成員

を含む病院全体としての経営管理が重要となっています。この教科目では、医療事務職の知識として必

要な以下の科目で構成されています。 

 

「病 院管理論」医療や病院の歴史、病院の目的と機能、診療部門をはじめとした病院の各部門の目

的と機能院内感染や医療事故防止、病院の倫理について学びます。 

「医療事務概論」社会保険、国民健康保険、後期高齢者医療制度、公費負担医療制度等、医療機関職

員として必要な医療保険制度について学びます。 

「医療秘書演習」医療機関事務職員は最新の点数を身に付け、高度化・複雑化する医療等に対応出来

なければなりません。医療秘書検定を取得するための問題演習、解説等を行います。 

 

【授業構成】 

【番号】 【授業科目名】 【対象クラス】 【学 習 時 期】 

１ 病院管理論 １ＷＡ １年前期 

２ 医療事務概論Ⅰ １ＷＡ １年前期 

３ 医療事務概論Ⅱ １ＷＡ①③ １年後期 

４ 医療秘書演習Ⅰ １ＷＡ①③ １年後期 

５ 医療秘書演習Ⅱ ２ＷＡ①③ ２年前期 

６ 医療秘書演習Ⅲ ２ＷＡ③ ２年後期 

７ 医療総合演習Ⅰ ２ＷＡ①②、３ＷＡ ２年後期、３年後期 

８ 医療総合演習Ⅱ ２ＷＡ①②、３ＷＡ ２年後期、３年後期 

９ 医療総合演習Ⅲ ２ＷＡ①② ２年後期 

 



【実務経験のある教員による授業科目】 

１１ 

【授業科目名】 医療事務概論Ⅱ（授業形態：講義） 

 

【教 科 目 名】 医事関連知識 【単 位 数】 ２単位 

【学 科 名】 医療情報学科 

【コ ー ス 名】 
医療 IT コース 

診療情報コース 
【学 習 時 期】 後 期 

【年 次】 １年次 【授 業時間数】 ４５Ｈ（３Ｈ／週） 

【授 業担当者】 岩瀬 有紀子［実務経験］病院にて医療事務業務 

【学 習 目 標】 

病院窓口業務の基礎知識である医療保険制度の特徴・仕組み、公費負担医療制

度等を理解できるようにします。更に各法律に基づく制度のあらまし、その内容

と医療保険との関係について学習します。 

【授 業 計 画】 

以下のスケジュールにそって、講義・問題演習及び小テスト等を行います。 

 

第１週：社会保険医事法規 

第２週：医事関連法規 

第３週：医事関連法規 

第４週：療養担当規則 

第５週：療養担当規則 

第６週：労災・公災・自動車保険 

第７週：医師法 

第８週：医療法 

第９週：個人情報保護に関する法律 

第10週：公費負担制度 

第11週：診療報酬請求事務学科演習 

第12週：診療報酬請求事務学科演習 

第13週：診療報酬請求事務学科演習 

第14週：診療報酬請求事務学科演習 

第15週：診療報酬請求事務学科演習 

第16週：まとめ、期末試験 

 

 

 

 
 

【資格との関連】 
医療秘書技能検定、医事コンピュータ技能検定、メディカルクラーク 

診療報酬請求事務能力認定試験（医科） 

【成績評価方法】 
期末点、課題点、出席点、平常点による総合評価になります。 

普段から体調管理を行い、欠課のないようにしてください。 

【教 科 書】 医療事務講座テキスト（医科）他７冊 

【参 考 資 料】 講義内容によりプリントを配布 

【留 意 事 項】 
保険請求事務医科Ⅱと並行して学習します。さらに、１年次後期、2年次前期に履

修する医事コンピュータ及び医療秘書演習等の基礎知識になります。 

 



１２ 

【授業科目名】 医療秘書演習Ⅰ（授業形態：演習） 

 

【教 科 目 名】 医事関連知識 【単 位 数】  ２単位 

【学 科 名】 医療情報学科 

【コ ー ス 名】 
医療 IT コース 

診療情報コース 
【学 習 時 期】 後 期 

【年 次】 １年次 【授 業時間数】 ６０Ｈ（４Ｈ／週） 

【授 業担当者】 仲田 香苗［実務経験］クリニックにて医療事務業務 

【学 習 目 標】 
医療秘書技能検定３級、医事コンピュータ技能検定３級等、医療系検定試験の

問題演習を行い、各検定に合格することを目標とする。 

【授 業 計 画】 

以下のスケジュールに副って、講義・演習及び小テスト等を行います。 

 

第１週：医療秘書の授業の進め方、目標検定概要、試験対策について 

演習（保険制度・病院管理／医学／実技） 

第２週：医療秘書技能検定3級受験対策（保険制度・病院管理）、解説 

第３週：医療秘書技能検定3級受験対策（医学／実技）解説 

第４週：医療秘書技能検定3級受験対策（保険制度・病院管理／医学／実技） 

第５週：医療秘書技能検定3級受験対策、医療秘書技能検定（11/6） 

第６週：医事コンピュータ技能検定受験対策（学科）   

第７週：医療秘書技能検定2級受験対策（保険制度・病院管理）解説 

第８週：医療秘書技能検定2級受験対策（医学／実技）解説 

第９週：前半まとめ 

第10週：医療秘書技能検定2級受験対策（保険・病院管理／医学／実技）、解説 

第11週：医療秘書技能検定2級受験対策（保険・病院管理／医学／実技）、解説 

第12週：医療秘書技能検定2級受験対策（保険・病院管理／医学／実技）、解説 

第13週：医療秘書技能検定2級受験対策（保険・病院管理／医学／実技）、解説 

第14週：医療秘書技能検定2級受験対策（保険・病院管理／医学／実技）、解説 

第15週：まとめ 

第16週：まとめ、期末試験 

 

 

 

 

【資格との関連】 
医療秘書技能検定 2 級、3 級 

医事コンピュータ技能検定 2 級、3 級 

【成績評価方法】 出席状況、受講態度、提出課題および期末試験等により総合的に評価します。 

【教 科 書】 医療事務テキスト・スタディ 他 

【参 考 資 料】 プリントを講義時に適宜配布 

【留 意 事 項】 
授業内容を充分に理解すること。解らない内容は適宜質問するようにしましょう。 

学習した内容を確認するために、課題を適時実施・配布します。 

 

【実務経験のある教員等による授業科目】 



１３ 

【教科目名】 医療情報 

 

【教科目責任者】 宮本 晃太 

 

【対象学科（クラス）】 

医療情報学科 

医療 IT コース（１ＷＡ①） 

診療情報コース（１ＷＡ③） 

【学習の目的・趣旨】 

政府が掲げる「医療 DX 令和ビジョン 2030」施策は、医療現場における DX（デジタル・トランスフ

ォーメーション）を推進し、日本の医療分野における情報の在り方を抜本的に改革するためのものです。

「医療 DX 令和ビジョン 2030」の推進により「医療のデジタル化」が実現すると、医療現場は業務を

今よりも効率的に進められるようになります。オンライン資格確認、電子処方箋システム、電子カルテ

の標準化が揃って初めて国が求める「医療 DX」のインフラが整備されることになります。その目標が

2030 年です。そんな医療分野の新たな未来のために、私たち病院事務には、医療システムの活用がで

きる知識や技術が不可欠となります。この経科目では、医療データの収集・管理・活用の方法を習得す

ることにより「医療 DX」に対応した人材育成を目指します。 

【授業構成】 

【番号】 【授業科目名】 【対象クラス】 【学 習 時 期】 

１ 医事コンピュータⅠ １ＷＡ①③ １年後期 

２ 医事コンピュータⅡ ２ＷＡ① ２年前期 

３ 医事コンピュータⅡ/ＤＰＣ ２ＷＡ③ ２年前期 

４ 医事コンピュータ演習 ２ＷＡ①②、３ＷＡ ２年後期、３年前期 

５ 電子カルテ ２ＷＡ①③ ２年前期、２年後期 

６ ＤＰＣ演習Ⅰ ２ＷＡ③ ２年後期 

７ ＤＰＣ演習Ⅱ ３ＷＡ ３年前期 

８ プレゼンテーションⅠ ２ＷＡ① ２年前期 

９ プレゼンテーション ２ＷＡ① ２年後期 

 



【実務経験のある教員による授業科目】 

 

１４ 

 

【教 科 目 名】 医療情報 【単 位 数】 ２単位 

【学 科 名】 医療情報学科 

【コ ー ス 名】 
医療 IT コース 

診療情報コース 
【学 習 時 期】 後 期 

【年 次】 １年次 【授 業時間数】 ６０Ｈ（４Ｈ／週） 

【授 業担当者】 宮本 晃太［実務経験］病院にて医療事務業務 

【学 習 目 標】 

前期、医療事務で習得した知識をもとに、患者情報・診療情報・入院情報等の

コンピュータ入力を学習します。医療機関における窓口入力・計算入力・操作方

法を模擬的に体得します。 

【授 業 計 画】 

以下のスケジュールにそって、講義・問題演習及び小テスト等を行います。 

 

第１週：医事ＮＡＶＩⅢ基本操作（患者登録・病名登録    学科演習 

・外来診療行為入力）    〃 

第２週：                            〃 

第３週：  カルテ例題集入力演習（外来）                      〃 

第４週：                           〃 

第５週： 医事コンピュータ技能検定３級実技過去問題演習    〃 

第６週： ※ 医事コンピュータ検定               〃 

第７週：                                           〃 

第８週： 医事ＮＡＶＩⅢ基本操作（患者登録・病名登録     〃 

・入院診療行為入力）    〃 

第９週： カルテ例題集入力演習（入院）            〃 

第10週：                           〃 

第11週：                           〃 

第12週： カルテ例題集入力演習（外来・入力）         〃 

第13週：                           〃 

第14週：                           〃 

第15週：                           〃 

第16週：期末試験、カルテ例題集入力演習（外来・入力）                

 

【資格との関連】 医事コンピュータ技能検定試験３級 

【成績評価方法】 
出席状況、受講態度、授業中に行う小テスト、提出課題および期末試験等により

総合的に評価します。 

【教 科 書】 カルテ例題集（ｹｱｱﾝﾄﾞｺﾐｭﾆｹｰｼｮﾝ）、医療事務テキスト スタディブック 他 

【参 考 資 料】 過去問題等授業時随時配布 

【留 意 事 項】 

今まで学習した内容を確認しながら、医療用コンピュータ入力を行います。病院

業務に直結する授業内容ですので、疑問を先送りせずに興味を持ち、積極的に取

り組んで下さい。 

 

【授業科目名】 医事コンピュータⅠ（授業形態：演習） 



１５ 

【教科目名】 卒業研究／医療情報分野の研究 

 

【教科目責任者】 宮本 晃太 

 

【対象学科（クラス）】 

医療情報学科 

医療 IT コース（１ＷＡ①） 

診療情報コース（１ＷＡ③） 

 

【学習の目的・趣旨】 

卒業研究／医療情報分野の研究では、時事問題に目を向け、注目されていることがらの根源を明

らかにし、その対応策を検討するための手法や技術を身につけることを目的のひとつとします。 

卒業年次には、授業や病院実習を通して学んだことの集大成として、卒業研究を実施します。進

級年次は、その準備として、課題研究とその発表を行います。 

研究とは、導かれた成果を個人のレベルに留めるのではなく、できるかぎり多くの人々で共有す

ることを目的とします。したがって、卒業研究の結果も、先輩から後輩に引き継いでいくことで、

研究内容を深め、その成果をひろく学外に発信していくこともできます。それにより、地域や社会

に対して貢献していくこともできます。以上のことを念頭に、一人一人がしっかりと研究に取り組

むことを期待します。 

 

【授業構成】 

【番号】 【授業科目名】 【対象クラス】 【学 習 時 期】 

１ 医療時事 １ＷＡ １年後期 

２ 卒業研究Ⅰ ２ＷＡ ２年前期 

３ 卒業研究Ⅱ ２ＷＡ ２年後期 

 



【実務経験のある教員による授業科目】 

１６ 

【授業科目名】 医療時事（授業形態：演習） 

 

【教 科 目 名】 
卒業研究／医療情報 

分野の研究 
【単 位 数】 １単位 

【学 科 名】 医療情報学科 

【コ ー ス 名】 
医療 IT コース 

診療情報コース 
【学 習 時 期】 後 期 

【年 次】 １年次 【授 業時間数】 ３０Ｈ（２Ｈ／週） 

【授 業担当者】 岩瀬 有紀子［実務経験］病院にて医療事務業務 

【学 習 目 標】 

・時事研究を通して、情報の収集・整理・分析の方法を身に付け，問題を発見し

改善策を検討・提示できる能力を養う。 

・卒業年次に実施する卒業研究をその発表会に向けた準備として、研究の進め方

とチームワークのあり方を学ぶ。 

【授 業 計 画】 

以下のスケジュールに副って、講義・演習及び小テスト等を行います。 

 

第１週：事例研究のテーマ／タイトルの決定，研究グループの編成 

第２週：スケジュール作成／資料・情報収集 

第３週：資料・情報収集 

第４週：進捗確認①（グループ報告） 

第５週：資料・情報収集／レポート作成 

第６週：      〃 

第７週：進捗確認②（作成文書とポスター原案の提出） 

第８週：研究グループ単位の検討会、ポスター作製、発表練習 

第９週：ポスター作製、発表練習 

第10週：中間発表（中間試験） 

第11週：ポスター最終調整、発表練習 

第12週：ポスター発表（進級年次） 

第13週：事例研究／病院実習Ⅰに向けた準備 

第14週：          〃 

第15週：          〃 

第16週：期末試験（発表） 

 

【資格との関連】  

【成績評価方法】 

期末点、課題点、出席点、平常点による総合評価になります。またグループ単位

での共同作業の評価も加味します。普段から体調管理を行い、欠課のないように

してください。 

【教 科 書】 医療関連テキスト等 

【参 考 資 料】 実施内容にあわせ、資料等を適宜配布します。 

【留 意 事 項】 

卒業研究の前段階の授業として、チームワークを通して考察し、結論付けること

を目的としています。一人ひとりがグループでの役割分担をしっかりと担い、意

欲的に取り組んでください。グループとして協力し、疑問点の解決に努めてくだ

さい。 

 



１７ 

【教科目名】 学外実習 

 

【教科目責任者】 宮本 晃太 

 

【対象学科（クラス）】 

医療情報学科  

医療 IT コース（１ＷＡ①） 

診療情報コース（１ＷＡ③） 

 

【学習の目的・趣旨】 

 授業の中で知識や技術を習得するだけではなく、学んだ知識や技術を実践の場で活かすため１年次後

期、２年次前期、３年次前期に医療現場において学外学習として病院実習を実施します。 

 ２年課程では１年次後期に病院実習Ⅰと２年次前期に病院実習Ⅱの２回、３年課程では１年次後期に

病院実習Ⅰと２年次前期に病院実習Ⅱ、３年次前期に病院実習Ⅲの３回の実習を経験します。 

 実習での目的、課題を明確にし、現場の指導者から実践的能力を学び、それぞれが病院実習に目的意

識を持って臨むことにより、希望とする医療機関への就職に結びつく大事なカリキュラムです。 

 病院実習で得た事を進路決定や就職活動のヒントとして今後に活かせるよう現場の評価を謙虚に受

けとめ、医療事務の心構えをしっかりと習得してください。 

 

【授業構成】 

【番号】 【授業科目名】 【対象クラス】 【学 習 時 期】 

１ 病院実習Ⅰ １ＷＡ １年後期 

２ 病院実習Ⅱ ２ＷＡ ２年前期 

３ 病院実習Ⅲ ３ＷＡ ３年前期 

 

 

 

 

 



【実務経験のある教員等による授業科目】 

１８ 

【授業科目名】 病院実習Ⅰ（授業形態：実習［外部］） 

 

【教 科 目 名】 学外実習 【単 位 数】 ２単位 

【学  科  名】 医療情報学科 

【コ ー ス 名】 
医療 IT コース 

診療情報コース 
【学 習 時 期】 後 期 

【年 次】 １年次 【授 業時間数】 ４０Ｈ 

【授 業担当者】 宮本 晃太［実務経験］病院にて診療情報管理業務 

【学 習 目 標】 
医療機関での受付業務における患者様対応、医療事務職員の基本的な一日の流れ

や役割についてなど実践を通して学ぶ。 

【授 業 計 画】 

実習前：【学内・事前オリエンテーション】 

・病院実習Ⅰの目的や流れについて理解する。 

・実習生としての心構え、身だしなみ、ルールなどについて確認する。 

・実習先医療機関の機能と役割を理解する。 

・実習生として求められるもの、注意しなければならないことを理解

する。 

第 1～2週：【病院実習】 

・医療機関の機能や役割について理解する。 

・事務部門業務の一日の流れを理解する。 

・医療事務としての患者様とのかかわりや仕事を理解する。 

・情報管理・個人情報の取り扱いの重要性について学ぶ。 

実習後：【実習評価表の受取】 

・実習の振り返り、反省や整理をする。 

    【実習報告（校内）】 

・実習日誌・実習評価表を提出。 

・次回病院実習Ⅱに向けての課題点を整理、目標を立てる。 

 

＊実習に際しては上記のことを念頭に毎日の目標を定めて取り組み、その内容を

整理し実習日誌に記録することで、自己の改善点・課題点を見出し、次の目標に

つなげる。 

【資格との関連】 授業で習得した知識と技術を実践の場で活かす。 

【成績評価方法】 
実習担当者による実習評価を中心に、実習前の準備状況、実習日誌の記載内容、 

実習に関わる報告などを総合的に評価。 

【教 科 書】 実習日誌や参考資料等 

【参 考 資 料】 必要に応じて授業テキスト、実習先からの配布資料等 

【留 意 事 項】 
実習中は課題や解らない内容は質問をし、授業で学んだことが活かせるよう謙虚

な姿勢で取り組む。遅刻や休むことがないよう体調管理をしっかりと行う。 

 


