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利 用 の 手 引 き

　この『講義要項』は、早稲田速記医療福祉専門学校の２０２４年度の授業科目について、
講義の内容をあらかじめ示したものです。皆さんは、これに従って自分の履修する授業科
目について詳しく知ることができます。
　以下に授業科目の各項目を読むにあたっての留意点を示しますので、よく参照のうえ、
この『講義要項』を十分に活用してください。

【基 本 情 報 】
　基本情報欄は、授業科目の属性（科目区分）を記載する欄であり、次の項目についてカ
リキュラムに明記されている授業科目の属性を記載しています。

③単位数②担当教員①科目名

⑦法令等指定⑥授業形態⑤年学年④対象学科

⑫卒業要件⑪授業期⑩授業期間⑨科目内容⑧履修方法

⑭実務経験内容⑬実務経験教員

記載事項記載項目

カリキュラムに記載されている授業科目名①科目名

授業科目の担当教員名（同一の授業を複数の教員が担当する場合は連名併記）②担当教員

カリキュラムに記載されている授業科目の単位数③単位数

その授業を実施する学科名（同一の授業科目を複数の学科で実施する場合は併
記せず、それぞれ別に作成）

④対象学科

カリキュラムに記載されている授業科目の実施学年⑤学年

カリキュラムに記載されている授業科目の授業形態（講義、演習、実技、実習
など）

⑥授業形態

カリキュラムに法令等による資格取得に関わる授業科目とある場合は○印を記
入

⑦法令等指定

カリキュラムに記載されている履修方法による科目区分（登録指定科目、選択
科目）

⑧履修方法

カリキュラムに記載されている科目内容による登録指定科目の科目区分（基礎
科目、専門科目、関連科目）

⑨科目内容

カリキュラムに記載されている授業期間による科目区分（半期、通年、集中）⑩授業期間

その授業科目を開講する授業期（前期、後期）⑪授業期

カリキュラムに単位取得が卒業要件となっている科目の場合は○印を記入⑫卒業要件

実務経験のある教員による授業科目の場合は○印を記入⑬実務経験教員

実務経験のある教員が経験した実務内容と、その経験を生かして行う教育内容⑭実務経験内容



【位 置 付 け 】
　その授業科目が、学校・学科の教育目的・目標とどのように関連しているのか、カリキ
ュラムの中でどのような位置付けを与えられ、何を期待されているのかを記載しています。

【授 業 の 目 的 】
　授業の目的欄は、担当教員はその授業の分野、テーマにおいて何をポイントとして、何
を伝えたいか、授業の目的は何かを記載しています。

【授業の到達目標】
　その授業の終了時点で学生はどのような知識、技能などを得られるのか、何ができるよ
うになっているのか。そのような到達目標を記載しています。

【成績評価の方法】
　成績評価の項目とその評価割合が記載されています。
　※出席状況については学則第27条により、一部の実習科目を除き、評価割合に関わらず、
出席時間数が授業時間数の2/3以上なければ評価の対象になりません。

　　
【成績評価に関するコメント】
　設定した成績評価項目と授業の到達目標との関連、具体的な評価項目の実施内容・実施
方法、その他に特殊な出席の取扱などを記載しています。

【学生へのメッセージ】
　担当教員から、授業への取組み方や授業を進めるに際してお願いしたいことを記載して
います。

【テ キ ス ト 】
　授業に使用するもので、受講者全員が所持すべきものを記載しています。

【参考図書・資料・参考ホームページ】
　授業の参考として学生が各自の判断で入手するものを記載しています。

【授 業 計 画 】
　目標に到達するための授業の内容、進め方（方法）を各授業の回毎に具体的に記載して
います。



医 療 事 務 科　　１年生



医療事務科　2024年度生カリキュラム

コンピュータ関連知識 講義 2 30 2 30

アプリケーション基礎演習 演習 2 30 2 30

アプリケーション応用演習 演習 2 30 2 30

マナーホスピタリティⅠ 演習 2 30 2 30

マナーホスピタリティⅡ 演習 2 30 2 30

医療手話 演習 2 30 2 30

キャリアデザインⅠ 演習 2 30 2 30

キャリアデザインⅡ 演習 2 30 2 30

医療事務Ⅰ 演習 8 120 8 120

医療事務Ⅱ 演習 4 60 4 60

医療法規Ⅰ 講義 2 30 2 30

医療法規Ⅱ 講義 2 30 2 30

臨床医学 講義 2 30 2 30

医学用語 講義 2 30 2 30

医事コンピュータⅠ 演習 2 30 2 30

医事コンピュータⅡ 演習 2 30 2 30

電子カルテ演習 演習 2 30 2 30

医療文書演習 演習 2 30 2 30

調剤事務 演習 2 30 2 30

病院受付実務 演習 2 30 2 30

デュアル実習指導 演習 2 30 2 30

デュアル実習 実習 3 90 3 90

53 840 53 840

※医療事務科の卒業には、修業年限以上在学し、800時間相当の単位数の修得が必要

授業
形態

科目区分

履修
方法

科目
内容

共通
・
選択

科目名

１年次 合計

単位数 時間数 単位数 時間数
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目
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科
目
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科目名 アプリケーション応用演習 担当教員 石井 教昭 単位数 2 

対象学科 医療事務 学年 １年 授業形態 演習 法令等指定  

履修方法 登録指定科目 科目内容 基礎科目 授業期間 半期 学期 後期 卒業要件  

実務経験

教員 
○ 

実務経験

内容 

情報系研究所で２年間、精密機械製造会社にて４年間、情報システムの

開発や企画管理業務を行ってきた。社会でパソコンを使って作成する資

料や文書作成のノウハウをお伝えします。 

□位置付け 

パソコンの基本操作を習得するための科目である。 

□授業の目的 

・パソコンのキーボード入力やＷｉｎｄｏｗｓの操作に慣れる。 

・社会で一番利用されている MS-Officeを扱えるようにする。 

・仕事の中で自由に MS-Officeを使えるようにする。 

□授業の到達目標 

・パソコンの基本操作を理解し、パソコンが扱えるようになる。 

・Ｗｏｒｄを使って業務に必要なビジネス文書が作成できるようになる。 

・Ｅｘｃｅｌ利用して、データを集計し、更にグラフ化できるようになる 

・ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔを利用して、プレゼンテーションの資料作成ができるようになる。 

□成績評価の方法  評価項目 割合 □成績評価に関するコメント 

・提出物（課題）は、社会で使用できるような書式で、期限を守

り必ず提出してください。 

 

□学生へのメッセージ 

・授業は、なるべく休まずに出席してください。 
・ 操作で分からない時は、まず自分で教科書やインターネットを

使って調べてみましょう。 
 

 

出席状況 40 

試

験

等 

提出物 40 

作文  

随時試験  

定期試験  

平常の授業状況（授業態度） 20 

その他（        ）  

合  計 100% 

□テキスト 

情報リテラシー 入門編 Windows10/Office2019 対応 

□参考図書・資料・参考ホームページ 

・必要な資料は、授業内に配布します 

 

□授業計画 

回数 テーマ 授業の内容、進め方 

1 ビジネス文書の作成 ビジネス文書の書き方を理解しよう 

2  社内文書の作成 

3  〃 

4  社外文書の作成 

5  〃 

6  報告書の作成 

7  〃 

8 表計算ソフトの使用 いろいろな関数を使ってみよう 

9  〃 

10  〃 

11 Officeソフトを使いこなす 表計算で分析し、分析結果をビジネス文書にしよう 

12  〃 

13 プレゼンソフトの使用 写真などを載せて自己紹介の原稿を作ろう 

14  自己紹介資料を作成してみよう 

15 まとめ 作品作成 
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科目名 医療手話 担当教員 高須 一美 単位数 2 

対象学科 医療事務 学年 １年 授業形態 演習 法令等指定  

履修方法 登録指定科目 科目内容 関連科目 授業期間 半期 学期 後期 卒業要件  

実務経験

教員 
○ 

実務経験

内容 

手話通訳士としてＴＶ通訳、政見放送、講演会、学校、病院等での通訳

業務 20年以上。現場で役立つ技術を指導していきます。 

□位置付け  

医療機関に限らず、広くコミュニケーションをとるための技能のひとつとして学ぶ科目である。 

□授業の目的 

障がい者の中でも、コミュニケーション障がいとも言われる聴覚障がいについての基礎知識を学び、理解を

深める。 

コミュニケーション方法の一つとして手話の基礎を習得する。現場で役立つ手話を学ぶ。 

 

 

□授業の到達目標 

手話の基礎を身に付け、自然に表現できる様にする。相手の伝えようとする事を理解できるようになる。 

「対人能力」として適切なコミュニケーション方法で場に応じた対応ができる様になる。 

□成績評価の方法  評価項目 割合 □成績評価に関するコメント 

相手に対して伝える気持ち、相手の伝えたい事を理解する気持ち

を養っていき積極的に授業に臨む姿勢を評価します。 

手話の基礎技術の習得を評価します。 

 

□学生へのメッセージ 

まず、出席をして下さい。そして一緒に手を動かし、身につけて

下さい。授業に出て良かったと思える講義を目指しています。 

出席状況 10 

試

験

等 

提出物 － 

レポート － 

随時試験 － 

定期試験（実技） 80 

平常の授業状況（授業中実技） 10 

その他（        ） － 

合  計 100% 

□テキスト 

「手話で必見！医療のすべて〈外来編〉」 

全日本ろうあ連盟 

□参考図書・資料・参考ホームページ 

 「わたしたちの手話 学習辞典」全日本ろうあ連盟 

 

 

□授業計画 

回数 テーマ 授業の内容、進め方 

1 手話とは・挨拶 手話とは 聞こえないという事は 「挨拶」の手話 

2 名前の表現 学生一人ひとりの名前の表現 手話に親しみを持つ 

3 指文字 50音の表現方法 

4 数字 聴覚障がい 数字の表現方法 ＤＶＤを見て聴覚障がいを考える 

5 時制 曜日の表現 

6 時制 現在・過去・未来 

7 疑問詞 何・どこ・どちら・誰 

8 疑問詞 いくつ・いくら・何故・いつ・どうやって 

9 日常会話 日常の場面を設定して会話をしてみる 

10 医療に関する手話 医療の現場で使える手話を学ぶ 

11 窓口業務に関する手話 窓口で一般的に使える手話を学ぶ 

12 接客一般に関する手話 お客様対応に使える手話を学ぶ 

13 自己紹介 自分の事、友人の事が手話で表現できる様にする 

14 まとめ 全体の統括 

15 定期試験 定期試験 
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科目名 デュアル実習指導 担当教員 深澤 由紀子 単位数 2 

対象学科 医療事務 学年 １年 授業形態 演習 法令等指定  

履修方法 登録指定科目 科目内容 専門科目 授業期間 半期 学期 前期 卒業要件  

実務経験

教員 
○ 

実務経験

内容 

医療事務員として病院の医事課等に勤務。保険請求業務等を担当した経

験をもとに、細かく指導し、実践力を養う。 

□位置付け 

医療機関における病院事務実習に備えて、意義を理解し、心構え、目標設定、諸手続き等を計画的に準備し、

学習の成果を実習において十分に発揮するための指導を行う科目である。 

□授業の目的 

・病院事務実習の教育的効果を上げる。 

・デュアル実習の教育的効果を上げる。 

□授業の到達目標 

・病院事務実習の意義について理解する。 

・病院事務実習に向けて心構え、予備知識、動機付け等の準備をする。 

・授業で習得した知識、技能、態度等を具体的かつ実践的に理解する。 

・医療機関の職員となる自覚・意欲を高め、専門職に求められる資質や技能を理解し、自己の課題を掌握す

る。 

□成績評価の方法  評価項目 割合 □成績評価に関するコメント 

・定期試験はありません。出席状況、提出物、平常の授業態度で

評価します。特に提出物は指示に従って作成し、提出期限を厳

守してください。 

 

□学生へのメッセージ 

・実習をより有意義なものにするために、万全の準備をして、自

信を持って実習に臨めるようにしましょう。 

・無遅刻、無欠席、提出物期限厳守でお願いします。 

出席状況 40 

試

験

等 

提出物 40 

作文  

随時試験  

定期試験  

平常の授業状況（    ） 20 

その他（        ）  

合  計 100% 

□テキスト 

・病院事務実習の手引 

・病院事務実習日誌 

□参考図書・資料・参考ホームページ 

 

 

□授業計画 

回数 テーマ 授業の内容、進め方 

1 病院事務実習の理解 授業スケジュール、病院事務実習の意義・目的の把握、実習の概要説明 

2 実習先の理解 医療機関の種類、各職種の業務内容、他の医療職の役割の理解 

3 実習準備 実習の流れ、実習目的達成のための行動指針作り、履歴書準備 

4 実習準備 必要書類（挨拶状）の準備、実習日誌準備 

5 実習準備 自己分析、個人の実習目標設定 

6 実習準備 個人の実習目標設定 

7 実習準備 実習日誌の記入方法と取り扱いについて説明 

8 実習準備 
実習許可書の確認、各種申請、必要書類の準備、実習先医療機関の情

報収集 

9 実習準備 実習先へのルート・所要時間の確認、必要書類準備 

10 実習準備 個人情報保護、実習初日・実習中・最終日の注意事項 

11 実習準備 実習の心構え、実習最終準備・確認、質疑応答 

12 実習準備 自己評価、評価・単位取得要件説明、実習レポート・アンケート 

13 グループワーク① 事例研究 

14 グループワーク② 事例研究 

15 グループワーク③ 事例研究 

 



 

 

 

科目名 デュアル実習 担当教員 深澤由紀子 単位数 3 

対象学科 医療事務 学年 １年 授業形態 実習 法令等指定  

履修方法 登録指定科目 科目内容 専門科目 授業期間 半期 学期 後期 卒業要件  

実務経験

教員 
 

実務経験

内容 
 

□位置付け  

医療機関において医療事務の業務を体験する。コミュニケーションの実践を通して医療従事者に求められる

役割及び職業倫理を理解する科目である。 

□授業の目的 

・医療機関の役割・機能を理解し、組織の一員としての自覚とそれに基づいた行動ができるようになる。 
・授業で修得した知識・技術・態度を実際に活用し、臨機応変に適切に対応できる応用力をつける。 
・医療従事者としての職業倫理を身につける。 
・患者の心情を理解し、共感し寄り添うことができる心を育む。 

□授業の到達目標 

・病院の基本理念を理解し、どのように患者サービスに反映されているかを理解できる。 

・医療事務職の役割と業務内容を理解し、指示のもと謙虚かつ積極的な態度で業務を遂行できる。 

・他職員、他職種の業務を理解したうえで、連携し協働できる。 

・患者に対して適切な言葉遣いと態度で接し、患者の心情を理解して適切な対応ができる。 

・日々の実習を振り返り、不十分な点を明確に把握し、修正できる。 

□成績評価の方法  評価項目 割合 □成績評価に関するコメント 

・実習の出勤状況、実習状況、総合所見、提出物等を総合的に判

断して評価します。提出物は期限を厳守してください。 

 

□学生へのメッセージ 

・授業で学んだことを実際の医療現場で実践できる貴重な機会

です。常に学ぶ姿勢と謙虚さを忘れずに、前向きに積極的に取

り組んでください。自分の成長を感じられる経験となることで

しょう。 

出席状況 50 

試

験

等 

提出物 20 

作文 － 

随時試験 － 

定期試験 － 

平常の授業状況（    ） 30 

その他（        ） － 

合  計 100% 

□テキスト 

・病院事務実習の手引き、実習日誌 

□参考図書・資料・参考ホームページ 

病院事務実習週間報告書、関東病院情報、病院要覧、

各医療機関のホームページ、各医療機関が発行する

病院案内等の資料 
 
□授業計画 

回数 テーマ 授業の内容、進め方 

1   

2   

3   

4   

5   

6  個々の実習先医療機関で設定された実習内容 

7  診療報酬請求、外来受付、会計、カルテ管理、入退院受付、 

8  病棟クラーク、外来クラーク、医事統計、庶務的業務、 

9  医師事務作業補助、その他助手的業務等 

10   

11   

12   

13   

14   

15   
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